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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikkodésének biztositasa, a zavartalan
mukodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi muiikodés demokratikus rendjének garantalasa

érdekében a

Fiizesabonyi Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében

foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Fiizesabonyi Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde
mikodeésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
¢+ ¢érvényre juttatasa,

¢+ az intézmény jogszerli mitkodésének biztositasa,

¢+ azavartalan miikodés garantélasa,

+ agyermeki jogok érvényesiilése,

¢ asziilék, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

¢ az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantéalasa.



Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ az igazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idore
sz0l.

Feliilvizsgalata: ¢évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Maoédositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

A kihirdetés napja: .........cocoeeeviieiiiniiiiiiiiniiinnnnn.
Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

¢ Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
¢ Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.

¢ A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

¢ Az intézmény teriiletére.

¢ Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo -
intézményen kiviili programokra.

¢ Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
¢ Alapito okirat

¢ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

¢ Pedagogiai Program
¢

Hazirend



L. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo

miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. Intézmény neve: Fiizesabonyi Hétszinvirdg Ovoda és Bilcséde
2. OM azonosito: 202616
3. Az intézmény székhelye: 3390 Fiizesabony, Honvéd ut 21.
Az intézmény telephelye: Bolcséde - 3390 Fiizesabony, Honvéd ut 20-22.
4. Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda
5. Az alapito okirat:
Kelte: 2013. 05. 30.
Legutols6 modositasa: 2024. 07. 25. 40052-37/2024.
6. Az intézmény torzskonyvi azonositéo szama: 819378
7. A koznevelési intézmény alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Az 6voda a
gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az intézmény a
nevelOtestiilet altal elfogadott Nevelési Program alapjan végzi tevékenységét.
8. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: Az ovoda a koznevelési rendszer szakmailag
onallé nevelési intézménye, a csaladi nevelés kiegészitdje, a gyermek harmadik életévétdl az

iskolaba lépésig.



Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek oOvodai
nevelésének, ellatasnak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

5 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

6 104031 Gyermekek bolcsédei ellatasa

7 104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok

nappali intézményében

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. augusztus 31.

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Fiizesabony Varosi Onkormanyzata.

Székhelye: 3390 Fiizesabony, Rakoczi ut 48.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:

A Kkoltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Fiizesabony Varosi
Onkormanyzat.

Székhelye: 3390 Fiizesabony, Rakdczi tt 48.

Fenntartéjanak megnevezése: Fiizesabony Varosi Onkormanyzat.

Székhelye: 3390 Fiizesabony, Rakdczi ut 48.

8. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete, bolcsodei ellatasi teriilete:
Fiizesabony Varos kozigazgatasi teriilete, Oovoda felvételi korzete Fiizesabony Varos

Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 11/2015. (IV.19.) dnkormanyzati rendelete alapjan.




9. Gazdalkodasi besorolasa: onalléan miikodo gazdalkodasi szerv

Az intézmény gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: A Fiizesabonyi Polgarmesteri
Hivatal koltségvetési szerv gyakorolja.

10. Vezetojének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat alapjan Fiizesabony Varos Képvisel6-testiilete bizza
meg a kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 68. §, és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. térvény és a végrehajtasra kiadott 236/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
alapjan, hatarozott idore, 5 éves iddtartamra.

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogkort felmentés, vezetdi megbizds visszavonasa, az
Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa
tekintetében Fiizesabony Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete gyakorolja.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogkort felmentés, vezetdi megbizés visszavondsa, az
Osszeférhetetlenség megéllapitdsa, fegyelmi eljards inditasa, a fegyelmi biintetés kiszabédsa
tekintetében Fiizesabony Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete gyakorolja.

11. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkozasi jogviszony megjelolése:

- kozalkalmazotti jogviszony - 1992. évi XXXIII. térvény

- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony — 2023. évi LIL torvény

12. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

3390 Fiizesabony, Honvéd ut 21. szam alatt 1évé 1090 hrsz. alatti ingatlan.

3390 Fiizesabony, Honvéd ut 20-20. szam alatt 1év6 1066 hrsz. alatti ingatlan.

13. A vagyon feletti rendelkezés joga:

A vagyon feletti rendelkezés jogat Fiizesabony Varos Onkormanyzata gyakorolja.

14. Az intézmény nevelési funkcidojaval kapcsolatos eléirasok

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szold
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

Az intézmény gyermekcsoportjainak szama: 6 dvodai csoport, 3 bdlcsddei csoport

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam:

- 0vodai féréhely: 150 fo

- bolcsddei férdhely: 42 fo

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe. A dontések el6készitésében,

végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.



Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatair6l. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl,
tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalarol az intézmény Adatkezelési Szabalyzata

rendelkezik.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadményozasi jogkore a vezetonek van.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzd Korbélyegzo
Az intézmény neve, cime kozépen cimer, korben az

intézmény neve, cime
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15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiaraja

Bolcs6de szakmai
vezetdje

Igazgato

l

v

Kisgyermeknevelok

A 4

Bolcsddei dajkak

A

v

Ovodatitkar

Igazgatohelyettes

\4
Szakmai

munkak6z0sség
vezeto

NevelGtestiilet

A neveld munkat
kozvetleniil segitd
alkalmazottak Nkt
szerint
Pedagogiai asszisztens
Dajkak

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,

hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek

megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos

mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményt az igazgatd irdnyitja. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint

az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb

jogszabalyokban megfogalmazott mdédon ¢€s idOtartamra torténik, visszavonasig €rvényes.
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Feladatait az igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntarto
késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

¢ ala - és folérendeltség

¢ azonos szinten beliil mellérendeltség

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

- vezetok,

- illetve vezetOkhdz tartozd beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl-strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kdzépvezetd, €s magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmikddésre vonatkozo

eldirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

16.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

16.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat az
igazgato gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara

- kozalkalmazotti jogviszony esetén —a 1992. évi XXXIII. torvényt,

- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetén — 2023. évi LII. torvényt kell alkalmazni.

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal
felel:

¢ az intézményi vagyon rendeltetésszerd hasznalataért

¢ az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

¢ a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg ¢€s a gazdasagossag kovetelményeinek

érvényesitéséért
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¢ a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

¢ az intézményi szamviteli rendért

¢ abelso ellendrzés megszervezéséért €s mikodéséért

16.1.2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a
személyre sz616 munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében

a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

16.1.3. A munkakdri leiras tartalmazza

¢ A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését

A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat

A munkakore szerinti ellenorzését

® & & oo o

A munkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatdrozatlan idejé megbizas mellett.

17. Belso kontroll rendszer

17.1. Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelos.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

¢ szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és

¢ gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
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Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve

tartalmaz.

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockéazatok kezelésére €s a targyilagos

bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,

hogy a koltségvetési szerv megvalodsitsa az alabbi célokat:

¢ a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhatdé gazdalkodés
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

¢ teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

¢ megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

¢ megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerli hasznalattol.

17. 2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak

mielébbi feltdrasa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a

pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozésa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

¢ Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciét az intézményben folyd
neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

¢ Az ellen6rzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

¢ Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését €és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodesét.

¢ Fogja at a pedagogiai munka egészét.

¢ Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos dvodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.

¢ Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

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

¢ A sziiléi kozosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

¢ Tamogassa a kiilonféle szintli vezetoi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

¢ Az vezetés€g szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az

o6vodapedagdgusok munkavégzésérol.
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¢ Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

¢ Hatékonyan mikodjon a megel6zo szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

¢ munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

¢ a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,

¢ amikdodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

¢ tervszerd, elore egyezetett szempontok szerint,

¢ spontan, alkalomszerden,

- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenorzése soran

¢ apedagogusok és a nevelomunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.

¢ aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga,

¢ aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

¢ az ovodapedagogus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség

tiszteletben tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

® & & 6 O o o oo o

a gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozoé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.
RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

¢ azintézmény vezetdje
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¢ aszakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagdgussal, és a neveld munkat segité alkalmazottal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
igazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal

felhasznalva késziti el az 6voda kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:
¢ szoObeli beszamoltatas,

¢ irasbeli beszamoltatas,

¢ ¢riekezletekre valo felkésziilés

dokumentéciok ellendrzése

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

* & o o

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Pedagogus-teljestményértékelés rendszere

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
A pedagdgusok teljesitményértékelési rendszere, a személyre szabott éves teljesitménycélok.
A munkaltaté minden évben koteles értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkez6 ~NOKS-munkakorben foglalkoztatott személy
teljesitményét.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato elsd alkalommal 2025. szeptember
1-jével modositott illetményt allapithat.

Az dvodaban minden nevelési év kezdetén egy egyedi intézményi értékelési szempontot

kell kijelolni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak
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kezdetét megel6z0 augusztus 25-ig az igazgatd hatdrozza meg a neveldtestiilet egyetértésével,
az az adott nevelési évre szoldan, az a nevelési év soran nem modosithatd. Az egyedi
szempontot ezért a megfeleld sulyu feladatok koziil érdemes kivalasztani, és az idészak végén
célszerti kiilon értékelni annak megvaldsuldsat vagy részbeni megvaldsulasat és ennek
fliggvényében kell kithzni a jové ¢évi szempontot. A személyre szabott éves
teljesitményértékelési célokat minden év szeptember 30-ig kell meghatarozni, ezeket az
igazgatd hagyja jova. A pedagdgusok szadmara minden évben harom teljesitménycélt kell
kitlizni, amelyek megvaldsitasat 8-8 ponttal lehet értékelni. Ezeket rogziti az oviKRETA
informatikai rendszerében, a teljesitményértékelési célokat pedig az 6voda igazgatoja hagyja
jova. A pedagogus rogzitését kovetden az igazgatonak at kell tekintenie a személyre szabott
éves teljesitménycélokat, sziikség esetén kezdeményeznie kell azok modositasat, esetleg mas
teljesitménycélok beemelését, majd a teljesitménycélokat jova kell hagynia az informatikai

rendszerben.
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1I. rész

Az 6voda koznevelési intézményként valo miikdodésére vonatkozo szabalyok
1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje
Az intézmény hétf6tdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a

nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az intézmény nyari zarva tartdsdnak idOpontjarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatjuk.

Nyari zarva tarts alatti irodai {igyeleti rend munkanapokon: 8% — 12%

A nyitvatartasi id6t a fenntartd hatarozza meg.

A nyitvatartasi id6: 6°° oratol — 17 6raig (részletesen a Hazirendben).

Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora) is.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6 orara érkez6 déleldttos dajka nyitja €s délutan a
munkarend szerinti délutanos dajka zarja be 17 orakor.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartadsanak dokumentéalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az intézmény nevelési év rendjét a munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

¢ a karbantartdsi munkalatok idejét

¢ anemzeti €s intézmény linnepek megilinneplésének idépontjat

¢ az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat
¢ azintézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek id6épontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni.

A megvalodsulas ellendrzéséért az igazgatdhelyettes a felelds.
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2. A vezet6k intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az intézmény zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint

keriil meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra

kotelezo oraszama:10

Igazgatohelyettes Heti munkaideje: 40 6ra

kotelezo oraszama: 24

Bolcsdde szakmai vezetd Heti munkaideje: 40 o6ra

kotelezo oraszama: 35

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzads, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhat6 meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Az igazgato az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 0, vagy helyettesének
akadadlyoztatisa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az igazgatd a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgatohelyettesnek
kell ellatnia;

b) az igazgatd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatohelyettesi feladatokat a munkak6zosség-vezetonek kell ellatnia.

c) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd
altal irasban felkért kozalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetOhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
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- a helyettes csak a napi, a zOkkendmentes miikddes biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezeto teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden el6készitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése,
szllés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd érajanak letdltése utan,
illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol
val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az
adott munkanapon 7 o6rdig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasat az intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, PUEtv, és az 6voda mikodését meghatarozo

intézményi dokumentumok az irdnyadok.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

A vezetlség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetOségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasdban, €és érje el a belsd szervezettsége,

hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A vezet6ség tagjai:

¢ igazgato

¢ igazgatohelyettes

¢ szakmai munkakozosség-vezeto

¢ bolcsode szakmai vezeto

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.

Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast. A vezetok

kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakdri leiras tartalmazza.

A feladatok elosztasanak alapelvei:

¢ azaranyos terhelés,

¢ a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

¢ A magasabb vezetd, valamint vezet0 beosztasban dolgozo6 alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében
vildgosan meg kell hatdrozni a munkakori leirdsban.

¢ A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:

¢ t4jékozodas a szakmai kozosség munkajarol

¢ azintézmény aktudlis és konkrét tennivaloinak attekintése.

3.1. Az igazgato

Az intézmény ¢élén az igazgatd all, akit egy helyettes segit az intézmény vezetésével 6sszefiiggd

feladatai ellatdsaban. Az igazgatdé munkakori leirasat a polgadrmester késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok

maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabdlyzatbdl ra haruld, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét

els6dlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az igazgatd - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelos:

¢ az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

¢ az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
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az intézmény pedagdgiai programjanak €s mas belso szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl €s torvényes miikkodéséért;

az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartési belso kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kdvetd
(monitoring) rendszer mikddtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikddéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért;

az alkalmazottakkal és a sziil6i szervezettel valdo megfeleld egyiittmiikdésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;
a neveldmunka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megelézéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenorzéséért;

a pedagbdgus-tovabbképzési program elkészitéseéért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informdcids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

az adatvédelmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;
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az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerd gyakorlasaért;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitod szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasidgossag ¢és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatok

szolgaltatasara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

igazgato feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtdsdnak megszervezése ¢és
ellendrzése;

a neveldmunka irdnyitasa, értékelése €s ellendrzése a kozépvezetOkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai Program
megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi €s modszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiikodés, illetve a sziildi
szervezetekkel valo egyiittmiikodés a vezetOk bevonasaval;

szakmai egylittmiikddés irdnyitdsa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és szakmai beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény muikodeésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, €¢s munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,

hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,
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a gazdalkodasi ¢és iratkezelési feladatokban kozremiikodd ovodatitkar munkdjanak

kozvetlen iranyitasa,

¢ gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

¢ kialakitja és mikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony ¢&s
eredményes felhasznalasat;

¢ dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly
vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili
hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

¢ gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgéri védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol;

¢ cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és a4t nem ruhazott —
feladatokat.

Az igazgatd Kizarolagos jog és hataskdore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az

utalvanyozasi jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarto felé:

¢ az intézmény egész milkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikddtetési, pedagodgiai, munkaltatdi tevékenységére

¢ abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kord képviselete

3.2. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kdvetkezOk szerint:

¢ Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

¢ Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és

id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
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¢ Az egyes vezetok a fenntartdo eldtt az adott teriiletiik iigyében jogosultak kiilon

felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhédzza at:

A képviseleti jogosultsag korébol

¢ azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire;

A munkaltatéi jogkorébol

¢ neveldmunkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellatdé alkalmazottak kozvetlen

iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az intézményvezetdhelyettesre.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben

meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozési jog az

iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgato.

Az igazgatd kiadméanyozasi jogat atruhdzhatja, az Aatruhdzott kiadményozasi jogot

visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhazasa

nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az igazgatd kiilon

utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetdnek is.

Az igazgaté kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

¢ az intézmény miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

¢ a szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetoi részére cimzett iratokat,

¢ amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait,

¢ az intézmény beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

® & & o oo o

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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Az igazgatohelyettes kiadmanyozza:

¢ a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb

kiadményokat, amennyiben azok kiadmanyozéasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas
nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozd iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadményozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast

3.4. Az igazgatohelyettes

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos

munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd helyettes munkakori leirdsat az

igazgat6 késziti el.

¢

¢

¢

Az igazgat6 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
A nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a nevelOmunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak

munkajat.

Az igazgatohelyettes felelds:

¢

®* & o o

nevelémunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért
¢s értékeléséeért,

a pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért

a sziil61 szervezet miikkodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagdgus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaido

r rr

nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

r rr

szabadsagok tlitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

statisztikai adatok begyljtéséért,

normativa leadasaért,
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¢ apedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséert.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

¢ a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara

¢ abelsd ellendrzések tapasztalataira

¢ az intézményt érinté megoldandoé problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5. Szakmai munkakozosség-vezetd
A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizds meghosszabbithato legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirdsnak megfelelden végzi.
Feladata:

a szakmai munkako6zdsség, 6nallo, felelds vezetése

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése

a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasa

L4

L4

L4

¢ c¢rtekezletet Gsszehivasa, bemutato foglalkozéasok szervezése,

¢ azuj modszerek, eszkdzok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele

¢ apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

¢ az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasdban

¢ apedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitése

¢ kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszerd segitéséhez

¢ irdsos elemzés, értékelés a munkak6zdsség munkdjardl a nevelési év végén, beszamolo a

neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez
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¢ a pedagogiai szemlélet korszerdsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

¢ mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival

¢ szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

¢ apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

¢ akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa

Szakmai munkakozosség-vezeto jogai:

¢ cllendérzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok
Pedagogiai Programhoz igazodo éves litemtervét,

¢ cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladast és
az eredményességet,

¢ hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

¢ javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

¢ amunkakozosség éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitése

¢ az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

¢ A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetdsége

felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

¢ aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok, szakmai munkak6zosség

¢ anevelomunkat kozvetleniil segitd dajkak, 6vodatitkar

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremukodésével — az igazgatd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

¢ ¢rtekezletek

¢ megbeszélések
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¢ forumok

¢ rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.6.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a munka
torvénykonyve mellett a 2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok uj életpalydjardl és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzo
6vodapedagégus, a tobbi dolgozd a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité mas
alkalmazott. Az alkalmazotti k6zosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerd tobbség (50%+1f0) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
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szabalyozzak.

3.6.2. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben a munkaviszony keretében pedagogus-
munkakorben, valamint a felsdfoka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 11j életpalyajarol és a a kdzalkalmazotti
torvény szabalyozza.

A nevelétestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovdabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

¢) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

Jj) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

30


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv

3.6.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémadinak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény vezetdje sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon belill kell 0Osszehivni. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak aldirasa,
valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az intézmény rendes neveldtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az igazgat6 hivja 0ssze.

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

¢ apedagogiai program,

¢ az SZMSZ,

¢ a hazirend,

¢ a munkaterv,

¢ az 6vodai munkdra irdnyulo atfogé elemzés,

¢ abeszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgatd az elGterjesztés irdsos anyagat a
neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatasa esetén a helyettes latja el.
A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerd szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

¢ ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvezetd €s hitelesitok nevét
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a jelenlévok nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

® & & o oo o

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiileti tagok koziil két hitelesitd
irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerd szotobbséggel hozza.

Az igazgatoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a neveldtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatdrozatképességéhez az
intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

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

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢s fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal

hozza.

3.6.4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

¢ A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

¢ Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelOtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

¢ A megbizast az intézmény vezetdje a feladat ellatadsara, annak id6tartamara, hatarozott idére

adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolito bizottsag)
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A megbizasnak tartalmaznia kell

¢
¢
¢
¢
¢

a bizottsag feladatat

a bizottsadg hataskorét

a nevelGtestiilet elvarasat
a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Bizottsagok:

¢
.
.
.
A

Palyazatfigyel6 és készito bizottsag
Panaszt kivizsgadlo bizottsag
Program bevdalast vizsgalo bizottsag
Felvételi bizottsag

nevelOtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsdgot, a

bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.6.5. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagodgus dolgozik heti valtasban.

Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 12 6

Heti kotelezo oraszam: 32 ora, heti munkaido 40 ora.

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

¢

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

Az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

Szakmai autondmidja, hogy szabadon vélasztja meg a foglalkozdsokhoz a modszereket és
szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknél fogva nem képes, ezt
megbesz¢Eli az igazgatdval.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetd gyermekek felzarkoztatasara.
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¢ Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.

¢ Csoportjaban muikodteti a veszélyeztetettséget észleld- és jelzorendszert.

¢ Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

¢ Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

¢ Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkdzOk hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

¢ A napi neveldmunkdjadhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

¢ csoportnapl6 vezetése

¢ a hianyzasok naprakész vezetése

¢ agyermekek hianyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentéalasa

¢ vezeti a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentdciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (l1atas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi fejlédésével
kapcsolatos informéciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai
nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

¢ mérések adatainak vezetése, elemzése

¢ az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegezése

¢ statisztikak hataridore torténd elkészitése

¢ sziildi értekezleteken jegyzdkonyvet készit

¢ azigazgatOnak el6késziti a tankStelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvéleményt

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban ra haruld

feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban.

3.6.6. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgatohelyettes.
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a) Dajkak

Létszam: 6 16

Munkaidd beosztas: 6-17 oraig

Délelétt: 6-14 oraig

Délutén: 9-17 oraig
Feladata:

¢

Biztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozéasaban a kornyezet rendjének, tisztasagdnak megteremtésében.
ellatta a kornyezetgondozédsi ¢és balesetmegeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,
- baleset ¢s fertdzésveszély elkeriilése

Munkdjat a gyermek napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusk irdnyitasa mellett
szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jatek- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkzok elOkészitesében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus ttmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirdndulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziild érte nem jon.

A rébizott novények napi gondozéasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és

beszédmintajaval hat a gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a
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tapintat, az elfogadas jellemz0d. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

A gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6do

szliloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo dajkak minden csoport ellatasat,

kiszolgalasat biztositjak. A délutan dolgozok hasonld feladatokkal minden csoport ellatasat

végzik. A dajkék atfedési id6ben sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon

indokolt esetekben csak az igazgatd engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,

evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

¢) Pedagogiai asszisztens

Felettiik az 4altalinos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munk4jat az

igazgatohelyettes altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s munkakdri leirasa alapjan végzi.

Jogallasa

¢ Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

¢ Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

¢ A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggden az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 oOra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

¢ Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése:

¢ Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

¢ A foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

¢ Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerd hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

¢ Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

¢ Jaték foglalkozasokat 6nalldan tart.
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¢ Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkdodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

¢ A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el0késziti a kovetkezd napokra.

¢ Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

¢ Ovodapedagogusi itmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

¢ A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagogus uUtmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felel6ssége:

¢ kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatdhelyettes felé.

b) Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. A nevelGtestiilettdl és a dajkak

kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 alkalmazott, akinek feladata elsdsorban az

intézmény adminisztracios adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerd

miikddéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat

teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen

felettese az igazgato.

Létszam: 1 {6

Feladata:

¢ Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet, oktatasi azonosité szamot igényel
a gyermekeknek, alkalmazottaknak.

¢ FElokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

¢ KIR rendszerben torténd nyilvantartds, gyermekek illetve ovodapedagogusok, oktatd
neveld munkat kozvetlen segitok.

¢ A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.

¢ A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat hataridére
elkésziti.

¢ Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridd

betartasat.
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¢ Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartast.

¢ Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetod allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az igazgaté utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

crer
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¢ Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre. Anyagi felelsséggel tartozik

az altala kezelt készpénzt illetdleg.

3.6.7. A szakmai munkako6zosség

A szakmai munkakozdsség az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott

munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz0ld6 munkaterv szerint

tevékenykedik. A munkakdzosség napi munkaja soran kozvetlen kapcsolatot tart az

igazgatOhelyettessel. Naponta egyeztet a helyettesitések €s szakmai kérdések tekintetében.

Munkdjarol a nevelési értekezleteken szoban beszamol, tajékoztatja az egész neveldtestiiletet.

A szakmai munkakozosség feladata:

¢ a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az igazgatonak a
munkakozdsség-vezetd személyére,

¢ a szakmai munkakdzosség az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve valamint az

adott kdzosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint

tevékenykedik,

a pedagdgiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

az intézményi neveld- €s oktaté munka belso fejlesztése, korszerdsitése,

javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

*® & o o

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

¢ apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

¢ apalyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

¢ akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,
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segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segitségnyjtas,

javaslat a munkako6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az igazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

kivalasztja az intézményben hasznalhatdé mddszertani konyveket,

segitségnyujtdas az intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd, halmozottan
hatranyos helyzetd gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald
feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagogusok szakmai munkajanak tdamogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikacidk kozzététele

a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

¢

¢

Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A munkak6z0sség tagjai szakmai fejléddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszdmolasa,

A szakmai munkakozosség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

¢

Az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott i1dékozonként a munkakdzosség
tevékenyseégérol.
Irasban beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szadmara az

éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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A szakmai munkako6zosség egyiittmiikodésének rendje

¢ a munkakdzosség tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

¢ nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a
nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak a
neveldtestiiletnek.

¢ a kapcsolattartdsban egyre ndvekvd szerepet kell adni az e-mailes informaciénak és

kommunikacidnak.

4. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt az igazgatohelyettes

helyettesiti.

Az igazgaté akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az

intézményben az igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd

kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az igazgato, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartdés tavollétnek az egy

honapnal hosszabb idétartam mindésiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozo

megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdasara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).

Az igazgato ¢és helyettese egyidejd tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irdsban adott

megbizas alapjan torténik. Az irasban adott megbizas hidnyaban az igazgatot a munkakozosség

vezetd helyettesiti.

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

¢ a helyettesek csak a napi, a zO0kkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

¢ a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

¢ a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
5. A vezetok és az 0vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az intézmény szinti sziloi szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az intézmény

vezetdjének feladata. Az igazgato és a sziiléi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és
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formajat az éves munkaterv €s a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziiléi szervezet miikddésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziildkkel
torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul
a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak Ilétre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga
dont.

A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszinti iigyekben a csoport
szlléi szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az Ovodapedagdgus
kompetencidjat meghalado iigyekben az igazgatohelyettes, illetve az igazgato tart kapcsolatot.
A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hatdskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasadval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az igazgat6 a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyd
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. A csoportszintii ligyekben a csoport
sziild1 szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus
a csoport sziild1 szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziiloi szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény
nyilvdnitdsi, javaslattevé jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

¢ az SZMSZ elfogadasakor

¢ amikodés rendje, a gyermekek fogadasa

¢ avezetdk intézményben vald benntartozkodasa
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belépés ¢és benntartozkodds rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

a vezetOk ¢€s a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

az linnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziiloket anyagilag is érint0 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitadsaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit- és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasdban

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval €és modositasaval, vezetdjének

megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogdval, azaz kezdeményezhesse:

¢

¢

¢

ovodaszék létrehozdsat, és delegalhassa a sziilok képviselojét,
nevelotestiilet osszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszaddst;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

¢

¢

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 tdjékozdodni kivan,
a kérést az igazgatohoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének
a sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb

csoportjat érinté ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
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neveldtestiileti vagy egyéb forumon térténd targyaldsanal, a meghivasrdl az igazgatonak
kell gondoskodnia.

¢ ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevel6testiilet a sziil61 szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A szil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi

értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziil6 szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény miikodését.

A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy

¢ a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eloirt hatarido - a rendelkezésre dllo

idon beliil gyakorolja,

¢ megadja a dontéseivel, hatiaskor gyakorldasdaval kapcsolatban kialakitott dallaspontjarol a
sziikséges tajékoztatdst az érintett szerveknek,

¢ asziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkorének
eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil0i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a kovetkezok:

¢ szobeli személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

¢ kozremiikddés az elOterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok

elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

® & & oo o

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrol

egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,

¢ azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziili szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

¢ asziiloi szervezet nevére szo010 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

¢ aszuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa.
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A sziil61 szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti

¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet

jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

¢ Informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

¢ Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az intézmény
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

¢ Intézményen beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az intézményi Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az intézmény belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

¢ segitse az intézmény hatékony miikodését

¢ tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét

¢ véleményezze az intézmény tevékenységének eredményességét.

6. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalinos Iskola

Az intézmény vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagbdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikddés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizés alapjan latja el.
Kapcsolattartd: az igazgatd és az adott nevelési évre megbizott Ovodapedagogus.

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

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai foérum, rendezvényeken, bemutatd
foglalkozasokon val6 részvétel, sziildi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmikodeési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

¢ pedagoégusok szakmai programjai

¢ Ovodasok iskolaval valo ismerkedése
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¢ innepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvétel

¢ ¢rtekezletek

¢ volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd

félévet kovetden. Az intézmény biztositja, hogy az informdcioit a sziilok felé tovabbitja.

Gyermekorvos, védono, munkaalkalmassagi-vizsgalat

Kapcsolattarto: az igazgato.

A feladatellatasra szol6 megéllapodast az Onkorményzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmitkddve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az intézmény
pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség,
a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztdsdnak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében
a munkéba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az

igazgatd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Pedagogiai Szakszolgalat

Kapcsolattarto: az igazgato.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgéalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formdja els6sorban eseti, mely kiterjed:

¢ a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval Osszefiiggd szakvélemény

megkérésére
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¢ aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

¢ agyerekek Pedagogiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozéasara

¢ az igazgatd konzultacios kapcsolatot tarthat a Pedagogiai Szakszolgélattal a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus és

ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a helyi Pedagogiai Szakszolgélathoz logopédus
biztositja.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

rendszeres fogadoora keretében a sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlodésérdl.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden az 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenlOség biztositdsa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

részvétel segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem

tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt

ez indokolt.

¢ a Kozpont értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

¢ amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére javaslatot tesz
arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést
tegyen,

¢ esetmegbeszElés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

¢ koz0Os intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

¢ szilok tajékoztatdsa (a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint.
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Fenntarto

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettes.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valod

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

¢ az intézmény mitkddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara

¢ az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

¢ az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

¢ azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

¢ az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

¢ aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara

A kapcsolattartas formai

¢ szobeli tajékoztatas

¢ beszamolok, jelentések

¢ cgyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel

¢ a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

¢ specialis informéci6 szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolodoan

¢ statisztikai adatszolgéltatas

¢ azintézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az igazgatd, igazgatdhelyettes.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet

véleményének kikérésével.

Fiizesabonyi Hétszinvirag Alapitvany kuratéoriuma

Kapcsolattartd: igazgato6.
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A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjarol folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet s
a sziil6i szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

Egyhazak és az intézmény kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az igazgatd és a hitoktatok tartjak a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyqjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az intézmény
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének
¢s helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a

tdmogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

¢ anyagi helyzetérdl

¢ atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl

¢ Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatis felhasznalasanak maodja,
célszerdsége, valamint a timogat6 ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen.

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat

megtartsa.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése €s ott tartdzkoddsa a kdvetkezok
szerint torténhet:

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

¢ A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez €s dvodapedagogusnak feliigyeletre

atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
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¢ A gyermek tavozasakor: a gyermek dvodapedagogustol valo atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.

Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatdrozott rend szerint tartanak

ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben

¢ a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe

¢ valamint minden mas személy

A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély,

¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

¢ A sziildnek, a gondviseldonek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.

¢ A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a

kovetkezok szerint torténhet:

¢ Az intézménybe érkezdt fogadd alkalmazott az illett az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

¢ Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
igazgatonak jelenti be.

¢ A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

¢ A csoportok €s tevékenységek latogatasat mas személyek részére az igazgatod engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai

¢ Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak

¢ Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez  kotott, aki  dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

¢ Azigazgatd engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

- jotékonysagi programokon

- gyerekek részére szervezett programokon

- a jatszonapokon

- innepkorokhoz kotddoé gyermekkonyv terjesztésekor
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- az intézmény dologi beszerzéseihez k6tddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv, stb.)

¢ A benntartozkodas az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik

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

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az intézmény orvosa az orvosi rendelOben végzi a gyermekek sziird vizsgalatat.

Az igazgatd biztositja az egészségiigyl munka feltételeit, biztositja a helyet a védéndk szdmara
a hallés és latas vizsgalat elvégzésére.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

Az intézménybe jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos €s védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendeldben
végzi a sziil6 feliigyelete alatt. Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem
jérul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az intézmény Hézirendje

tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéseéhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Minden évodapedagégus feladata:

¢

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentélésa.

Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas. A csoportszobaban
megfeleld tantsitvannyal ellatott jatékeszkozok beszerzése.

Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

Sziilok hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
kirdnduldsok szervezésénél, gyermekek szallitasara alkalmas jarmiivel torténd
gyermekszallitas (biztonsagi 6v, hivatasos gépjarmdvezetdi engedéllyel rendelkezd sofor).
Minden intézményen kiviili tevékenységhez sziil6i hozzajarulds beszerzése (dokumentalja,

¢s a hazirendben szabalyozza).

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi

utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus

ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az intézmény egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az ovodapedagogsuoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor

kovetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

® & & o oo o

az udvaron tartozkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas eldtt)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

¢s egyéb esetekben.
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Az

igazgatd az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az

ellendrzésbe bevont személyeket.

Az
Az
Az

¢

Az

intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

intézmény dolgozoinak feladatai

igazgat6 feladatai az aldbbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabodl az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmanak
évenkénti ismertetésérol.

igazgato felelGssége:

hogy az intézményben keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése, az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozdk alland¢ feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramdités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be
a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teend6k ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézkedések

szlikségessége.
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Az alkalmazottak felelossége:

¢

*® & o o

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6é berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az o6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésd €s kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

¢

¢

¢
¢
¢

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgatonak és a sziilonek.
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Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozoénak kotelessége a segitségben részt
venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
¢ a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
¢ a vesz¢ly forrast jelentd munkahelyliket mindig zéarjak (karbantarté helyiség, tisztitd
szertar).
¢ a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgat6 felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi OvO-védd eldirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyulod sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzdkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kdvetdé honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa az 6vodatitkar feladata.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

¢ abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

¢ jegyzOkonyv készités

¢ bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

¢ azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

¢ legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgdldsandal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének

részvételét.

Az igazgato, az igazgatdhelyettes és az Ovodapedagogusok kiilonleges feleldssége:

¢ gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
el

¢ az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja

Az intézmény felkésziilt a diabéteszes gyermekek 6vodai fogadasara. 2 f6 6vodapedagdgus
részt vett az Oktatasi Hivatal altal szervezett képzésen.
Eljarasrend a gyermek rosszulléte esetén:
A hipoglikémia tiinetei lehetnek:
e izzadas, remegés, gyengeség, ¢hségérzet, hanyinger, hanyas
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel. Mindig legyen a gyermeknél par szem szdélécukor,
amit be tud venni ebben az esetben, hogy helyrealljon a vércukorszintje!
A hiperglikémia tiinetei lehetnek: vércukorszintje tartosan magas, acetonos lehelet, hanyinger,
hasfajas, szapora, mély 1€gzés is. Az intézmény felkésziilt a latens (lappangd, rejtett) allergias
megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias sokk biztonsagos ellatashoz sziikséges

EpiPen Junior injekciok biztositasaval.

Az igazgat6 ¢és az igazgatohelyettesek feladata:

o Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.

e A sziilok tajékoztatasa.

e Kapcsolattartds az egészségiigyi ellatorendszerrel €s a fenntartoval.

e A szakmai ¢és miikodési dokumentumok kiegészitése az 11j feladatellatassal.
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Az ovodapedagbgus feladata:

o Az allergias gyermek adatainak begytjtése a sziil6tdl, nyilatkozatok dokumentalasa és az
EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositasa.

o Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van.

e Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése ¢és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesité pedagogusok is ismerjék azt.

e Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése ¢és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesité pedagogusok is ismerjék azt.

e Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utan azonnal értesiti a mentdket, a szilét és az intézmény
vezetdjét.

¢ Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpoétlasarol.

o A lejarati id6 elérkeztével tdjékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérol A neveldmunkat
segitd dajka feladata az 6vodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt
tollat csomagoldsdval egyiitt a szakrendel6kben megtaldlhatd veszélyesanyag-gytijtobe

elhelyezni.

8.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.4.1.Nevelési idoben szervezett intézményen kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van intézményen kiviili programok szervezésére is:
¢ kirandulas, séta

¢ szinhaz, mazeum, kiéllitas latogatas

¢ sport programok

¢ iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot

at kell adni az irattar részére.
Az 6vodapedagogusok feladatai:

¢ A csoport falijsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, induldsi és érkezési

id6pontjardl, az atvonalrdl, a kézlekedési eszkozrol.
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¢ Az igazgatot tajékoztatni eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz,
indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

¢ Az oOvodapedagogusoknak a tevékenységek soran a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢€s testi ¢épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2.Az alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas, illetve eldtte 5 méteres korzetben.

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

8.5. Ov6 védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani az intézményben valé
benntartézkodas soran, amelyeket a csoport 6vodapedagogusa ismertet:

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

Az udvar hasznélatara vonatkoz6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirandulasokra vonatkozé szabalyok

A tornaterem hasznalatdra vonatkozo6 szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok

Sport programokra vonatkozé szabalyok

® & & 6 O o o oo o

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok
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Az dvodapedagogusoknak a kirdndulédsok illetve a programok szervezésénél kortiltekintden kell
eljarni, elézetesen t4jékoztatast kell nyQjtani a programokrdl, eseményekrél. A

veszélyhelyzetekrol részletes tajékoztatast kell nytjtani.

9. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
¢s az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

¢ A megengedett jellegd reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd, vagy a

helyettes jovahagydsa utan lehet az intézményben kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai:

A hirdetdtablara csak az igazgat6 4altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény
korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra a
vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi

ellenorzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek ¢€s dolgozdinak biztonsdgat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

¢ atlz,

¢ arobbantassal torténd fenyegetés

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

¢ az Ovodatitkar
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

¢ azigazgatlt

¢ azintézmény fenntartojat

¢ tliz esetén a tlizoltosagot

¢ robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget

¢ személyi sériilés esetén a mentoket

¢ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény ¢€szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozéd

utasitisara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)

kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A

veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlzriadd terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagogusa

a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

¢ Az ¢épiiletbd]l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

¢ Akiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

¢ A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gyd6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

¢ A gyermekeket a terem elhagyadsa eldtt €s a kijelolt vérakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, az igazgatOhelyettesnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a

veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejdleg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia

kell az alabbi feladatokrol:

¢ a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

¢ akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

¢ avizszerzési helyek szabadda tételérdl
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¢ az elsOsegélynytjtas megszervezésérol

¢ arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak,

helyettesének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

¢ aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

¢ az ¢épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

¢ akdzmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

¢ az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl

¢ az¢épilet kitiritésérol.

A rendvédelmi-, illetve Kkatasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a

rendvédelmi-, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni

a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi-, illetve katasztréfaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az igazgatd engedélyével tehet

nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.

dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes

intézményi1 szabdlyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére

(bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgaté a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz- és

munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozodjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriadd tervet €s a bombariado tervet az intézmény aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- székhely intézmény, neveld szobajaban
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11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Intézményi iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, dapoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fliz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura &poladsat A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az intézményi linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdéan az intézmény
Pedagodgiai Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listdban elektronikus forméban megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint
szervezik meg az linnepséget.

Az tlnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromeére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jO hirnevének meglrzése az intézményi k6zdsség minden
tagjanak kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek €letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb ilinnepek
meglinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabdalyzat, tovabba a nevelési

év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

¢ A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomdnyai
fennmaradjanak.

¢ A hagyomanyéapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megorzése, novelése.
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A hagyomanyapolas eszkozei:
¢ Unnepségek, rendezvények

¢ Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
¢ azintézménybe jaro gyermekeket
¢ a felndtt dolgozokat

¢ aszuloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
¢ jelkép hasznalataval

¢ gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

crer

Az intézmény nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

¢ polon

¢ zaszlon

¢ leveleken

¢ meghivokon

Rendezvényeken, kirdnduladsokon, k6zos 6vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok &polasarol, megdérzéseérdl is.

Felnott kozosségek hagyomanyai

¢ nevelési évnyitd tandcskozas:

Az intézmény alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év szept.01.-ig.

¢ nevelési évzaro értekezletek az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig

munkatarsi értekezletek

szakmai napok, tovabbképzések

héazi bemutatok

karacsonyi linnepség

® & & oo o

Pedago6gus-nap
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¢ Kirandulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos

idépontban is szervezheto:

¢ Marcius 15.

¢ Anyak napja

¢ Karicsony

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

¢ Mikulés, karacsony, farsang, marcius 15., hiisvét, anyak napja, gyermeknap, iskolaba 1ép6
gyermekek bucsuztatasa.

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az

innepek nyilvdnosak. Az oOvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas

iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -megiinnepeljitk

a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Tél bucsuztatas, Viz Vilagnapja, Fold napja, Madarak- és Fak Napja, Allatok Vilagnapja,

Kornyezetvédelmi Nap.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil sor.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

¢ Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

¢ A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

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

¢ Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6

el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
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anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok

¢ Alapit6 Okirat

¢ Pedagogiai Program

¢ Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
¢ Hazirend

¢ Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
¢ a fenntartonal,

¢ az 6voda vezetdjénél,

¢ az irattarban,

¢ az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

¢ A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
1gazgato feladata.

¢ Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a

kovetkezo helyekre térténjen meg:

¢ fenntartd

¢ azigazgatd

¢ KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, ¢€és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szlldk barmely szildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az  igazgatdtol,

igazgatohelyettestdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

¢ A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az igazgatonak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek
pontos idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

¢ Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az igazgatonak cimezve, aki az

ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol
Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a

hazirendrol.

A nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
Az intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézmeényegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartadsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,

tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
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f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.
Az ovodai kozzétételi lista a meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

¢ az ovodapedagogusok szamat,

¢ iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

¢ adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

¢ az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

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

Az adatkozlés idépontja: Az igazgatohelyettes altal biztositott adatokat az oktdber 1-jei
allapotnak megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyfitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni. A
kozzétételi lista kizardlag kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelés: igazgatohelyettes

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziilék
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tdjékoztatas megkérésének modjardl a
sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk a nyilt napokon is valaszt kapjanak

kérdéseikre.

Elektronikus uton eléallitott dokumentumok kezelésének rendje

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

e nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

o clektronikus okirat, az elektronikus titon eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany. Az elektronikus okirat a miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazdsaval elektronikus tuton eldallitott, elektronikus aléiréssal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus tuton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitdstechnikai

adathordozon kezelnek, tarolnak.
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Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetlenil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Az intézményben elektronikus aldirdsra, idobélyegzo hasznalatara legkésdbb 2025. aprilis 1-tdl
az igazgatonak van lehetdsége.

A koznevelésben foglalkoztatott koteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus
alairasa ¢és az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a
Kormany altal kitelezden biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal €s az ehhez tartozo
biztonsadgos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni. A munkavallalo
biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetdségét a foglalkoztatojaval

kozolni koteles.

14. Lobogodzas szabalyai

¢ A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan kitiizve
kell tartani.”

¢ A korméanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szdmara a megfeleld méretd zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

¢ A z4sz16 allando mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az intézmény biztositja a szililé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az intézmény és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiitkodési megallapodas, az egyhéz altal biztositott hitoktatd. Az intézménnyel
kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az intézményi életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Tiszteletben kell
tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozdsahoz irasban ki kell kérni a sziil 6
szervezet véleményet.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember 15-ig keriil sor
a sziildi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodatitkar 0sszesiti €s tovabbitja az
egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozésok,

napirendbe épitve, elkiiloniilten a tevékenységektdl keriilnek megvalositasra.
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16. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomadsara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas 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 dolgozdja

koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak minésiil:

¢ amit a jogszabaly annak mindsit

¢ adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

¢ agyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz f6z6d6 adat

¢ tovabba, amit az igazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az

intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

17. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirgds esetben haszndlhatd magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az

udvaron nem hasznélhatja.

18. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg €s
azt a szililok és az alkalmazotti kozdsség, €s a tarsintézmények tudomasdra hozza értesités
formajaban.

Az intézmény miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

¢ az intézmény helyiségeinek hasznalatara
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¢ agyermekek kiséretére

¢ az ¢étkeztetésre vonatkozdan

A dohényzas szabalyaira vonatkoz6 eléirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az intézmény
helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi 1don kiviili hasznalatat indokolt
esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéréd idéponttol az engedélyezett
helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épililet riasztdsat biztositd szervet. Az
intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az intézményben csak
érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
¢ A kozo6s tulajdont védeni.

¢ A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

¢ Az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni.

¢ Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
¢ Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

¢ A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adatkezelési Szabélyzatiban

talalhatdak.

19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat Gigy

kell rogziteni hogy:

¢ azirat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

¢ szolgdlja az intézmény ¢&s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mukodését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,

¢ az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd

allapotban val6 Orzését €s a maradand6 értéko iratok levéltari atadasat.
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Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az

iigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az

alabbiak szerint:

Az igazgato

¢

¢

®* & o

®* & o o

elkésziti és kiadja az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabélyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat

elokésziteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa al4 tartozo ligyintézés €s iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és

az iratkezelés rend;jét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

¢

¢

¢

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket
az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az igazgatonak

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k jelzéso

kiildemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasarol
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a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadményok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilso €s belso kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, intézményen beliili tovabbitasat

az intézménybe kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az intézmény Erkeztetd —
konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésti iratokat

az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadméanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzésérdl, a sziikséges mellekletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiilldemény nem az intézmény illetékességebe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetod iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

biztositja az intézmény 2 ¢évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékd iratoknak a szaklevéltar szdmara

torténd atadasarol.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazéasok, adatallomanyok, személy- és munkatigyi

rendszerek, ligyiratkezelées az aldbbiak:

1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIR

2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgdlo rendszer:KIR
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3. Gyermekek nyilvantartasa oktatdsi azonosito szam alapjan: KIR

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani. A

rrrrr

elvégezni.

2024. szeptember 1t-01 kotelezé az OviKréta hasznalata €s vezetése. (https://ovikreta.hu/)

A gyermekekkel kapcsolatos adatok rogzitése:

e gyermek neve, oktatdsi azonositoja, sziiletési helye, ideje, allando és ideiglenes lakcime, TAJ
szama, csoporttagsag kezdete,

o feliigyeleti joggal rendelkez6/értesitendd hozzatartozo6 neve, telefonszama,

e Allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetében a tartdzkodas jogcimét igazold okiratot),
e jogviszony és nevelési adatok pl. a szakvéleménnyel rendelkez6 gyermek esetében szakértoi
véleményt, a szakértdi bizottsdg cimét, a hatarozat szamat, a kovetkezd vizsgalat idépontjat, az
igazolt és igazolatlan hidnyzasok nyilvantartasat havi és éves lebontasban,

e a gyermek fejlddésének nyomon kovetése,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére vonatkozé adatok,
e cgy¢éb csatolt iratok (orvosi, sziild1 igazolasok),

e jelenléti iv.

A gyermekek adatait, azok modositasait, az dvodatitkar, az igazgatd, helyettesités esetén az

igazgatohelyettes végzi naprakészen.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az

irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

72


https://ovikreta.hu/

A intézmény bélyegzOnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Miikodési

Szabalyzat szabalyozza.
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I1I. rész
Bolcsode

Gyermekjoléti Intézményen beliil a gyermekek napkozbeni ellatasat szolgalo intézmény

1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat jogi alapja

1997. évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. NM. rendelet A személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi

intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl

1993. évi. III. térvény a Szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol

328/2011. (XIL.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz

felhasznalhat6 bizonyitékokrol

149/1997. (IX. 10.) Korményrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi ¢€s

gyamiigyi eljarasokrol

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak

miukdodeési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

A bolcsdde kiilon miikodési engedéllyel rendelkezik, melynek szdma: ......................

2. A bolcsode feladatai

Az intézmény feladatai: 15/1998. (IV. 30) NM. rendelet alapjan. A bolcsdde olyan szolgéltatd

intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedd, a

74



sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali
feliigyeletét.

A bolcsode feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa - nevelése, harmonikus testi -
szellemi fejlodésének segitése az €letkori €s egyéb sajatossagok figyelembevételével.

A bolcsddei ellatas elsddleges feladata, hogy a nevelés és a szokas kialakitasi folyamat
pedagbgiai és pszichologiai alapjait megteremtse. Ebben a folyamatban dont6 fontossagu a
gondozéndk kiegyensulyozott személyisége, szakmai felkésziiltsége a bolcsdde 1égkdrének
mindsége.

A nevelés teriiletein egészséges ¢letmod alakitasa, az érzelmi nevelés és szocializacio
biztositasa, a megismerési folyamatok fejlodésének segitése.

A boleséde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd 20 hetestdl 3 éves koru
gyermek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését ellatd intézmény. A bolesddei
ellatds keretében a szakértdi bizottsdg szakvéleménye alapjan a gyermek 6 éves kordig
fejlodését biztosito korai fejlesztésben €s gondozasban vagy fejleszto felkészitésben vehet részt
a feltételek megléte mellett. Bolcsddei gondozas — nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt
kiegészitve segiti a gyermek fejlodését. Tevékenységét a vonatkozd gyermeki és sziildi jogok
¢s kotelességek figyelembevételével végzi.

Bolcsddébe azok a harmadik €letéviiket be nem toltott gyermekek vehetdk fel, akiknek a sziileik
igazoltan munkahellyel rendelkeznek.

A gyermek bolecsédei felvételét kérheti a sziild, a sziildi felligyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a sziil6 hozzajarulasaval.

A sziilének (torvényes képviselonek) a gyermek bdlcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a
kezeldorvos igazoldsat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsédében
gondozhato.

Betegségekrol a bolcsddét értesiteni kell.

Egy beteg kisgyermeknek az apolason kiviil édesanyja vagy édesapja gondoskodd szeretetére
is sziiksége van. Ezért indokolt, hogy az egyik sziild minden idoben telefonon elérhetd legyen,
hirtelen betegség esetén.

Bolcsddeorvos heti egy alkalommal jon a bolesddébe.

Feladata az egészséges gyermekek statuszvizsgalata, a bolcsddébe jard gyermekek egészséges
fejlodésének figyelemmel kisérése, illetve az O6voddba mendk vizsgalata, egészségligyi

torzslapok kitoltése.
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3. Beiratkozas, felvétel rendje, nyitva tartas

Egész évben varjuk a jelentkezéseket, hiszen a bolcsddei felvétel folyamatos. A felvételnél
fontos szempont, hogy a hatranyos helyzetben €16k elsdbbséget élveznek a bolcsddei felvétel
esetében.

Ezen kiviil még az 6vodai beiratkozas ideje alatt lehet jelentkezni a bolcsddébe. Ezen idépont,
meghirdetésre keriil, azaz megjelenik az Onkormdnyzat honlapjan, a helyi jsagban, helyi
televizioban, plakatokon. Gyermekiiket beiratkozni szandékozo sziiloket a szakmai vezetd
fogadja.

Beiratkozashoz sziikséges iratok: sziiletési anyakonyvi kivonat, lakcimbejelentd kartya, TAJ

kartya, munkaltatoi igazolas.

Bolcsdde nyitva tartasi ideje:
A sziildi igényekhez igazitjuk a nyitva tartdsunkat, a bolcsdde éves nyitva tartasat a hazirend,

illetve fiiggelék a nyitva tartasrdl tartalmazza.

SZUNETEK ES BEZARASOK

A bolcsdde a hivatalos, torvény altal biztositott iinnepnapokon zarva tart. A nyari idészakban a
festési, karbantartési, takaritasi munkak ideje alatt a bolcsdde zarva tart.

A nyari és téli bezarasokat a sziilok igényeihez igazodva a fenntart6 allapitja meg.

4. Koltségek, élelmezés, téritési dij

A bolcsddében téritési dijat az étkezésért kell fizetni.
Hidnyzas esetén 10.00 oraig bejelentett gyermeknek masnaptdl tudunk étkezést biztositani.
Vialtozas esetén kifliggesztésre keriil az intézmény faligjsagjara a Flizesabony Varosi

Onkormanyzatanak jelzése.

A gyermekek élelmezése

Az intézmény féz6konyhaban a kozvetlen irdnyitd és egyszemélyi felelds az élelmezésvezetd,
mely a székhelyintézményben talalhatd. A bolcsddei ebéd a f6z6konyhan késziil, innen keriil
kiszallitasra a bolcsddébe. A napi menii Gsszeallitasat az élelmezés vezetd végzi. A dolgozok

étkezése téritési dij ellenében a bolcsddében biztositott.
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Téritési dij

A bolcsodében téritési dijfizetési kitelezettsége a sziilonek, torvényes képviselonek az étkezés
A gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvénynek az
ingyenes bolcsodei és ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd modositdasrol
szolo 2015. évi LXIII torvény alapjan 2015. szeptember 1. napjatél modosultak a
gyermekétkeztetés normativ kedvezményének szabalyai.

A 2015. szeptember 1-jétél hatalyos 151. § (5) bekezdésének a) pontja szerint a
gyermekétkeztetés sordan az intézményi téritési dij 100%-dat normativ kedvezményként kell
biztositani a bélcsodei ellatisban vagy ovodai nevelésben részesiilé gyermek utin, ha a
gyermek:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

- tartésan beteg vagy fogyatékos; vagy olyan csaladban él, amelyben tart6san beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek

- olyan csaladban él, amelyben hiarom vagy tobb gyermeket nevelnek

- olyan csaladban ¢él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi
jovedelem oOsszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
osszegének 130%-at

- nevelésbe vették (e rendelkezés mar 2015. jalius 1-jével hatalyba 1ép)

A téritési dijat szamla alapjan atutalassal vagy csekken kell rendezni.

5. Az intézmény nevel6 - gondozo tevékenysége
A neveld - gondozé munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bdlcsddei élet

megszervezésének elvét az intézmény szakmai programja tartalmazza.

6. A szakmai vezetoi allashely, illetve egyéb bolcsédei allashelyek, a kinevezés

A szakmai vezetdi (tagintézmény vezetdi) allashely a 15/1998. (NM) rendelet képesitési
eléirasai mellett tolthetdk be. A palydzatot az intézményvezetd irja ki. Az allashely a palyazati
feltételeknek vald megfeleléssel tolthetok be.

Az egyéb bolcsddei allashelyek megfeleld végzettséggel, palyazati iton tolthetok be, amit az

intézményvezetd ir ki.
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7. A helyettesités rendje
A munkakori leirdsokban foglaltak az irdnyadok a Bolcsddében torténd helyettesitésekkel

kapcsolatosan.

8. A bolcséde vezetése és a szakdolgozok feladatai

8.1. A tagintézmény vezeto
. Felel6s az adott bolcsdde dolgozoinak munkajaért, a bdlcsédében gondozott gyermekek

harmonikus fejlddéséért. A helyi adottsagok figyelembe vételével megszervezi a bolcsdde
munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok munkaidd beosztasat.

. Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.

. A gyermekcsoportok kialakitdsanal figyelembe veszik a csoport 0sszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot.

. Torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi
allandosag elve.

¢ Szorosan egylittmiikodik a bolcsdde orvosaval.

. Az orvosi vizsgéalatoknal jelen vannak, ezaltal valamennyi gyermek egészségi
allapotardl tajékozott. Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziil6t mielobb

értesitsék, és a gyermeket a bolcsddébdl mieldbb elvigyék.

. Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait.

. Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszdmjelentést.

. Vezeti a leltarakat.

. Ellendrzi €s biztositja a szakmai €s technikai munkafolyamatok szakszeriiségét €s a

higiénés szabalyok betartasat.

. Folyamatosan gondoskodik a bélcsédére vonatkozo adatok naprakész frissitésérol.

. Kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsddei munkaval kapcsolatos €szrevételeket.
. Folyamatos kapcsolatot apol az 6vodakkal, segiti a sziiloket a megfeleld intézmény
valasztasaban.

. Szervezi, ¢és az intézményvezetdvel kozosen levezeti a munkaértekezleteket, sziiloi
értekezleteket.

. Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és a technikai dolgozok munkdjat, etikai
magatartasat.

. Kidolgozza az etikai szabalyzokat és gondoskodik annak megismertetésérol.

2 Kozremiikodik a felujitasi, karbantartasi munkak elokészitésében és szervezésében.
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. Ellendrzi a kisgyermekneveldk altal végzett dokumentaciot, a takaritas elvégzését.

. Joga van az elvégzendd feladatoktol fliggéen a dolgozék munkahelyen beliili
atcsoportositasara.
. Felelos az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések elvégzéséért, a

mulasztasok miatti feleldsségre vonasért.

. Felel6s a hataskorébe utalt munkaltatoi intézkedések megtételének szakszeriiségéért.

. Felel6s, hogy a gondozasi és nevelési munka szinvonaldnak emeléséért minden
intézkedést megtegyen.

. Felelds a gondozottak és a dolgozok biztonsagaért.

. Koteles a jogszabalyok valtozasait figyelemmel kisérni.

8.2. A szakdolgozok feladatai

A magas szinti, szinvonali neveld — gondoz6 munka biztositasa érdekében a szakdolgozoknak
a 15/1998. (IV.30.) NM. rendeletben meghatarozott képzettséggel kell rendelkeznie és
rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (VIIL.04.) SZCSM rendelet alapjan.

Az intézmény dolgozoinak munkakorét, feladatait a belsd szabalyzok alapjan munkakdri
leirasban kozvetlen felettese hatarozza meg. Az etikai szabalyzok az intézmény valamennyi
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A kisgyermeknevelOk ellatjak sajat csoportjukban a gyermekvédelmi feladatokat.

9. Az alkalmazotti kozosségek és jogaik

Az ellatottak és a szolgaltatast végzok jogainak védelme

Kiilonés gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a sziilok,
torvényes képviseldk, €s a bolcsddei dolgozok allampolgari, alkotméanyos jogaira.

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a
gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, iigyeinek intézésével foglalkozik.

A gyermek joga, hogy

— segitséget kapjon a sajat csaladjdban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz, a fejlédését veszélyeztetd helyzet elhdritdsahoz, a tarsadalomba vald

beilleszkedéshez;
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— a fejlodésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos szerek
ellen védelemben részesiiljon;

— személyét megbecsiiljék, emberi méltdsagat, személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak;

— védelemben részesiiljon a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy lelki er0szakkal —, az
elhanyagolassal szemben;

— a hatrdnyos megkiilonboztetés minden formajatdl mentes nevelésben, gondozasban

részesiiljon.

A sziil6 (torvényes képviseld) joga, hogy

— tajékozddjon a bolesddei ellatasrol,

— megvalassza a bolcsddét, melyre gyermeke nevelését—gondozasat bizza;

— megismerje a nevelés—gondozas elveit, mdodszereit;

— megismerje a gyermekcsoportok életét, napirend;jét;

— megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos targyi, személyi feltételeket;
— megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat;

— tajékoztatast, tandcsot kérjen a bolcsddei szakemberektdl;

— véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellatassal kapcsolatban;

— személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak.

A sziil6 (torvényes képviseld) kotelessége, hogy

— gyermekével egylittmiikddjon, emberi méltdsagat tiszteletben tartsa;

— gyermekét az Ot érintd kérdésekrdl tajékoztassa, igényeit, véleményét figyelembe vegye;

— gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket;

— egylittmiikddjon a gyermeke ellatdsaban kozremiikodd személyekkel és szervekkel, tovabba

a hatdsagokkal, betartsa az Intézmény hazirendjét.

A kisgyermeknevel6 joga, hogy:

— a munkdjaval kapcsolatos informacidkhoz hozzajusson;

—a munkajaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson;

— személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljek és elismerjék;

— munkaja soran a gyermekek érdekeit tartsa elsOdlegesnek, de ez nem sértheti egyéni,
maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait;

— munkéjdhoz, szakmai fejlddéséhez segitséget kérjen és kapjon;
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— a csoportjaba tartozd gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen,;
— munk4ja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan banasmoddal
szemben;

— a vele szemben felmeriilt panasz esetén meghallgassak.

A kisgyermekneveld kotelessége, hogy:

— munkahelyén munkakori feladatanak ellatasara képes allapotban, 6ltozékben jelenjen meg;
— a munkakori leirasnak és a vezetdi utasitasnak megfelelden, 6nalldoan végezze feladatait;

— a gyermekek, sziilok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokaba jutott
informaciot ennek megfelelden kezelje;

— példamutaté magatartassal és szakmai tudasaval védje hivatasa, munkahelye jo hirnevét;

— teljesitse a csalddi szocializacido mulasztasabol ra haruld korrekcios funkciot;

— szakmai kompetenciaja hatarait betartva lassa el feladatait;

— rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit;

— munkajat a szakmai és etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tuddsa szerint

végezze.

A gyermekek védelmérdl €és a gyamiigyi igazgatdsagrol szolo 1997. évi. XXXI. torvény 35.§
alapjan a bolcsédei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az Intézmény

érdekképviseleti forumot miikodtet.

10. Szakmai munka férumai

Kisgyermekneveldi munkaértekezletek havi rendszerességgel
Aktuélis nevelési feladatok

Jogszabalyok, modszertani alapelvek valtozasai

Esetfeldolgozasok
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11. Erdekképviseleti Férum

Erdekképviseleti Forum Miikoédési Szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Fiizesabonyi Hétszinvirag Ovoda és Bolcsédére.
2. Az intézmény e Szabélyzat alapjan Erdekképviseleti Forumot hoz létre.
3. A hatalyos Szabalyzatot ki kell hirdetni. Alkalmazasaért az Erdekképviseleti Forum

elndke és a szakmai vezetd felelds.

II. Az Erdekképviseleti Forum miikodésének célja, feladata

1. Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Forum) a bélcsédei ellatasban részesiilé

gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

2. A Férum miikddésének célja, hogy megteremtse a bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek
sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartd €s az intézmény képviseldi kozotti egytittmiitkodés
sz¢élesebb korben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bdlcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriilé panasz, probléma

mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmertil.

3. A Foérum feladata, hogy:

- megismerje a bdlcséde miikodését, struktirdjat, szakmaisagat, feltételrendszerét,
szakmai céljait, miikddtetésének koriilményeit,

— véleményt nyilvanitson a szakmai vezetdnél a gyermekeket érint6 tigyekben,

— a sziilok/torvényes képviselok altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a
hataskorébe tartozd iigyekben dontson, vagy tdjékoztatdst adjon a panasz orvoslasanak
lehetséges modjarol. Mindenrdl 15 napon beliil irdsban tajékoztatja a panaszost,

— intézkedést kezdeményezhet a szakmai vezetdnél, illetve a szervezeti felépités szerint
illetékes személynél/szervnél (intézményvezetd, fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas
hataskorrel rendelkezd szerv),

— a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet a szakmai vezetonél, illetve a szervezeti

felépités szerinti kompetens személynél (intézményvezetd, fenntartd) az ellatdst érintd
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kifogdsok orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bélcsdde dolgozoinak

kotelezettségszegése esetén.

2. Az intézményvezetd és a szakmai vezetd a Forum altal jelzett panaszt kivizsgalja,
illetékességi korén beliil megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem rendelkezik
kompetenciaval, a megfelel6 személyhez tovabbitja azt. Mindenrdl 15 napon beliil irdsban

tajékoztatja a Forumot.

5. A panaszt tev0 sziild/torvényes képviseld az intézmény fenntartdjahoz, vagy a gyermekjogi
képviselohoz fordulhat, ha a szakmai vezetd - ill. a szervezeti felépités szerinti illetékes személy
-, vagy a Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérol, vagy ha a megtett

intézkedéssel nem ért egyet.

I11. Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitasa

A Férum szavazati jogl valasztott tagjai (Gyvt. 35.§ (2) bekezdésének b; c; d; pontja alapjan):
— a bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek sziilei/torvényes képviseloi,
— a bolcsdde dolgozoinak képviseloi,

— az intézmény fenntart6 dnkormanyzat képviseloi.

A Forum tagjainak szamat tigy kell meghatdrozni, hogy a sziilék/térvényes képvisel6k szama
nem lehet kevesebb a bolcsdde dolgozoi képviseldinek és a fenntartd képviseldinek
Osszlétszamanal.

A Forum tagjainak szama:

— szlilé/torvényes képviseld 2 {6

— bolcsddei dolgozok képviseldje 1 6

— fenntarto képviseldje 1 6

A sziilok/torvényes képviseldk képviseldire gyermekcsoportonként a sziilok 6nmaguk tesznek
javaslatot. A javasolt személyek koziil egységenként megtartott sziildi értekezleten 2 f6t
valasztanak, egyszerii tobbségi szavazassal. Szavazategyenldség esetén ismételt szavazast kell
tartani a legtobb szavazatot kapott jeloltekre.

A bolcsdde dolgozdinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjak. Az intézmény vezetdje

— mint elsd szinten kompetenciaval bir6 személy — nem lehet tagja a Férumnak.
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A fenntart6 képviseldjét a Képviseld-testiilet jeloli ki.

A Férum tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.

A Forum tagjanak megbizasa megsziinik, ha:

— a sziilo/térvényes képviseld gyermeke kikeriil az ellatasbol,

— vagy az Ot delegalo sziil6i kor visszahivija,

— a bolcsdde képviseldjének kozalkalmazotti jogviszonya az intézménynél megszinik,
vagy az 0t delegalé munkahelyi kollektiva visszahivja,

— a fenntarto képviseldjének képviseleti jogosultsagat a fenntarté megsziinteti.

Tagvaltozas esetén az érintett oldal 1 honapon beliil 1) tagot valaszt/delegal.

IV. Az Erdekképviseleti Forum jogkore, felelgssége

Az Erdekképviseleti Férum jogkore:

. Dontési jogot gyakorol:

- tisztségviseldinek megvalasztasaban,

- hataskorébe tartozo tigyekben.

. Véleményt nyilvanithat:

- gyermeket érintd ligyekben.

. Javaslatot tehet:

- a bolcs6de alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésével,
miikddtetésével, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasaval kapcsolatban.

. Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:

- a szervezeti felépités szerinti (szakmai vezetd, intézményvezeto), illetve egyéb illetékességgel
bir6 személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel rendelkezd szerv).
. Egyetértési jogot gyakorol:

- a bolcsdde hazirendjének jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Férum feleldsségi kore:

. A Forum felelos:
- torvényes mukodéséért,

- miikddési rendjének szabalyossagaért,
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- hataskorébe tartozd dontéseiért.

V. Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyai

A Foérum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén sziikség szerint
rendkiviili Ulést tart. Az iilést a Forum megvalasztott elndke hivja Ossze, lehetdleg irdsban,
megjelolve a targyalandd napirendi pontokat, mellékelve az aktualitas szerint sziikséges
iratokat.

A Férum akkor hatarozatképes, ha az iilésen a tagok tobb mint fele jelen van. Az iilést az elndk
vezeti. A Forum hatarozatait a jelenlevo tagok 50%-a + 1 6 egybehangz6 szavazata alapjan,
nyilt szavazassal hozza meg.

Szavazategyenl0ség esetén az elndk szavazata dont. A kisebbségben maradt allaspont
képviseldi igényelhetik, hogy allaspontjukat az iilésrél készilt jegyzokonyv szd szerint
tartalmazza.

A Férum iilésérdl jegyzOkonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevd tagok nevét, az iilés
helyét, idejét, a napirendi pontokat, hozzaszo6lasokat, vélemények rovid dsszefoglaldsat.

A jegyzokonyvet a Forum egy tagja hitelesiti.

A Forum ligyintézési ideje 15 nap. A panasz kivizsgalasat kovetden a hatarozatot az elnok
kihirdeti, illetve a panaszosnak a hatarozati kivonatot irasban megkiildi. A hatarozatban fel kell
hivni a figyelmet arra, hogy ha a szakmai vezetd, illetve a szervezeti felépités szerint illetékes
személy (intézményvezetd), 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy
ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, annak orvoslasaért a kézhezvételtdl szdmitott 15
napon beliil az intézmény fenntartdjahoz, vagy a varmegyei gyamhivatalhoz fordulhat.

A Foérum intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény ellendrzését ellatd
varmegyei gyamhivatalnal, illetve més hataskorrel rendelkezé szervnél/személynél.

V1. Zaro6 rendelkezések

1. A Forum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.
2. A Foérum tagjai végzett tevékenységiikért dijazasban nem részesiilnek.
3. A Forum miikodésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

4. A Szabdlyzat az elfogadés napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Az Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzatat a tagok megismerték, elfogadtak.
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12. A bolcsode és a csalad kapcsolattartasi formai

Sziiloi értekezlet

Sziil6i értekezletet minden gondozasi évben legalabb két alkalommal tartanak a bolcsddében.

Csaladlatogatas

A lehetéségekhez képest a beszoktatast megelézden a kisgyermeknevelok a sziilokkel
egyeztetett idopontokban-latogatast tesznek a gyermekek otthonaban, ezzel is eldsegitve a
személyes, bizalomra épitett kapcsolat kialakitasat. A csaladlatogatasok fontossagara a szakmai

vezetd mar a beiratkozas alkalmaval felhivja a csaladok figyelmét.

Fogadéora
A bolcsédében a sziilokkel egyeztetett idOpontban a kisgyermekneveldk fogaddorat tartanak. A
szliloknek lehetdségiik van a gyermekkel kapcsolatos nevelési-gondozasi feladatok soran ad6do

tajékozodasra.

13. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A hazirendet a fenntart6 jovahagyasat kovetden nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fliggeszteni
a falilijsagra, a szlilok szamara is nyitva all6 helyiségben. A hazirendet a beiratkozaskor a sziild
atveszi.

A héazirend valtozasakor a hazirendet ismételten meg kell ismertetni.

14. Belso ellendrzés
A bolcsdde szakmai munka belsé ellendrzését a bolcsdde tagintézmény vezetdje végzi az éves

ellendrzési terv alapjan.

A belsé ellendrzés célja, tipusai és f6 teriiletei

A belso ellendrzés ténymegallapito és értékeld tevékenység.
Célja, hogy:

- biztositsa a tagintézmény vezetd szamara a megfelel6 mennyiségii és mindségli informéciot a

bolcsddében folyo neveld és gondozoé munka tartalmarol és annak szinvonalarol,
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- jelezze a kisgyermeknevelOk és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetdk szdmara a
neveldi-gondozoi, gazdasagi és jogi kovetelményektdl vald eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

- segitse a vezetoi iranyitast,

- megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet,

- segitse a Szakmai Programban megirtak szem el6tt tartasat.

A belso ellendrzés 1o teriiletei

Kiemelked6 feladatok:

- a szakmai program feladatainak végrehajtasa, a célok megvalosulasanak ellendrzése,

- az éves munkaterv feladatainak megvaldsuldsa, a kisgyermekneveldk ezzel kapcsolatos
tevékenységének ellendrzése, értékelése

- a nevel6-gondozd6 munka tartalménak ¢€s szinvonaldnak viszonyitdsa a jogszabalyi
kovetelményekhez,

- a csoport dokumentacios tevékenységének ellendrzése.

15. Fenntarto ellenorzése

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 104 §.-a
értelmében (1) A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato tevékenységet ellatd allami és
nem allami intézmény fenntartdja

a) dont az intézmény alapitd okiratarol, gazdalkodasi korérdl, atszervezéseérdl,
megsziintetésérdl, tevékenységi korének modositasarol, nevének megallapitasarol,

b) meghatarozza az intézmény koltségvetését, valamint az intézményi téritési dijat,

¢) ellendrzi az intézmény gazdalkodasat ¢s miikodésének torvényességét,

d) j6vahagyja az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat, szakmai programjat,

e) ellendrzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a
szakmai program végrehajtasat, valamint a gazdalkodas szabalyszeriiségét és
hatékonysagat,

f) gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérol,

g) gondoskodik az érdek-képviseleti forum megalakitasanak feltételeirdl,
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h) kivizsgalja a 36. § (2) bekezdése alapjan hozzd érkezd panaszokat ¢és szilikség esetén
intézkedik a panaszt kivaltd okok megsziintetése irant, és a megtett intézkedésérol tajékoztatja

a miikodést engedélyezd szervet.

16. Munkaido és ennek nyilvantartasa

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 55. §- a
szerint a munka jellegétdl fliggden végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a teljes munkaidébol
kotelez6en a munkahelyen toltendd 1d6 tartalmat, tovabba az ezen id6tartam alatti munkavégzés

egyes sajatos szabalyait.

A kisgyermeknevel6k heti valtasban végzik munkéjukat.
A déleldttds: 6°°-14%

Intézményben: 6°°-13%

700 -1 500
Intézményben: 7%°-14%

A délutanos: 83°-16%, illetve 9%°-17%

Intézményben: 9°°-16%, illetve 10%-17%
Helyettesités esetén: 8°°-16%

Intézményben: 8%°-16%

Bolcsodei dajka: 6°0-14% 8%0-16% illetve 9%0-17%

A vezetdi feladatokat a bolcsdde tagintézmény vezetdje latja el.

A jelenléti iv a munkahelyen toltott id6 mérésére szolgal. A kozalkalmazottnak a jelenléti iven
azt az idOtartamot sziikséges rogzitenie, amit egy adott nap ténylegesen a munkahelyén toltott.
A teljes napi munkaiddbdl hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bolcsddében foglalkoztatott
gondozonak és a szakgondozonak. A napi egy orat a kisgyermekneveldknek szintén munkaval

kell toltenitik. (csaladlatogatas, adminisztracio, dekoracios anyagok elkészitése)

17. Kiilso kapcsolatok

1. A bolcsdde kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek a bolcsddébe 1épés elbtt, a
bolcsddei élet alatt, és a bolcsddei élet utdn meghatarozd szerepet toltenek be a gyermek
életében.

2. A folyamatos kapcsolattartast a gyermekjoléti szolgalattal.
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3. A Hazi Gyermekorvosi Szolgalattal, védondi szolgalattal valo kapcsolattartds a szakmai
vezetd feladata.

4. A Heves Varmegyei Kormanyhivatallal is kapcsolatot tart fenn.
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Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az o6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen
Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziiloi

kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

¢ A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

¢ Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

¢ A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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