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I. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata



Az SZMSZ a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat meghatarozza a Bataszéki Mikrotérségi Ovoda, Bolcséde és Konyha,
mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének alapelveit, belsd
rendjét, kapcsolatait, és azokat a rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény pedagogiai programjaban, a bolcsdde
szakmai programjaban rogzitett cél-és feladatrendszer teljes korii, szinvonalas megvalositasat
szabalyozza.

Az intézmény miikodésére, belsé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
Szervezeti ¢és Miikodési szabalyzat hatarozza meg. Az SZMSZ megismerése ¢€s betartasa
mindenkinek kotelessége, gyermeknek, sziiloknek, alkalmazottaknak, valamint azoknak, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataink megvaldsitasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ szabalyainak megtartasa k6zos érdek, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
az igazgatod az alkalmazottakkal szemben munka-és polgarjogi intézkedést tehet, sulyosabb
esetben biintetdjogi feleldsségre vonast kezdeményezhet.

Dokumentumok tajékoztatasi helye és ideje

Az 6voda Pedagdgiai programjanak, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak és Hazirendjének,
a bolcs6de Szakmai programjanak és Hézirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden
érintettnek joga van megismerni. Az 6voda honlapjan tajékozddhatnak, megtekinthetik
munkaidében az intézményvezetonél. A hazirend egy példanyat az dvodaba/bolcsddébe valod
beiratkozaskor a sziilének at lehet adni. Amennyiben a fenti helyeken nyilvanos a dokumentum,
ez a kotelezettség megsziinik.

.1 Az intézmény jogszeri mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

Jogszabalyok jegyzéke

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— Magyarorszag Alaptorvénye (2011.04.25.)

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

— 2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairol szolo torvény

— 2011. évi CXCV. torvény az dllamhdztartisrél (Aht.)

— 2011. évi torvény a csaladok védelméral

— 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyverol

— 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

— 2012. ¢évi Il. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

— 1995. évi LXVI torvény A kézokiratokrol, a levéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelemérol

— 2011. évi CXIl. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

— A munkavédelemrol szolo 1993 évi XCIIL torvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szolo 5/1993. (X11.26.) MiiM rendelettel

— 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIIL térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténo vegrehajtasarol



— 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a
kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézmeényekben torténd végrehajtasarol

— 368/2011. (XI1.31.) Kor. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol az
dllamhaztartas részét képezo intézmények szamara

— 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIIL torvénynek a szocidalis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténo vegrehajtasarol

— 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

— 370/2011. X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellenorzésérdl

— 2003. eévi CXXV. torvény az egyenlo bandasmodrol és az esélyegyenldoség
elomozditasarol

— 8/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

— 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

— 229/2012. (VIIL.28) kormadnyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo —térvény
veégrehajtasarol

— 363/2012.(X11. 17.) kormdnyrendelet az Ovoda nevelés orszdgos alapprogramjarol

— A szocidlis igazgatasrodl és szocialis ellatdsokrol 1993. évi 1. térvény

— 15/1998. (IV.30.) NM vrendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gvermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikédésiik
feltételeirol

— 32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gvermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényii gyermekek iskolai oktatisanak iranyelve
kiadasarol

— 62/2011. (X11.29.) BM rendelet A katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairol

— A beliigyminiszter 54/2014. (XIL.5.) BM vrendelete az Orszdagos Tiizvédelmi
Szabalyzatrol

— 33/1998. NM rendelet a munkakori illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol

A Koltségvetési szerv kozfeladatai

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. Torvény 4. § szerinti 6vodai nevelés,
nemzetiséghez tartozok ovodai nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelése.

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai:
— Alapit6 Okirat
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
— Pedagogiai program
— Bolcsdde szakmai programja
— Felvételi és eldjegyzési naplo
— Munkaterv
— Hézirend
— Csoportnaplé
— Felvételi-és mulasztasi naplo



—  Torzskonyv
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

— anevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves €s év végi beszamolokkal)

— egyéb belso szabalyzatok

Alapito okirat
Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerli miikodését. A fenntartd késziti el, sziikség szerint mddositja.

Pedagogiai program

Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagogiai programot készit,
vagy az ily modon készitett pedagdgiai programok koziil véalaszt.

Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:

— az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

— azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

— aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

— a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

— aszild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

— nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevo dvoda esetén a nemzetiség kultirdjanak és
nyelvének 4polasaval jaro feladatokat,

— az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

— a gyermekek esélyegyenlOségét szolgald intézkedéseket,

— aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A felsorolt tevékenységek szabédlyozasa a Pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A Pedagodgiai programot a neveldtestiilet €s az intézményvezetd fogadja el, majd a fenntartoi
jovahagyas masnapjan valik érvényessé.

Az 6voda Pedagogiai programja megtekinthetd az 6voda honlapjan valamint munkaidében az
igazgatoi irodaban.

Felvételi el6jegyzési naplo

A felvételi el6jegyzési naplo az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal. Fel
kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositojat, cimét, a nevelési évet, a napld6 megnyitdsanak
¢és lezarasanak idOpontjat, az 6vodavezetd alairasat, papiralapti nyomtatvany esetén az dvoda
korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni
a felvételre jelentkez0, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Pedagdgiai programjat és a bolcsdde szakmai program;jat
alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, elfogaddséra a tanévnyito értekezleten
kertil sor.

A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
Sziil6i Szervezet véleményét.



Egy példanyat a neveldi szobaban kell elhelyezni, munkaidében az igazgatdi irodaban is
olvashato.
Az 6vodai nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni:
— az ovodai/bolcsddei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
— az 6vodai élethez kapcsolodo iinnepek megiinneplésének idépont;jat,
— az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,
— az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
id6épontjat,
— minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Felvételi-és mulasztasi naplo
A felvételi-€s mulasztasi naplo a csoportba beirt gyerekek adatait és hidnyzasat rogziti.
Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozo 6vodapedagdgusok a feleldsek.

Csoportnaplo
A csoportnapld vezetéséért az eljarasrendnek megfeleléen a csoportban dolgozo
6vodapedagdgusok a feleldsek.

Torzskonyv
Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

L.2. A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai:
— Enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése
— Enyhe fokban hallassériilt (nagyothalld) gyermekek integralt nevelése
— Egyéb  pszichés  fejlédési  zavarral  (sulyos  tanulasi,  figyelem-vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek 6vodai nevelése integraltan
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai-német kétnyelvli nemzetiségi
nevelés
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
— intézményi kedvezményes étkeztetés
— intézményi ingyenes étkeztetés
— specidlis ellatast igényld gyermekek étkeztetése
096025Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
104035 Gyermekeétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051Szocialis étkeztetés



A koltségvetési szerv illetékességi, miikodési teriilete:
- Bolcsddei ellatas esetében Bataszék €s Mohacs varosok, Alsonana, Alsonyék, Bata,
Porboly és Dunaszekcesd kozségek kozigazgatasi teriilete.
- Ovodai ellatis esetében Bataszék véros, Alsonana, Alsonyék, Porboly kozségek
kozigazgatési teriilete.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet folytat kiilsé igénybe vevok részére
nyujtott étkezéssel. A tevékenységének fels6 hatara: a modositott kiadasi eléiranyzat
25%-a.

1.3. Az SZMSZ hatalya

Teriileti hatalya

Intézmény egész teriiletére, valamennyi tagintézményére, egységeire, igy: székhely ovoda,
Alsonyéki tagintézmény, Porbolyi tagintézmény, Alsonanai tagintézmény, bolcsdde, konyha,
valamint az intézmény altal szervezett kiilsd, intézményen kiviili programokra.

Személyi hatalya
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa
kotelezd érvényii:

— az intézményvezetore,

— neveldtestiilet valamennyi pedagogusara,

— intézményvezetd helyettesre, tagintézmény vezetdkre,

— bolesdde szakmai vezetdjére,

— bolesddei kisgyermekneveldkre,

— nevelémunkat segitdkre,

— egyéb, mas munkakorokben dolgozdkra,

— az 6vodaba és bolcsddébe jaro gyermekek kozosségére,

— agyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

— intézménnyel kapcsolatban 4ll6 valamennyi kiilsé személyre.

Idobeli hatalya

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a jovahagyasanak iddpontjaval 1€p hatalyba és
hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejilleg hatalyat veszti az intézmény el6z6, 2018-ban
elfogadott Szervezeti €s Miikodési szabalyzata.

1.4. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A Bataszéki Mikrotérségi Ovoda, Bolcséde és Konyha miikodésére vonatkozo jelen
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan az alkalmazotti értekezlet fogadja el,
a Fenntartd hagyja jova. A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorol a Sziil6i Szervezet és az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nem iitkozhet jogszabalyba, nem sértheti a fenntartd
rendeleteit, nem lehet ellentétes az alapitd okiratban foglaltakkal.



I.5. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Bétaszéki Mikrotérségi Ovoda, Boles6de és Konyha

Az intézmény székhelye, cime: 7140 Bataszék Hunyadi u. 44/a

Elérhetosége: 74-591-003

OM azonositéja: 202011

Alapité neve, székhelye: Mikrotérségi Ovoda és Boleséde Intézmény-fenntartd Tarsulasa

7140 Bataszék Szabadsag u. 4.

Iranyité szerv, fenntarté neve, székhelye: Mikrotérségi Ovoda és Bolcséde Intézmény-

fenntartd Tarsulasa 7140 Bataszék Szabadsag u. 4.

Téarsulasi Tanacs elndke: Dr. Bozsolik Robert

Elérhetosége: 74-591-500

Statisztikai torzsszama: 15769651-8510-322-17

Szamlaszama: 11746005-15769651-10050006

Adészama: 15769651-2-17

Intézmény jellege: K6znevelési intézmény

Intézmény tipusa: Ovoda

Kozfeladata: Ovodai nevelés, bdlcsédei ellatas, nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése,

gyermek-és kozétkeztetés.

Telephelyei: 1. Bolcséde Bataszék Perczel u.1.

2. Konyhai egység Bataszék Budai u. 11.

Tagintézményei: 1. Bataszéki Mikrotérségi Ovoda, Bolesdde és Konyha Alsonyéki tagovodaja
2. Bataszéki Mikrotérségi Ovoda, Boles6de és Konyha Porbolyi tagovodaja
3 Bataszéki Mikrotérségi Ovoda, Bolcséde és Konyha Alsénanai tagvodaja

Tevékenységek forrasai: dllami normativ hozzajarulas, fenntartodi hozzajarulas, sajat bevétel.
A feladatellatishoz kapcsolédoé funkcidja alapjan: onalldan miikodd és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

Felvehet6 maximalis gyermeklétszam, féréhely szama: 295 {6

Székhely 6voda: 225

Alsényék Ovoda: 25

Porboly Ovoda: 25

Alsonana 6voda: 20

Bolcsdde: 24

Ovodai csoportok szama: 12

Bolcsddei csoport szama: 2



1.6. Az intézmény alaptevékenysége, feladat ellatasi rendje

Ovodai ellatas

Az 6voda a gyermekek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveszi azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betdlti.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegti foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkét kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa.

A Pedagogiai Szakszolgalat szakért6i véleménye alapjan - amennyiben intézményiink a kijelolt
intézmény - értelmi, mozgasszervi, €rzékszervi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekeket is felvesziink az Alapitd
Okiratban meghatarozott 1étszamban.

Bolcsodei ellatas

A bolcsdde a csaladban nevelkedd harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését 20 hetes kortol biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre,
a 4. életév betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolesédében.

Konyha

Bataszeki altalanos iskola épiiletében 1évd fézokonyha, és Porbolyon 1évd fézdkonyha
miikodtetési és iizemeltetési feladatai az Elelmezési Szabalyzat alapjan miikodik.

Az intézmény keretében mitkddé konyha szakmai és anyaggazdalkodasi tekintetben 6nallo. A
konyha ¢élelmezésvezetdje felel a konyha mindenkori mitkddésével kapcsolatban felmeriilt
olyan kérdésben, melyet jogszabidly nem utal mas hatdskorbe. A konyhai feladatok
elékeészitéseében, tervezésében €s végrehajtasdban adott esetekben (pl. kdzbeszerzések) részt
vesz az onkormanyzati hivatal pénziigyi munkatarsa és jegyzdje.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény Onalldoan gazdalkodo koltségvetési szerv. A fenntart6 altal biztositott pénzeszkoz,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény
fenntartasi ¢s miikodési koltségeit az évente Osszedllitott €s a fenntartd altal megéllapitott
koltségvetés tartalmazza.

I.7. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége, feladat ellatasi rendje

Konyha

A Bataszeki altalanos iskola épiiletében 1évo fézOkonyha, és Porbolyon 1évd f6zokonyha az
Elelmezési Szabalyzat alapjan miikodik. Az alaptevékenysége mellett vallalkozasi
tevékenységben latja el a kiilsé igénybe vevok részére az étkeztetési szolgaltatast. A kiils6sok
étkeztetésének téritési dija a gyermekétkeztetéssel egylitt keriil megallapitasra.



I1. Az intézmény miikodési rendje
I1.1 Altalanos miikodési rend

A nevelési év 09.01-t61 — 08.31-ig tart. Az intézmény hétfotdl péntekig tartd, Otnapos
munkarenddel folyamatosan miikddik. A nevelési év rendjét a mindenkori munkaterv hatarozza
meg.

Nyitvatartasi idot a Hazirend szabalyozza. Az 6voda évenként 5 nevelés nélkiili munkanapot
tarthat, melynek id6pontjarél az intézményvezeté 10 munkanappal elétte tajékoztatja a
sziiloket.

A bolcséde minden évben a gondozdndk napjan (aprilis 21.) gondozas-nevelés nélkiili
munkanapot tart, melynek idépontjarol a bolcsdde szakmai vezetdje 10 munkanappal eldtte
tajékoztatja a sziiloket. Az ligyeleti igényt 0sszegyljti, ha sziikséges megszervezi azt. Azon
feliil még egy nevelés nélkiili munkanapot tarthat.

A csoportok nyari nyitva tartdsdnak idépontjardl a sziildket adott év februdr 15-ig értesiteni
kell. A tagdvodak és a bolcsdde nyari karbantartdsi zardsa idején a sziil6k igényei szerint
igyeletet kell szervezni. A nyari zaras eldtt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyerekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket.

Az iskolai szlinetekhez, valamint a munkasziineti napok miatti atszervezett munkarendhez
igazodva minden esetben figyelembe vessziikk a gazdasagossagi tényezoket is. Lecsokkent
gyermeklétszam esetén csoport dsszevonasokkal miikddiink.

Ugyelet

Reggel 6.00-7.00-ig: az 1. szamu csoportszobaban a munkarend szerinti dajka vagy pedagogiai
asszisztens tigyel a gyerekekre.

Délutan 16.30-17.00-ig: az 1. szdmu csoportszobaban munkarend szerint 6vodapedagogus ¢és
dajka tigyel a gyerekekre.

Kisebb baleset esetén az tigyeletes neveldnek kell ellaitnia a gyermeket, sziikség esetén
orvoshoz kell vitetni, ment6t kell hivni—az intézmény vezetdjének a balesetet jelenteni kell.

Gyermekek felvétele

Az 6vodaba torténd jelentkezés évente egyszer keriil meghirdetésre a fenntartd/jegyzo altal
kijelolt iddpontban. A gyermekek felvétele jelentkezés vagy atvétel alapjan torténik.

Az év kozben jelentkezd gyermekek fogadasa az iires férohelyek fliggvényében egész ¢évben
folyamatos. (Hazirendben részletezve)

A bolcsddei felvétel a Szakmai programban leirtak szerint egész évben folyamatosan, az lires
féréhelyek fliggvényében torténik.

A gyermekek fogadasa, nyitva tartas

A székhely ovodat reggel a munkarend szerint 6.00-ra érkezé dajkak nyitjak. Az 6voda
mindharom kapuja 8.30 6raig nyitva van, ezt kdvetden zarva kell tartani. Tovabba zarva kell
tartani a fobejarat ajtajan kiviili két épiiletbejaratot is. Nyitasuk a kapuk nyitasaval egy id6ben
torténik. Nyitas és zaras rendje a Hazirendben szabalyozva talalhato.

A Dbolcsode hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikddik, kivéve a két hetes nyari karbantartasi zarast.

A bolcsodét reggel a munkarend szerint 6.00 érakor a gondozondk nyitjak.

A tagintézményeket a munkarend szerint érkezé 6vodapedagdgus vagy dajka nyitja, illetve a
napi munka végeztével a tavozé zarja.

Heti pihend- és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani.
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Nyitvatartasi idon tal csak a hivatalos feladatat végzd dolgozo tartozkodhat az épiiletben.
Rendezvények esetén a nyitva tartds rendjérdl valo eltérésre az intézmény vezetdje ad
engedélyt.

A nyitvatartasi id6 valtoztatasara a nevelési év elején, a sziildi igények figyelembe vételével
van lehetdség. A sziildi igény felmérése évente kotelezo.

A gyermekek tavolmaradasa, a tavolmaradas igazolasa
A gyermekek tavolmaradasaval €s a tavolmaradds igazolasdval kapcsolatos részletes
szabalyokat a Hazirend (6voda, bolcsdde) tartalmazza.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az dvodaval,
bolcsédével, konyhaval

Az 6vodak, a bolcsdde és a fézOkonyha épiiletének és berendezéseinek védelme a sziilok, az
ovodaban ¢€s bolcsddében, konyhaban tartézkodod idegenek, a dolgozok, valamint a gyermekek
egyiittes feladata. Az 6vodakban, a bdlcsédében és a konyhan idegen csak az igazgato, az
igazgatd helyettes, a bolcsdde szakmai vezetdje valamint az élelmezésvezetd engedélyével
tartozkodhat.

Az allagmegdvas az intézményekben tartézkodd valamennyi személyre nézve kotelezo.

Mias személyek szdmara az oOvodadk és Dbolcsdde pedagdgiai/neveléi munkajanak
megfigyelésére, az dvodai csoportok, foglalkozdsok latogatdsira, barmilyen mitkddésének
megfigyelését csak az intézményvezetd adhat engedélyt.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalméval
az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

Az 6voda nyilvanos ilinnepségein az épiiletben a Tilzvédelmi Szabéalyzatban meghatarozott
férohelyek erejéig vehetnek részt a hozzatartozok, érdeklddok.

Az o6vodak és bolcsdde, tovabba a konyha helyiségeinek kiilsé hasznalok részére torténd
atengedése — indokolt esetben a nyitvatartdsi idon kiviil — az igazgatdval létesitett irdsos
szerzOdés alapjan lehetséges.

Az dvodai és bolcsddet nyitva tartasi idon kiviil, a teriiletén illetékteleniil tartozkodo személyek
biztonsagaért, testi épségéért az intézmény feleldsséget nem vallal. Kéarokozéas esetén az
intézmény feljelentési kotelezettségének tesz eleget.

A talalokonyhaban, f6z6konyhaban a HACCP szerinti higiéniai el6irasok és a belépés kapcsan
eldirt szabalyok betartasa kotelezo.

Hivatalos iigyek intézése

A hivatalos ligyek intézése sziil6k szdmara az 6vodatitkari irodaban torténik: hétfé—csiitortok
8-8.30, 15.00-16.00, péntek reggel 8.00-8.30. Dolgozok részére hétfé — péntek 13.00-14.00.

A székhely 6vodaban a nyari nyitvatartasi idoben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti
rend szerint van lehet6ség. Az tigyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatarozza meg, és azt a
fenntartd tudomaséra hozza.

A hivatalos tigyek intézése a titkarsdgon, az igazgatd és helyettese irodajaban, a tagovoda
vezetdk irod4jaban, a bolcsdde szakmai vezetdjének irodajaban, valamint az élelmezésvezetdi
irodaban torténik.

A neveléssel lekotott ido latogatasa

A neveléssel lekotott 1d6 latogatasara—altalaban eldzetes megbeszélés utan-csak a
nevelbtestiilet tagjai jogosultak. Az igazgatd, a helyettes, a munkakdzOsség vezetdk
rendszeresen latogatjak a foglalkozéasokat. Gyakornok pedagdgusokat a kijeldlt mentor. Sziil6k
szdmara a nyilt napokon van lehetdség a foglalkozasok meglatogatasara. Minden egyéb esetben
latogatasra csak az igazgatd adhat engedélyt.
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A foglalkozasok megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy
megbizottja tehet.

Tovabbtanulas rendje

A Tovabbképzési Programban meghatarozott torvényességi eljarasi rend szerint.

A tovabbképzési programot €s végrehajtasara egy nevelési évre sz6ld beiskolazasi tervet a
koznevelési intézmény vezetdjének jovahagyasaval — a szakmai munkakdzOsség, szakmai
munkak6zosség hidnyaban az azonos munkakorben foglalkoztatottak és a tavollévok
helyettesitésénél figyelembe vehetok kozremiikodésével — az igazgatohelyettes dolgozza ki.

Az intézmény reklamtevékenységei

Az intézmény teriiletén csak olyan reklam helyezhetd el, mely az intézmény, a fenntartd
onkormanyzat és intézményei profiljaval, a kultura kozvetitésével, az egészséges €letmddra
neveléssel, a kornyezeti kultara népszertisitésével kapcsolatos.

A helyi és mas médidban az eredményeink, sikereink, aktudlis programjaink, rendezvényeink
kozlésére, az erre a feladatra megbizott pedagdgus hivatott az intézményvezetdvel torténd
elozetes egyeztetést kovetden.

Az intézmény teriiletén kereskedelmi, ligyndki tevékenység nem folytathato.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

Az intézményt ¢érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért €és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

Gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése 10 gyermekenként egy-egy dvodapedagogus és egy-
egy dajka/pedagodgiai asszisztens biztositasaval torténik. Ez vonatkozik a kirdndulésokra,
muzeum-¢és szinhazlatogatasra és mas megmozdulasra is.

Hosszabb, kiilonjarati/helykozi jarati kozlekedést igénybe vevd kirandulas vagy mas, a
pedagogiai programhoz vagy munkatervhez nem kapcsolddd, 6vodan kiviili tevékenység
szervezése csak ugy torténhet, ha valamennyi gyermeket egy sziildje elkisér. Ha nem tudja a
szl megoldani gyermeke kisérését, a gyermek egy madsik oOvodai csoportban keriil
elhelyezésre.

Sziildi beleegyez6 nyilatkozatok

Sziil6i beleegyezd nyilatkozatokat a nevelési év elején a sziilokkel alé kell iratni.
( Hazirendben és az Adatvédelmi Szabalyzatban szabalyozva)
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I1.2. A munkavégzéssel kapcsolatos altalinos szabalyok

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a munkavégzés fobb
szakmai szabalyait a koznevelés agazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabalyait a
munkajogi jogszabalyok, valamint mas kapcsolodd agazati jogszabalyok rendelkezései
tartalmazzak.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok, a munkaszerzédésben vagy kinevezési okmanyban, a munkakdri leirasban
leirtak, valamint az Etikai Kodex szerint torténik.

Az intézményben csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo
dolgozhat.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat az elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal
végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A pedagogust, a neveld munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, a gondozondt hivatasanal
fogva harmadik személlyel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan informaci6 tekintetében, mely a gyermekkel, sziilével
valé kapcsolattartas soran jutott a tudomdasara. E kotelezettség a fennalld jogviszony
megsziinése utdn is fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak és a gondozondk egymas
kozotti szakmai megbeszéléseire.

Amennyiben a dolgozénak jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn,
nem adhat felvildgositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A titoktartasi kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A pedagdgus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltatd utasitdsainak megfelelden, a
kozérdek figyelembevételével latja el.

Az intézmény alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo6 részletes feladatokat a munkakori
leirasmintak alapjan kiadott egyéni munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az intézmény valamennyi dolgozdja (kivéve a részmunkaidében dolgozokat) heti teljes
munkaideje 40 ora.

A bolesdder gondozond €s az dvodapedagogus munkaideje kotelezd 6rabol, valamint a neveld-
oktatdé munkaval, a gyermekekkel a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéassal Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.

A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv, hogy évoddkban minimum délelétt 8.00-12.00
kozott 6vodapedagogus, foglalkozzon a gyermekekkel.

Az éves munkaidd beosztast az igazgatohelyettes, a tagévoda vezetdk, €s a bolcsdde szakmai
vezetdje, az €lelmezésvezetd késziti el, az igazgatd hagyja jova.

A pedagoégusok és gondozOéndk munkaidejiik teljesitését az igazgatd altal adott munkaidd
nyilvantart6 lapon napra készen vezetik.

Az 6vodai dajkék hetente valtozo miiszakban dolgoznak. Munkaidejiik kezdetét és befejezését
az igazgato altal biztositott munkaidd nyilvantartdson kotelesek vezetni.

A f6z8konyha és a gimnaziumi talalokonyha dolgozdinak munkarendjét az élelmezés vezetd
allapitja meg. Munkaidejiik kezdetét €s befejezését az igazgatd altal biztositott munkaidd
nyilvantartason kotelesek vezetni.
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A takaritd, az udvaros és az 6vodai talalokonyha dolgozdinak munkarendjét az igazgatd
allapitjia meg. Munkaidejiik kezdetét és befejezését az 4ltala biztositott munkaidd
nyilvantartdson kotelesek vezetni.

A munkarend nyari idoszakban, illetve év kozben a gyermekek magas hianyzasi 1étszdma
esetén valtozhat.

A dolgozé a munkabol valo tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni eldzetesen az intézményvezetd helyettesnek, a
tagintézmény vezetdjének, a gondozond tdvolmaradasat a bolcsdéde szakmai vezetdjének, a
konyhai dolgozo tdvolmaradasat az ¢lelmezésvezetonek, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje
a helyettesitésrdl intézkedhessen.

A vezet6k tavolmaradasukat az igazgatonak kotelesek jelezni.

Valamennyi dolgoz6 koteles 10 perccel munkaidejének kezdete, foglalkozasi, ligyeleti
beosztasa el6tt a munkahelyén megjelenni.

Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen, a szabadsagkérd nyomtatvany
kitoltésével, a munkahelyi vezetével kell egyeztetni. A szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az igazgato jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvényben
foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg nyilvantartas vezetéséért az igazgatd altal kijelolt helyettes a
felelds.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa
A munka dijazasara vonatkozd megallapoddsokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. Ennek részleges szabalyait a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges, vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
Az o6vond ¢és gondozond helyettesitésnél elsésorban a sajat csoportjaban dolgozo
o6vodapedagdgus és gondozond nyujt segitséget.

Hosszan  tart6  tavolmaradds  esetén  ardnyos  tehermegosztissal a  tobbi
o6vodapedagdgus/gondozond is részt vallal.

A dolgozo tavolléte esetére a helyettesités megszervezése az igazgatohelyettes, a tagintézmény
vezetd és az élelmezésvezetd feladata.

A pedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidokeretben végzik munkdajukat, melybdl 36 orat
az Ovodai csoportban toltenek. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti
munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szdmitand6 ki. Szombati €s vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges, kivéve a Munkatervben
elfogadott rendezvények esetén.

A pedagogusok napi munkaidejét—a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem eldtt
tartdsaval—az igazgato és helyettese hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat tobbnyire
hétféi vagy keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6ranal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre is lehet szdmitani. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
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munkaidd beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaid6 beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadoak.

A pedagogusok munkaiddjének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval, vagy a gyermekekkel 0sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idobol all.

A pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok
Az o6vodai foglalkozassal a csoportban eltoltott 1do.
Munkdja még kiegésziilhet az alabbiakkal:
— differencialt képességfejlesztd foglalkozasok,
— tehetséggondozas.
— munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezék

— egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

— egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

— szakszervezeti tisztségviseld, KT elnokének, tagjanak orakedvezménye,

— az intézmény kulturdlis ¢és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

— eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilo feliigyelete,

— utazas feladat ellatéasi helyekre,

— eseti helyettesités,

— apedagdgiai programnak megfeleld, az éves munkatervben rogzitett 6vodai foglalkozas
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

— felkésziilés a napi neveldmunkara,

— foglakozasi, gondozasi tervek készitése, csoportnaplo, gyerekekrdél készitett
személyiséglapok vezetése,

— szemlélteto eszkozok készitése, beszerzésben valo kozremiikodés,

— napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa,

— az 6vondi, gondozondi munkdhoz tartozd, nem pedagdgiai jellegli adminisztracio, a
tanligyi dokumentumok naprakész vezetése,

— neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakozosségi foglalkozasokon
val6 aktiv részvétel,

— az 6vodai és bolcsddei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, iinnepélyeken
valo részvétel,

— sziilokkel vald kapcsolattartasra forditott id6 (sziiléi értekezlet, csaladlatogatas,
fogaddora),

— 1skolalatogatas és mas szakmai jellegli tapasztalatcsere (hospitalas),

— ahelyi pedagdgiai programmal és az intézmény miikodésével kapcsolatos felméréseken
valo kozremiikodés, részvétel az eredmény értékelésében,

— részvétel a kiilonleges bandsmodot igényld gyerekekkel valo foglalkozasban,

— palyazatok készitésében vald kozremiikddés,

— a gyermekvédelemmel kapcsolatos tigyek intézése.
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Az intézményen kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak ellatasakor a pedagogus
munkaiddjének felhasznalasarol-figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében
2013.szeptember 1-jétél hatalyba 1ép6 meghatarozott k6tott munkaidére vonatkozo eldirasait
¢s a munkaltatod ezzel kapcsolatos dontéseit - a pedagdgus maga dont.

A pedagogusok munkaidéjének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd
munkaval Osszefliggd tovabbi feladatokbdl all. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
id6tartamanak és idopontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktato munkaval Osszefiiggd egyéb
feladatok ellatasdhoz elismert heti 40 6ra felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével
a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok -ellatasakor a pedagdgus
munkaid6éjének felhasznalasardl maga dont, igy ennek iddtartamardl—ezzel ellentétes irasos
munkaltatdi utasitas kivételével-munkaidd nyilvantartast nem kell vezetnie.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgusok szamdra—a kotelezd oraszdmon feliili—a nevelé—oktaté munkéval 0sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd vagy
helyettese adja.

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segit6 és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje
Az alkalmazottak feladataikat munkakdri leirdsuk, a szakmai szabalyok, és az intézményi
szabalyzatok, valamint az igazgat6 utasitdsai alapjan végzik.
A nevel6-oktatdmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak:

— Ovodatitkar

— pedagogiai asszisztens

— dajka
Egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottak:

— bolesddei kisgyermekneveld

— bolesddei dajka

— takarito

— f8z06-¢s talalokonyhai dolgozé

— karbantarto, udvaros, gépkocsivezetd, ovodai kisegitd

A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembe vételével az igazgatd—a munkaltatoi jogkorre
vonatkoz6 szabalyok szerint —rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
Osszehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatdsarol és a munkavégzes alol valo
mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidd kedvezményeik kiadasarol.

I1.3. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény nyitva tartasi idején beliil, reggel 8.00 6ra és délutan 16.00 o6ra kozott az
igazgatonak vagy egyik helyettesének az intézményben kell tartozkodnia.

Az igazgaté tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntartd6 masként
intézkedik. Tartos tavollétnek a két hét, illetve ennél hosszabb idotartam mindsiil.
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Valamennyi vezetd egylittes tavolléte esetén a helyettesités a KT elnokére harul, mely az
igazgato altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

A reggel 6.00 oratol 17.00 oraig terjedd idoben a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kozremiikddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo pedagdgusok.

Intézkedési jogkorik az intézmény napi mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A tagovoda vezetét akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott dvodapedagodgus helyettesiti.
Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A bolcséde szakmai vezetdjét akadalyoztatdsa esetén a munkakori leirdasban megbizott
gondozond helyettesiti. Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Az igazgatohelyettes hataskore sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett- az
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegh feladatok végrehajtasara
terjed Ki.

Az igazgatd dontési jogait részben vagy egészben atruhdzhatja a helyettesre vagy a
tagintézmény vezetdkre, valamint a KT elndkére. A dontési jog atruhazasa mindenkor irdsban
torténik.

I1.4. Belépés és benntartozkodas rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézmény épiileteiben a dolgozokon, a Fenntarton és a gyerekeken valamint sziileiken kiviil
csak a hivatalos ligyet intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre engedélyt kaptak.

Az intézmény helyiségeit—elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul kiilsé igényldknek a
Fenntartd engedélyével, kiilon megéllapodds alapjan lehet atengedni, ha ez az Ovodai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az épiileten beliil csak a megallapodas
szerinti id6ben ¢€s helyiségekben tartozkodhatnak.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem miltkodhet. Az alatt az 1d6 alatt, amig az intézményben gyermekek tartozkodnak,
part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatod politikai célu tevékenység nem
folytathato.

Az Ovodaban tartott és az Ovodan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak.

Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az 6voda, illetve az 6vodai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

I1.5. Az elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd ovodatitkar koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
— el kell 1atni az igazgato alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével és érkeztetni kell
— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valod utaldst:
»elektronikus nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
— a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papiralapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell
gondoskodnia.

Az intézményben kiadvanyozasra az intézményvezetd jogosult, tavollétében a helyettesités
rendjének megfeleld személy. Az intézményegységek 6nallo levelezést nem folytatnak.

I1.6. A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer kezelése

Az intézmény —a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen —a koznevelési agazat irdnyitasi
rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban el kell helyezni az alabbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa;

— az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSAP) adatallomanya;

— az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista;

— az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések;

— gyermekbalesetek bejelentésére vonatozo adatkozlések;

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes férhetnek hozza.

A bolcsédét ténylegesen igénybe vevo gyermekek 1étszamat név szerint minden nap jelenteni
kell a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi a Szolgaltatast Igénybe vevokrdl elektronikus
nyilvantartasi rendszerbe.

Intézménylinkben 3 fOnek van jogosultsiga ehhez: bodlcséde szakmai vezetdje, két fo
kisgyermek gondoz6é munkatars.

A jelentési kotelezettséggel kapcsolatos feladatok

A bolesédébe torténd felvétel esetén a felvételi lap mellé az anyakonyvi kivonat, TAJ kartya és
lakcimkartya fénymasolatat mellékelni kell. Felelds a bolcsdde szakmai vezetdje.

A gyermek tényleges bdlcsddébe 1épésének napjan a dokumentumokat a bolcsdde szakmai
vezetdje az atadja az dvodatitkarnak, jelezve a szolgaltatas igénybevételét.

A napi jelenléteket a bolcsdde szakmai vezetdje az intézményben rendszeresitett napi jelentd
lapon rogziti. A bolcsdde szakmai vezetdjének hidnyzasa esetén a napi jelentd lap kitoltését és
atadasat az az 6t helyettesitd gondozond végzi.

A bolesddés gyermek jogviszonyanak megsziinésekor, a megszlinés napjan, a bélcsdde szakmai
vezetdje koteles az Ovodatitkar szamara ezt irdsban jelezni.

Az elektronikus adatszolgaltatas soran a tagovoda vezetdék, a szakmai vezet6 feladatai

A telephelyen 1év6 gyermek adataban, 1étszaméaban bekdvetkezett valtozast az intézményben
alkalmazott papiralapi nyomtatvanyon jelzik az intézményvezetd felé. A nyomtatvanyt aléirva,
datummal ellatva a valtozast kdvetd 3 napon beliil nyujtja be a telephely felelds vezetdje.

A tagdvoda vezetdje, a bolcséde szakmai vezetdje felel a feltiintetett adatok hitelességéért,
pontossagaért.
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I1.7. Az intézmény létesitményeire, berendezésére, felszerelésére vonatkozo
rendszabalyok

Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

Az intézményvezetdség €s a Fenntartd gondoskodik, hogy az intézmény épiiletei, udvara a
nevelési €s egészségvédelmi kovetelményeknek mindenben megfeleljen, €s azt gazdasdgosan
hasznaljak gyermekek, alkalmazottak.

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szadndékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A  munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétségiikért a megdrzésre
atadott dolgokkal, a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyéaban felelnek.

A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykdnyve az irdnyado.

A dolgoz6 a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. Az intézmény valamennyi dolgozdjdnak kotelessége, hogy az épiilet allagat,
berendezését megovja, mindennapi munkajaval a gyerekeket is erre nevelje.

crer

csoport dolgozdinak feladata.

A tarsadalmi tulajdon védelmének {6 teriiletei

A tilizvédelmi és munkavédelmi eléirasok betartisa mindenki szamara kotelezé! A
foglalkoztato termek rendjéért, butorzataért a pedagogus, illetve az ott dolgozo a felelds. A
magatartdsi norméakat a Hazirend tartalmazza. A termek nyitasa, zarasa a foglalkozast tartd
feladata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevo a
targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az ovodatitkarnak kell
leadni és iktatni, masik példanya a kdlcsonvevonél marad.

Az eszk6z0k, berendezések hibdjat az ovodatitkarnak jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjelolésével a fent nevezett alkalmazottnak. Ujboli
hasznalatbavételrél az intézkedd alkalmazott t4jékoztat. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

I1.8. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény csoportjainak zarva tartasa ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére, kiilon
iigyeleti rend szerint kertil sor. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartdoval egyeztetve
hatarozza meg és azt a sziilok és az alkalmazotti kdzosség, és a tarsintézmények tudomasara
hozza értesités forméjaban.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében 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 tal igénybe kivanja venni az 6voda
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helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
id6épontjanak megjeldlésével.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd
irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idOponttol az engedélyezett helyiséghasznalat
esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodé minden személy koteles:

— akozos tulajdont védeni,

— aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

— az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,

— azenergiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

— tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

— amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

I1.9. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éptiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

— atlgz,

— arobbantéssal torténd fenyegetés,

— jarvanyligyi készenlét.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozodjanak az épiiletét vagy a benne tartdozkodo
személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal k6zolni az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
— az intézmény igazgatdja,
— 1gazgatoOhelyettes
— tagintézmény vezetd
— munka és tlizvédelmi felelds
— Kozalkalmazotti Tanécs elndke
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket a szokdsos mddon értesiteni (riasztani) kell,
majd haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett ¢épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv
mellékletében talalhato "Kiiiritési terv ,,alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a csoport 6vodapedagdgusa
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vagy mas foglalkozast tarté pedagogus/személy, dajka, pedagodgiai asszisztens, egyszoval
neveld a felel0s.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre

Az épiiletb6]l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a neveldének a csoportszoban kiviil (pl.:
mosddban, 6lt6zOben, tornaszobaban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A veszélyeztetett épiiletet a neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem
maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben. A nevelének gyerekeket a csoportszoba elhagyasa
el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg—a felelds dolgozok kijeldlésével-gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az els6segélynyujtas megszervezésérol.

I1.10. Intézményi védo, 6vo eléirasok

Az intézmény vezetdinek feladatai a gyermekbalesetek megel6zése és a balesetek esetén
Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Sériilési naplo)

Az intézmény teriiletén, ha barkit baleset ér, a legrovidebb uton értesiteni kell az intézmény
vezetdjét vagy helyettesét.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd dvodapedagogus, gondozond kotelessége az
elsdsegélynyujtds. A gyermekbalesetek soran a gyermekekkel foglalkozo személynek
kotelessége jelenteni az intézményvezetonek, a bodlcsdde szakmai vezetOnek, illetve a
megbizott feleldsnek a baleset koriilményeit és a balesetet el6idézd forras megnevezését.

Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast az intézmény barmely dolgozdja észleli, koteles azonnal
elharitani, a veszélyforrasra pedig az intézményvezetd illetve a tagévoda vezetd, bdlcsdde
szakmai vezetdje figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az intézményvezetd ellendrzi.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgéalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv
egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgéalatot az adatszolgaltatasi hataridére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, vagy személyesen - azonnal

21



bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki karosodasat,

- a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- a gyermek sulyos csonkolasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Az intézménynek lehetové kell tenni a sziiléi szervezet képviseldje részvételét a
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

A harom napon tal, de 8 napon beliil gyégyuld sériilést okozd gyermekbaleset esetén
jegyzdkonyvet akkor kell felvenni, ha a gyermek orvosi ellatasra szorul.

Ennek soran kell feltarni a kivalto és kozrehatod személyi, targyi és szervezési gondokat.
Ezekrél a balesetekrdl a torvényben meghatdrozott nyomtatvanyokon a munka- ¢s
balesetvédelmi felelds jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezését kovetden legkésdbb 8 napon beliil megkiildi a fenntartonak, valamint a gyermek
szliléjének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem
lehet betartani, akkor azt a jegyz6konyvben rogziteni kell.

Minden balesetet kovetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket
tovabbi balesetek elkertilése érdekében.

Az intézmény vezetdjének és az intézményi munkavédelmi felelésnek egylittes kotelessége
rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit. Ezt
szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott munkavédelmi ellendrzések, szemlék.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld €s oktatd munka egészséges ¢&s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo-és gyermekbaleset megeldzéséért.
A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe bevont személyeket a munkavédelmi
szabalyzat rogziti.
A megtartott szemlérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

— aszemle id6pontjat,

— arésztvevl személyeket és beosztasukat,

— az észrevett hiba leirasat,

— ajavitasi hataridot,

— ajavitasért felelds dolgozo nevét,

— akijavitas datumat és a javitasért felelds dolgozé kozvetlen felettesének aldirasat.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia.

A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani

Az intézmény vezetdinek az egészséges €s biztonsagos kornyezet megteremtésével kapcsolatos
teenddinek ki kell terjednie:
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— az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére; a
gyerekekkel, a pedagogusokkal ¢és az intézmény tobbi dolgozojaval kapcsolatos
teendOkre: mindenkit meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés
altalanos ¢és helyi szabdlyaival és az ezt rogzitd szabalyzatokkal, meg kell gy6zddni
arrol, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell,
hogy a szabalyokat betartjak-e;

— az intézmény belsd szabdlyzatainak koriiltekintd Osszeallitdsara, az egészséges és
biztonsagos Ovodai ¢s bolcsddei kornyezet targyi ¢és személyi feltételeinek
megteremtésére, folyamatos vizsgalatara, ellendrzésére.

A gyermekbalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetok feladata mind a prevencids
célu cselekmények, mind az elvarhatd segitségnyljtas terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szamara kotelezden el6irt teendékkel.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyerekek részére
az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden 6vodapedagogusnak a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi
az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, t{iz-és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

A neveldk az 6vodai életet megéaba foglald valamennyi helyzetben, tevékenység soran valamint
az lgyeleti beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott gyerekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
gyerekekkel betartatni.

A csoport pedagdgusainak ismertetni kell a gyerekeknek az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes tevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, veszélyforrdsokat és az elvarhato
magatartasformat, melyet a csoportnaploban rogziteni kell.

A gyerekek oOvodai, bolcsddei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartdsat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megeldzést szolgaljak.

Az 6vodapedagogus és gondozond koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a
szerint alkalmazni.

A bolcsddés — dvodas gyermek felndtt feliigyelete nélkiil semmilyen tevékenységet nem
végezhet.

Az 6vodaba balesetveszélyes targyakat €s eszkozoket behozni tilos.

Az O6vodaba behozott targyakért, jatékokért, valamint az O6voda teriiletén -elhelyezett
kozlekedési eszkozokeért feleldsséget nem vallalunk.
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Az 0vodapedagogusok altal készitett eszk6zok hasznalata

Az dvodapedagogusok, gondozondk az altaluk készitett eszkozoket az 6vodai, bolcsddei 6vo-
veédo eldirasok betartasaval viheti be a foglalkozéasokra. Az eszk6zok készitésére csak olyan
anyagok hasznalhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatassal és a
hasznalat kdzben sem veszélyeztetik testi épségiiket, egészségliket.

Az intézmény dolgozoinak feladatai gyermekbaleset esetén
A gyerekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

— asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

— abalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.
E feladatok ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévo tobbi dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
A pedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-¢és
balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elharitasaval, a sziilo—¢s sziikség esetén mas szakemberek—bevondsaval.

A gyermek kotelessége, hogy életkoratdl elvarhatoan dvja sajat €és tarsai testi épségét,
egészségét, a sziild hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa
¢s alkalmazza az egészségét, biztonsagat védd ismereteket, tovabba életkorabol elvarhato
modon szoljon a feliigyeletét ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az intézmény alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy
balesetet észlelt.

ITI. A pedagogiai munka belso és kiilso ellenérzésének rendje

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
— adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
— utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;
— a belso tartalékok feltarasaban;
— amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében;
— abelsé rend megszilarditasaban;
— atakarékossag érvényesitésében.

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az igazgato felelds. (Mindenkori Munkatervben szabalyozva)

II1.1. A belso ellenérzés célja
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktatdé munka
egeészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok

poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisitésé¢hez,
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.
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II1.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény
igazgatdja felelds. Az ellendrzéseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program ¢&s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertiilo teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszerten, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre.

IIL.3. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény bels6 ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

— segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

— legyen a megfelel6 munkavégzés megvalositasanak eszkoze;

— tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld id6ben jelezze az intézmény
miikddése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6 intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

— segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat;

I11.4. Az ellenérzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

— igazgatd/tagintézmény-vezetd

— igazgatOhelyettesek

— ¢lelmezésvezetd
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatd felé. Minden esetben gondoskodni kell az
ellendrzések soran tapasztalt hidnyossdgok megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridot
kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsdbb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

II1.5. Az ellenorzés teriiletei

A bels0 ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:
— pedagogiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok;
— 1ddszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;
— adminisztraciés munkavégzés;
— foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, gyermeki produktumok,
mérések.

I11.6. Az ellendrzés formai
— Tevékenység ellendrzés.
— Egyéb foglalkozasok ellendrzése.
— Beszamoltatas.

25



— Helyszini ellendrzések.
I11.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Az 6voda rendezvényeinek szervezésében, a gyerekek részére szervezett programokon valo
részvétel, illetve azok lebonyolitdsaban torténd kozremiikodés.
A felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel.
Munkakozosség-vezetok:
— az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé koordinacios
munkavégzés;
— avaltozatos programokat biztositdé munkakdzdsségi munkatervek 0sszeallitasa (egyéni
— javaslatok figyelembe vételével);
— szakmai fejlesztések, innovaciok,
— bemutatdé foglalkozasok, tevékenységek, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai
konzultaciok;
— folyamatos kapcsolattartas biztositasa az intézményvezetés €s a munkakozosségi tagok
kozott;
— foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;
— a munkakozosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

A tagintézmény-vezetd/igazgatohelyettes ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

— aszakmai-pedagogiai tevékenységgel Gsszefliggd ellendrzési feladatokra, tovabba az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak
betartasara;

— az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzések, értékelések, az
adminisztracid pontos vezetésére;

— anevel6-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara;

— apedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

— agyermek-és ifjusagvédelmi munkara;

— amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.

— atagintézmény-vezetd, igazgatohelyettes feleldsek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozé
szervezeti egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséeért.

Ellendrzési joguk és kotelességiik az igazgato tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozojara kiterjed.

II1.8. Az intézményi onértékelés

Az intézmény 2015. szeptember 1. hatallyal miikddteti az intézményi onértékelés rendszerét az
Intézményi Onértékelési Program és az Eves Onértékelési Munkaterv alapjan.

Célja

A pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre vonatkozo intézményi elvarasok teljesiilésének
értékelése. A pedagogus €s a vezetd Onmagara, valamint a vezetd a neveldtestiilet bevondsaval
az intézményre vonatkozo kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasa. Fejlesztések
tervezése. Szervezeti és egyéni tanulési, onfejlesztési programok inditasa. Az eredményesség
vizsgalata ujabb onértékelés keretében, a fejlesztési programok megvalositasaban.
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Feladata

Egységes, standard intézményi onértékelés alkalmazasa, mikodtetése. A sajat célok ¢és
elvarasok vizsgalata. Az intézményi elvardsok meghatdrozdsa a kiilsé elvarasokkal
osszhangban. (elvarasi rendszer) Atfogd intézményi onértékelés elkészitése a pedagogus, a
vezetd €s az intézményi onértékelés elvégzése soran. Mindségértékelés és mindségfejlesztés.

Az intézmény ellendrzésére €s latogatasara a fenntartd és mindazok a feliigyeleti szerveknek és
tarsadalmi szervezeteknek a képviseloi jogosultak, akik szamara ezt a jogszabaly lehetdve teszi.
Az ellendrzést végzd személyeket az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén helyettese, a
tagintézmény vezetod, telephely vezetd kiséri el.
A gyermekcsoportban a latogatast szervezett foglakozas kozben megkezdeni, vagy vége elott
befejezni, a foglakozast megzavarni nem szabad.
A nevelési-oktatasi intézmények ellendrzése lehet:

— tanfeliigyeleti pedagogiai-szakmai,

— torvényességi,

— hatosagi.

Az intézményben torténd barmilyen ellendrzés tényrol haladéktalanul értesiteni kell az
igazgatot.

I11.9. A pedagégusok/dolgozok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett az alabbiak jellemzik:
A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szinti
elvégzése, az eltervezett és a tematikus tervben rogzitett anyagok felelds atadasa melynek
indikatorai a gyerekek:

—onmagukhoz képest elért pozitiv eredmények,

—fejléddésében mutatkozo tendencidzus javulas,

—az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzésére jellemzo:
a kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliill 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatdsi tevékenységek szinvonalas elvégzése. Az Ovodanak végzett egyéb megbizdsok
teljesitése melyeknek indikatorai:

—a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

—az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

—a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyerekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
—az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,
—sziil6i értekezleteken, fogaddordkon vagy mas forumokon (pl. sziil6i munkakozosség tilésein)
kinyilvanitott vélemény.
Kimutathaté az intézmény jo hirnevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett ovodai és
o6vodan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az aldbbi
tertileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

— az ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

— versenyekre torténd felkészités,(pl. rajzpalyazat stb.)

— taborok szervezése,
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— a gyermekek szabadidds tevékenységének szervezése, lebonyolitdsa sajat csoporton
kiviil,

— mas 6vodakkal k6zds, munkakdzosségben végzett munka,

— szakmai munkak6zosségben valo aktiv, alkotd részvétel,

— délutani kiilon foglalkozas tartasa,

— végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulturajarol irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntartd, szakérto,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

— vezetdi beszamolok,

— az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

— ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

—munkakozosség-vezetdi beszamolo,

—az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

—az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentorallasdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

—a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

—az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

—az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Tovabba:

— Az 6vodai linnepélyek megszervezésében, kivitelezésében valo aktiv kozremiikodeés.

— Kiemelked6 kozosség teremtd tevékenység sziilokkel, nevelbtestiilettel, alkalmazotti
korrel valé példamutatd egyiittmiikodeés.

— Csoportszoban kiviili kozos helyiségek esztétikus, szinvonalas dekoraldsanak
szervezése, kivitelezése, az Ovoda arculatdnak mindségi kialakitdsdban végzett
tevékenység.

— Az o6voda kapcsolatrendszerének milkodtetésében betoltott kiemelkedd szerep,
intézményiink magas szinvonalli képviselete a vérosi rendezvényeken, és a helyi
médidban.

— Intézményiink bevételeinek gyarapitdsdban valo aktiv részvétel: palyazat irds, mas
bevételi forrasok kutatésa.

— Példamutaté munkafegyelem.

— Az 6vodai innovaci6 elOsegitése, szakmai és targyi feltételeinek javitasaért végzett
munka.

— Az intézmény érdekeinek megfeleld fels6foku tanulmanyok folytatdsa, illetve sikeres
befejezése. Tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon
valo részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonall és hatékony
intézményi hasznositésa.

— A nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.

— Bemutato foglalkozasok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok.

— Aktiv részvétel a kdzosségi munkéaban.

— Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozés teriiletén.
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Nem részesiilhet jutalomban az, aki az adott nevelési évben:
— igazolatlanul tavol maradt,
— rendszeresen késett, munkakezdése illetve befejezése pontatlan volt,
— pedagogushoz, az intézményi alkalmazotthoz méltatlan, kirivdo magatartést tanusitott.

Jutalomban részesiilhet az, aki legalabb egy éve a neveldtestiilet/intézmény dolgozdja €s a fenti
pontokban felsorolt szempontok koziil legalabb o6t feltételnek eleget tesz.

IV. Vezetok, szervezeti egységek és a sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas rendje

IV.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény egységei kozott a rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv és a szakmai
munkak6zdsségi terv alapjan, az litemezett neveldtestiileti értekezleteken és a munkak6zosségi
megbeszéléseken valosul meg.

A tagovodakkal, a bolcsodével és a konyhai egységgel valo kapcsolattartas rendje, formaja
A tagdvoda vezetd részt vesz a vezetdi értekezleten, ez alkalommal beszamol a
tagintézményben folyd munkéarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild, a tagintézményben folydé munka kozvetlen
iranyitasdhoz sziikséges szakmai ¢s egyéb informaciokat az 6vodavezetd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja.

A tagovoda vezetd, a bolcsOdevezetd és az élelmezésvezetd a rendkiviili eseményeket azonnal
jelenti telefonon.

Az intézményvezetonek jelezni kell a tagévodaban, bolcsédében tartott értekezletek idépontjat,
ezen kiviil ellendrzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a tagdvodat,
bolcsddét.

Az intézményvezetd a tagévoda vezetdvel és a bolcsdde szakmai vezetdjével a rendszeresitett
megbeszéléseken kiviil kozvetlen telefonon €s személyes kapcsolatban allnak egymassal. Az
értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a telephelyeken folyé munka kozvetlen
iranyitasahoz szlikséges szakmai és egyéb informaciokat az intézményvezetd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja.

Ovodakezdés elétt a leendé kiscsoportosok 6vondi ellatogatnak a bolesédébe, hogy
ismerkedjenek a kisgyermekekkel, és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek a zokkendmentes
ovodakezdés megteremtéséhez.

A felmeriild, a konyhai egységben folyd munka kozvetlen iranyitasdhoz sziikséges szakmai és
egyéb informacidkat az €lelmezésvezetd soron kiviil, kdzvetleniil is megadhatja.

Az egyes tagintézmények kozotti kapcsolattartas rendje, formai
A tagintézmények kozotti kapcsolattartas megvalosul:

— mindennapos szobeli kapcsolattartas formdjaban az igazgatonak a székhely
intézményben torténd, egyenletes idobeosztas szerinti mindennapos benntartozkodasa,
valamint a tagintézmény-vezetdkkel és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélései Utjan;

— intézmény vezetdségi iléseken és munkaértekezleteken valo részvétel (félévente
torténd rendszerességgel, illetve sziikség szerint) révén;

— szakmai munkakozdsségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran;
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— a munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

— afeladatok elvégzésének hataridotdl fiiggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon;

— problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,;

— az o6vodai bemutato foglalkozasokon torténd kozremiikdésben.

A tagintézmény-vezeto a szervezeti strukturaban
A tagintézmény-vezetd az intézmény tagintézményeének operativ vezetési feladatait ellato
magasabb vezetdje.

V. Az intézmény szervezeti rendszere
V.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és milkddésével kapcsolatban
onalloan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény tagintézményei/telephelyei iranyitasi-vezetési, gazdalkodasi értelemben
nem 0nallo szervezeti egységet alkotnak.

V.2. Az igazgato és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszer( €s torvényes mukodéséért,
az ¢sszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabdly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdséara, ¢€let-és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, feleldsségét,
feladatait a koznevelés agazati torvénye €s munkaltatdja hatdrozza meg.

Az igazgaté kiemelt feladatai és hataskore

A neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése, a nevelOtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszerli megszervezése ¢és
ellendrzése.

A meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas. A koznevelési intézmény képviselete és az
egylittmiikodés biztositasa a sziildi kozosséggel, a fenntartoval, a partnerszervezetekkel a
munkavallaloi érdekképviseleti szervvel. A nemzeti €s 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo,
mélto szervezése.

A gyermekvédelmi munka, a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység
iranyitasa.

Az  intézmény  orszagos pedagogiai-szakmai  ellenérzésében, a  pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel.

Szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését.

Tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenys€gérol.

A konyhai tevékenység feliigyelete, ellendrzése.

Az igazgato kizarolagos hataskore
Az intézmény képviselete, munkaltatéi jogkor gyakorlasa, fegyelmi feleldsségre vonas,
kozalkalmazotti jogviszony megszilintetése, kotelezettségvallalas, fenntartd el6tti képviselet.
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Az intézményben az alairési jogkdrt az igazgatod gyakorolja.

V.3. Az igazgato altal atadott feladat-és hataskorok

Az igazgatd a jogszabaly altal szamara eloirt feladat-és hataskoreibél atadja az
alabbiakat:

az éves munkatervben erre kijeldlt munkakozosség/pedagdgus szamara a nemzeti €s
ovodai iinnepekrél valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

a bolcséde szakmai vezetdje és két masik kisgyermek gondozo-nevelé szamara a
KENYSZI elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok elvégzését;

A tagintézmény-vezeto szamara a tagintézmény vonatkozasaban:

a nem pedagogus munkakdrben dolgozé alkalmazottak munkarendjének ligyeiben valo
eseti dontéseket,

a szakmai munka végzésérdl szolo intézményi beszamold vonatkozo részének
elkészitését,

a pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat,

a szlil61 kozosséggel, a partnerszervezetekkel torténd egyiittmiikodés,

a helyi neveldtestiilet vezetése, a helyi nevel6-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,
a helyi neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellendrzése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Igazgatohelyettesek szamara a neveld-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az
azonnali dontést 1gényld vezetési feladatokat, az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy
kiilonosen:

a pedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijeldlésének,
munkarend elkészitésének,

az ligyeleti rend megszervezésének,

a pedagogus munkdbol vald tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatarozasat,

az igazgatohelyettes szamara és a szakmai munkakozosség-vezetoknek a pedagogiai
munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak
szerinti feladatokat,

a gyermekbalesetek megeldzeésével kapcsolatos feladatokat,

éves tovabbképzési terv elkészitése, koordinalasa,

csoportnaplok, mulasztasi naplok, munkaidd nyilvantartas ellendrzése,

szll61 nyilatkozatok ellendrzése,

tavollétek nyilvantartasa.

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatOhelyettesek €s a tagintézmény-
vezetok kozremiikodésével latja el.

A tagintézményekben ¢és a telephelyeken az operativ és az azonnali vezetdi dontést igényld
feladatokat a szervezeti egység vezetdi latjak el.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:

igazgatohelyettesek,
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— tagintézmény-vezetok.
A tagintézmény-vezetok €s az igazgatohelyettesek megbizasat a nevel6testiileti véleményezési
jogkor megtartasaval az igazgat6 adja a fenntartd egyetértésével.
Ezen megbizast az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett alkalmazottja kaphatja. A megbizas
hatérozott idére sz6l a megbizasrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint.
A magasabb vezetok feladat-és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.
Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel;
beszamolési kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység miikodésére és
pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinto,
megoldando6 problémak jelzésére.

A bdlcséde szakmai vezetdjét az igazgaté bizza meg a szakmai munkaval jaré feladatok
ellatasaval, mely megbizas nem jelent vezetdi beosztast. A feladatokkal valo megbizas
hatarozott idére, legfeljebb 5 évre szol, mely indokolas nélkiil, barmikor visszavonhato, a
hatarozott ido lejarta elétt is.

Ovoda vezetisége
Az 6voda vezetOségét az igazgatd, valamint a kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezeté/magasabb vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

— igazgato helyettesek
Az 6vodavezetdség a székhely 6voda szervezeti egységének munkajat irdnyitd operativ
vezetdi testiilete, amely havi rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és
megszervezi a munkaterv alapjan 6sszeallitott havi feladat-és munkatervben foglaltak
teljesitését, iranyitja a szakmai munkakozdsségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek
tevékenységével dsszehangolva.
A vezetOség értekezletén tanacskozasi joggal résztvevok tagjai:

— Dbelso ellendrzési csoportvezeto,

— Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,

— munkakdzosség vezetok,

— bolcséde szakmai vezetdje

Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdinek munkajat segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal,
kotelezettségekkel rendelkezd, az intézmény vezetdségének tagjai:

- 1gazgatd helyettesek

- tagintézmény vezetok

- Kozalkalmazotti Tanacs elndke
Az intézmény vezetOsége az intézmény egészére Kkiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetOsége félévente, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja Ossze.
Az intézmény vezetOségi iilésein tanacskozéasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
intézmény mas vezetd beosztasu alkalmazottai.
A vezet6ség akkor hatarozatképes, ha legalabb harom f6 jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az intézményvezetd szavazata dont.
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V.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozésra, a kiadmanyok tovabb kiildésének ¢és
irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala. Az igazgatdé akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatd altal —aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjelolt altalanos igazgatohelyettes.
Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdoszam, telefonszam, e-mail cim)

— azirat iktatdszdma

— azligyintéz0 neve

— az lgyintézés helye és ideje

— azirat aldirdjanak neve, beosztésa.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

— azirat targya

— az esetleges hivatkozasi szam

— amellékletek szama.
A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
,»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval, és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

V.5. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére egy személyben az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd —indokolt esetben —meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgato a képviseleti jogat —alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasdval €s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban —amennyiben az iigy azonnali
intézkedést igényel —nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat, helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A kepv1selet1 jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:
— gyermekek jogviszonyaval kapcsolatban,
— az intézmény és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
— az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan:
— hivatalos tigyekben:
- allami szervek, hatosagok és birosag eldtt,
- az intézményfenntarto elott,
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- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn;

— intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran:

— a nevelési intézményben mikddd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a sziil6i szervezettel, a kdzalkalmazotti tanaccsal,

— mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢és miukodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel,

— az intézmény belso ¢€s kiilsd partnereivel

— munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel;

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben valod jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkodtetéi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja ¢és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni

V.6. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzo hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
— igazgatd minden iigyben,
— igazgatOhelyettes minden ligyben,
— az 6vodatitkar illetékességi korében,
— pénztaros illetékességi korében.

A tagintézményi bélyegzok hasznalatira a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
— igazgatd minden iigyben,
— igazgatohelyettes minden ligyben,
— tagintézmény-vezetdk csak tagintézményt érintd tigyben, illetékességi korében,
— Ovodatitkar csak tagintézményt érintd ligyben,
— pénztaros, pénziigyi munkatars illetékességi korében.

Az intézményi ¢s tagintézményi bélyegzdok lenyomata. (8. sz. melléklet)
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VI. Az intézmény kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az intézmény kozOsségét az intézménnyel jogviszonyban all6 alkalmazottak, gyerekek és

sziileik alkotjak. Az intézmény kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése Utjan a

nevelési intézmény megvaldsitja céljait, a kovetkezok:
— intézményvezetdség,

— nevelotestiilet,

— szakmai munkako6zdsségek,

— neveldmunkat kozvetleniil segitok,
— konyhai-és technikai alkalmazottak,
— bolesodei alkalmazottak,

— szil6i kozosség,

— kozalkalmazotti tanacs.

VI.1. Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az

alabbi jogok illetik meg:

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat azokon a programokon, amelyekre

meghivot kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kdzosségét,
az intézménnyel kapcsolatban allo sziil6t, jogi személyt.
Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
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gyakorlojanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a véleményezdvel kozolni
kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozdsség azzal
ténylegesen egyetért.

Dontési jog illeti meg az intézmény k6zosségeit, a magasabb jogszabalyokban meghatarozott
esetben.

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét —a vezetdi feladatokkal megbizott és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével —az intézmény igazgatoja fogja Ossze.

V1.2. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozOssége (tovabbiakban: alkalmazotti kozdsség) az
intézménnyel alkalmazasban allok 6sszessége:

— 6vodapedagogusok,

— aneveld-oktatomunkat kozvetlentil segité alkalmazottak,

— egyéb, mas munkakordket betoltd alkalmazottak.
A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész mikodését érintd kérdések targyalasara kertl sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.
Az intézmény alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb
szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik rogzitik.

VL.3. A nevel6k kozosségei

A neveldtestiilet tagjai, feladat-és hataskore
Az intézményi nevelétestiilet a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatirozathozd szerve. A
neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.
Tagjai: az intézmény valamennyi é6vodapedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint
a nevel6-oktatd munkat kozvetlentl segit6 felséfoku végzettségili dolgozok.
A neveldtestiilet az intézményt érintd legfontosabb nevelési €s modszertani kérdésekkel
foglalkozik.

— Feladata ezen tul:
Az elsd és a masodik félév lezarasat kovetden —jogszabalyban rogzitettek szerint —elvégzi a
pedagogiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat.

— A nevelGtestiilet dontési hataskorébe tartozik:
A pedagogiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a hazirend, tovabba azok
modositasanak elfogadasa.
A nevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa.
Az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.
Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasarol.
Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

— A szobeli véleménynyilvanitas formai:

- szakmai konzultacio;
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- értekezlet;
- egyéb megbeszélések.
— Az iréasbeli észrevételek lehetséges formai:
- félévente torténo beszamolok;
- a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges
megoldasi javaslatokkal.
A tagintézményi nevelétestiillet az intézményi nevelGtestiileten belill a tagintézmény
ovodapedagdgusainak kozossége.
Tagjai: a tagintézmény valamennyi 6vodapedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint
az neveld-oktatd munkat kézvetleniil segit6 felséfoku végzettségii dolgozok.

A tagintézményi nevelOtestiilet a tagintézményt érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és
modszertani kérdésekkel foglalkozik.

Evente két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett
témakorokben a kiemelt teenddket és modszertani Gjitdsokat. Az elsdé és a masodik félév
lezarasat kovetden elvégzi a tagintézményi pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysdganak vizsgalatat.

A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje
A nevelési értekezletek tervezett idopontjat, témajat és eldterjesztéseit az 6vodai kozosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell iitemezni.
Egy tanév soran a neveldtestiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja meg:

— tanévzaro és nyito értekezlet, félévzaro értekezlet;
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25%-a kéri,
illetve ha az intézmény igazgatdja vagy a vezetOség tagjai ezt indokoltnak tartjak.

A jogszabalyokban megfogalmazott szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit —ha errdl jogszabaly
masként nem rendelkezik —nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet egyes, nem munkaltatéi hatdskorbe tartozd személyi kérdésekben —a
neveldtestiilet tobbségének kérésére —titkos szavazassal is donthet. A neveldtestiileti
értekezletekrél emlékeztetd, a jogszabalyban meghatdrozott esetekben tartalom szerint
jegyzokonyv készitendo.

A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai
A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, nyilt napok,
Ezen forumok idOpontjat az intézményi munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve
hatarozza meg.
Az intézményvezetOség az aktudlis feladatokrol a nevelSiben elhelyezett hirdetotablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon,- elektronikus uton, bels6 Facebook csatorna. papir alapon-
keresztiil is értesiti a neveldket.
Valamennyi feladat ellatasi hely neveldi szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:

— éves munkaterv,

— havi feladatterv,

— egyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok.
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Az intézményvezetoség tagjainak tajékoztatasi kotelezettsége

A vezetéségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusokat, technikai
dolgozokat az iilés Oket érinté dontéseirdl, hatdrozatairol.

Az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az igazgato
¢s az dvodavezetOség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathatdé modon kell kihelyezni a neveldi szobdban (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes feladat ellatdsi helyeken folydé munka szervezetileg nem kiiloniil el. A
munkamegbeszélések €és a napi szakmai konzulticiok—fizikai természetii okokbol —kiilon
folynak az egyes feladat ellatasi helyeken.

A tagintézményekkel és azok egymassal torténo kapcsolattartas formai

Az igazgatd és az tagintézmény-vezetd személyes kozlései, irdsos kozleményei, vezetdi
utasitasok.

Faliujsagon keresztiil kozzétett hirdetmények (valamennyi épiiletben).

Személyes konzultaciok.

Nyomtatott adathordozokon ¢€s elektronikus uton torténd adatkdzlések, telefonbeszélgetések.
Neveldtestiileti értekezletek, megbeszélések, a szakmai munkak6zosségek megbeszélései.
Foglalkozaslatogatasok, a pedagdgusok munkéjanak értékelésére dsszehivott megbeszélések,
Szakmai team tevékenység.

A munkatervben és havi feladattervben rogzitettek szerinti programok

A nevelotestiilet hataskorébe tartozo iligyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések
A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatéarozott idére vagy alkalmilag —bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a sziil6i kozosségre.
A neveldtestiilet a kovetkezo jogkoreit ruhazhatja at:
— a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
— az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;
— jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhaté a
pedagodgiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasanal.
A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy

- mely témaban, milyen id6tartamra,

- Kkinek,

- milyen tdjékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.
A megbizottnak az atruhazott tigyben végzett munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztatod
beszamolgjat a neveldtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti iddpontban
¢s modon. A jegyzdkonyvet €s az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazéasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel dont.

A neveldok szakmai munkakozosségei

A pedagdgusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkak6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
foly6 neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zOsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrrel rendelkeznek.
Intézménylink valamennyi pedagdgusa tagja munkakozosségnek.

A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

Szakmai modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkdjat, részt vesznek a nevelo-
oktatdé munka bels6 fejlesztésében (tartalmi és mddszertani korszertisités).

Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

Javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyerekek csoportba sorolasardl.

Javaslatot tesznek az intézmény szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, a
tagintézmények kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érint6 kérdésekben.

Kiilonb6zd szintli 6vodai rendezvények, linnepélyek, projektek, tematikus napok szervezését,
lebonyolitasat és értekelését végzik

Felkészitik az arra képes gyerekeket versenyekre, bemutatokra, biztositjdk az azokon torténd
eredményes szereplést.

Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.

Kozremiikodnek a gyermekvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltoltésével Osszefiiggd
szolgald feladatok megvalositasaban.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevelok onképzéséhez.
Kozremiikodnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban.

Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére.

Segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozdsség
tevékenységérol késziild elemzések, értekelések elkészitéséhez.

Aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakdzosségen beliil.

Az intézményiinkben miitk6do szakmai munkakozosségek

— Fejlesztelek munkak6zosség,

— Mozdulj munkakozdsség,

— Mivészeti nevelés munkakozosség,

— Német nemzetiségi nevelés munkak6zosség.
A szakmai munkako6zdsség az 6voda programja, munkaterve és a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan 0sszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint végzi tevékenységeét.
A szakmai munkakozdsségek munkédjat a munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai
munkak6zosség vezetdt feladatainak ellatasaért jogszabalyban rogzitettek szerinti potlék illeti
meg.

A munkakozosség vezeto feladatai és jogai

Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért, munkakozosségi
értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatést szervez.

Osszeallitja a pedagodgiai program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves munkatervét.
Részt vesz az dvodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve egységes
dokumentacios rendszer kidolgozasaban.
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Részt vesz az vezetdség munkajaban.

Képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas koznevelési  intézmények
munkakdzosségének vezetdje kozott.

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

Ellen6érzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatonal vagy a tagintézmény vezetonél.

Adott témaban egylittmiikodik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriiletén a pedagogiai
szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Tavolléte esetére, illetve a munkakdzosség iranyitasaval kapcsolatos feladatok megosztasa
érdekében munkakozosségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkak6zOsség részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

A munkakozosség vezetdi megbizast az igazgatd hatarozott idére adja, melyet barmikor, a
hatarozott id6 lejarta el6tt is visszavonhat.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje
A szakmai munkak6zosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves munkaterv alapjan, a
tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakozdsségek vezetdi egyeztetnek a vezetdséggel €s egymassal a munkaterv, a
tanév helyi rendje, a munkakozosségi munka-¢és feladatterv, a félévi, valamint az év végi
beszamoldk és mas elemzések Gsszeallitdsaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden —a vezetdség altal kiadott—feladatteljesitést
érinté valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:

— személyes beszélgetések, konzultaciok;

— adott t¢émakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

— vezetdség iilései;

— nevelGtestiileti munkaértekezletek;

— avezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagogiai

ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések;
— nevelotestiileti értekezletek;

A szakmai munkakozosségek tagjainak egyiittmiikodése megvaldsul:
— személyes beszélgetések, konzultaciok,
— adott t¢émakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
— szakmai mithelymunk4k,
— problémamegoldo6 forumok,
— esetmegbeszélések,
— nevel6testiileti munkamegbeszélések,
— nevelotestiileti értekezletek,
— 6vodai rendezvények, projektek, tematikus napok szervezése soran.
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VI1.4. A kozalkalmazotti tanacs (KT) miikodése, valamint a KT és a vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

A KT a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére, az intézménynek a miikddését érintd
valamennyi kérdésben —a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagainak megfeleléen —
véleményt nyilvanito egyeztetd forum.

Az intézményi KT —val valo kapcsolattartasért az igazgato a felelds.

A kozalkalmazotti tandcsot a miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli a kapcsolattartas soran.

Az igazgat6 a szabalyzatnak megfelelden beszamol az kdzalkalmazotti tandcsnak az intézmény
miikodésérdl.

Az értekezleten az igazgatd szOl a nevelési év kiemelt feladatairdl, a munkatervben rogzitett
feladatok teljesitésérol.

Az kozalkalmazotti tanacs €s az intézmény vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait
az éves munkaterv és a kozalkalmazotti tandcs mitkddési rendje, valamint munkaprogramja
hatarozza meg.

VLS. A sziilok kozosségei, a sziilokkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai,
rendje

Sziiléi Szervezet

A sziill6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziiloi
szervezetet hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatéarozott jogosultsagokkal rendelkezik.
A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és mikddési rendjérdl, képviseletérdl. A sziildi
kozosségek szervezetileg a székhelyovodaban és a tagintézményben kiilon kozosségként
miikddnek, jogszabalyban garantalt jogaikat sajat allaspont kialakitasa révén érvényesitik.

A sziilé1 szervezet tagjai a csoportok sziiléi kozossége altal megvalasztott képviseldk,
csoportonként 1 vagy 2 0.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagogiai munka
eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevel6testiiletet. A gyerekek nagyobb
csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe
tartozo lgyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.

A sziil6i kozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
— anevelés nélkiili munkanapok felhasznalasanak,
— az intézményi mikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,
— a hazirend megalkotasanak,
— az 6vodai programok, rendezvények szervezésének,
— asziiloket érintd anyagi tehervallalasoknak,
— apedagogiai programnak elfogadasanak ligyében.

A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai, rendje

Sziiléi Szervezetbe a csoportonként delegalt sziildi képviselok megvalasztjak a vezetdségi
tagokat (két f0). Az 6vodai és bolcsddei szintli sziildi szervezet vezetdjével az igazgato, a
csoportszinti  ligyekben a csoport sziiléi munkakozosségének képviseldivel az
ovodapedagdgus, az 6vodapedagogus kompetencia teriiletét meghalado ligyekben a tagévoda
vezetOk tartjak a kapcsolatot.
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Az intézményvezetd és az 6vodai, bolcsddei sziildi szervezet képviseldje az egyiittmiikodés
tartalmat és formajat évente egyeztetik. (munkaprogram)

A sziil6i szervezet miikodési feltételeinek biztositasarol az intézményvezetd gondoskodik.
Meg kell hivni a sziil6i szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet, sziiléket érintd
napirendi pontjainak targyalasara, amelyben véleményezési, illetve egyetértési joga van.
A tagdvoda és a bolcsddei csoport sziildi szervezetével a tagévoda vezetd és a bolcsdde szakmai
vezetdje milkddik egyiitt, véleményiiket, javaslataikat tovabbitjdk az intézmény vezetOsége
felé.
A sziil6i szervezet tagjainak az intézmény igazgatdja €s a tagintézmény-vezetok évente két
alkalommal tdjékoztatd, programmegbeszéld értekezletet tartanak.
Indokolt esetben a sziil6i szervezet nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.
A sziil6i szervezet 0sszehivasara javaslatot tehet:

— azigazgato,

— az 6vodavezetdség tagjai,

— aszildi szervezet tagjai és vezetoi.

Az 6voda és a sziil6k kozotti tajékoztatas rendje

Az 6vodak és a bolesdéde—az éves munkatervben rogzitettek szerint —nevelési évenként legalabb
két rendes sziildi értekezletet és az 6voda haromhavonta rendes fogadoorat tart. Az intézményi
szllbi értekezletek és fogadoorak idépontjat a helyben szokasos mdodon kozzé kell tenni. A
csoportban dolgozd neveldk a sziildi értekezleten és a sziildi informacids tablan keresztil is

tajékoztatjak a sziiloket.

A sziil6i értekezletre vonatkozé szabalyok

A csoportok sziil61 kozdssége szamdra a sziildi értekezletet a csoport 6vodapedagdgusai tartjak.
A sziilok a tanév rend;jérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.
Az igazgatd vagy helyettese a leendd dvodasok sziileit a beiratkozas napjan tajékoztatja a
nevelési év kezdetét megel6zd elsd sziildi értekezletrdl —az dvodéaba jaras kezdésének
zavartalansaga érdekében.

Rendkiviili sziilé1 értekezletet hivhat O0ssze az igazgato, a sziiléi kozosség vezetdje, az
6vodapedagdgusok a csoportban felmeriild probléméak megoldasanak iigyében.

A sziiloi fogadoorak
Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatarozott iddpontokban fogadja a
sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a gyerekekrdl. Ha sziikséges, irdsban is behivhatja az
intézményi fogadoorara.
Ha a gondviseld a munkatervben rogzitett idéponti fogadodran kiviil is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, idopontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.
A gyermekek fejlodésével kapcsolatosan az alabbi lehetéségek szolgalnak a
tajékoztatasra:

- csaladlatogatas,
sziil6i értekezletek,
fogadoorak, elére egyeztetett egyéni megbeszélések,
nyilt napok.

A Sziiloi Szervezet dontési jogkore
Sajat mikodeési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol. Tisztségviseldinek megvalasztasarol.
A sziilék képviseletére jogosult személy kivalasztasarol.
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A Sziiloi Szervezet véleménynyilvanitasi joga
Az intézmény muikodését, munkajat érinté dontésekben. Az dvoda egészét vagy a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A Sziiloi Szervezet véleményét ki kell kérni:
SZMSZ ¢és hazirend elfogadasakor. K6znevelési intézmény vezetdjének megbizasa, a megbizas
visszavondsa el6tt. Intézményi munkaterv elfogadasakor.

A sziilok, a gyermekek €s a sajat — jogszabalyokban, valamint az 6voda bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik utjan az intézményvezetdhoz, a tagévoda vezetdkhdz, az adott ligyben
érintett 6vodapedagogushoz fordulhatnak.

Ha a Sziil6i Szervezet az 6voda miikkddésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a gyermeki jogok érvényesiilésének
¢s a pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz,
a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl az intézményvezetd gondoskodik ugy, hogy 15 napon
beliil rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hiv 0Ossze a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével.

A sziilok tajékoztatasanak formai

A sziilok és a bolcsdde, 6voda folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjak egymast a gyermekek
fejlodésérol. Ez alapvetd fontossagl a személyre sz6l6 gondozas és nevelés kialakitdsdban és a
csaladokat segitd gyermeknevelésben.

Bolcsodében:
— Rovid beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor.
— Sziil6i értekezlet.
— Hirdetdtabla.
—  Uzend fiizet
— Bels6 Facebook csoport
— Iddpont egyeztetés utan egyéni beszéltetés.
— Szervezett programok.

Ovodaban:

— Sziléi értekezlet évente két-harom alkalommal, melyen mindkét 6vodapedagogus jelen
van.

— Rendkiviili sziil6i értekezlet, melynek Osszehivasat az 6vodapedagdgusok, illetve a
sziilok kezdeményezhetik.

— Nyilvénos linnepélyek.

— Alkoto- és jatszodélutanok.

— Csaladlatogatasok.

— Fogaddora évente harom alkalommal a sziilokkel val6 id6pont egyeztetése utan.

— Egyéb kozos 6vodai rendezvények alkalmaval.

— Irasos tajékoztatas

— Bels6 Facebook csoport

— Sziil61 szervezet megbeszélései.

A sziil6i értekezletekrdl az 6vodapedagdgusok és a bolcsdde szakmai vezetdje feljegyzést
készit, amely az dvodai és bolcsddei dokumentumok fontos részét képezi.
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Azokat a kérdéseket, amelyekben a sziildi értekezlet nem tudott donteni, az dvodai sziildi
valasztmany iilésén kell tovabb targyalni.

VII. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti kerete, idokerete

Az intézményben a gyerekek szdmara —a pedagdgiai programnak megfeleléen—egyéb,
rendszeres foglalkozasok mikodnek.

A pedagodgiai program foglalkozasai elére meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik, melyet a foglalkozast tartd pedagogus készit el.

A sziiloi igények és 0vodai lehetoségek alapjan szervezodo onkoltséges foglalkozasokon
valé részvétel szabalyai

Az intézmény a gyerekek/sziilok érdeklodése, igényei, valamint az intézmény lehetdségeinek
figyelembe vételével egyéb, valaszthato foglalkozasokat szervez.

Az ovodaban barmilyen onkoltséges vagy ingyenes foglalkozést csak az a kiils§ személy
tarthat, aki igazolni tudja, hogy a foglalkozds megtartdsdhoz megfelelé végzettséggel
rendelkezik.

A foglalkozdsok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik terembeosztassal
egylitt. A kiilsd személlyel szervezett foglalkozésokat, valamint a vallasi, hitoktatasi neveléshez
az intézményi nevelési idon kiviil az intézményvezetd altal kijeldlt csoportszobdk, egyéb
helyiségek (tornaszoba) allnak rendelkezésre. A foglakozast tartd, illetéleg az egyhaz
képviseldje felel a csoportszoba, egyéb helyiség hasznalataért.

A foglalkozasra azokat a gyermekeket lehet elvinni, akikrdl sziil6i irasbeli engedélye van a
szolgaltatonak, és errdl névsort ad le a szolgaltatast vezetd személy az érintett csoportok
ovondinek. A sziild dnkéntes elhatarozasan alapul6 eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az o6voda
alkalmazottja.

Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelsség.

A gyermekek Osszegytijtésérdl és csoportokba vald biztonsagos, jogszerli visszajuttatasarol a
hazirendet betartva koteles eljarni a foglalkozas vezetdje.

A foglalkozasra atadott gyermekek felett a feliigyeleti jogot a foglalkozas vezetdje gyakorolja,
és a szolgaltatds mindségéért is egy személyben felelds.

A foglalkozéasokra valé jelentkezés oOnkéntes. A foglalkozdsokra torténd jelentkezés egy
nevelési évre szol.

A vezet0 €s a szolgaltatast ny0jto kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozd dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.

A foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

VIII. Az intézményi hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések rendje

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, Oregbitése az alkalmazotti kozosség minden tagjanak joga ¢&s
kotelessége.

Az oOvodai lnnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv €s a havi feladatterv,
eseménynaptar alapjan rendezziik meg.

Az intézményhez kothetd programok, amelyek segitenek kialakitani az egyéni arculatot:
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Mihaly nap

Marton nap

Mikulas

Advent, karacsonyvard
Farsang

Husvétvard

Nemzetiségek napja/Trachtag
Anyak napja

Gyermekhét

Hagyomanyos iinnepeink:

sziiletésnapok
anyak napja,
évzard, ovodabucsuztatd

Nemzeti iinnepiink: Marcius 15.

Bolcsodei tinnepek:

Az 6vodat, a bolcsddét és a konyhat kiilsé intézményekkel, szervekkel, szakmai szervezetekkel
fenntartott kapcsolatban az intézményvezetd képviseli.

A bolcsdde szakmai vezetdje, a tagdvoda vezetdk és az élelmezésvezetd a feladatmegosztas
szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel. A kapcsolattartok rendszeresen beszamolnak a
vezetdnek. A kozvetlen partnerekkel vezetdi szinten az intézményvezetd gondozza a

Sziiletésnap, névnap
Karacsony

Husvét

Anydk napja
Csaladi nap

IX. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

kapcsolatot.

Az 6vodai, bolcsddei neveldmunka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézmény
vezetdségének ¢és kozosségeinek allandd munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd

intézményekkel:

Kapcsolatot tartunk fenn minden olyan varosi szervezettel és intézménnyel, amelyekkel k6zos
tennivaloink vannak a gyermekek nevelését illetden.
A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények nevelési

Fenntartoval,
a koznevelési intézményekkel,

a Pedagogiai Szakszolgalatokkal,

a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,

az egészségligyi szervekkel (gyermekorvos, védond, stb.),

a miivelddési hazzal és a konyvtarral,

sziikség szerint hatosdgokkal, gydmmal torténd kapcsolattartas.

intézményiink partnerintézményei.
A kapcsolattartas modjai:



— egylttmiikodési megallapodas alapjan,
— informalis megbesz¢lés megegyezés szerint,
— az intézmény munkatervében rogzitettek mentén.

A sajatos nevelési igényti, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartdsi zavarokkal kiizd6
gyerekek magas szinvonali és eredményes ellatasa érdekében az intézmény —az emlitett
gyerekek specialis ellatasat végzé pedagogusai révén —folyamatosan, az éves munkaterv és a
szakmai munkako6zosségek munkaprogramjaban foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az
illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az intézményvezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢s a kiilonb6z0 —a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett
programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd
részvétel utjan valdsul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért az
igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozésdban az egyiittmiikodés
feladatainak végzésével a Fejlesztelek munkakdzosség vezetdjét bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

— apedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértoi segitség
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

— apedagogiai szakszolgalatokkal vald6 mindennapi kapcsolattartas eredménye a
vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyerekek részképesség-fejléddésének
diagnosztizalasa és a sziikséges fejlesztésiik eldirasa;

— évente tobb alkalommal megbeszélés a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott gyerekekrdl;

— esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, a gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott neveld és fejlesztopedagogusok bevonasaval.

IX.1. Az intézmény kapcsolattartasa az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

A gyerekek rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézmény igazgatdja
a fenntartd egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes egészségiigyi szolgalat
vezetdjével.
A megallapodésnak biztositania kell a gyerekek egészségiligyi allapotanak ellendrzését, szlirését
az alabbi teriileteken:
— nagycsoportosok szamara fogaszat évente egy alkalommal ugy, hogy sziirésiik a
fogaszati rendeldben torténik;
— az ¢él6sk6dok rendszeres szlrése;
— agyerekeknek a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalata évente
két alkalommal.
A vizsgalatokrol a sziildket az 6vodapedagdgusokon keresztiil tdjékoztatni kell.

X. A gyerekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

X.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az dvodaban/bdlcsddében heti egy alkalommal orvosi ellatasban részesiilhetnek a gyerekek, a
kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseken, sziirévizsgalatokon kiviil.
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A bolcséde egészségvédelmi szabalyai

A bolcsddébe felvett gyermeket a bdlcsdde orvosa a felvételtdl szamitott 4 héten beliil altalanos
vizsgalatban részesiti.

A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhato. A csalddban eléfordulo fert6zo betegségrol a
sziilének a bolcsodét értesiteni kell.

Tetlifert6zés esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet ijbol bolesddébe. A sziild koteles
a gyermek dgynemijének fertdtlenitésérél gondoskodni.

A gyermek betegségét koveto teljes gydgyulasa utan csak orvosi igazolassal johet bolcsddébe.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

A védoénd rendszeresen, illetve az dvoda jelzése alapjan, sziikség esetén latogatja az 6vodai
csoportokat.

A gyerekek egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetdsége rendszeres kapcsolatot
tart fenn a gyermekorvossal, egészségiigyi dolgozokkal, és segitségiikkel megszervezi a
gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Az intézményvezet6, az 6vodapedagogusok, gondozondk feladata az egészségiigyi ellatas
keretén beliil

- biztositani az egészségiigyi (gyermekorvosi, védondi) munka feltételeit,

- gondoskodni a sziikséges és rendszeres védondi ellendrzésrol,

- asziild figyelmét felhivni az esetleges problémara.

Az iskolaorvos feladatait a Kbznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.)) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja €s a tagintézmény
vezetdk €s bolcsddevezetd.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény
igazgatojaval. A gyerekek sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig elkésziti.

A gyerekek egészségligyl ellatasan kiviil egyéb egészségligyi feladatokat (kornyezet-
egészségligy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és a
védond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikddve végzi.
Az iskolaorvos és a védond egészségiigyi kérdésekben felkérésre, szakértéként kdzremiikodik
a nevelQtestiilet, illetve a sziil61i munkak6zosség munkajaban.

Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a gyerekeket gyogytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelés foglalkozéasokat a napirendben rogzitjiik.

XI. Egyéb rendelkezések

XI.1. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények Kkifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.
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Reklamtevékenység az 6vodaban

A reklamtevékenység gazdasagi tevékenységnek mindsiil. Csak a fenntarté engedélyezésével az
alapité okiratban meghatarozott keretek kozott folytathato.

A tilto és korlatozo rendelkezéseket a gazdasagi reklamtevékenységrol szold torvény részletesen
felsorolja.

A nevelési oktatasi intézmény kizarolagosan azon a teriileten folytathat reklamtevékenységet,
amelyet a koznevelési torvény lehetové tesz.

A reklamtevékenység engedélyezett teriiletei

Ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak sz6l ¢és az egészséges ¢Eletmoddal,
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

Tarsintézmények, miivelddési intézmények hirdetményei eldzetes egyeztetés, €s az igazgato
vagy helyettese engedélye utan a gyermekoltozokben és a hirdet6tablakon keriilhetnek
elhelyezésre.

XI1.2. Egyéb szabalyozasok

Telefonhasznalat

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valod foglalkozas teljes idejében néma allapotban
tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatd
magancélra. A pedagogus és a nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkatars a gyermekek
kozott munkaidében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az
udvaron nem haszndlhatja. Kivételt képez: a sziild értesitése betegség vagy mas siirgds eset
miatt, mely szakmai célq, ide tartozik a neveldk zart Facebook csoportjaban megjelend hir
olvasasa is.

A nemdohanyzok védelmérol
A nemdohanyzok védelmérdl sz616 2005. évi CLXXXI. torvénnyel modositott 1999. évi
XLIL térvény 2.§ (2) b. az 6vodaban dohanyzohely nem jelolhetd ki.
Ennek értelmében az 6voda egész teriiletén:
— tilos a dohéanyzas,
— az alkohol- és drogfogyasztas.
— tilos tovabba a munkahelyen alkoholos allapotban megjelenni.

A szabdlyozas kiterjed az 6voda valamennyi dolgozojéra, az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevO0 sziilokre, az intézményben tartozkodo kiilsé személyekre.

XI.3. Lobogozas szabalyai

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

A korményrendelet a kozépliletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a lobogdzas szabalyait.

A z4asz16 allando minéségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

XI.4. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
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Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel 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 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
kdteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
— amit a jogszabaly annak mindsit,
— adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
— tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban
irasban annak mindsit.

XL.5. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6), valamint a 2011. évi CXII. torvény az
informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) alapjan, a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban talalhato.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

— kezelésében 1éve kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdekl adat) igénylésénél,

— az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

— az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen mdodon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

igy kiilonésen:

— ahataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat koveto legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthet6é formaban
tesz eleget.
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ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kozossége fogadja el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek hatalyba 1épéséhez, amelyekre a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valamennyi intézményegység miikodésének
alapdokumentuma, a miikodés eloirasait a Hazirend szabalyozza.

A Kozalkalmazotti Tanécs, a Sziiléi Szervezet szamara jogszabalyban biztositott
véleményezési joga érvényesiil.

Jelen Szervezeti és Muikodési Szabalyzat modositasara csak akkor keriilhet sor, ha azt az
alkalmazotti k6zosség tobbségi szavazassal elfogadta, a modositasaval a Sziiléi Szervezet
egyetértett.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
— alkalmazotti k6zdsség
— az intézményvezetd
— a Sziildi Szervezet

A hatéalyba Iépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a szak alkalmazotti k6zosségnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti Miikodési Szabdalyzat hatalyba 1épésével az
intézmény el6z6 Szervezeti Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Bataszék, 2021. 09.01.

Simon Csabané
igazgatd
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