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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2012.¢vi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz61o torvény modositasarol
363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

368/2011. (XIL.31.) Korm. Rendelet az dllamhdaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
369/2013.(X.24.) Korméanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és hal6zatok hatésagi nyilvantartasarol és ellenorzésérol
2011.¢évi CXII. Torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XI1.29 BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

A miikddésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, kiilonosen:

229/2012. (V1. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol

138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

78/2003.(X1.27.) GKM rendelet — a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol

1993. évi XCIII. Toérvény a munkavédelemrol

335/2005. ( XI1.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok ¢és személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

8/2000.(VII1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol.

Az intézmény alkalmazottaira vonatkozo foglalkoztatasi eléirasok:

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

326/2013.(VI111.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak  jogallasarol szolo  1992. ¢évi XXXIIL. tv. kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet ,,a személyes gondoskodést nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miikodésiik feltételeirdl”



~ 257/2000. (XII1.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

~ 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet ,,a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

~ 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol.

A Napraforgé Ovoda és Boleséde szervezeti felépitésére, miikodésére, az intézmény és a
dolgozok jogaira, kotelességeire, belsd ¢€s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata hatarozza meg.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el, az 6vodai és kisgyermekneveld nevelbtestiilet
fogadja el.

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagydsaval lép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol.

Feliilvizsgalatara évente, illetve a jogszabaly valtoztatdsnak megfelelen kertil sor.
Maoddositasat a neveldtestiilet kezdeményezheti, végrehajtasa az intézményvezetd hataskore.
Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
- az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,
- az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
- a sziilokre
- az intézménybe jar6d gyermekekre.
Teriileti hatalya:
- az intézmény teriilete
- az intézmény altal szervezett —a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodod dvodan
kiviili programok.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
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1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat hatdrozza meg a kdzoktatasi intézmények szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységek folyamatos
Osszehangolt miikodését, és kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az érvényben 1€évo jogszabalyok ¢és rendeletek alapjan
jott létre.

Célja az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyerekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa feladata €s
kotelessége az intézmény minden alkalmazottjanak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, hasznaljak helyiségeit.

2. Az intézmény meghatarozasa az Alapito Okirat szerint

A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Napraforgd Ovoda és Boleséde
Székhelye: 8226 Alsoors, Ovoda utca 2.
OM azonositoja: 201811
Intézmény tipusa: tobbcélll intézmeény, 6voda-bdlcsdde
Létrehozasarol rendelkezé jogszabaly, hatarozat szama: 77/2017.(1V.27.)
78/2017.(1V.27.) sz. Kt.
hatarozatok
Alapité megnevezése: Alsoors Kozség Onkormanyzata
Alapitasanak idépontja: 2017. majus 18.
Fenntarté megnevezése: Alsodrs Kozség Onkormanyzata
Fenntarto székhelye: 8226 Alsoors, Endrodi Sandor u. 49.
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: 6vodai nevelés, bolcsddei ellatas
Alaptevékenysége: Iskolai el6készité oktatas (TEAOR:8510),
Egyéb vendéglatas (TEAOR:5629),
Gyermekek napkozbeni ellatasa (TEAOR:8891)
Szakagazati besorolas: 851020 Ovodai nevelés
Alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerint:
013350 Onkormadnyzati vagyonnal valé gazddilkodds
091110 Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, elldtis miikédtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
107051 Szocidlis étkeztetés
104031 Gyermekek bolcsodében és mini bolcsodében torténd elldatisa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsidében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
Miikodési teriilete: Alsoors, Balatonfiizfo
Iranyité, feliigyeleti szerv neve, székhelye: Alsodrs Kozség Onkorményzata
8226 Als6ors, Endrodi Sandor utca 49.




Iranyito szerv vezetdje: polgarmester
Alapitéi jogokkal felruhazott szerv neve, székhelye: Alsoors Kozség Onkormanyzata
8226 Also6ors Endrddi Sandor utca 49.

Vagyon: az Onkormanyzat mérlegében szerepld vagyontargyak
A feladatellatast szolgalo vagyonnal valé gazdalkodas:
A feladatok ellatasahoz az 519/1 hrsz. 6nkormanyzati tulajdont ingatlan all rendelkezésre,
a rajta allo épiilettel. Az intézmény a rendelkezésére bocsatott ingatlanokat, ingdsagokat
az intézmény a neveld, oktato, ¢lelmezési feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja.
A Kkoltségvetési szerv jogallasa: 6nallo jogi személy
Gazdalkodasi besorolasa: 6nallo koltségvetéssel rendelkezik (gazdasagi feladatait

az Alsoorsi Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el.)
Vezeto valasztasi, kinevezési és megbizasi rendje: Az intézmény €lén intézményvezeto all,
akit a Képviseldtestiilet nevez ki hatarozott idére (5 évre), nyilvanos palyazati eljaras tjan.
A palyazat elokészitését és a palydzati eljarassal kapcsolatos feladatokat a jegyz0 latja el.
Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 jogviszony: Kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. Torvény, Kéznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. torvény,
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo tdrvény végrehajtasaral,
326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. tv. Koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol, 257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet, valamint a
Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. Torvény.
Felveheté maximalis gyermek létszam Ovoda: 75 Mini bolesode: 7
Zaradék:
Az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szo16 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet
5.8 (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapitd
okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a
Napraforgd Ovoda és Bolcs6de 2018.majus 28. napjan kelt, 2018. szeptember 01. napjatél
alkalmazand6 1/2018.A1.Ok. okiratszdmu modositott okirattal végrehajtott modositasa szerinti
tartalmanak.

3. Az intézmény bélyegzoinek felirata, hasznalatanak szabalyai

Hosszu fejbélyegzd adoszammal: Napraforgd Ovoda és Bolcséde
8226 Alsoors Ovoda u.2.
Tel./Fax: (87) 447-086
E-mail: alsoorsovi@gmail.com
www.alsoorsovi.hu
Adoészam: 15799067-2-19

Cégbélyegzd (korpecsét): Napraforgd Ovoda és Bolcséde
Alsoors

Hasznélhatja az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, élelmezésvezetd. Az intézmény
bélyegzdjét az intézményvezetd engedélyével lehet csak az épiiletbdl kivinni. Elvesztése,
betdrés soran valo eltlinése esetén jogszabalynak megfelelden kell eljarni. Zarva tartasuk
kotelezo.


http://www.alsoorsovi.hu/

I1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A Napraforgd Ovoda és Bolcséde tobbeéla, koznevelési intézmény, szervezetileg egységes,
szakmai tekintetben 6nallé 6vodai €s bolcsddei intézményegységbdl all, melyhez egy
f6z6konyha csatlakozik.

Intézményvezetd
Szakmai . . . . -
Flelmezésvezetd munkakézésség |+ Intézményvezeté-helyettes Bolcsodei szakmai vezetd
vezetd
Féz6konyhai dolgozék Ovodapedagégusok Kisgyermekneveld
Pedago6giai asszistens/ dajkak Bélcsédei dajka

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

1. Alkalmazotti létszam az intézményben

Ovodapedagogusok 1étszama: 7 £6/ 1 intézményvezetd, 1 intézményvezetd-helyettes/
Pedagogiai asszisztens: 1 f6

Dajkak létszama: 3 6

Kisgyermekneveldk 1étszama: 2 6 / 1 szakmai vezetd/

Bolcsodei dajka létszama: 1 f6 napi 6 6raban

Elelmezésvezetd: 1 £6

Szakéacs: 3 16

Konyhai kisegitd: 1 {6

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakdri leirdsok tartalmazzak. A helyettesités rendjét a vezetdi
munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok esetében a részletes helyettesités
rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.




1.2 Az intézmény vezetdsége

Magasabb vezetd beosztas: - intézményvezetd
- intézményvezetd- helyettes
Vezetd beosztas: - bolcsdde szakmai —vezetd

A vezetdk a dontések elott konzultalnak az intézményvezetovel.
Az intézkedésekrol, szerzett informaciokrol kdlcsondsen tajékoztatjak egymast.

1.2.1. Intézményvezeto

Az intézmény ¢€lén az intézményvezet6 all, aki magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazott.
Az intézmény egyszemélyi feleldse, iranyitd feladatait a megbizottak kozremiikodésével
végzi. FelelOs az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséért, takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Munkajat a munkakori leirasban rogzitetteknek megfelelden végzi, melyet a fenntart6 készit
el.

Az intézményvezetd felett a munkaltatodi jogokat az iranyitd szerv vezetdje gyakorolja,
Kinevezését 5 évre Alsodrs Kozség Onkormanyzatatol kapja.

Felel:

~ az alapitd okiratban meghatarozott intézményi feladatok végrehajtasaért,

~ az intézmény szakszer(, torvényes €s gazdasdgos mikodéseéert,

~ intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

~ apedagdgiai munka elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért,

~ apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,

~ az orszdgos pedagogiai- szakmai ellendrzés, a mindsités elokészitéséert,
adatszolgaltatasért,

~ a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

~ aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

~ a gyermekbalesetek megeldzéséért,

~ a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

~ a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

~ a kozoktatdsi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
intézmény ligyintézésének, irat— ¢&s adatkezelésének, az adattovabbitdsanak
szabalyossagaért,

~ munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6irasok betartasaért,

~ az intézmény koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznélasaért,

~ anemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

Jovahagyja: az intézmény pedagdgiai programjat.



Gyakorolja: a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett.
Dont: az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe.

Képviseli: az intézményt.
Feladata:

~

a neveldtestiilet vezetése, a nevelomunka irdnyitasa, ellendrzése és értékelése,

Az intézményvezetd-helyettes, a bolcsddei szakmai vezetd, élelmezésvezetd kdzvetlen
iranyitasa,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése
¢és ellenOrzése,

az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

kozalkalmazotti képviseldvel, a sziil6i szervezettel, az érdekképviseleti forummal valo
egylittmiikodés,

nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziilok tijékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor, hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése,

gyermekek feliigyeletének megszervezése nevelés nélkiili munkanapokon, ha azt a
szlldk igénylik

az oOvodai/bolcsddei jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossdgra hozatala a
fenntartd altal meghatarozottak szerint,

az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiillondsen:

- az 6vodaba/bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasa,

- tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- sziilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai/bolcsddei elhelyezés
megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan
intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

a feladatok elvégzésének ellendrzése utan beszamolo készitése a neveldtestiilet, sziiloi
kozosség, fenntarto felé,
a sziikségletek felmérése utan, rangsorolva az igényeket, szamitva a vératlan
kiadasokra, tartalékok tervezése,
kapcsolattartas, koordinald tevékenység: - fenntartoval

- iskolaval

- nevelési tanacsaddval

- egészségligyi szolgaltatoval

- gyermekjoléti szolgalattal

- szakmai szervezetekkel.
a sziil61 kozosség informalasa.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa, bolcsédében foglalkoztatottak tekintetében a
bolcséde szakmai vezetd véleményének kikérésével,

kotelezettség vallalas, amelyet hosszabb tavolléte esetén atruhazhat az
intézményvezet6-helyettesre,



~ kiadmanyozas (alairas), amelyet hosszabb tavolléte esetén atruhazhat az
intézményvezetd-helyettesre,
~ fenntart6 el6tti képviselet.

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kiotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
~ az intézmény egész mukodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikddtetési, pedagodgiai, munkaltatdi tevékenységére
~ abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

1.2.2. Intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezeté-helyettes megbizasat az intézményvezetd adja, megbizasakor a
nevelOtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. A vezeté kozvetlen munkatarsa. A
munkakori leirdsnak megfelelden latja el a neveld-oktatd munka iranyitasat, a neveldtestiileti
munka segitését. Az intézményvezetd utasitdsainak megfeleléen végzi tervezd, szervezd,
ellendrzé tevékenységét.

Felelos:

~ neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellenorzéséért és értékeléséért,

~ apedagdgusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéért,

~ asziloi szervezet miikodésének segitéséért,

~ az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak elokészitéséért,

~ szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,

~ az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

~ a gyermekbalesetek megeldzéséért,

~ apedagdgusok éves beiskolazasi tervének elékészitéséért,

~ az intézményvezetd altal- kozos megbeszélés és egyeztetés utan- rabizott pedagdgiai
¢és egyeb feladatok megvalositasaért,

~ az éves munkatervnek megfeleld ellendrzésért,

~ a gyermekvédelmi munka ellatasaért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
~ amunkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
~ abelso ellenérzések tapasztalataira
~ az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.
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Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben, - el nem halaszthat6 tigyek
intézésével — ellatja az intézményvezetd helyettesitését. Az intézményvezetd tartds
tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezett. Tartos tavollétnek mindsil az
egy honapot meghalad6 iddszak.

1.2.3 Bolcsode szakmai-vezeto

A Dbolcséde szakmai vezetéje a munkajat Onalldan, személyes feleldsséggel,
munkamegosztason alapuld, munkakori leiras szerint végzi.

Szakmai vezetéi megbizdsdt az intézményvezetd adja. A munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja felette. Személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek.

Jogkore: a bolcsddei felvétellel kapcsolatos dontések, szakmai képviselet.
Feladata:

~ kisgyermekneveld testiilet vezetése,

~ éves munkaterv készitése,

~ ¢éves munkarend és szabadsagolasi terv készitése intézményvezetd jovahagyasaval,

~ munkarend betartasanak ellen6rzése,

~ egeészsegligyl vizsgalat megszervezése,

~ vezetni és vezettetni az eldirt dokumentaciokat,

~ neveld- gondozd munka iranyitasa, szervezése €s ellendrzése,

~ amunka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadésa, vezetése, ellendrzése

~ nyomon kdvetni a bolcsédével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,

~ bolcsdde miikddésével kapesolatos jelentések elkészitése,

~ a kisgyermeknevel6k jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak
szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

~ a kisgyermeknevelOk szakmai tovabbképzeésének tervezése, szervezése,

~ feliigyelni a bolcsdde higiéniai kdvetelményeinek betartasat,

~ gyermekbalesetek megeldzése,

~ az intézményvezetdvel valo egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa,

~ a sziiléi kozosséggel, a sziildi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmiikodés,

~ ¢éves szinten irasban beszamolni a bolcséde egész milkodésére, neveld- gondozd
munkdjara, belsd ellendrzés tapasztalataira vonatkozdan, valamint jelzi a bolesddét
érintd megoldando problémakat,

~ szoros kapcsolatot fenntartasa az intézményvezetével, biztositva az informaciok
tovabbitasat a bolcs6dében,

~ iranyitasa ala tartozo6 kisgyermekneveldk kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az intézményvezetd fele,

~ kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét, gondoskodik a gyogyszerek tarolasarol.
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2. A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

Az intézmény vezetését oly modon kell kialakitani, hogy az biztositsa az dvoda és a bolcsdde
miikddéséhez sziikséges dontések meghozatalat, a végrehajtas megszervezését €s ellendrzését.

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetO-
helyettes helyettesiti. Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd
helyettesitését teljes felelésséggel az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést
nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével. Az intézményvezetd
tartos tavolléte esetén e helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb
iddétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntartd altal
torténik.

Az intézményvezetd és helyettesének egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a bolcsdde
szakmai vezetdje latja el.

A vezetd, illetve a vezetd- helyettes helyettesitésére vonatkozo eldirasok:

~ a helyettesitd csak napi, a zOkkendmentes milkddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, illetve vezetd-helyettes helyett,

~ a helyettesité csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors {ligyintézést igényelnek,
halaszthatatlanok, amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara munkakori
leiraséban, illetve szoban vagy irdsban felhatalmazast kapott,

~ a helyettesités soran a helyettesitd a jogszabdly, illetve az intézmény belséd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben
donthet.

A vezetd napi teenddinek mas helyszinen valé tartozkoddsa, valamint munkaidején tul
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedési jogkorik az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval osszefliggd dontést igényld tigyekre terjed ki.

2.1. Hataskorok atruhazasa

A vezetO képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el a kdvetkezOk szerint:

~ a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjekent,

~ az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben ¢és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

12



Az intézményvezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol:
Az intézmény szakmai képviseletét az Ovodavezetd-helyettesre, bolcsddei szakmai vezetore.
A munkaltatoi jogkorébol:

A nevelémunkat kozvetlentil segité és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését az intézményvezetd-helyettesre.

2.2. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozéasi jog jogosultja az
intézményvezetdje.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja.

Az intézményvezeto kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

~ az intézmény milkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

~ a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

~ a szakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

~ a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel osszefiiggd dontések
iratait,

~ oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

~ az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

~ az eldiranyzat-modositasokat,

~ mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

~ arendszeres statisztikai jelentéseket,

~ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmédnyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Az intézményvezeto - helyettes kiadmanyozza:

~ a megkeresésekre, egyeb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadméanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezetd nem tartotta
fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast,

~ a feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadméanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.
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A bolcesodei szakmai vezetd kiadmanyozza:

~ a feladatkorébe tartoz6 iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

2.3. Vezetok kozotti egyiittmiikodés

Az intézmény vezetOsége: - intézményvezetd 1 6

- intézményvezetd-helyettes 1 £6

- bolesdde szakmai-vezetd 1 {6
A vezetok kozotti egylittmiikodés rendszeresitett formaja minden honap elsé szerdajan tartott
vezet6i értekezlet, illetve sziikség szerint rendkiviili vezetdi megbeszélés, ha azt valamilyen
halaszthatatlan ligy sziikségessé teszi.
Kozvetlen, az el6forduld tigyektdl fiiggden azonnali megbeszélés folytathato.
A vezetdi értekezleteken a résztvevok beszamolnak a szervezeti egység miikodésérdl: a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.
A vezetOség félévenként beszamolot tart a nevelOtestiileti értekezleteken, a feladatokrol, a
tapasztalt pozitivumokrol és hidnyossagokrol.
Dontéshozatal, dontés-eldkészités folyamataba a nevel6testiilet, a szakmai munkakozosség €s
a Kozalkalmazotti képviseld jogszabalyban biztositott jogait figyelembe kell venni.

3. Az intézmény kozosségei, jogaik, kapcsolattartas

3.1. Alkalmazotti K6zosség

Az intézmény alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti
torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktato6 munkat végzd
ovodapedagogus, a tobbi dolgozd a nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segitd mas
kozalkalmazott.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elokészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.
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Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkdr gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

3.2. Nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a felséfoka végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkajat.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve €s a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevel6testiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben:

~ amikddéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben,
~ az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek kialakitdsaban.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

~ apedagdgiai program elfogadasa,

~ az SZMSZ elfogadasa,

~ az éves munkaterv elfogadasa,

~ az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

~ atovabbképzési program elfogadésa,

~ nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

~ ahéazirend elfogadésa,

~ az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,
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~ az Ot évre sz0l6 intézkedési terv céljainak, feladatainak elfogadasa,
~ jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes €s szilikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda 1ényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tanécs,
az ovoda vezetdje sziikségesnek latjak.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor, ha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A
hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni
(hatarozatok tara).

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

~ ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzkonyvezetd €s hitelesitok nevét
~ ajelenlévik nevét, szamat

~ azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

~ ameghivottak nevét

~ ajelenlévok hozzaszolasat

~ amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

~ a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzoékonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a jegyzOkonyv hitelesitd irja ala.
A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzoékonyvet alairdk hitelesitenek.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez
az intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatédrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy

elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

~

~

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre.

A megbizast az intézményvezetdje a feladat ellatasara, annak iddtartamara, hatarozott
idore adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitod bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell: - a bizottsag feladatat

- a bizottsag hataskorét

- aneveldtestiilet elvarasat

- a beszamolas formajat

- a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

Ilyen bizottsag lehet: - Palyazatfigyeld és készitd bizottsag

- Panaszt kivizsgal6 bizottsag
- Program bevalasat vizsgald bizottsag
- Felvételi bizottsag.

A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti
valtasba. Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tual:

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden, feleldsséggel ¢és
onalldan, sajat modszerei €s a vezetd altal ellendrzott €s jovahagyott sajat litemterve
szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

Szakmai autondmiaja, hogy a neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozdsokhoz a mddszereket €s szakmai anyagot.
Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetti gyermekek felzarkédztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

17



Adminisztrativ teendok ellatasa:

~ minden foglalkozasrol a csoportnaplé vezetése

~ a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése

~ a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

~ vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi €s
értelmi  fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden

~ a mérések adatainak vezetése, elemzése

~ statisztikak hatariddre torténd elkészitése

~ a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

~ szil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit

~ az intézményvezetOnek elokésziti a tankdtelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvéleményt.

Felel6ssége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban r4 haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitmény értékelése irasban.

3.3. Szakmai Munkakozosség

Célja: Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellendrzése. Kizarolag a helyi pedagogiai
program tartalmanak megfeleld témaban hozhat6 létre.

Létrehozasa: Nevel6testiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére. Ovodaban az azonos
feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre. Szakmai
munkakozdsséget a munkak6zosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozdosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

Feladata:

~ munkakozosség vezetdjének megvalasztasa,

~ részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

~ gondoskodik a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak neveléoktatd munkajanak
szakmai segitésérdl, segitséget ad a szakmai munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéshez,

~ magas szinvonali munkavégzés érdekében fejleszti az adott teriilet modszertanat,

~ figyelemmel kiséri miikkodési teriiletére kiirt palyazati lehet0ségeket,

~ apedagogusok szamara bemutato foglalkozasok megtartasa, konzultacids lehetdségek
(értekezlet) €és hospitalas biztositdsa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése,
modszertani és pszichologiai ismeretek atadasa, szakmai innovacid Kezdeményezése
¢s megvaldsitasa,

~ segiti a szakmai fejlodést, tovabbképzési lehetdségeket keres,

~ az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel,

~ Szakmai munka ellendrzésében vald kozremiikodés.
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Munkakozosség- vezeto

Az intézmény munkaterve alapjan 6sszeallitja a munkak6zdsség éves programjat. Nevelési év
végén beszamolot készit az intézményvezetd felé a munkakozosség tevékenységérdl. Részt
vallal a nevelomunka ellenérzésében. Segitséget ad helyi bemutatokhoz. Dijazasa a 2011. évi
CXC. torvény alapjan torténik.

Miikodés rendje:

A szakmai munkak6zosség dont miikodési rendjérdl €s programjarol.

A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakodzosség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményvezet6vel egyeztet, 6sszehangol az év pedagogiai céljaival, egyéb
feladataival. A munkakozosség vezetdjének félévente a neveldtestiileti értekezleten
beszamoldasi kotelezettsége van.

Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd az év eredményeirdl, munkajukrol.

A munkakozdsség ingyenesen haszndlja az intézmény épiiletét, berendezését.

A mukoddéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak, illetve az intézményvezetd
engedélyével felhasznéalhatnak a koltségvetésbdl is a sziikséges egyeztetések lefolytatdsaval.

Véleményezési jogkor:

~ Pedagodgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
~ Pedagodgiai Program, tovabbképzési program elfogadéasa
~ Nevel6 munkat segité eszk6zok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa.

3.4.Belsé Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

A csoport 1étszama 3 6. Tagjait az intézményvezetd a neveldtestiilet véleményének kikérése
utan bizza meg hatarozott idore, legalabb egy nevelési évre.

A csoportbdl kilépni irasbeli lemondéssal lehet. A dontések a csoporton beliil tobbségi
szavazattal torténnek.

Csoportvezetd feladatai és hataskore:
~ A csoportmunka szervezése, litemterv-munkaterv elkészitése a tagok bevonasaval,
~ Nevel6testiilet bekapcsoléasa a feladatokba,
~ Tajékoztatds a csoport munkdjardl, szobeli, irasbeli beszdmolok,

~ Intézményvezetdvel valo kapcsolattartas.

A csoport beszamoléasi kotelezettsége folyamatos az intézményvezetonek és a
neveldtestiiletnek. Ev végén irdsbeli beszamold, 6sszegzés a munkarol.
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3.5.A bolcsodei nevel6- gondozo testiilet

Az intézményben foglalkoztatott Kisgyermekneveldk alkotjak. A kisgyermeknevel6k szakmai
tekintetben 0nallo kozosséget alkotnak. Feladataikat munkakori leirasaik tartalmazzak.

Dont:
~ A bolecs6de munkatervének elfogadasarol.
~ A bolcséde munkajat atfogo értékelésérol, a beszamolok elfogadasarol.

Véleményt nyilvanit:

~ A bolcs6de mukodését érint6 kérdésekben,
~ A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok felhasznalasarol.

Szakmai vezet6 — Kisgyermeknevel6

Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladatai:
~ magas szintli szakmai munka tervezése ¢és megvalositasa
~ adatszolgaltatoként a KENYSZI informatikai rendszeren keresztiil legkésébb az
igénybevétel elsé napjat kdvetd munkanap 24 6rdig az adatok rogzitése és idészakos
jelentési kotelezettség teljesitése
~ intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén ellatja a
halaszthatatlan vezetoi feladatokat.

Kisgyermeknevel6k

Felelések:
~ agyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositasaért,
~ a gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéseert
~ - acsoportban elhelyezett leltari targyakért,
~ az eldirt nyilvantartasok, dokumentacio vezetéséert,
~ az 6voda - csalad-bolcsdde partneri egylittmikodeséért,
~ amunkakori leirdsdban szerepld feladatok ellatasaért.
~ amunkafegyelem betartasaért.

Feladatuk:

~ szakszerll munkaval eldsegiteni és folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek
testi, lelki és értelmi fejlodését,

~ a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezet kialakitdsa

~ csaladlatogatas, sziildcsoportos beszélgetések, sziiloi értekezletek szervezése.

~ figyelemmel kisérni, hogy a bltorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének €s
biztonsaganak megfelelek legyenek.
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Bolcsodei dajka

A bolcsddei szakmai vezetd és a kisgyermekneveldk kozvetlen iranyitasaval ellatja a
csoportban a feladatokat.

Felelos:

~

az intézmény rendjéért, tisztasadgaért,
a rabizott eszkozokért, anyagfelhasznalasért,
a munkakori leirasdban szerepld feladatok ellatasaért.

3.6. Nevelomunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége

Pedagégiai asszisztens az intézményvezetohdz kozvetleniil beosztott neveld- oktatd

munkat segitd munkatars. Csoportban torténd munkavégzése soran az
o6vodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan segiti a csoportban folyo nevelé munkat.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhatd feladatkorre, tovabbd a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaroé értekezleten.

Dajkak

Feladata:

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozésaban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése

Munk4jat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett
szervezi és veégzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremukdodik, az 6vond utmutatasait kdvetve.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedést.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziil6 érte nem jon.
A rabizott ndvények, allatok napi gondozasdban részt vesz.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Az élelmezésvezetd és a konyhai dolgozok az intézményben a f6z6 konyhan élelmezéssel
kapcsolatos feladatokat latnak el a HACCP szabalyzat betartasaval. Feladataikat, és jogaikat
a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

3.7. A gyermekek kozossége

Az intézmény maximalis gyermeklétszamat az Alapitd Okirat hatarozza meg.
Intézményiinkben 3 dvodai és egy mini bolcsddei csoport miikodik. Ovodai
gyermekcsoportjaink vegyes életkorti csoportok.

3.8. Sziilok kozossége

Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

A szolgaltatast igénybe vevOk érdekeinek képviseletét szolgalja, mely az 6vodaba jard
gyerekek sziileibdl tevddik dssze. Csoportonként 3-3 sziiloi tagot delegdlnak a vezetdségbe.

A Sziilok kozosségének vezetdjét és gazdasagi vezetdjét a sziilok maguk koziil valasztjak.
fgy 6sszesen 11 fovel alakul meg a sziildk kozosségének vezetdsége.

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziilo1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény muikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagdnak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloéi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érint6é kérdésekrol.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, hogy a sziiléi szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi,
javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az
alabbi esetekben:

~ a Pedagégiai Program elfogadasakor,

~ az SZMSZ elfogadasakor: - a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
- a vezetOk intézményben vald benntartozkodasa,
- belépés és benntartézkodas rendje,
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- a vezetOk ¢és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas
modja,
- kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja,
- az linnepélyek, megemlékezések rendje,
- rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas,
- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor a gyermekeik
személyes adatainak kezelésével kapcsolatban.
~ a hazirend elfogadasakor: - a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben
- a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben
~ asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
~ az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
~ amunkatervnek a sziilket is érint6 részében
~ a hit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasadban
~ vezetdi palyazatnal
~ az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan,
~ anevelési- oktatdsi intézmény dokumentumainak nyilvanossagara vonatkozo
szabalyok kérdésében (EMMI 82. §(6) bek).

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

~ Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
~ nevelotestiilet 6sszehivasat,
~ egyes kérdésekben az érdemi valaszaddast.

A sziil6i kozosség véleményalkotasara ugy kell kiadni a dokumentumot, hogy legaldbb 7 nap
a véleményalkotasra rendelkezésre alljon.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez:

~ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

~ képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

~ ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az intézményvezetéhoz kell cimezni,

~ a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

~ a sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsdnal, a meghivasrol az
ovodavezetonek kell gondoskodnia,

~ ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének  figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.
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A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznédlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
iddn beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:

~

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezeési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tlések,

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
igyekrdl, egymas irdsbeli tdjékoztatasa a jogkodrgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziild1 szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

a sziiléi szervezet nevére szO0lo levelek bontds nélkiili 4ataddsa az érintett
személyeknek,

a sziil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziilé1 szervezet
szervezeti és mikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetdok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informéciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelel6 helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

Az O6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabdly, és az oOvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

~

segitse az intézmény hatékony mitkodését
tdmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét
véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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A sziilok és 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolaséara lehetdség van:

~ barkéacsolo délutanokon

~ nyilvanos linnepélyeken, 6vodai rendezvényeken,
~ fogadoorakon, sziildi értekezleteken,

~ csaladlatogatasokon,

~ a faligjsagon elhelyezett informacidkon keresztiil,
~ a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.

3.9. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti egység

Kapcsolattartas rendje és formaja

Vezetok

(intézményvezeto,
intézményvezet6-helyettes,
Bolcséde szakmai vezetd)

Informacids vezetdi értekezlet havonta.

frésos tajékoztatas.

Ertekezletek (tanévnyitd, tanévzard, nevelStestiileti).
Telefonos egyeztetés az aktualis informacioknak
megfelelden.

E-mail, az aktudlis informécioknak megfelelden.

Nevelotestiilet

Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 3-4 alkalom,
nevelésnélkiili munkanapokon, vagy kotelezd oréan tali
idében.

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
sziikség szerint kotelez6 drakon tal.

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kitelezd orakon tul.
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél.

Alkalmazotti
kozosség

Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 3-szor
kotelezd orakon tul

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd orakon tul.
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falijsag, korlevél.

Szakmai Munkakozosség

Nevelési év eleji munkatervi megbeszélés.

frésos tajékoztatas.

Munkak6z6sségi foglalkozasokon valo részvétel (évi
minimum 4).

Egyéni beszélgetések, beszamolok, rendszeressége:
sziikség szerint, kdtelezd orakon tul.

Ev végi beszamolo elkészitése.

Belsé Onértékelési
csoport

Nevelési év eleji munkatervi megbeszélés. Egyéni
beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: szlikség szerint, kotelezd orakon tal.
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok, falitijsag.

Ev végi beszamolo elkészitése.
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- Nevelési év eleji munkatervi megbeszélés.

Sziilok Kozosségének - Munkakozosségi foglalkozasok (évi min.2).
vezetdsége _ Ev végi beszamolo elkészitése.

- Folyamatos beszoktats.

- Nyilt napok.

- Jatékdélutanok, kirandulasok.

_ Unnepek, iinnepélyek.

- Fogadoorak.

Sziilok - Csaléadlatogatasok.

- Sziil6i értekezletek.

- Munkadélutan.

- Faliujsagra kifiiggesztett informaciok.

A kapcsolattartasi formék rendje az intézmény éves munkatervében talalhato.

Az dvoda nevelési egységei (csoportjai) kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds az éves
munkatervben-, a szakmai munkak6zOsségi  tervben  litemezett  neveltestiileti
értekezleteken/megbeszéléseken, munkak6zosségi megbeszéléseken valosul meg.

A kapcsolattartasban és egylittmiikodésben az értekezleteken-, megbeszéléseken tilmenden az
infokommunikdacios eszk6zok €s kiilonbozd online csatornak is alkalmazasra keriilnek.

Nevelotestiileti, kisgyermekneveldi értekezletet kell tartani:

~ az Ovodai pedagodgiai program, bolcsddei szakmai program ¢€és modositasa
elfogadasara,

~ aszervezeti €s miitkodési szabalyzat, valamint moédositasa elfogadasara,

~ anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

~ az intézmény ¢éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésara,

~ aneveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara,

~ ahazirend elfogadasara,

~ az Otéves — pedagogus — tovabbképzési terv elfogadasara,

~ az ovodavezetdi palyaztatdshoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasara,

~ a nevelési tanacsadd vagy szakértdi és rehabilitdcids bizottsdg megkeresésére a
hetedik évet betoltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
egyetértés megadasara.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

~  az intézményvezetd Osszehivja,

~ aneveldtestiilet, kisgyermekneveld testiilet egyharmada kéri,

~ a sziléi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelGtestiilet,
kisgyermekneveld testiilet elfogadta.

A bolcsdde neveldtestiilete ondlloan miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az iigyekben,
amelyek kizarélag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkét végzé dvodapedagogusok,
kisgyermekneveldk, valamint a nevelé — oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak és egyéb
technikai dolgozok egyiittmiikddését.
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Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

~ aNemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott fenntartoi
dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megéllapitasaval, vezetdi
megbizassal kapcsolatosak.

A dajkak munkaértekezleteit az intézményvezetd- helyettes hivja dssze az éves munkaterv
szerint. Rendkiviili esetben az intézményvezetd engedélyével hivhato dssze.

A neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja 0ssze
az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

3.9.1. A bolcsodei egységgel valo kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézményvezetd havonta egyszer, illetve amikor sziikséges, vezetdi értekezletet hiv 0ssze
az intézmény gazdasagi ¢és szakmai milkddésének Osszehangoldsdra, az iranyitas
egységességére, a jogszabalyi valtozasok megbeszélésére, az egész intézményt érintd
kérdések megvitatasara. A bolcs6de- szakmai vezetd részt vesz a havonta tartott vezetdi
értekezleten, ez alkalommal beszamol a bolcsddében folyd munkarol, illetve atveszi a
sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild bolcsddében folyd munka kozvetlen
iranyitasdhoz sziikséges szakmai, és egyéb informacidkat az intézményvezetd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja.

A bolcséde szakmai vezetdje felel azért, hogy a bolcsddéhez kapcsolodd informaciok az
intézmény kisgyermekneveldjéhez, illetve a gyermekeket és a sziildket érintd informaciok
idében eljussanak, azokat az érintettek megismerjék.

Bolcsode szakmai vezeté a rendkiviili eseményt személyesen vagy telefonon jelenti az
intézményvezetdjének.

Az intézményvezetdt meg kell hivni a bolcsddében tartott értekezletekre.

Az intézményvezetd ellendrzési terve alapjan, illetve sziikség szerint esetenként latogatja a
bolcsOdét.

Az intézményvezetd és a bolcsdde szakmai vezetdje a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal (telefon, e-mail, személyes kapcsolat).

111. AZ INTEZMENY MUKODES RENDJE

1.A nevelési év rendje, az intézmény nyitvatartasa

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez0 év augusztus 31-ig tart. Junius 15-t61 augusztus
31-ig nyari életrend szerint miikddik az intézmény. A nevelési év helyi rendjét, programjat a
nevelbtestiilet hatdrozza meg ¢és rogziti az ¢éves munkatervben a sziildi kozoOsség
véleményének figyelembe vételével.

Az intézmény 6t napos munkarenddel tizemel: hétf6tdl péntekig.
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Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zirva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az intézmény sziikség szerinti felujitdsa, karbantartasa, valamint a fertétlenitd
nagytakaritas. Sziinetel még az lizemeltetés a téli idészakban karacsony és jév kozott is
elézetes igényfelmérés alapjan. Igény esetén az dvoda tigyelet keretében ellatja a gyermekek
feliigyeletét.

A nyari zaras idépontjat februar 15-ig ismertetni kell. Nyari zaras el6tt 15 nappal Ossze kell
gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo6 igényeket, és a sziiloket a gyermeket fogado
ovodakrol a zarast megel6zoen tajékoztatni kell.

A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — kiilon megallapitott beosztas szerint — a
hivatalos ligyek intézésére iigyeletet kell tartani.

Bizonyos esetekben, alkalmanként az intézményvezetd csoportdsszevonast rendelhet el.

Az iskolai 0szi €s tavaszi szlinetekben, illetve nagyobb hidnyzasok esetén az intézmény
zavartalan miikodését biztositva, de az €sszerliség és takarékossag jegyében irdsban felmérjiik
a varhato 1étszamot. Amennyiben a csoportok 1étszama nem éri el a 20 f6t, éliink a csoportok
Osszevonasanak lehetdségével. A nyari idészakban max. 30 f6 1étszam esetén Gsszevont
csoporttal miikodik intézményiink.

A gyerekek fogaddsa 6.30 oratdl 16.30 ordig torténik, 1épcsézetes munkakezdéssel, ill.
befejezéssel.
A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre a fenntartd adhat engedélyt.

Az 6voda ajtajat reggel 6.30 orakor a reggeli munkarend szerint dolgozo dajka nyitja.

A fGbejarat ajtaja 8.30 oraig nyitva van, ezt kovetden az ajtot zarva kell tartani.

Nyitva van tovabba a gyermekek hazavitelekor 12.30 6ratol 13.00 oraig és 15.30 oratol a
gyermekek hazameneteléig.

A hivatalos tligyek intézése az intézményvezeto irodajaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

2. A vezetok intézményben valo benntartéozkodasanak és
helyettesitésének rendje

Az intézmény nyitva tartdsa alatt a vezetd vagy a helyettese az intézményben tartézkodik.

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén az
intézményvezetd- helyettes latja el a vezetdi feladatokat.

A hidnyzas bejelentése utan automatikusan atveszi az intézményvezetdi kotelezettségvallalasi
jogat, utalvanyozasi jogdt a munkakori leirdsnak és kotelezettségvallalasi szabalyzatnak
megfelelden.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd- helyettes, munkaltatéi jogok koziil
a munkaviszony létesitése, modositasa és megsziintetése kivételével, teljes jogkorrel és
felelosséggel vezeti az intézményt.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartdi intézkedés
alapjan torténik.
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Mindkét vezetd akadalyoztatisa esetén a nevelOtestiiletbdl egy ovodapedagogus latja el
atmenetileg a vezetdi teendOket az intézményvezetd megbizasa alapjan, aki felel az 6voda
biztonsagos miikodéséért. FelelOssége, intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed
Ki.

A bolcsédében folydo munkarendért a bolcsdde szakmai vezetdje felel, eseti helyettesitését a
kisgyermekneveld latja el.

Az intézményhez tartoz6 konyha és étterem, mint szervezeti egységben folydo munkarend;jéért,
munkamenetért az élelmezésvezetd tartozik feleldsséggel, a munkakori leirdsban rogzitettek
szerint.(az étterem rendjének fenntartasa, iskolai étkeztetés idobeni szabalyozasa)

3. A munkavégzés altalanos szabalyai

A nevelési — oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus, kisgyermeknevelé heti munkaideje
(40 o6ra), amely kotelezd 6rakbol- ovodapedagogus (32 ora), kisgyermekneveld (35 ora)-,
valamint a gyermekekkel 0sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

A bolcsédében a napi 1 ora felkésziilési idobe beletartozo tevékenységek: a gyermekek egyéni
sziloi értekezlet, tinnepségek stb.

Munkaidé beosztas elkészitése a bolcséde szakmai vezetdjének feladata, amelyet az
intézményvezetd jovahagy.

A kotelez6 oraszamon feliil a nevel6-, nevel6-gondozd munkaval dsszefiiggd rendszeres, vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, az intézményvezetd, bolcsddében a bolcsdéde szakmai
vezetdje adja. A pedagdgusok munkarendjét és a helyettesitési rendet az intézményvezet-
helyettes, bolcsédében a bolcsdde szakmai vezetdje allapitja meg az intézményvezetd
jovahagyasaval.

Alapelv: az intézmény zavartalan miikodése, torvényben eldirt szakember biztositasa
(nyitastol zarasig 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel).

Az intézmény alkalmazottainak munkakdri leirasait a melléklet tartalmazza.

A kozalkalmazottak munkarendjét a Munkaterv tartalmazza. A munkahelyen minden
dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete eldtt legalabb 10 perccel meg kell
jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit
megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a helyére visszahelyezze. A dolgozok jelenléti iven vezetik a munkaban t6ltott 1d6t,
a pedagégusok a kotelezd oOrajukat tartjdk nyilvan. A jelenléti iven jelenik meg a
tavolmaradasok ideje és oka, valamint a tilmunka, helyettesités ideje, amit a nyilvantartas
vezetésével megbizott rogzit a jelenléti iven. Az éves munkatervben rdgzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve
pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A dolgozd a munkabol valo
rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 o6raig koteles jelenteni az intézményvezetOnek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen silirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
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Az intézményvezetd és az intézményvezetd- helyettes tesz javaslatot — a térvényes munkaidd
¢s pihen6idé figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiaddsara. A szabadsagolasi terv alapjan
az intézményvezeto a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.

A pedagogus munkaidd beosztdsdt az intézményvezetd elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4. Benntartozkodas rendje azok részére, akik az intézménnyel
nem allnak jogviszonyban

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése ¢és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld
feliigyeletre ataddsédhoz, valamint a kisérd tdvozasihoz sziikséges

o A gyermek tavozasakor: a gyermek dvodapedagogustol, kisgyermeknevel6tdl valo
atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Az intézménnyel nem jogviszonyban 4ll6 személyek csak a vezetd engedélyével
tartdzkodhatnak az épiiletben.
Belépés ¢€s benntartozkodas illeti meg az intézménybe jard gyerekek sziileit, kozvetlen
ismerdseit, az intézmény programja irant érdekl6dd 1) sziildket tajékozodas céljabol. Az
ovodai csoportok, bolcsdder csoport és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel
eldzetes egyeztetés szerint torténik.

Az ¢élelmezésvezetd a feladatkdrének megfeleld kiilsd személyeket az intézményvezetonek
jelenti be.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatdé politikai célu
tevékenység nem folytathato mindaddig, amig a gyermekek jogszeriien benntartdzkodnak,
fiiggetlentil attdl, hogy a kotelezé vagy nem kdtelezd foglalkozéson vesznek részt.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
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Belépésiiket kdtelezé modon jelezni kell az intézményvezetdnek.

Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

A benntartozkodas az intézményvezet altal jel6lt helyiségben torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

l

l

l

5. Az ovodai és bolcsodei felvételek rendje

A beiratas idejét, modjat minden évben a fenntartd hatdrozza meg.
A beiratasndl kérjiik a gyermek jelenlétét.
A beiratashoz sziikséges dokumentumok:

~ asziild személyi igazolvanya

~ a gyermek anyakonyvi kivonata

~ TAJ kértya

~ agyermek lakcim kartyaja.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaban a gyermek harmadik
¢letévének betdltése utan vehetd fel. A sziil6 a gyermek dvodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik, ha féréhely lehetové teszi.

A sziild a gyermek felvételérdl értesitést kap.

A gyermekek bolcsédei felvétele, az igénybejelentés/Eldjegyzés egész évben folyamatos.
A gyermek bolcsddei felvételének gyakorlatat felvételi szabalyzatunk tartalmazza.

6. A pedagogia munka belso ellenorzésének rendszere

Az intézményben folyo nevelé munka eredményességének, a kozalkalmazottak munkéjanak
ellendrzését az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes és bdlcsédei szakmai vezetd
megosztva latja el, a vezetok munka megosztasdnak feladatai alapjan és a mindenkori
munkaterv szerint, melyben az ellenérzés célja és szamossaga jeldlve van.

Az intézményvezetd feladatkorébe tartozik az Ovodai neveld-oktatd munka, illetve az
intézményben miikodd konyha teljes korti ellendrzése.

Az intézményvezetd helyettes figyelemmel kiséri az 6voda szakmai munkajat, és segitséget
nyUjt azokon az ellendrzési teriileteken, amelyet az intézményvezet6 feladatkorébe utal.

Az élelmezésvezetd ellendrzi az étterem és a konyha munkéjat.

A bolcsédében folyd munka ellendrzéséért a szakmai vezetd felel.
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A szakmai ellen6rzés kiterjed:

~ a helyi 6vodai programban illetve bdlcsddei szakmai programban kitlizott nevelési
célok teljesitésére, feladatok megvaldsitasara,

~ az intézmény éves munkatervében foglalt feladatok teljesitésére,

~ a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek
megfigyelésére,

~ taniigyi dokumentacio, szakmai dokumentumok ellendrzésére,

~ gyermek ¢és ifjisagvédelmi munkara,

~ az intézményi tulajdonvédelmére, balesetek megelézésére,

~ a fenntart6 altali eldirt ellenérzések végrehajtasara,

~ az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése, segitése.

A magyar kdznevelési rendszer mindségének — hatékonysagi, eredményességi €s
méltanyossagi mutatdinak — javitasa érdekében az oktatasiranyitas 01j szerkezet
intézményhaldzatot, irdnyitasi és ellendrzési modellt vezetett be. Miikddni kezdett egy
egységes, nyilvanos szempontsor, elvaras- és eszkozrendszer (standard) alapjan kialakitott,
rendszeres, az dnértékelésre épitd kiilsé szakmai ellendrzés és értékelés.

A pedagbgusokra, vezetdre, intézményre vonatkozodan belsd ellendrzés alapja az onértékelés.
Ennek a folyamata a kozpontilag kiadott 6nértékelési kézikonyv szerint meghatdrozott 6t évre
sz616 Onértékelési programban, €s az éves Onértékelési tervben meghatarozott eljarasrend
szerint torténik, az onértékelést tAmogatd munkacsoport koordinalasaval.

Az ellendrzés fajtai:
~ tervszerl, elére megbeszElt szempontok alapjan végzett latogatés
~ spontan ellendrzés
~ az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszereit és litemezését az
éves munkatervben,
~ az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal, kisgyermekneveldvel,
kozalkalmazottal ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

A pedagodgiai munka bels ellendrzésének altalanosithato tapasztalatait a nevelési év végét
zard alkalmazotti kozosségi értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A fenntartd ellendrzési feladatokra belsd ellendrt is alkalmaz, aki intézményiink belsd
ellendrzésében is részt vesz.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

a pedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az 6vono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

e aneveldmunka szinvonala, eredményessége
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e atanulasi folyamatok a foglalkozésok szervezése:
_ elozetes felkésziilés, tervezés,
- felépités és szervezés
_ az alkalmazott modszerek,
- agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa
- az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek

teljesitése,
o a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
o a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellenérzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felelOs.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: az intézményvezetd, bolcsédei szakmai vezeto.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az cellenOrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
alkalmazottakkal.

A pedagogusok értékelése a nevelOtestiilet altal elfogadott rend szerint folyik.

A nevelési évzard értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el a kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:

e  szObeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o ¢rtekezletekre valo felkésziilés

e dokumenticiok ellendrzése

o ¢rtekezleteken valo aktivitas,

e csoportlatogatas a 8 pedagdgus kompetencia szempontjai alapjan
e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.
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A belsé ellenorzés célja, hogy:

e biztositsa az intézményvezetd szdmara a megfeleld6 mennyiségli €s mindségii
informaciot a torvényes muikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

Az intézmény kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjdn a feladatok ellatasdra szolgalo
eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belsé ellendrzés magaban foglalja az:

e cldzetes
e folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellendrzést.

Belso ellenérzésre jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes.
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

A belso ellendrzés tlitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossdgok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

A jogszabalyoknak ¢€s a belsd szabalyzatoknak valo megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot vizsgalva a belsé ellendrzés megallapitasokat fogalmaz meg Alsdors Kozség
Pénziigyi Vezetdje részére. A belsd ellendri feladatok ellatasa kiilsé szolgaltaté bevondsaval
torténik.

7. Kiils6 kapcsolatok rendszere

1. Az intézményvezetd, bolcsdde szakmai vezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel. Modja: értekezletek, telefon.
Rendje: szilikség szerint.

2. A gyermekek fejlesztésének, iskolai alkalmassagéanak, iskolaérettségének elbiralasaban
szlikség szerint kozremitkddo Nevelési Tanacsadoval, a Pedagégiai Szakszolgalattal.
Modja: értekezletek, telefon. Rendje: sziikség szerint, minden év januar.
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3. Az 6voda gyermekvédelmi megbizottja a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése
¢s megsziintetése érdekében folyamatos kapcsolatot tart a Csaladsegito és
Gyermekjoléti Szolgalattal, amelyrdl az intézményvezetdnek, bolcsdde szakmai
vezetdjének rendszeresen beszamol.

Kapcsolattartast vezetdi szinten az intézményvezetd végzi. Gyermekvédelmi

megbizott 1étszdma: 1 6 Moddja: irdsos értesités sziikség esetén, esetmegbeszélések,
értekezletek, telefonon, a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése (biztositva a kozvetlen elérhetdséget), eldadasokon vald
részvétel. Rendje: sziikség szerint.

4. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az intézményvezetd, bolcsddében a
szakmai vezetO feladata. Modja: értekezletek, telefon. Rendje: jogszabalyban
meghatarozottak, ill. sziikség szerint.

5. Az intézményt 6vodai szakmai szervezetekben az intézményvezetd, a bolcsédét a
szakmai vezetd képviseli. Modja: értekezletek, telefon. Rendje: lehetdség szerint.

6. Az Egyhazak képviselbivel az intézményvezeto tart kapcsolatot. Modja: megbeszElés.
Rendje: igény szerint.

7. A Kozos Onkormanyzati Hivatallal az intézményvezetd tart kapcsolatot. Modja:
megbeszélés, értekezletek, telefon, e- mail. Rendje: sziikség szerint, vezetdi értekezlet.

8. Az intézményvezeto tart kapcsolatot Alséors kozség Képviselo-testiiletével.

Modja: képviseld-testiileti iilések, bizottsagi ilések, megbeszElés, irasbeli beszamolok,
fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol, specialis
informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan. Rendje: sziikség szerint.

9. Az Endrédi Sandor Reformatus Altalanos Iskola és Kézilabda Utanpétlaskozponttal
az intézményvezetd tart kapcsolatot.

10. Az Eotvos Karoly Miivelodési Hazzal és Konyvtarral az intézményvezeto tart
kapcsolatot. Modja: értekezletek, telefon, levél, megbeszélés. Rendje: sziikség szerint.

11. A Magyar Bolcsodék Egyesiiletével az intézményvezeto és a bolcséde szakmai vezetdje
tart kapcsolatot. Modja: tovabbképzések, értekezletek, telefon, e- mail. Rendje: sziikség
szerint.

12. A Kozépiskolakkal a k6zosségi szolgalat bevezetését kovetden tartjuk a kapcsolatot, az
egylittmiikodési megallapodasoknak megfelelden.

8. Panaszkezelés rendje

Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette ,,A kozérdekii bejelentések, panaszok
kezelésének eljarasrendjére vonatkozo szabalyzatat”.

Az intézménnyel kapcsolatban allo gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyeket panasztételi jog illeti
meg az aktualis torvényi eldirdsok alapjan. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel
kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult az intézkedésre.

A gyermekek sziilei barmilyen jellegli panaszukkal els6 fokon a gyermek
ovodapedagdgusaihoz, kisgyermekneveldihez fordulhatnak.
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Amennyiben problémajukat nem sikeriilt rendezni, megoldani, masodfokon az
intézményvezetdjéhez fordulhatnak, aki a beérkez6 panaszt, észrevételt dokumentalja, és azt
az érinttettek bevonasaval kivizsgélja. A szobeli panaszra szoban, az irdsbeli panaszra irasban
visszajelez, aminek hatarideje 30 munkanap, kivéve az azonnali intézkedést igényl6 panaszt.
Az intézményen beliil lehetdség szerint megoldast kell talalni a sziildi panaszra.

Ellenkez6 esetben a sziiloknek jogukban all iigyliket tovabb vinni az intézményt fenntartd
Onkorményzathoz, aki kivizsgalast rendelhet el.

A bolcsodés gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek
érdekeinek védelmét ellatdo érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak
szerint ¢lhetnek panasszal az intézményvezeténél:

~ az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
~ a gyermeki jogok sérelme,
~ az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

A gyermek sziilgje vagy mas torvényes képviseldje, ha 30 napon beliil nem kap értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény
fenntartdjdhoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat jogorvoslatért, akinek a neve a
faligjsdgon megtalalhato.

9. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

Az intézmény eddigi hagyomanyainak apolésa, ezek tovabbfejlesztése és bovitése, valamint
az intézmény jo hirének Oregbitése minden dolgozonak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
~ koz0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
~ ajandékkészités anyadk napjara, kardcsonyra, télapora, husvétra, iskolai
latogatasra.
~ oOvodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
~ nyilvanos linnepélyek: farsang, anyak napja, évzaro, ballagas, majusfaallitas
- zart tinnepélyek: mikulas, karacsony, husvét, gyermeknap.

A nemzeti és allami {linnepeket és az azokhoz kapcsolodd eseményeket, a gyermekek
¢letkoranak megfelelden iinnepeljiik. Intézménylinket az linnepnek megfelelden feldiszitjiik.

Ovodai és csoport szinten megiinnepeljiik a jeles napokat:

~ Allatok vilagnapja

~ Viz vilagnapja

~ Fold vilagnapja

~ Madarak ¢és fak napja

~ valamint csoportonként az éves programterv szerint.
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Az intézmény felnétt kozossége korében szervezett hagyomanyos rendezvények:

e az Gjonnan belépd dolgozod kdszontése, felkarolasa,
palyakezdd mentoraldsa a gyakornoki szabalyzat szerint,
nyugdijba mendk bucsiztatasa,
jubileumi jutalomba részesiilok koszontése,
kozos tinnepélyek megszervezése: karacsony, pedagdgus nap
kirandulés megszervezése.

10. Intézményi 60vo-védo eldirasok

10.1. Az intézmény gyermekeket 6vo-védo funkcioi

A munkavédelmi feladatokat az nkorményzat altal megbizott munka és balesetvédelmi
megbizott latja el. Az intézményi munka —¢és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és
ellendrzését a székhelyen az intézményvezetd végzi.

Az intézmény minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi
utasitds ¢és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodé oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az intézménynek kotelezettsége a gyermekek egészségének €s testi épségének megdrzéséhez
sziikséges ismeretek atadasa.

A baleseti forrasok minimalisra csOkkentése elengedhetetlen, igy sziikség van az elektromos
eszkozok, jatszotéri jatékok és egyéb eszkozok feliillvizsgalatara, a szabvanyoknak vald
megfeleldségének biztositasara, az épiileten beliil és kiviil a csliszds mentesség biztositasara,
melyért a mindenkori vezetd felel.

Az intézmény vezetdje az 1-es tipusi diabétesszel €10, az intézménnyel jogviszonyban allo
gyermek részére a sziild vagy torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozéasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a
jogszabalyban foglalt specidlis ellatast biztositja. Az intézményvezetdje a gyermek esetleges
rosszulléte esetén azaz Eii. torvénnyel 6sszhangban 4ll6 specialis eljarasrendet alakit ki.

Minden évodapedagégus, kisgyermeknevel6 feladata:

~ a gyermekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, a gyermekek
figyelmének felhivésa a kiilonb6z6 veszélyekre,

~ baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaléasa,

~ koriltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa,

~ kirandulasok, sétak biztonsagos eldkészitése,

~ sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, €kszerhasznalatiban ¢és jatékaban rejlod
baleseti forrasokrol,
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~ sziléi hozzdjarulasok begylijtése az intézményen kiviili programokon vald
részvételhez,
~ veszély elharitasa azonnali intézkedéssel.

Az intézmény alkalmazottainak feleléssége:

~ olyan kornyezet megteremtése, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

~ fejleszteni a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését,

~ ligyeljenek az elektromos berendezések hasznalatéra,

~ akiilonbozo felszereléseket tigy taroljak, hogy a gyerekek ne férjenek hozza,

~ Ovatossaggal jarjanak el munkajuk soran, iigyelve a gyerekek biztonsagara,

~ folyamatosan hivjak fel a gyermekek és a vezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

~ A csoport falitijsagjan tajékoztatjdk a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

~ Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonbozo veszélyforrasokat,
a tilos ¢€s elvarhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

~ Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

~  Sétak, kirandulasok soran legalabb harom felnétt kiséretének biztositasa,

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az o6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok feladata a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, rosszullét esetén:

~ a sériilt gyermeket elsésegélyben részesitenti,

~ ha sziikséges orvost hivni,

~ ha a gyermek szallithat6, orvoshoz vinni,

~ a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon megsziintetni,

~ agyermekbalesetet azonnal jelezni az intézményvezet6jének és a sziilének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld, amihez ért.

Ha bizonytalan, akkor azonnal orvost kell hivnia. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségnyujtasban részt vennie.
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A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezeto felel. Ezeket a baleseteket a KIR rendszer segitségével kell nyilvantartani.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A nyolc napon tal
gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. A sulyos baleset
Kivizsgalasaban legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni. Az intézményben folyd nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az
intézményben jovahagyott szabalyzatok tartalmazzak.

10.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat a fenntartd
Onkormanyzat és a hdziorvosi szolgéalat kozotti megéllapodas alapjan a helyi hdziorvos és a
védono latja el. A gyermekek fogorvosi sziirése is ugyanilyen megallapodas alapjan mitkodik.
Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeserol.

A védénd havonta illetve sziikség szerint latogatja az intézményt és megvizsgalja a
gyermekeket.

Ovodaban az 5 éves 6vodasokrol kotelezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a védond latja
el.

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi (orvos-védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges feliigyeletrdl €s sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo
elokészitésérol.

Az Ovoddban az intézményvezetd, a bolcsOdében a szakmai vezetd tartja a kozvetlen
kapcsolatot az intézmény szakorvosaival, ill. védéndvel.

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabalyokat szigoriian be kell tartani.

- fertdzo betegségek jelentése,

- fertotlenités,

- takaritas,

- mosogatas,

- ételminta vétel, stb.

Az intézmény alkalmazottaira vonatkozé munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
Az intézményben csak érvényes egészségiigyl konyvvel rendelkezd dolgozdk végezhetnek
munkat.

Az intézmény konyh4jaba csak a HACCP eldirdsoknak megfeleld személy 1éphet be.
Az intézmény helyiségeinek és mellékhelyiségeinek hasznalatardl a hazirend rendelkezik.
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10.3. Gyermekvédelmi feladatok ellatasrendje

A gyermekvédelmi ligyek intézésében a mindenkori megbizott a felelds, személyérdl és
fogadoorajanak idejérodl a nevelési év kezdetén a sziiloket tajékoztatjuk.

Az intézmény gyermekvédelmi feleldsének feladata:

o Kapcsolattartas a csoportokban dolgoz6 6vodapedagdgusokkal, a csaladok életében
bekovetkezett valtozasokrol informacidgytijtés.

. Veszélyeztetett gyermekekrol nyilvantartas vezetése.

. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, részvétel az esetmegbeszéléseken.

10. 4. Teend6k rendkiviili esemény, bombariad6 esetén

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek
¢s dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

~ természeti katasztrofa

~ tlz

~ robbandssal torténd fenyegetés.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
~ az intézményvezetdjét
~ az intézmény fenntartdjat,
~ tliz esetén a tlizoltdsagot,
~ robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
~ személyi sériilés esetén a mentdket,
~ egyeéb esetben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, katasztrofa elharito
szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
személy utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és bombariado
terv mellékleteiben taldlhatd terv alapjan kell elhagyniuk. A tlizriadé terv elkészitéséért, a
dolgozokkal valo megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az erre megbizott
vallalkozo felelés. A tlizriadd tervben szerepld Kkiiiritési tervet évente egy alkalommal
gyakorolni kell.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd  gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a gyermekek
ovodapedagogusa, kisgyermekneveldje a felelds.
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A veszélyeztetetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell:

~ az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a csoportokon kiviil tartdzkodo
gyermekekre is gondolni kell,

~ aveszélyeztetett teriiletet a neveldk hagyjék el utoljara,

~ a gyermekeket a csoport elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyen is meg kell
szdmolni.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden az altaluk
meghatarozott biztonsagi intézkedések szerint kell eljarni.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén az intézményvezetdje €s az intézményvezeto-
helyettese intézkedhet.

Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kilritésének idoétartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hat6sag informacidja alapjan az intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes, akadalyoztatas
esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. A gyermekek feliigyeletérdl, biztonsagos
helyre torténd elhelyezésértdl a hatosagi ellendrzés utani visszaallitott helyzetig az intézmény
alkalmazotti kore gondoskodik.

A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

11. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatala

Miikodési alapdokumentumok

Alapito Okirat

Ovodai Pedagogiai Program
Bolcsddei Szakmai Program
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

az intézményvezetonél,

az irattarban,

intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.
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A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvdnos dokumentumként kezelése az
intézményvezetd feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett milkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténjen meg:

e fenntartd
intézményi honlapunk

e az intézményvezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézményvezetdjétol, vezetd-
helyettesétdl és a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusoktol.

A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az {ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt
ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagbdgusok, kisgyermeknevelok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén
tajékoztatast adnak a hazirendrdl. Az 0 beiratkoz6 gyermekek sziileinek a beiratkozas utan
elektronikus formaban juttatjuk el. Annak atolvasasarol a sziild a csoportnaplokban talalhato
dokumentumon nyilatkozik. A Hézirend a nevelészobaban és a honlapon megtalalhato.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szerepld dokumentumok:

e a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,

e a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

e koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

e a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgélatok, ellenSrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék  ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
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e anevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e a szervezeti ¢s mukodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az chhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott részére.

Az adatkozlés idépontja: Az Ovodavezetdje az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-
ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: intézményvezetd

A pedagbgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajekoztatast kapnak az intézményvezetotol.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék a beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

11.2. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklam tevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges
¢letmodra és a kornyezetvédelmére neveléssel Gsszegfiiggd, tovabba a kozéleti és kulturalis
tevékenység vagy esemény, valamint az oktatési tevékenység rekldmjara, valamint az ilyen
tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasdhoz
barmilyen forméban kapcsolédd vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.
Az intézményben hirdetés, szordlap a falitijsagra csak az intézményvezetd engedélyével
keriilhet ki. Az intézményben iigynokok, lizletszervezok vagy mas személyek kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az intézmény altal szervezett konyv- és jatékvasar.
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11.3. Kiemelt munkavégzésért jaré jutalom megallapitasanak elvei

Az intézmény egyéni arculatdnak, helyi programjanak megvaldsitdsa érdekében kifejtett
magas szinvonalu tobbletmunkavégzésért jutalom adhatd. A konkrét személyekre vonatkozo
dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelOtestiilet altal elfogadott
feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

Szolgdlja az intézmény kivaldan dolgozé pedagodgusainak elismerését.

Segitse az intézményen beliilli demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

A meghatarozott bértomeg ésszert felhasznalésa.

A  mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével.

Kizaro okok:

Fegyelmi vétség,

Gyermek bantalmazasa, dsszeférhetetlenség, intézmény image-t ront6 szituacio
teremtése,

csaladrol vagy az intézmény belso ligyeirdl illetéktelennek informécidszolgaltatas,
a kozosségre rombold hatasii magatartas,

rendszeres késés,

az ellendrzés soran tapasztalt hanyag munka.

Jogos sziiléi panaszok

Differencialéo szempontok:

Magas szinvonalu nevel6 munka végzése,

a Pedagodgiai program teljes kori megvalositésa,

ellendrzések és mérések pozitiv eredményet,

kiemelt figyelmet igényld, hatranyos helyzeti, beilleszkedési és magatartasi
nehézséggel kiizdd, vagy tehetséges gyermek sikeres integracidja €s egyéni fejlesztése,
nyitottsag és torekvés pedagdgiai és pszichologiai ismeretek bdvitésére, modszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztéséért,

intézményi szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktiv részvétel,
sziil6kkel torténd egyiittmiikodés,

sziil6i elégedettség,

az intézmény igényes képviselete kiilonbdzd rendezvényeken, eseményeken: szakmai
napok, eléadasok, konferenciak, iinnepélyek,

az intézményen beliili rendezvények elokészitésében és lebonyolitdsaban valo aktiv
kozremiikodés,

informacioszerzés palyazati lehetéségekrol, palyazat elkészitése,

az intézmény szolgaltatoi tevékenységének bdvitése,

jaték és foglalkozasi eszkdzok készitése,

igényes magas szinvonall dekoracio készitése.
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Nem pedagogus alkalmazott jutalomban részesiilhet, ha:

~ beosztasdnak megfelelden magas szintli a szakmai felkésziiltsége,

~ hajlandosagot mutat szakmai munkajanak fejlesztésére,

~ gyermekkdzpontl szemléletet alkalmaz a gyakorlatban,

~ partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel,

~ munkafegyelme példaértékii, munkajat pontossag, alapossag jellemzi,

~ aktiv részt vallal a helyettesitésekben, feladat végrehajtasban,

~ emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

11.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszeriliségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1do eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

11.5. Lobogozas szabalyai

A 132/2000.(VII.14.) korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt kitlizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek lobogdzéasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.
A zasz16 mindségének megtartasarol az intézményvezetd gondoskodik.

11.6. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak éaltal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az o6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatdas nem zavarhatja az 6vodai ¢letet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit ¢és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.
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A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézményvezet6- helyettes
Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetOvel tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfelelden kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Az altaluk tartott foglalkozasok napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai foglalkozasoktol
keriilnek megvalositasra.

11.7. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

tovabbd, amit az intézmény vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miitkodés biztositasa,
illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

11.8. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok
részére

Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

° az intézmény vezetdje

o az intézményvezet6- helyettese.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
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Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsztinését kovetd 30 napon beliil,

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltéréen
nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban 4ll6 személy foglalkoztatasara iranyuld
jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jaro munkakdrbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy

Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd-helyettes esetében pedig a
munkaltatoi jogkort gyakorld intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasarol a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelds, az egyé€b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabadlyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat sordan az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy ellendrzi.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényében torténik.
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11.9. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.

Az intézményi mobiltelefon hivatalos beszélgetésre hasznalhatdo. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra.

A pedagdgus a gyermekek koézott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre
sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznélhatja. A sziil6ktdl magantelefonjan nem
fogadhat informacidkat, erre a célra a mindenhol kdzzétett hivatalos telefonok hasznalhatdak.
A sziilok az intézmény hivatalos telefonjan kereshetik az intézményt, illetve a dolgozokat.

Amennyiben a dolgozokkal beszélni szeretnének, azt meghatarozott iddpontban tehetik meg,
12.30-13.00 6ra kozott.

11.10. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

”rr

11.11. Az elektronikus uton eléallitott papiralapui nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozédsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

® név,
e Kiterjesztés,
o hely,
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tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

létrehozas datuma,

utolsd modositas datuma,
utolso hozzaférés datuma,
rejtett, irdsvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni
kell.

Az 6vodaban a csoportnapl6 elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvany.

Nevelési év végén kerlil kinyomtatasra, melyet az 6vodavezetd aldirdsaval, bélyegzdvel
hitelesit. Ugyanilyen mddon torténik a ,,Gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentéaciod”
vezetése is, kinyomtatasara csak kérésre keriil sor.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

A KIR elektronikus rendszer hasznalata soran kinyomtatott és az 6vodavezetd altal hitelesitett
dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre keriilnek:
~ Az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok médositasa
~ Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések
~ Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
~ OSAP jelentés
~ Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
~ Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagdgusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai
tdmogatd rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok ellatdsa az intézményben
(intézményvezetd, intézmeényi delegalt tagok, pedagogusok)

A hitelesitett dokumentumok kezelésének rendje:
Osszefiizés utan a lezart és hitelesitett dokumentumok irattarba keriilnek, kezelésiik és
megorzesiik az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan torténik

11.12. Az elektronikus uton eloallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon 1s megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni!

Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

Az étkezési programrendszerben keletkez6 iratok a rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra.
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Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozoéra kell
masolni, €s az intézmény pancélszekrényében kell Orizni.

Az étkezéssel kapcsolatos adatokat havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan
menteni kell
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Zaradék

A Napraforgé Ovoda és Bolcséde 6vodai és bolesédei nevelétestiilete a Szervezeti Es
Mikodési Szabalyzatot 100 % aranyban elfogadta.

Als6ors, 2022, marcius 7. i
nevelStestilet nevében

A Sziiloéi Képviselet, az Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogadasdhoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Alsoors, 2022, marcius 16.
Szilok Kozosségének vezetdje

Az Napraforgé Ovoda és Boleséde........ szamu hatérozataval elfogadott SZMSZ -t a
neveldtestiilet képviseletében dontési hataskorében ............... szamu hatarozatdval
jovahagyta az intézmény vezetdje.

Als66rs, 2022.marcius 31. Csiszarné Huszar Judit
intézményvezetd
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