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Bevezetés

[2008. évi XV. térvény, 217/1998. (XII. 30.) Korm. rend. 13/4]
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
Meghatarozza a Gyongydspatai Bokréta Ovoda és Boleséde, mint kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét, szabalyait a belsé ¢és Kkiilsd
kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatéskorbe.
Célja az aktudlis torvényekben és végrehajtasi szabdlyokban foglaltak érvényre juttatisa, az
intézmény jogszeru miikédésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok, szolgadltatast nyujto személyek kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkédés demokratikus rendjének garantadlasa.
A Szervezeti Mukodési Szabalyzat a kialakitott cél és feladatrendszerek tevékenységét, a
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.
Az SZMSZ hatalya Kiterjed:
Idébeli hatalya: (NKT. 25.§ (4) bek.)

Az intézményvezet6, illetve tobbletkotelezettség fennallasa esetén a fenntarté
jovahagyasaval a kihirdetés napjan lép hatalyba, hatarozatlan iddre szol.
A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény kordbbi SZMSZ-e.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Modositasa: jogszabalyvaltozasnak megfeleléen, illetve sziikség szerint a neveldtestiilet, a
KT elnok, a Sziil6i Szervezet kezdeményezésére. Modositas az intézményvezetd hataskore.
Személyi hatalya:
* az 6vodaba ¢és bolcsddébe jard gyermekek kozosségére,
» a gyermekek sziileinek, vagy torvényes képviseldinek kozosségére,
* az intézményvezetdre, vezetd helyettesre,
e anevelOtestiiletre,
* kisgyermeknevelOkre,
* aszolgaltatast nyajtd személyzetre,

* agondozo - neveldmunkat segitd személyzetre,



» akisegitd személyzetre,

* az egy¢b munkakorben dolgozokra,

*  az intézmény teriiletén munkat végzokre.

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
ovodads és Dbolcsddés kora gyermekére, annak torvényes képviseldjére, valamint

kozalkalmazottjara nézve kotelezo érvénytiek.

Teriileti hatalya:
e az évoda és bolcsode teriiletére,
e az intézmény - a pedagogiai program és szakmai program végrehajtasahoz

kapcsolodé — intézményen Kkiviili programokra.

Targyi hatalya:
e az ovoda és bolcsode épiiletére, hozzatartozo udvarara,

e az 6voda és bolcséde tulajdonat képezé valamennyi targyi felszerelésre, eszkozre.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével

kell alkalmazni.
1. AZINTEZENY SZERVEZETE

Altalanos rendelkezések, az alapité okiratban foglaltak részletezése

1.1. Az intézmény neve és székhelye:
Gyongyospatai Bokréta Ovoda és Boleséde
3035 Gyongyospata, Fo ut 65/A.

1.2. Az intézmény alapitdja és fenntarto szerve:
Gyongyospata Varos Onkormanyzat Képviselétestiilete

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata



Hossza bélyegzd 1 db Korbélyegzo 1 db

A bélyegzdk az intézmény fém kazettajaban tarthatok.

Hasznalhatja:
e vezeto,
e helyettes,

o ¢lelmezésvezetd

1.3. Az intézmény feliigyeleti szerve, székhelye:
Gyongyospata Varos Onkormanyzatanak Képviselétestiilete

3035 Gyongyospata, Fo ut 65 sz.

1.4. Az intézmény feliigyeleti szervének vezetdje:

Hevér Laszloné (Polgarmesterasszony)

1.5. Az intézmény alapito okiratanak szama, kelte:
Az intézmény modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt hatalyos alapitd okiratanak

22/2009(V.25.) szamu hatarozata

1.6. OM-azonosito:
031393

1.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszam:

62000019-11018874

1.8. Az intézmény jogallasa:

Onall6 jogi személy

1.9. Az intézmény tipusa:
Ovoda



Az intézmény az intézményvezetd €s a neveldtestiilet altal jovahagyott helyi nevelési program
szerint latja el két és fél éves kortol az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig —
legfeljebb hétéves korig — az intézményi nevelés és iskolai életmodra felkészités feladatait.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Bolcsode

Bolcsodei ellatas keretében a csalddban nevelkedd harom éven aluli gyermekek napkozbeni

ellatasa, szakszerli gondozasa és nevelése.

1.10. Az intézmény miikodési teriilete:

Az intézmény feladat ellatasi kotelezettsége a fenntartd altal jovahagyott korzetben lako vagy
tartozkodo ovodaskori gyermekek intézményi nevelésére, valamint 5 honapos kora boélcsédei
gondozasa, nevelése. Ezt meghaladdan iires férdhelyeivel a szabad intézményvalasztas

érvényesitését szolgalja.

1.11. A felveheto gyerekek maximalis szama:
Intézmény: 81 6

Bolcsdde: 14 16

1.12. Az intézmény tevékenységi kore, szakfeladatainak szima:

1.12.1 Alaptevékenysége:

091110 Ovodai, ellatds szakmai feladatai. A nevelési tandcsadd szakvéleménye alapjan
ellatja a beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek
fejlesztését.

Halmozottan hatranyos gyermekek integralt intézményi gondozésa, fejlesztése.

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

801126 Sajatos nevelési igényl gyermekek intézményi nevelése

Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését, ellatdsat az intézmény felvallalja,

egyéni elbirdlds alapjan azokat a gyermekeket, akik a nemzeti koznevelésrdl sz616




2011. évi CXC.4. § 23. pontja alapjan sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo az a
kiilonleges banasmoédot igénylé gyermek, aki a szakértdi bizottsdg szakértoi
véleménye alapjan, mozgasszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag-egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus,
spektrum zavarral (stlyos tanulds, figyelem vagy mas magatartasszabalyozasi

zavarral) kiizd.

552312 intézményi kozétkeztetés

1.12.2 Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito és Kisegitd tevékenysége:

751950 intézményi étkeztetés
552411 munkahelyi vendéglatas
853246 szocialis étkeztetés

552323 iskolai intézményi étkeztetés

1.13. Az intézmény vagyona:
1494 helyrajzi szami 4403 m? felépitményes ingatlan ingyenes hasznalata, valamint
vagyonértékll jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések stb.) alloeszkozleltar

szerint.

1.14. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:

Az intézmény miikddéséhez sziikséges ingd €s ingatlan vagyontdrgyak az alapitd tulajdonat
képezik. Az intézmény vagyonat az intézmény vezetdje milkddteti. Az épiilet csak az alapito
okiratban meghatéarozott feladatok ellatasara szolgal.

A zavartalan miikddtetés biztositasa mellett, az alaptevékenység sérelme nélkiil az intézmény
helyiségei — az dnkormdnyzat tulajdondban 1évd vagyonnal val6 rendelkezés szabalyair6l sz6lo
7/2004(I1.23.) szamu Onkormanyzati rendelet betartdsaval — hasznosithatok, de el nem

idegenithetdk.



1.15. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, akit palydzat Utjan

Gyongydspata Varos Onkorményzat Képviseldtestiilete biz meg.

1.16. Az alaptevékenységre vonatkozé jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.),
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Intézményi nevelés orszagos alapprogramjarol,

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkorményzatairol,
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelméral,

A 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szO0lo torvény
végrehajtasarol,

43/2013. (1I. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhatd

iratkezelési szoftverek megfeleloségét tantsitd szervezetek kijelolésének részletes

szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl,
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15/1998.(1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik

feltételeirdl,

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémenecteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési intézmények
torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet,

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrol és az allam 4ltal kotelezden

nyujtandé szolgaltatasokrol sz6lo6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek intézményi
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarol,

A pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI

rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007.

(XI1. 29.) OKM rendelet,
Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezéserdl sz6lo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl,

257/2000. (XI11.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban

torténd végrehajtasarodl,
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e 2017. ¢évi LXVII torvény Magyarorszag 2018. ¢évi kozponti koltségvetésének

megalapozasarol,
e 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol,

e 8/2000.(VII1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
mukodési nyilvantartasarol,

e 9/2000.(VIII.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

e 226/2006.(X1.20.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol,

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenldé banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol,

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és annak mddositasarol,

e 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet, vagyis az 0j Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat,

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol,

e A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletben meghatarozott egységes intézmény- bdlcsdde
miikddési forma 2018 szeptember 1- tdl kivezetésre keriilt.
Az intézmény tartalmi munkdjat és mitkodését meghatarozo helyi szabalyzok:

e Alapit6 Okirat

e Hazirend

e Pedagogiai Program

e Belso szabalyzatok, intézményvezetoi utasitdsok

o Kozalkalmazotti Szabalyzat

1.17. Az alap- és kiegészité tevékenység forrasai
Az intézmény alap-, kisegité és kiegészitd tevékenységének forrasat Gyodngydspata Varos

Onkormanyzata mindenkori kdltségvetésében biztositja.



1.18. Gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok:

(kozszolgaltato koltségvetési szerv, onalloan miikédo koltségvetési szerv)

Az allamhaztartas miikédési rendjérdl szolo 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet 13 § (1)

bekezdés, miszerint az intézmény ondlléan miikodo.

8. § (1) Az dnalloan miikédo kéltségvetési szerv

a) az alapfeladatai ellatasat szolgalo személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok

és egyeb kozterhek eldiranyzataival minden esetben,

b) egyéb eldiranyzatokkal a munkamegosztasi megallapodasban foglaltaktol fiiggden rendelkezik.

A személyi elbiranyzat felett teljes rendelkezési jogkorrel bir, a dologi eldiranyzatok feletti

rendelkezési jogosultsagat a Varosi Onkorményzat intézménnyel egyiitt gyakorolja. A pénziigyi

feladatokat Varosi Onkormanyzat intézmény latja el. A munkamegosztas és feleldsségvallalds

rend;jét kiilon megallapodas szabalyozza.

1.19. Feladatmutatok megnevezése és kore:

Feladatmutatéo megnevezése

Kore

Ovodai nevelés, ellatas; a gyermekek 1étszama,

csoportszam

Az 6vodaba felvett gyermekek

Bolcsodei ellatas

A bolcs6débe felvett gyermekek

Intézményi kozétkeztetés

éves ¢lelmezési napok szdma nap/év

Az 6vodaban, bolcsddében étkezd gyermekek,

az étkeztetést igénybe vevok létszama

10




1.20. Az intézmény szervezeti felépitése

Kozalkal’mazottl "| Intézményvezetd " Sziilok kozossége
tanacs
| \ /
<— Intézményvezetd Belsé Ertékelési

, . |—> helyettes Csoport
Elelmezésvezeto .

Nevelotestiilet, 5

" kisgyermeknevelok

/

Neveld munkat segito: ped. assziszten
dajka, bolcsédei dajka

Szakacsok,

konyhai kisegit6k

1.21. Az intézmény szervezeti egysége:
1. vezetd beosztasok

alkalmazotti k6zosség

nevelOtestiilet

szakmai munkakdzosség

2.

3.

4.

5. belso értekelési csoport
6. alkalmazotti kozosség tagjai, nem pedagogus kozalkalmazottak
7.

kozalkalmazotti tanacs

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA:
2.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas:

[20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 4§(1) bekezdés €) pont]

Intézményvezeto:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
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Az intézményvezeto felel:
az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért,
o atakarékos gazdalkodas,
e apedagdgiai munkaért,
e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
o a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,
e a pedagoégusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,
e az dvodapedagogusok, kisgyermekneveldk tovabbképzésének megszervezéséért,
e az ellendrzési, mérési, értékelési feladatokért,
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
e dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,
e az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja,
e rendkiviili szlinetet rendel el, ha rendkiviili 1ddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elérelathatatlan ok miatt az intézmény miikodése nem biztosithato, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell,
o felel a kozoktatdsi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az
intézmény ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,
o felel a nemdohanyzok védelmére eloirt feltételek biztositasaért.
Az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozik:
° a nevelOtestiilet vezetése,
o a pedagdgiai munka irdnyitasa,

o a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala,
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. a munkaltatoi dontések meghozatala,
. a kotelezettségvallalas,

o a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

Az intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetdje jogosult. A pénziigyi kotelezettséget

vallal6 iratok kivételével egymagaban ir ala.

Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili

eseményre vonatkozo tigyiratokat az intézményvezet6 helyettes irja ala.

o kozvetleniil iranyitja az intézményvezetd-helyettest, a élelmezésvezetdt, a technikai
vagy kisegito alkalmazottakat,

o fenntarto elotti képviselet.

Az intézményvezet6 feladata:

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése, vezetése,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelémunka irdnyitasa és ellendérzése,

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

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s at nem ruhazott — feladatok ellatasa,

a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6do élelmezésvezetd munkéjanak kozvetlen iranyitasa,
az ellenOrzési, mérési, értékelési rendszer mukodtetése,

a nemzeti €s intézményi linnepek méltdé megiinneplése,

a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilék
igénylik,

a szlldk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

az intézményi jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
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meghatarozottak szerint.

Igazgatasi feladatok ellatasa:

— az oOvodaba, bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény
sz¢khelyén van, a gyamhatosag ¢értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag
kezdeményezte,

— a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadésa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— a szilék értesitése az intézmény nyari zarva tartadsarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az intézményi elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrél, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az

értesitést a jogszabaly eldirja.

Az intézményvezetd-helyettes:

Feladata:

a vezetdi tevékenységet az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi,

az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben— el nem halaszthato iigyek
intézésével- ellatja az intézményvezetd helyettesitését,

nevelési terlileten kozremiikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység iranyitasaban,
kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a kisgyermekneveldk, dajkék €s konyhai dolgozok munké;jat,

szabadsagok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv elkészitése.

Felel6s:

a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért,
a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

a szlloi szervezet (kozosség) mikkodésének segitéséért, valamint

a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
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Az intézményvezeté vagy az intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén helyettesités
rendje:
(20/2012.(VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pont]

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodési jogkorbe tartozé tigyek kivételével — teljes felelosséggel az
intézményvezeto-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a kijelolt helyettes gyakorolja a kizardlagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét — ide nem értve az évi rendes szabadsdgot. Amennyiben az intézményvezetd évi rendes
szabadséaga alatt nem elérhetd (példaul kiilfoldon tartézkodik, vagy egyéb ok) ugy a kizarolagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is a helyettes gyakorolja.

Az intézményvezetd és a helyettes egyideji tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal adott megbizas alapjan torténik.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztist nem tlird tigyekben megbizott 6vond
jérhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizas egy nevelési évre szdl, a délelétti és a délutani
miuszakrendben dolgoz6 két 6vodapedagogus részére.

Intézkedési jogkoriik az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az intézményvezetd-helyettes megbizdsakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel

rendelkezik. A helyettes kivalasztasa és megbizasa az intézményvezetd hataskore.

2.2. A kiadmanyozas eljaras rendje:

Kiadmanyozas:

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény
vezetdje.

Az intézményvezetd kiadmdnyozdsi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazéasa

nem ¢érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét.
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Az intézmény vezetdje kiilon utasitdsban kiadméanyozési jogot biztosithat az adott gy

intézojének.

Az intézményvezeto kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

az intézmény mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi onkormanyzatot érinté az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatdsi, szakhatosagi szervek, a koOzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait,

az intézményi beszamolok, munkaterv, éves ellendrzési terv és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és kdltségvetési beszdmolokat, eldirdnyzat modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Az intézményvezeto helyettes kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, s azokat a kiadmanyokat,
amelyek kiadmédnyozasat az intézményvezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozd tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn és arra mas nem kapott

felhatalmazast.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet részletezése:

Ellatando Feladatot ellato Feladatot ellato Kiadmanyozas
feladatok a vezet6 helyettes, egyéb

vezetok személy

munkakori

leirasa alapjan

Szakszerli és Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos
torvényes helyettes
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mukodés

Célszeri
takarékos

gazdalkodas

Intézményvezetd

Intézményvezetd

helyettes

4 héten tuli tartds

hianyzas esetén

Pénziigyi
gazdalkodasi
feladatok

és

Intézményvezetd

Intézményvezetd

helyettes

2 héten tali tartos
hianyzas esetén
kivétel a
folyamatos
megrendelés-
szerzOdés,
dolgoz6i  bérlet,
rezsi koltség,
meglévo
el6fizetés,
helyettesités
elrendelése és
elszamolasa,
gyermekétkeztetés
szamlai,  egyéb
rendkiviili esetben
kizarolag a
fenntartoval

engedélyeztetve.

Gyermek

ifjasagvédelem

és

Intézményvezetod

Intézményvezetd

helyettes

2 héten tuli tartds

hianyzas esetén,

kivétel az
azonnali
intézkedést
kivano
veszélyeztetettség
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felmerulése

Gyermekbalesetek Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos
megeldzése helyettes

Egészségiigyi Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos
vizsgalat helyettes

megszervezese

Ellen6rzési, Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos
mérési, értékelési helyettes

rendszer

mikddtetése

Pedagbgiai Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos
program helyettes

végrehajtasa,

ellendrzése

Eves munkaterv Intézményvezetd Intézményvezetd 4 héten tali tartds
elkészitése, helyettes hianyzas esetén
értékelése

Beiskolazasi Intézményvezetd Intézményvezetd 4 héten tuli tartds
feladatok helyettes hianyzas esetén
lebonyolitasa

Pedagogus Intézményvezetd Intézményvezetd 4 héten tali tartos
tovabbképzési helyettes hianyzas esetén
program és

beiskolazasi terv

elkészitése

Nemzeti tlinnepek | Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos

és egyéb | helyettes

hagyomanyok

apolasa

Allashelyek Intézményvezetd Intézményvezetd 2 héten tuli tartos
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betoltése,
kinevezés

hatarozott idOre

helyettes

hianyzas esetén

Allashelyek Intézményvezetd Intézményvezetd 3 hoénapon tuli

betdltése, helyettes tartdés  hianyzas

kinevezés esetén

hatérozatlan idére

Megbizasok Intézményvezetd Intézményvezetd 4 héten tali tartos
helyettes hianyzas esetén

Munkavallalot Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos

terhelo felelGsség helyettes

megallapitasa

Munkavallalo Intézményvezetd Intézményvezetd 4 héten tuli tartds

kartéritésével helyettes hianyzas esetén

kapcsolatos

intézkedés

Kozalkalmazottak Intézményvezetd Intézményvezetd 4 héten tuli tartds

besorolasa, helyettes hianyzas esetén

nyilvantartasok

Sziikség  szerint Intézményvezetd Intézményvezetd 3  hoénapon tuli

kozalkalmazottak helyettes tartds  hianyzas

mindsitése esetén

Alkalmazottak Intézményvezetd Intézményvezetd 3 honapon tuli

erkolesi és anyagi helyettes tartés  hianyzas

elismerése esetén

Szabadsagok Intézményvezetod Intézményvezetod folyamatos

tervezése, helyettes

litemezése

Sziinetek  alatti | Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos

tigyelet biztositasa | helyettes
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Munkarend, Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos

helyettesités helyettes

szervezése,

ellendrzése

Taniigy igazgatasi Intézményvezetd Intézményvezetd 2 héten tali tartos

feladatok helyettes hianyzas esetén,
kivétel a meglévo
jogviszonnyal
kapcsolatos
igazolasok

Kapcsolattartas Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos

szll6i helyettes

kozosséggel  és

egyeb

partnerekkel

Nyilvantartasok Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos

naprakész helyettes

vezetése,

Szabalyzatok Intézményvezetd Intézményvezetd 4 héten tuli tartos

dokumentumok helyettes hidnyzas esetén

elkészitése,

hozzaférhetdsége

Csoportok Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos

adminisztrativ helyettes

teenddinek

ellendrzése

Tz és Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos

munkavédelmi helyettes

eldirasok

betartasa
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Leltarozas Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos
selejtezés helyettes

Epiilet €s Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos
vagyontargyak helyettes

védelme

Intézmény Intézményvezetd Intézményvezetd folyamatos
képviselete helyettes

2.3. A vezetok benntartézkodasi rendje (EMMI r.188.8):

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intézményvezetd heti teljes munkaideje 40 oOra, ebbdl az intézmény csoportjaiban tolti le a
kotelezd heti 10 orajat. A fennmarad6 oraszamot feladatkoréhez kapcsolodo intézkedések
elvégzése tolti ki.

Intézményvezetd benntartdzkodasa: 8.00 -15.00-ig, vagy 10.00-17.00 oraig.

Az intézményvezeté helyettes heti munkaideje 40 ora, a gyerekekkel vald foglalkozasra
kotelezden forditando 24 6rabol 8 orat, feladatkdréhez kapcesolodo feladatok elvégzésére hasznal
fel.

Az intézményvezetdnek, vagy a helyettesének a teljes nyitva tartas €s az ligyelet ideje alatt az
intézményben kell tartézkodnia.

Intézményvezet6 helyettes benntartozkodasa: 7.00-13.30, vagy 10.30-17.00-ig.

Amennyiben az intézményvezetd vagy a helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem tud
az intézményben tartozkodni, ugy a munkakozOsség vezetdt vagy a kovetkezé legmagasabb
szolgalati id6vel rendelkezd intézménypedagdgust kell megbizni a vezetdk helyettesitésével, s a

megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

3.A MUKODES RENDJE:
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 4. § (1) a. bekezdése alapjan
a szervezeti €s milkodési szabdlyzatban koteles rogziteni a mukodés rendjét, ezen beliil a

gyermekek fogaddsdnak (nyitva tartds) és a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben vald
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benntartdozkodasanak rendjét.

3.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas):
[20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pont]

Az intézmény hétfotél péntekig tartd, Otnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan
mikddik.

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 ora: reggel > 7 oratol 17 ordig. A tanév elsé sziiléértekezletén
felmérjiik a sziild1 igényeket a nyitva tartast illetéen. Sziiloi kérés alapjan feliilvizsgaljuk a nyitva
tartasunkat €s intézkedeési tervet készitiink.

Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt — esetenként
karacsony és ujév kozott — sziinetel. Ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti felujitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zéaras idépontjardl a sziildket februar hé 15- ig tajékoztatjuk, ennek tudomdsulvételét
alairasukkal igazoljak.

Az intézmény zarva tartasi ideje alatt a sziil6 kérésére a gyermeket az erre kijelolt 6vodaban kell
elhelyezni. Az intézményzarast megel6z6 30 nappal Osszegyijtjiikk a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogadd Ovodardl a zardst megelézden
tajékoztatjuk. A nevelés nélkiili munkanaprol a sziildket 7 nappal elobb tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanaprol a sziiloket szeptemberben, az éves munkatervben foglaltak
alapjan tajékoztatjuk.

Az intézmény zarva tartasi ideje alatt, ha a sziild nem tudja elhelyezni gyermekét 6vond tart
tigyeletet.

A hivatalos tligyek intézése az intézményvezeto iroddjaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsi id6tol valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Az intézmény nyitva tartasi idején beliill egy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd az

intézményben tartozkodik.
3.2. Az intézményi (jogviszony) elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai:
[1993. évi LXXIX. torvény 74. §]

120/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
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Intézményi, bolcsodei jelentkezés, beiratas rendje /NKT.49.§/:

Az 6vodaba, bolcsddébe a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. A
sziil6 gyermeke intézményi, bolcsddei felvételét, atvételét barmikor kérheti.

A szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza. Ennek
megfeleléen az intézményi beiratéds, felvétel idejét és modjat a fenntartd hatdrozza meg,
az adott év aprilis 20. és majus 20.-a kozotti idészakban. Az intézmény a hataridd elott
legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas idOpontjat nyilvanossagra hozni.

Az intézményi beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara
alkalmas, a gyermek nevére Kkiallitott személyi azonositot és lakcimet igazolo
hatosagi igazolvanyt, tovabba a sziil6 személyi azonosito és lakcimet igazolé hatésagi
igazolvanyat. (EMML. r. 20.§ (3) bek.)

A beiratas helyérdl, pontos idejérdl, a tovabbi sziikséges okmdanyok bemutatisarol az
intézményvezetd dont. /sziiletési anyakdnyvi kivonat, TB kartya, a tartds betegséget
igazold orvosi papirok, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl és a halmozottan
hatranyos helyzetr6l sz616 hatarozatok/.

A jelentkezés koriilményeirdl hirdetés utjan értesiil az érdekelt sziil6.

Az 6vodaba az a gyermek veheto fel, aki betoltotte a harmadik ¢életévét. (NKT.49. § (2)
bek.) Az intézmény felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden a telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyaban tartézkodéasi hellyel rendelkezd haroméves ¢és annal iddsebb gyermek
intézményi felvételi kérelme teljesitheté /NKT. 8.§ (1). bek./. A felvétel eredményérdl a
sziil6 hatarozatot kap.

A bolcsddébe az a gyermek vehetd fel, aki betoltotte az 20 hetes életévét, de nem toltotte
be a 3. életévét. Az Gjonnan érkezd gyerekek fogadasa folyamatosan torténik. A felvétel
eredményérdl a sziilé hatarozatot kap.

Az ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az intézményi nevelési évben folyamatosan

torténik.

3.3. A gyermek felvétele, napkozbeni ellatasa, csoportba valé beosztasa/NKT. 49.§ (2) bek./:

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetébe
lakik, ill. ahol sziiléje dolgozik. Amennyiben a felvehetd létszam engedi az alapito

23



okiratban megjeldlt felvételi korzetbdl, ill. a korzeten kiviilrdl érkezd gyermek felvétele is
lehetséges.

A gyermekek intézményi felvételérdl, atvételérdl az intézményvezeté dont.

Ha az 6vodaba, bolcsddébe jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat,
az intézményvezetd javaslatara a fenntartd felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a
felvételekrdl. A felvételi korzethatarokat ebben az esetben a fenntart6 jeldli ki.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai nevelésben vesz részt. (KT.
24.§ (2) bek.).

A felvételkor az intézményvezetd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek
felvételét (a 121. §. (1) bekezdés 14. pontja fogalmazza meg, hogy kik tartoznak ide.), ill.
akinek felvételét a gydmhatdsag kezdeményezte.

A felvételek elvégzéséért, a jogszabalyok betartasaért az intézményvezetd felelds.

Sajatos nevelési igényli gyermek felvétele szakértéi vélemény alapjan torténik.
Amennyiben a gyermek ovodat, bolcsddét valtoztat, a tovabbi nyilvantartdsa az atado
intézmény, bolcsdde értesitése alapjan az atvevd intézmény, bolcséde feladata. Az
intézmény, a bolcsdde torli az ovodasok, bolcsddések napkdzi nyilvantartasabol azt a
gyermeket, akinek ellatdsa a jogszabdly szerint megsziint. /jelentkezési naploban
bejegyzés, felvételi naploban torténd athuzas, beiras/

A nem magyar allampolgar akkor tankoteles Magyarorszagon, ha a magyar jogszabalyok
szerint menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes, bevandorolt, letelepedett, humanitarius
tartozkodasi engedéllyel rendelkezd kisérd nélkiili kiskoru, illetve sziiléjével egylitt

tartozkodasi engedéllyel, vagy humanitérius tartozkodasi engedéllyel rendelkezd kiskoru.

Az 6vodai csoportok szervezése:

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az intézményvezetd dont a
sziil6k és az intézménypedagdgusok véleményének figyelembevételével (NKT.49.§ (4)
bekezdés).

Az Ovodaba lehetéség szerint osztott csoportok mikodnek, a felmendrendszer

megtartasara toreksziink.
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* Azonban szilikség szerint részben osztott vagy osztatlan csoportok szervezésérol is donthet
az intézményvezeto, figyelembe véve a torvényben rogzitett felvehetd gyerekek szamat,
korat, fejlettségi szintjét.

+ Sziikség esetén az intézményvezeté a maximalis csoportlétszam tullépésének
engedélyezését kéri a fenntartotol, ha az oktatdsszervezési okok miatt indokolt, s azzal a

sziil6i szervezet egyetért. (Kt. 3. szamu melléklet, I1. rész 8. pont)

A gyermek bolcsddei felvételének rendje:

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves koranak betoltéséig veheto fel, ill. annak az
évnek a december 31. napjaig vehetd fel, amelyben bet6lti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3.
¢letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az 6vodai
nevelésre, és az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsédében gondozhatd a
negyedik évének betoltését kovetd augusztus 31.-ig,

Bolcsddében felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani napkdzbeni gondozasat,

ha mind a két sziil6 dolgozik,

az anya GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszerii oktatasba vesz részt, az anya nem
dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond, gyermekjoléti szolgalat
javasolja felvételét,

az anya egeészségi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését,

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény kiemeli
olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocidlis vagy egyéb okok miatt egészséges
fejlédése érdekében sziikséges a bolcsdder gondozasa, nevelése,

A bolcsédei felvételre vald jelentkezés minden évben az Ovodai beiratdssal azonos
id6pontban torténik. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott
gyermek, varakozo listara keriil. Evkozben torténd jelentkezés esetén férhelyhianyéban, a

varakozo listdnak megfelelden keriil felvételre a gyermek.

A Felvételi Bizottsag tagjai (bolcsode):

e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
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e polgarmester megbizottja az dnkormanyzat részérdl
e bolcsdde szakmai vezetd
e gyermekvédelmi felelds

e az intézmény gyermekorvosa vagy a védond

3.4. A kozalkalmazottak benntartézkodasi rendje:

Az 6vodapedagogusok benntartézkodasi rendje:

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény szabalyozza, részletesen a
hazirendben, valamint a munkakori leirasban talalhatoak.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol,
valamint a nevel6- oktatd munkéval, gyermekekkel 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges
1d6bdal all.

Az intézményben dolgoz6 6vodapedagdgusok heti teljes munkaideje 40 ora. Ez 32 6ra kotelezd
orabol all, valamint a kotelez6 oraszamon feliili idokeretbdl, amit a nevel6-oktatd munkaval,
gyermekekkel 6sszefiiggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra hasznalnak fel.

Az 6vodapedagogusok heti valtasban dolgoznak, a betegség egyéb hidnyzas miatt hosszabb ideje
egyediil dolgoz6 intézménypedagogus allando déleldttos.

A délelottos dvodapedagogusok reggel 6.30-tol 13.00-ig, vagy 7.30-t6l 14.00 oraig, a délutanos
ovodapedagdgusok 10.30-tol 17.00-ig tartdzkodnak a csoportokban a gyerekek kozott
kotelezOen. A munkaidé fennmarad6 részét a neveldi irodaban és otthon toltik le a kovetkezd
napra torténd felkésziiléssel.

Az O6vodapedagogusok napi munkarendjét az intézményvezetd, helyettesitési rendjét az
intézményvezetd helyettes késziti el. Alapelv az intézmény zavartalan miikodése, a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

Az 6vodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor apoltan, munkaruhaban — fehér kopeny,
fenér nadrag, hossza fehér polo - tisztan, pontosan, munkdara kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni.

Munkahelyét munkaidejében csak indokolt esetben hagyhatja el.

A gyermekek fogadéasa 6vodapedagogus jelenlétében torténik.
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A gyerekekkel a nyitva tartas egész ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik.
Az 6voda nevelési-oktatasi feladatat elsOsorban 8-12 oOra kozott latja el jatékos ismeret és
tapasztalatszerzés keretében. Ez alatt az iddszak alatt 3 éves kortdl a gyerekek kotelesek az

ovodaban tartdozkodni.

Az 6vodapedagogus tavolmaradasa, helyettesitése:

Az o6vodapedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradas okat / betegség, gyermeképolés, rendkiviili csaladi esemény/, varhat6
id6tartamat az adott napon lehetdség szerint 9 oraig kell jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének.

Az 6vodapedagdgust hidnyzasa esetén lehetdség szerint szakszeriien kell helyettesiteni.
Intézményi ligyben valo tavolmaradast 2 munkanappal eldbb kell bejelenteni, illetve ismételten
jelezni.

A pedagdgus kérésére a gyermeke utan jard pdtszabadsag kiadasat a vezetd helyettes biztositja,
melyre az intézményi ligyben vald tavolmaradas szabalyai érvényesek.

Nevelési sziinetet megel6zé héten, tinnepek el6tti €s utani nap csak indokolt esetben adhaté ki
szabadsag, melynek elbiralasa az intézményvezeto joga.

A tovéabbképzésben részt vevo pedagogus:

» akkreditalt tovabbképzés esetén a foglalkozasok iddpontjardl és idétartamarol kiadott
tajekoztatot,

+ tovabbtanulds esetén a fOiskola, a konzulticid és a vizsgdk idépontjarol kiadott
tajékoztatot koteles az intézmény vezetdnek bemutatni a képzés megkezdése eldtt. Az
adott képzési, konzultacids, vagy vizsganap miatti tivolmaradasra az intézményi ligyben
val6 tdvolmaradas szabalyai érvényesek.

Fizetés nélkiili szabadsag igénybe vételére szorgalmi idében csak indokolt esetben van lehetdség
az intézményvezetd engedélyével.
Az 6vodapedagdgusok helyettesitésének rendje az adott napot megel6z6 nap déleldttjén keriil

kihirdetésre a vezetd helyettes altal.

27



Aznapi helyettesités esetén a helyettesitdé pedagogus személyes, vagy telefonon tortént
megkeresésre helyettesit. A helyettesités ideje alatt tortént jelentdsebb eseményekrol,
intézkedésekrol a helyettesité pedagogus koteles tajékoztatni a csoportvezetot, sziikkség szerint az
intézményvezetot.

A szolgaltatast nyujté személyek munkarendje:

A szolgaltatast nyujtdo személyek munkarendjét- feliigyeleti rendjét- az intézményvezeto allapitja
meg. A szolgéltatast nyjtdé személyek kotelesek munkaidejiik kezdetekor pontosan, munkara
kész allapotban az Odvodapedagogusoktol elvartnak megfeleléen a gyermekcsoportban
megjelenni.

Munkabol vald tdvolmaradasukat eldzetesen jelenteni kell, hogy feladataik ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A szolgaltatast nyujto személy tavolmaradasa, helyettesitése:

A szolgaltatast nyujtdo személynek a munkabdl vald tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell,
hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A nem pedagdégus munkakorben dolgozok munkarendje:

Az intézmény zavartalan milkddése érdekében a nem pedagdégus munkakorben dolgozéd
alkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja
meg.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak heti kotelezd munkaideje 40 6ra.

A neveld — oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak— dajkak— heti valtasban dolgoznak
6.00 - 14.00 -ig, 8.00 - 16.00-ig és 9.00 - 17.00.-ig.

A konyhai alkalmazottak- szakacs, kisegitd, élelmezés vezetd- allandd délel6tti miiszakban 6.00 -
14.00-ig, 6.30 — 14.30 és 7.00 - 15.00-ig, a kisegit6 személyzet 8.00 - 16.00 oraig dolgozik.

A pedagogiai asszisztens: 6.30 - 15.00-ig latja el feladatait.

A dajka koteles munkaideje kezdetekor apoltan, munkaruhaban- kdépeny, csuszasmentes papucs-
megjelenni az intézményben.

Az élelmezés vezetd- fehér kdpeny, csuszasmentes papucs- konyhai alkalmazott- fehér kdpeny
vagy fehér nadrdg, hosszi fehér polo, sapka, kendd, cstiszdsmentes cipd, papucs- tisztan,
pontosan, munkara kész allapotban, a dajkai helységben, élelmezésvezetdi irodaban, konyhan

koteles megjelenni.
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Az intézményvezetO-helyettes javaslatot tesz a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
sziikség szerinti valtoztatasara, a szabadsidg kiadasara. Alapelv az intézmény zavartalan

miikodése, a dolgozok egyenletes terhelése.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak tavolmaradasa, helyettesitése:

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak munkabol vald tdvolmaradasat
eldzetesen jelenteni kell, hogy feladataik ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradas okat /betegség, gyermekdpolés, rendkiviili csaladi esemény/ varhat6
iddtartamat az adott napon lehetdség szerint 9 6rdig kell jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének.

Intézményi ligyben valo tdvolmaradast 2 munkanappal eldbb kell bejelenteni, illetve ismételten
jelezni.

A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazott kérésére a gyermeke utan jard
poOtszabadsadg kiadasat a vezetO-helyettes biztositja, melyre az intézményi iigyben valo
tavolmaradas szabalyai érvényesek. Nevelési sziinetet megeldzd héten, ilinnepek eldtti és utani
nap csak indokolt esetben adhat6 ki potszabadsag, melynek elbiralasa az intézményvezeté joga.
Fizetés nélkiili szabadsag igénybe vételére szorgalmi idoben csak indokolt esetben van lehetdség
az intézményvezetd engedélyével.

A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazott helyettesitésének rendje az adott
napot megel6z6 nap délel6ttjén kertiil kihirdetésre a vezetd helyettes altal.

Aznapi helyettesités esetén a helyettesitd alkalmazott személyes vagy telefonon tortént
megkeresésre helyettesit. A helyettesités ideje alatt tortént jelentdésebb eseményekrol,
intézkedésekrdl a helyettesitd alkalmazott koteles tajékoztatni a helyettesitet alkalmazottat,

szlikség szerint az intézményvezetot.

3.5. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel:

[20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pont]

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek a
¢lelmezésvezetonek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

A ¢lelmezésvezetonek a feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
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intézményvezetonek/helyettesének jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdjével
tortént egyeztetés szerint torténik.

A gyermekek egészségligyi vizsgalatat végzo, illetve neveldmunkat segitdé szakemberek (orvos,
védond, utazd gyogypedagogus, tanfolyamvezetdk, gyakorlati képzésben résztvevd hallgatok,
szakmai szakszolgalat képviseldje, fenntarté képviseldje) a kijelolt helyiségben végzik
munkajukat.

Gyakorlatra, kozosségi szolgalatra érkezd hallgatok csak az Ovodavezetd altal kijelolt
helyiségekben tartozkodhatnak.

Az intézményi csoportok latogatdsdt mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az
intézményvezetd engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhahoz tartozo bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében torténik.
A konyhdaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az

intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

3.6. A reklamtevékenység szabalyai:

2008. évi XLVIII. torvény a gazdasdgi reklamtevékenység alapveté feltételeirol és egyes
korlatairdl. Altaldnos reklamtilalmak és reklamkorlatozdasok 7. § (1), (4) bekezdés

(1) Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.

(4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujtd intézményben, 6vodaban,
altalanos iskoldban és altalanos iskolai tanuldkat fogado kollégiumban tilos a reklamtevékenység.
E tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢€letmoddra €s a kornyezet védelmére neveléssel
Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatési
tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd
vagy annak megvalosuldsdhoz barmilyen formaban hozzdjarulast nyajtdo vallalkozas nevének,
védjegyének, vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil
Osszefliggd megjelenitésére.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezetd adhat engedélyt.
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3.7. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje:

Az épiilet rendje:

Az éplilet fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni.

Az épiilet lobogozasa folyamatos, ellendrzése, potlasa a dajkak feladata.

Az intézmény épiiletét, eszkdzeit, berendezéseit és felszerelését rendeltetésiiknek megfeleléen

kell hasznalni.

Az 6vodaba jard gyerekek, az intézmény dolgozoi €s mindazok, akik belépnek az intézmény

teruletére kotelesek:

az intézmény épiiletét, helyiségeit, berendezéseit, felszereléseit, targyait megdvni és védeni,
az intézmény rendjét, tisztasagat megdrizni,

a tliz és balesetvédelmi eldirasokat betartani,

a munka és egészségvédelmi védelmi szabalyokat betartani,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatdban, a hazirendben ¢és mas belsd

szabalyzatokban megfogalmazott el6irasokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok:

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtét az illetékes dajka,
konyhai dolgoz6 koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol az liresen hagyott egyéb
helyiségek ajtajat is zarva kell tartani a nyitva tartas ideje alatt.

A sziilok, az intézmény minden dolgozodjanak és az 6vodaval kapcsolatba 1épé minden
személynek kotelessége, hogy be é€s kilépés esetén az udvar bejarati kapujat zarja be maga
utan. Az intézményvezetd feladata, hogy az ehhez sziikséges figyelemfelhivo jelzés
/tabla, felirat/ rendelkezésre alljon. A vezetd feladata a zarak hasznalhatosagarol valo
gondoskodas.

Az ¢épiiletet nyitd és zard dolgozd koteles az épiilet riasztoberendezését felelosséggel
kezelni.

Az éplilet elhagyasa elott az épiiletet zar6 dolgozo koteles meggy6zddni a helyiségek,
berendezések zart allapotardl a téves riasztasok elkertilése érdekében.

A riasztoberendezés meghibasodasat az illetékes dolgoz6 azonnal kételes az intézmény
vezetdjének jelenteni, aki megteszi a sziikséges lépéseket. Téves riasztas esetén a

megadott telefonszdmon az ligyeletet értesiteni neve, lakcime bemondédsaval. A nem
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bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztot terheli. Az épiilet kulcsaiért, a riasztokod
megorzéséért a dolgozo feleldsséggel tartozik.

Minden dolgozo6 koteles a gyerekek testi épségének biztositasa érdekében az intézmény
benti — kinti helyiségeiben, berendezési targyaiban, eszkdzeiben észlelt hibak jelzésére és
a hasznalat elkeriilésének biztositasara a hibak kijavitasanak idejére a nyitva tartasi idén
beliil. Nyitva tartasi idon tal keletkezett karokért, személyi sériilésért az intézmény nem
felel.

A dolgozok az altaluk hasznalt elektromos berendezéseket a munkavégzés befejezése utan

kotelesek aramtalanitani, kikapcsolni.

Az intézmény helyiségének bérbeadasi rendje:

A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat,
melynek egyik f6 forméja az ingatlan helyiségének bérbeadasa.

A helyiségek, berendezések bérbeadasardl minden esetben az intézményvezetd dont a
fenntartd beleegyezésével.

Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitva tartasi idon tl és a sziinetekben, illetve ha ez
nem vesz¢lyezteti az alapfeladatok ellatasat kiilsé igénylének kiilon megallapodas alapjan
lehet csak atengedni a fenntartd beleegyezésével.

A szdbeli, ill. irasbeli megegyezés soran ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a

rendeltetésszeri hasznalat modjat, probléma esetén a bérld kartéritési kotelezettségét.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje:

Az alkalmazottak helyiség hasznalata:

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitva tartasi idoben akkor és olyan
moédon  hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse, akadalyozza a neveld-oktatod
tevékenységet €s az intézmény egyeb feladatainak ellatasat.

A délelbtti neveld-oktatd tevékenység sordn a csoportszobdkban a gyerekeken és az
ovodapedagdgusokon kiviil mas nem tartézkodhat, a dajka csak sziikség esetén.

A helyiségek és berendezésiik, eszkdzeik rendeltetésszerti hasznélataért a helyiséget
hasznal6 dolgozo a felelds. A dolgozd koteles az intézményvezetonek jelenteni a fellépd
hibakat, aki sziikség szerint intézkedik a hibak elharitasardl, a probléma megoldasarol. A
helyiség hasznaldja a helytelen hasznélatbol eredd karok megtéritésére, javitisara,

potlasara koteles.
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Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézmény teriiletérdl kivinni
csak az intézményvezetd engedélyével lehet, sziikség és nagyobb érték esetén irasbeli
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében.

A helyiségek takaritasi idében torténd hasznalata fokozottan balesetveszélyes, ezért a
takaritast végzd dajka koteles ezt mindig idében jelezni a csoportvezetd
ovodapedagdgusnak és a személyzet tobbi tagjanak a balesetek elkertilése érdekében.

Az intézmény konyhajan csak a konyhai dolgozok tartozkodhatnak, az ételszallitasban
részt vevo kiils6sok sajat felelosségiikre 1éphetnek a konyha teriiletére a balesetvédelmi
eldirasok fokozott betartdsdval. A balesetvédelmi eldirdsok elmulasztasabol keletkezd
személyi sériilésért a sériiltet terheli a feleldsség.

Ha az intézményi alkalmazott a nyitva tartasi idén tulmenden igénybe kivanja venni az
intézmény helyiségeit, azt az intézményvezetd engedélyével a hasznélat és az id6pont

megjel6lésével teheti meg.

A gyerekek helyiség hasznalata:

A gyerekek az intézmény helyiségeit, eszkozeit, felszerelését csak ovodapedagogus
feliigyeletével hasznalhatjak a hazirend betartaséval.

Az oOvodas gyermek csak &vodapedagogus feliigyelete mellett tartézkodhat az
intézményben.

A Dbolcsodés gyermek csak kisgyermekneveld feliigyelete mellett tartozkodhat az
intézményben.

Balesetveszélyes eszkozok, targyak /ollo, szard, vago, hegyes eszkozok/ gyerekek altali
hasznalata csak szigortan az Ovodapedagdgus jelenlétében, ellendrzése mellett
megengedett.

Sziil6i jelenlét esetén a helytelen hasznalatbdl eredd sériilésekért, karokért az intézmény

nem felelOs.

A szamitastechnikai eszk6zok és fénymasolok hasznalati rendje:

A gépek rendeltetésszerli hasznalata mindenki kotelessége.
Az ¢lelmezésvezetd iroddjaban elhelyezett szamitdégép, nyomtatd, fénymasolo
hasznalatara csak az ¢élelmezésvezetd jogosult, vagy sziikség esetén az intézményvezetd,

ill. az altala megbizott személy.
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e A vezetéi szobaban elhelyezett szadmitdogép, nyomtatd hasznélatara csak az
intézményvezeté-helyettese jogosult, ill. sziikség esetén a megbizott személy.

e A nevel6i szobakban elhelyezett szamitogép, nyomtatd, fénymasoldé hasznalatara
elsdsorban az évodapedagogusok, kisgyermekneveldk, a pedagdgiai asszisztens, sziikség
szerint valamennyi alkalmazott a vezeté engedélyével.

e Hasznalat utan a gépeket hasznal6 személy koteles a gépeket kikapcsolni, sziikség szerint

aramtalanitani.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE:
[20/2012.(VII1.31. )EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pont]

A bels6é ellenérzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A pedagodgiai munka belsd ellenérzése a nevelési intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének célja
az esetlegesen eldforduld hibdk mieldbbi feltdrasa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd-helyettes és a szakmai munkak6zosség javaslatai
alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriiletét, modszerét és iitemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Az intézményvezetd minden pedagdgus, pedagdgiai asszisztens munkajat legalabb egy
alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

e az intézményvezet6-helyettest,

e aszakmai munkakozosség vezetdjét,

e a gyermekvédelmi feleldst,

e Dbelso6 értékelési csoport tagjait,

e aszakértdi névjegyzékben szerepld szakértot.
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Az ellenérzés formai:

e neveldémunka gyakorlatanak ellendrzése,

e beszamoltatas,

e irasbeli dokumentacidk ellendrzése,

e specialis felmérések, vizsgalatok.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irasban észrevételt tehetnek.
A tanévzaro értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit,
illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges hidnyossagok

megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4.1. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran:
* apedagogusok munkafegyelme,
* agondozo - nevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
» amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.
A gondoz6 — neveld - oktatd munka szinvonala a napi tevékenységek soran:
» atevékenységekre torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
» atevékenységek szervezése, felépitése, komplex készség és képességfejlesztés,
* az alkalmazott modszerek,
» apedagogus, a szolgaltatast ny(jto személyek egyénisége, magatartasa,
* az ovodapedagogus, kisgyermekneveld - gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,
+ differencialas, egyéni banasmod alkalmazasa,
» felzarkoztatas, tehetséggondozas,
» az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kdvetelményeinek teljesitése.
A foglalkozasok elemzésének szempontjai a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan keriilnek

meghatdrozasra.

4.2. Az ellenorzés fajtai:

* Tervszert, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellendrzés.
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Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az intézményvezetd

* az intézményvezetd helyettes,

* aszakmai munkak6zosség vezetdje,

* asziil6i munkakozosség.
Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képezd nyilvanos belsd
ellenérzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért, végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelds.
A szakmai munkakozosség vezetdje a belsé ellendrzésben, értékelésben akkor is részt vehet, ha
koznevelési szakértoként nem jarhat el, feladata a pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
nevel6-oktaté munkajanak szakmai segitése (NKT.71.§ (2) bek.)
Az ellen6rzést végzok az ellendrzés tapasztalatairdl rendszeresen beszamolnak az
intézményvezetének. A belsé ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az
intézményvezetd haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Az intézményvezetd és helyettese az éves munkaterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas
¢s munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése
érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkéjat. Az éves munkaterv a nevelési évet
nyitd neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett
ellendrzésekrél mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellenOrzés teriileteit, modszereit és litemezését.
Az intézményvezeté minden ovodapedagoégus munkajat két alkalommal értékeli a nevelési év
soran szoban, egyéni megbeszélés keretében.
Nevelési évenként egy alkalommal a tobbi alkalmazott ellendrzésére is sor kertil.
Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az adott
ovodapedagdgussal.
A nevel6-oktato munkat segité és egyéb technikai alkalmazottak ellendrzésének tapasztalatait

szoban kozli az adott alkalmazottakkal, sziikség esetén irasbeli feljegyzés késziil.
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Az intézményvezetd az ellenOrzés tapasztalatai alapjan késziti el az adott tanévben kijelolt
dolgozok értékelését, mindsitését, melyet 2016.01.01.-t6l kiegésziti a BECS oOnértékelése, a
tanfelligyelet, mindsités.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az intézményvezetd az ellendrzés
eredményérol tajékoztatja az intézmény dolgozobit.

A nevelési évet zard értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsod
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelbtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez megtett, vagy még sziikséges
intézkedéseket.

Ellenérzés a bolcsédében:

A gondozasi munka ellendrzési litemtervét az intézményvezetd és az bolcsddei szakmai vezetd
késziti el.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd és a bolcsdde szakmai vezetdje felel.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés

e teriileteit,
e modszereit,
o litemezését.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

5. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK:
5.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

[20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i. pont]

Az 6voda és bolcsdde egészségvédelmi szabalyai

Az Intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott normakat szigortian be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.).

e Az o6vodaban, bolcsédében megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol
szamitott legrovidebb 1don beliil haza kell vinnie. Az 6vodapedagdgusnak,
kisgyermekneveldnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak

csillapitasarol.
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e [Labadozo6, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az dvodat, bolcsodét teljes gyogyulasig

nem latogathatja.
e Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét kozosségbe.

e  Fert6z6 gyermekbetegség esetén a kapott értesités utan intézményiinkben a tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a ferttlenitésre,

tisztasagra.

e (Csoportszobaba sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap,
tinnepélyek, befogadas stb.).
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az O6voda fenntartdja
megallapodast kot a gyermekek egészségiigyi ellatasat végzo gyermekorvossal.
Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az dvodaba jard
gyermekorvos és védond latja el.
Az 6voda szervezeti egységében a gyermekeknél az évenkénti vizsgalatot a gyermek szakorvos
latja el.
A védoénok az iskola egészségligyi ellatassal Osszefiiggd feladatait a teriileti védéndi ellatasrol
sz616 49/2004. (V.21) EszCsM. Rendelet alapjan az intézményt ellatd hazi gyermekorvossal
egyiittmiikddve végzi. Az ondlloan ellatand6 feladatokat az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo
26/1997 (IX.) NM. Rendelet a 3. szdmu mellékletében meghatarozottak alapjan, a fogaszati
sziirést a fogorvos a 4. szamt mellékletben foglaltak szerint végzi.
Iddszakos egészségiigyi ellatas rendje:
e Vizsgilat: az iskolai felvétel eldtt allo gyermekek altaldnos orvosi vizsgalata évente 1

alkalommal.
o Fert6z0 betegség esetén a preventiv ellatas.
o A gyermekeknek, a korzeti védond altal végzett, higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalata.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

¢ Biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi, fogorvosi) sziirés feltételeit.
e Gondoskodik a sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletrol.

o Sziikség szerint a szlilok tajékoztatasa, a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
38



A bolcséde egészségiigyi ellatas rendje:

A bolcsddei szervezeti egységben a gyermek-szakorvos a megbizasi szerz0dés szerint latogatja az
intézményt €s vizsgalja a gyermekeket.

Ovodas korban az egészségiigyi allapot felmérése, a status rogzitése évente a torzslapon torténik

a védonoi tanacsadoban.
Az intézményvezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

e Dbiztositja az orvosi €s védéndi munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrdl,

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az dvodaban évente egy alkalommal fogorvosi és
szemészeti szlirés torténik.

A sziil6k jogait, kotelezettségeit a fenti idopontra vonatkozdan a hazirend tartalmazza.

5.2. Altalanos eléirasok:

[20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (1) m)]

A gyermekekkel:

e az intézményi nevelési év, valamint

e sziikség szerint példaul az elsd foglalkozas, kirandulas eldtt ismertetni kell a kdvetkezd védo-
ovo elbirasokat.

Védo-ovo eldiras:

e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

o afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

A nevel6-oktatdo munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:

e Az 6vodapedagogus tdjékoztatdsa a sziilok felé: a csoport lizend tablajan, intézményi internetes
felilleten keresztiil, hogy mikor, hova, milyen kozlekedési eszk6zzel mennek és mi a

koltségvonzata. A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a részvételre.

e Intézményvezetd, vagy helyettesének tajékoztatasa: elézetesen szoban.
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e Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha a program
bejelentésen, szoban megtortént.
Nevelési idoben szervezhet6 foglalkozasok, programok:
e  helyszini foglalkozas, kirandulas, séta,
e szinhaz, mizeum, kiallitas, mozi latogatas, sport programok,
e  kulturalis programok, koncert,
e  Dbolcsdde, iskolalatogatas.
A 6vodapedagogusok kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kiséré 6vodapedagogust, dajkat, vagy
szilét kell Dbiztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges.
Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1-1 f&.
A gyermekekkel életkoruk és fejlettségi szintjiik figyelembe vételével ismertetni kell az egészségiik
¢és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, az esetleges veszélyforrdsokat, a tilos és az
elvarhaté magatartasformat. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
Nevelési 1don tuli, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:
e Kezdeményezése: a gyermekek, sziilok, oOvodapedagogusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhetdk a nevelési idon tuli foglalkozasok.
e Részvétel: a nevelési idon tuli foglalkozasok hirdetmény formajaban jelennek meg.
e A jelentkezés, a szolgéltatas igénybevétele onkéntes.
o Jelentkezni irasban lehet, a sziil6 alairasaval.
Lehetséges formai:

e hitoktatas

e jatékos angol nyelvhez szoktatas
e népi jatek, néptanc

e ovifoci, iszasoktatas

e cgyeb, pl. tehetséggondozas stb.
A veédo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
iIsmertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6-ovo eldirasokat, amelyeket a

gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
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Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a

tlzvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

A napkoézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén

azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilék mieldbbi értesitésérol.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Azt, hogy

a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden pedagdgus ¢és kisgyermekneveld feladata, hogy a rébizott gyermekek részére az

egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol

meggy06z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden intézményi csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformakat.

e Az intézmény csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
és haszndlati utasitdst gondosan attanulméanyozni és a jatékszert annak megfeleléen
alkalmazni.

e Az intézmény dolgozéi hdzi készitési vagy hasznalati elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

e Az intézmény dolgozoéi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az intézménybe, amelyek a
gyermekek ¢és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az intézményben
torténd hasznalatukra elOzetes bemutatds utdn az intézményvezetd ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkdzt az Ovodabol torténd kivitelig — a munkanap végéig — az
intézményvezetd altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

o [ttas sziildnek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.

e A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 5-10 gyerek utan egy intézménypedagdgust és

egy dajkat kell biztositani.
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5.3. Gyermekbalesetek:
2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (6)

Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozdinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellatd nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

o A sériilt gyereket elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

e A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie.

e Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményvezetonek.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd neveldknek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytijtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetének (az 4altala megbizott
személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgdlat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt,
hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziil6i szervezet igényli, be kell vonni a sziilok
képviseldjét.

Elsdsegélydoboz helye: az intézményvezetdi €s fejlesztd szobaban.

Gyermekbalesetek dokumentumai:

e Nyilvantartas a gyermekbalesetekrdl (papir alapi nyomtatvany) minden esetben kitdlteni.

e 3 napon tal gyogyuld gyermekbalesetrdl jegyzékonyvet kell felvenni papir alapon, amit a

gyermek ovodapedagogusa tolt ki €s ad at az intézményvezetdnek, vagy helyettesének.

e Ezt kovetden a baleseti jegyzOkonyv nyilvantartd tanuld- vagy gyermekbalesetrdl
elektronikus rendszer (http://db.nefmi.gov.hu/baleseti/Utmutato.aspx) segitségével kell

nyilvantartani.
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Jegyzokonyvet akkor kell felvenni, ha baleset tortént és a gyermekbaleset az 6vodas gyermeket a

nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak feliigyelete alatt éri.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési

okokat.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a

rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal

bejelenti az intézmény fenntartdjanak (az intézményvezetdnek is).

Az intézményvezeto feladatai:

Gondoskodni a gyermekbalesetekkel 0Osszefiiggd feladatok ellatasarél (nyomtatvany,
jegyzOkonyv)

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jardo gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté személyi, targyi és szervezési okokat.

Az dvodavezetd: a papiralapon kitoltott és az dvodapedagogustol atvett jegyzokonyvet az
oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével nyilvantartja.

A sulyos baleset kivizsgdldsdba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt bevonni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek
kivételével - a Kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Lehet6séget biztositani a sziiloi szervezet szamara a gyermekbaleset kivizsgéalasaban.

Azonnal bejelenteni a sulyos balesetet (telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen) a

fenntartonak.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint kivizsgalni €és nyilvantartani a gyermekbaleseteket.
Az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv
egy példanyat atadni a sziilonek.

A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben megdrizni.

Minden gyermekbalesetet kovetden megtenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras

megsziintetése) a hasonlo esetek megeldzésére.
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Az ovodapedagogus feladatai:
e ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 Ovodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas, a sziild értesitése minden esetben, valamint a tovabbi teenddkrdl valo

egyeztetes,

o jelentdsebb testi sériilés /fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb./ esetén

megfeleld orvosi ellatasrol kell gondoskodni az é6vodapedagodgusnak,

e ¢rtesitenie kell az intézményvezetdt, gyermek-balesetvédelmi megbizottat (nyilvantartasba
vétel céljabol)

e 3 napon tul gyogyuld gyermekbaleset esetén jegyzOkonyv felvétele,

e a nyolc napon tul gyogyuldé gyermekbalesetet esetén a kivizsgalast kovetden rendkiviili
balesetvédelmi oktatast kell tartani a gyermekeknek, illetve kompetencia hataron beliill meg

kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld esetek megeldzése érdekében.

5.4. Egyéb balesetvédelmi szabalyok:
= Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok ellenérzését a vezetd végzi.
= A csoportszobaban a sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.
= Az intézmény egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani tilos.
= Takaritdsi munkdakat a gyermek tavollétében kell végezni.

= Vegyszereket, mard anyagokat gyermekektdl elzart helyen kell tartani.

5.5. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése:

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazés eldtt sajat koltségére teljes korli munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, azt kovetden évente idOszakos és sziikség szerint soron
kiviill munka alkalmassagi, munkakore ellatasara vald alkalmassdgat a munkaltatd A4ltal

megnevezett orvossal a munkaltato koltségére igazoltatni.
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5.6. A dolgozok balesetvédelmi oktatasa:
Az intézmény munka — baleset védelemmel megbizott szervének illetékes szakembere koteles:

e a tanév megkezdése elott vagy megkezdésekor tiiz és balesetvédelmi oktatasban
részesiteni az intézmény dolgozodit, amelyen mindenki koteles részt venni, az ott
elhangzottakat betartani, errél jegyzékonyvet késziteni,

e az1j dolgozodkat tliz és balesetvédelmi oktatasban részesiteni,

e cllendrizni az épiilet, a helyiségek, berendezések, udvaron elhelyezett eszkdzok allapotat,
jegyzOkonyvet, sziikség szerint intézkedési tervet késziteni,

e gyakoroltatni a gyermekek menekiilési titvonalat.

5.7. Felnott balesetek:
= A balesetet, az azt észlel6 dolgozo koteles jelenteni az intézmény, intézkedésre jogosult
vezetdjének, részt venni a sériilt ellatdsaban.
= A felnétt balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgdldsat a munkavédelmi

ellendr végzi.

5.8. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok:
[20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pont]

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:
e haladéktalanul értesiti:
— az érintett hatésagokat,
— a fenntartot,
— aszuloket;
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgalja.
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Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

e atlz,

e azarviz,

e afoldrengés,

e bombariado,

e cgyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezité korilmény.
Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatisa esetén a szervezeti és
miikddési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az éplilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési Utvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne
nyuljunk.

Az épiilet kiiiritésének iddtartamérol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informécidja alapjdn az intézményvezetd, akaddlyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

J6 1d6 esetén a kdzelben 1€vo iskola udvarara vissziik a gyerekeket.

Az intézményvezetd a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egyiittmiikodést a gyermekek
bombariadd esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl.

A tliz oltdsaban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feltigyeletét latjak
el.

Rendkiviili eseményt, bombariadét az intézményvezetd a sziikséges ¢és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az
intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a

megtett intézkedéseket, az elharitds modjat €s idétartamat és az esetleges kovetkezményeket.

5.9. Az intézményben torténoé dohanyzas szabalyozasa:
[1999. évi XLII torvény 2. § (1) bekezdés b) pont]

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas!

5.10. A telefonhasznalat eljarasrendje:

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
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tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon

kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek k6zott munkaidejében

mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

Egyéb rendelkezések:

[20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1 p.,) bekezdés]
Azokat az tigyeket, amelyekben a sziildi szervezet kozdsséget az SZMSZ véleményezési

joggal ruhéazza fel.

[20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet4.§ (1) bekezdés t.]

Az intézményvezetd feladat-hataskdroket, munkakori leirasmintakat.

o [20/2012(VIIL.31. )EMMI rendelet 4.§(1) bekezdés u.]
Mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény milkodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet a jogszabaly

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabéalyozni.

o [20/2012(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.9(1) bekezdés q]
Fegyelmi eljaras részletes szabalyainak rendje /gyermekek biintetésének és jutalmazasanak

modszerel/.

o [20/2012(VIIL.31. )EMMI rendelet 4.§(3) bekezdés]

Az egységes gyogypedagogiai moddszertani intézmény SZMSZ az foglaltakon kiviil
tartalmazza az intézmény altal szakmailag tamogatott nevelési-oktatasi intézmények
mindegyikére vonatkozoan a sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanuloval egylitt torténd
nevelésének, oktatasanak segitését szolgdlo tevékenységének tartalmat, szervezeti forméajat,

idOkeretét.

o [20/72012(VIIL.31. )EMMI rendelet 4.§(4) bekezdés]
Az SZMSZ-ben meghatarozhatdk azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikkodését
garantald szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén tartdzkodo

szlildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek.
o [20/72012(VIIL.31. )EMMI rendelet 4.§(5) bekezdés]
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Ha iskolasz€k, intézményszék, kollégiumi szék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor az

intézményi, iskolai, kollégiumi, sziil6i szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

6. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK:

[11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés j) pont]

Az iinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozdsen szervezhetok.

Lehetdség szerint a belsd termek is az tinnepekhez mélto diszitést kapnak.

Az tlinnepet — kelld id6t biztositva a felkésziilésre — az 6vodapedagdgus a gyerekek szamara

érthetd tartalommal, forméval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiillonbozd szervezési

formaban az éves intézményi munkaterv tartalmazza, amit az 6vodapedagdgusok,

kisgyermekneveldk sajat csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

Nemzeti tinnepek:

e Miarcius 15.

Koszoruzas a Kossuth szobornal

e  Oktober 23.

A gyerekek hagyomanyos iinnepei az intézményben:

e Farsang
e Husvet
e Piinkosd

e Anyék napja
e Gyereknap

e Sziiret

e Mihaly-nap
e Marton-nap
e Mikulas

e Advent

e Karacsony
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Az intézményi szervezés igyekszik lehetévé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok egyiitt

tinnepelhessenek gyermekeikkel.

A kirandulashoz a sziil6/gondviseld irasos beleegyezése sziikséges.

A testiilet hagyomanyos iinnepei, eseményei:

e nyugdijba vonulé munkatars bicsuztatasa,

e jubileumok megiinneplése,

e pedagoégusnap.

Hagyomanyos rendezvényeink:

o ¢vzarasként kozos nagy kirandulas (csoport-sziilok),

e farsangi mulatsag.

Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozd konkrét események, rendezvények nevét a

helyi nevelési program tartalmazza.

e A hagyomanydapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény hirnevének megdrzése,
illetve novelése.

e A hagyomanyépolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanydrzés eszkozei:

e linnepségek, rendezvények,

egyéb kulturalis napok,

e egyéb sportnapok,

e cgyeb eszkozok (példaul kiadvanyok, 0jsag).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket,

e adolgozdkat,

e asziildket.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérol.
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7. AZ INTEZMENYKOZOSSEGEI:
7.1. Az intézményvezetés allando tagjai:
e intézményvezetd,

e helyettes,

e Dbolcsddevezeto,

e akozalkalmazotti tanacs elnoke,

e munkakozosség vezeto.

7.2. A kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd és a helyettes heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.

e A vezetdséget havonta legalabb egyszer 6ssze kell hivni.

Az Osszehivasrol a vezetd gondoskodik. Az iilésekre a targyalt napirend fiiggvényében meg kell
hivni:

e aszakmai munkakozdsség vezetdjét,

a szll6i szervezet (k6zosség) képviseldjét,

e a kozalkalmazotti tanacs elndkét.

7.3. Alkalmazotti kozosség:

Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben dolgoz6 valamennyi kézalkalmazott alkotja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e a kozoktatdsrol szO0ld torvényben —meghatarozott fenntartdoi  dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatisaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢&s
modositasaval, a vezetdi megbizassal kapcsolatosak, tovabba

. Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositja a szakmai munkdt végzo

ovodapedagogusok, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd dajkak, pedagogiai

asszisztens, élelmezés vezetd és konyhai dolgozok egylittmtikodését.

7.4. Neveldtestiilet:
A neveldtestiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagogusok alkotjak.
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A nevel6testiilet dontési jogkdre:

e ahelyi nevelési program és modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa,

e anevelési intézmény éves munkatervének elkészitése,

e anevelési intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e a nevelési tandcsadd, vagy a szakértdi és rehabilitacios bizottsadg megkeresésére a hatodik
¢letévét betoltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges engedély
megadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

e pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

e vezetd - helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

e pedagoégusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

e munkakozosség-vezetdi megbizasrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény mitkddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

[20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) k.]

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezd jogkoreit:

e nevelési program elfogadasa,

e szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadésa.

A neveldtestiilet értekezletet:

A nevel6testiilet feladatainak ellatdsa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint {litemezett

neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelOtestiileti értekezleten valosul meg.
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A nevelési év tervezett nevelOtestiileti értekezletei:

e tanévnyito értekezlet,

o félévi értekezlet,

e tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha

e 3z intézményvezetd 0sszehivja,

e anevelOtestiilet egyharmada kéri,

e asziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadja.

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesitd irja
ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

Bolcséde szakmai vezetd:

A bolcs6de szakmai vezetdje részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetdi értekezleten, ez
alkalommal beszamol a bolcsédében folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.
Az értekezletek kozotti idészakban az intézményvezetd soron kiviil, kdzvetleniil is megadhatja az
intézményegységben folyd munka kozvetlen irdnyitdsdhoz sziikséges szakmai, és egyéb
informaciokat.

A bolcsdde szakmai vezetdje a felmeriild problémakat, rendkiviili eseményeket azonnal jelenti.
Az intézményvezet6t meg kell hivni a bolcsddében tartott értekezletekre, ezen kiviil ellendrzési
terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a bolcsodét.

Az intézményvezetd ¢és a bolcsOdevezetd a tervezett megbeszéléseken kiviil személyes

kapcsolatban allnak egymassal.

7.5. Szakmai munkakozosség:

[20/2012(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§(1) bekezdés k..]

A pedagdgusok szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.
A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzdsség irdnyitdsara, koordinalasra
munkakdzdsség-vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

A munkakozdsség évenként, az igényeknek megfelelden valtozhat.
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Feladatai:

e segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

e a tagok véleményezhetik a feladatok megvaldsulasat, munkajuk soran javaslatot tehetnek a
neveldmunka valtoztatasara,

e igényelheti szaktandcsadé segitségét,

e tamogatja a palyakezdo ¢és 01j pedagdgusok munkajat,

e Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

e végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési program
modositasara.

A munkakozosség-vezetd feladatai és jogai:

0sszekotd a munkak6zosség €s az intézmény vezetdje kozott,

adott témaban egyiittmiikddik a szaktanicsadoval és a teriiletgondozdval,

e képviseli a munkakodzosséget szakmai féorumokon, az intézményen beliil és kiviil,

o Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait,

o tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,

e iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet hiv ossze,
hospitalast, latogatast szervez,

e cllen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto fele,

e Osszedllitja a nevelési program €s a munkaterv alapjan a munkako6zosség éves munkatervét —
mely az intézmény éves munkatervének melléklete,

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,

e szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot,

e véleményezi a vezetdi palyazatokat.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza, amit minden tanév elején az érintett

munkakdzdsség-vezetovel a vezetd modosit.

7.6. Belsé értékelési csoport:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol egységes, fenntartotol fiiggetlen kiilsd
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értékelési rendszer (pedagogiai-szakmai ellendrzés — tanfeliigyelet) miikodtetését irja elo.

Az értékelés teriiletei, szempontjai, valamint az értékelés alapjat képezd pedagdgusra,

vezetdre és intézményre vonatkozo altalanos elvarasok az dnértékelésben is ugyanazok,

mint a tanfeliigyeleti ellendrzés esetén, az alkalmazott modszerek, eszkdzok tekintetében
azonban az Onértékelés tarhaza gazdagabb a kiilsé értékelésnél. Az intézményben folyd
mindségfejlesztés célja, annak garantdldsa, hogy az intézmény tarsadalmi és helyi igényeknek
megfeleld szolgéltatdst nyljtson. Az intézmény ennek érdekében elkészitette és folyamatos,
onértékelésen alapulo fejlesztési tevékenységet folytat.

A csoport tagja 3 f6, tagjait az intézményvezetd jeloli ki.

A jelolés elvei, szempontjai:

o Megfelel6 szakmai felkésziiltség, elkotelezettség, feladatokban aktiv részvétel

e Mindségbiztositds miikodtetésében valod jartassag, képzettség, elkotelezettség a mindség irant
o Terhelhet6ség, rugalmassag, megbizhatosag, jo egyiittmiikodési készség, hitelesség

o Megfeleld szintli informatikai tudés, hatdrozatlan iddtartamt kinevezés

Belso ellenorzési csoport feladata:

o Az Onértékelés elokészitése, megtervezése, pedagogusok €s partnerek tajékoztatasa

e Belsd elvaras rendszer megfogalmazasa a neveldtestiilet bevonasaval

e 5 évre sz6l6 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv elkészitése

e Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai rendszer kezelése

7.7. A nem pedagégus-munkakorben alkalmazottak:

e kisgyermeknevelOk

e ¢vodai bolcsddei dajkak

e pedagobgiai asszisztens

e ¢lelmezésvezetd

e konyhai dolgoz6

Az ¢élelmezésvezetd intézményvezet6hdz kozvetleniil beosztott igyintézo, feladatait a munkakori
leirdsa hatdrozza meg.

A dajkak az Ovodaban 0nallo csoportot alkotnak. A dajkdk munkaértekezleteit az
54



intézményvezetd-helyettes hivija Ossze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az
intézményvezetd engedélyével hivhato ossze.
Az élelmezésvezeto:
Szakiranyt képesitéssel rendelkezd személy, hataskore, felelossége kiterjed a munkakore €s a
részletes munkakori leirdsa szerinti feladatokra.
Kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa ala tartozik.
Vezetoi megbizas alapjan:
Iranyitja, szervezi a gazdasagi munkakorbe besorolt kozalkalmazottak munkajat, az intézmény
¢lelmezéssel Osszefiiggo tligyeit.
Feladat és hataskore kiterjed:
- az intézményi koltségvetésben foglaltak végrehajtasara,
- ¢lelmiszerszallitasi szerzOdések, kozbeszerzési eljarasok elokészitésére,
- szamléazassal, utalvanyozassal kapcsolatos teenddkre,
- étkezési dijak beszedésére,
- az intézmény készpénzallomanyanak kezelésére.
Ellenjegyzési és ellenorzési jogkore van a konyha teriiletén.
Az élelmezésvezeto felelds:
- az élelmezéssel kapcsolatos hatékony gazdalkodasért,
- a HACCP miikodtetéséért, a miikodtetéssel kapcsolatos napi dokumentacio ellenérzéséért,
- az ¢lelmezésre vonatkozo beszamolokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitéséért,
- a pénziigyi nyilvantartasok kezeléséért, a jogszabalyok betartasaért,
- az ¢étkezési dijak hataridOre torténd beszedéséért,
- utalvanyozas elokészitéséért,
- a készpénz kezeléséért a pénziigyi szabalyzatnak megfelelden,
- a gazdasagi feladatok naprakész ellatasaért.
Az intézményvezeto feladataibodl, hataskorébél atruhazza az élelmezésvezetore:
 a HACCP rendszer miikodtetését,
* agazdasagi feladatok felligyeletét, elvégzését, ellendrzését,
+ akonyha irdnyitasat, sziikség szerinti ellendrzését,
» az étlapkészitést,
» az ¢lelmezéssel kapcsolatos dokumentacidk vezetését, elszamolasat,
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» az étkezési dij beszedését, befizetését,
* ahéazipénztar kezelését,

* az utalvanyozas elokészitését, adminisztracios munkajat.

7.8. Kozalkalmazotti tanacs:

(A kézalkalmazotti szabaly részletesen szabalyozza.)

Véleményezése kiterjed:

a gazdalkodasbol befolyo bevételek felhasznalasara,

a kozalkalmazotti képzéssel Osszefiiggo tervekre,

a munkarend kialakitasara,

az éves szabadsagolasi tervre,

a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetére,

a munkaltat6 belso szabalyzatanak tervezetére,

a korkedvezményes nyugdijazdsra, a megvaltozott munkaképességli kozalkalmazottak

rehabiliticiojara vonatkozo elképzelésekre.

7.9. Gyermekvédelmi felel6s:

Feladata:

koordinalja a pedagégusok prevencidés munkajat,

tervezi, szervezi, irdnyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat,

segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,

kapcsolatot tart a Gyerekjoléti Szolgalat és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo

intézményekkel.

A sziiloket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint arrol,

hogy hol, milyen idépontban kereshetd fel.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

7.10. A sziilok kozossége:
[20/2012.VIIL.31.) EMMI rendelet 45 (1) g.]

Az intézmény sziildi szervezetét a csoportok sziildi kozosségei alkotjak. A kapcsolattartas
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rendjét az altaluk megalkotott és az intézmény vezetése altal is elfogadott szervezeti és

mukodési szabalyzat tartalmazza.

A sziilok jogai:

. a szabad intézmény-valasztas,

o az ismeretek, informaciok tobboldalu kozvetitésének igénylése,

J az intézmény alapdokumentumainak megismerése, a nem kotelezd foglalkozasok
igénybevétele,

° sziil6i szervezet létrehozasanak kezdeményezése, abban valo aktiv részvétel,

o irasbeli javaslatara érdemi valaszt kapjon,

. személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen

az érdekeit érinté dontések meghozataldban, a nevelési-oktatasi intézmény irdnyitasaban.
A sziil6k kotelességei:
J kapcsolattartas a pedagogusokkal és kisgyermekneveldkkel,
J megtegyen minden t6le elvarhatot gyermeke fejlédéséért,
. eldsegitse gyermeke beilleszkedését €s az intézményi €let szabalyainak elsajatitasat,
. az intézmény hézirendjének megtartasa.
A sziil6k tajékoztatasa:
Az intézmény programjat a sziilok a felvételi jelentkezéskor megismerhetik.
A hazirend tartalmardl az elsd sziildi értekezleten tdjékoztatast kapnak, és kézhez kapjak
elolvasasra, attanulmanyozasra.
A dokumentumokat megtekinthetik az 6vodaban (SZMSZ, Hazirend, Pedago6giai program,
Szakmai program). A sziil6k képvisel6jével a kapcsolatot az intézményvezetd és helyettese
tartja.
A sziil61 szervezet miikodése:
A sziilék a meghatarozott jogaik érvényesitése érdekében kozosséget hozhatnak létre.

A sziil6k kdzossége dont:

o sajat miikodése rend;jérol,
o munkaterve elfogadasardl,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol.
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A sziilok egyetértésével keriil sor az intézményben: a Hazirend és a SZMSZ mddositasara.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:

o a nevelési év rendjének meghatarozasarol, a pedagdgiai program elfogadasakor,

o a vezetdi megbizas eldtt a vezetdi programrol,

. az intézmény mukodésével kapcsolatos egyéb kérdésekrol,

. a sziilok javaslatot tehetnek az intézmény egészét vagy csoportjat érintd kérdésekben.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formai:

. a sziil61 kozosség vezetoi értekezletet,

° sziiloi értekezletek,

o nyilt napok,

° fogadoorak, csaladlatogatasok,

. tinnepélyek,

o a hirdetdtablara kifiiggesztett és irasban atadott informéciok.

A sziil6k és a kisgyermekneveldk kozott a nevelési feladatok dsszehangoldséara lehetdség nyilik
az alabbi esetekben:

e csaladlatogatas, lizend flizet,
o személyes beszélgetések, sziildi értekezletek, sziilbcsoportos megbeszélések soran,
e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

o FErdekegyezteté Forum alkalmaval.

8. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO:

A gyermekek fejlesztését jol tiikroz6 folyamatos megfigyelések vezetése kotelezd, amelynek
rogzitése a csoportnaploban, a fejlédést nyomon kovetd dokumentacidban torténik. A fejlddési
naplé tartalmat évente két alkalommal, hatranyos helyzetli gyermekek esetében 3 havonta, a
szlilokkel ismertetni kell, melyet aldirasukkal igazolnak. A DIFER modszer alkalmazhat6 a
fejlettségi szint megallapitasara az 6vodapedagogusok dontése alapjan.

A bolcsddében a gyermekek fejlodését az iizend flizetben heti, havi rendszerességgel kell vezetni.
Az iskolakésziiltség és a gyermek fejlettségének megallapitasdhoz figyelembe kell venni a

folyamatosan vezetett fejlodési naplot.
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Nevelési tervet, iitemtervet Kkell késziteni a Pedagogiai Program alapjan, az ott meghatarozott
idoszakra. A kotott, illetve kotetlen forméban szervezett tevékenységek, foglalkozasok
idépontjait a csoportokban dolgoz6é o6vodapedagoégusok hatirozzak meg, melyet a

csoportnapléban rogzitenek.

8.1. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer /KIR/ révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert
alkalmazunk a 229/2012. /VII1.28./ Kormanyrendelet eldirasainak megfelelGen.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- a tanuldsi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanulo lista,

- a KIR mikodtetése altal eloallitott pedagogusigazolvany minden szeptemberben

feliilvizsgalasra és érvényesitésre kertil.

8.2. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Az informatikai eszkdzok: szamitogep, Internet, valamint segédkonyvek a neveldi szobdban

minden dolgozdénak hozzaférése biztositott.

9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI:
[20/2012(VI111.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés j.]
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9.1. Gyermekjoléti Szolgalattal:

Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

o a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,

e a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megoldani,

e csetmegbeszélésre tart igényt,

e aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

A rendszeres kapcsolattartds szervezése, felligyelete, iranyitdsa az intézményvezetd, vagy az
altala megbizott személy feladata. Megbizott személy esetén legaldbb havi rendszerességgel

konzultacid/beszamolas sziikséges az intézményvezetovel.

9.2. Nevelési Tanacsaddoval pedagégiai szakmai szolgaltatoval:

Az intézményvezet kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel.

A pedagobgiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hatdridoben javaslatot tesz az altala igényelt,
az intézményt érintd feladatok munkatervi iitemezésére.

Az 6vodapedagogus folyamatos kapcsolatot tart a Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi — és
Rehabilitacids Bizottsaggal.

Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozéasa érdekében sziikség szerint kézremikodik a
Tanacsadd vezetdjével, munkatarsaival. Az egyiittmiikodésért a gyermekkel kozvetlentil

foglalkoz6 pedagdgus, valamint a gyermekvédelmi felelds kozos feleldsséggel tartoznak.

9.3. Egészségiigyi Szolgaltatoval:

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvossal és a védéndvel, a korzeti
rendeldintézettel.

A Kkapcsolat formajat, modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszerii
rendezni.

A gyermekorvos, védond elérhetdségét, az intézményi és a rendeldintézeti rendelési 1d6t a
hirdet6tablara ki kell fiiggeszteni, valamint a nevelési év elsd sziildi értekezletén ki kell hirdetni.
Bolcsédei intézményegységben: megallapodas alapjan.

Orvosi beavatkozas, vizsgalat, kezelés csak a sziild elozetes értesitését és beleegyezését kdvetden

torténhet.
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Kivétel: baleseti elsOsegélynyljtas esetén.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzé szolgaltatas tekintetében a munkaba allas el6tti
orvosi vizsgalatra és foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalatra torténd beutalds (papir alapa
beutald 1j alkalmazott esetén) az intézményvezetd, a vizsgalaton vald részvétel pedig az

alkalmazott kotelessége.

9.4. Az iskola és az intézmény kapcsolata:
A kapcsolattartas modjai:

e A beiskolazashoz sziikséges intézményi szakvélemény, mely az Ovodapedagdgusok
véleménye alapjan késziil. Abban az esetben, ha kétségek meriilnek fel a sikeres
iskolakezdést illetden, a sziil6, vagy 6vodapedagogus kezdeményezésére, utdobbi esetben a
szild egyetértésével, kérjiikk a gyermek szakvizsgalatat. A szakvizsgdlat eredményének

tiikkrében kertilhet sor a gyermek beiskolazasara.

A kapcsolattartas formai:
e latogatasok
e tapasztalatcserék
o tajékoztatasok a gyereckek egyéni fejlodési {litemérél, varhatdo alkalmazkodasi
nehézségekrol
o ¢rtekezletek
e munkakozosségi foglalkozasok

e cgymds rendezvényein, linnepein torténd megjelenés, kozremiikodés

9.5. Pedagogiai oktatasi kozponttal:
e A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkako6zosségek vezetoi.
e A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.
e A Kkapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktanacsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat

e Gyakorisag: nevelési évenként a POK altal meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.
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Gyermek programokat ajanlé kozmiivelodési intézményekkel:

Miivelodési Hazzal, Konyvtarral, Tajhazzal, Matra Mizeum, civil szervezetek

A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve megbizas alapjan a felel0s.

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, bab- és ismeretterjeszto eléadasok
szervezése, néphagyomanyokhoz kapcsolédd programok, a konyvtar eseményeibe vald
bekapcsolddas

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

Gyakorisaga: nevelési ¢évenként minimum 3 alkalommal, a sziildi szervezet

véleményének kikérésével, az éves munkatervben meghatérozattak alapjan.

A telepiilés alapitvanyaival:

A kapcsolattartd: az intézményvezetd és ovodapedagogusok

Az egyhazak képviseldivel:

A kapcsolattartd: az intézményvezeto.

A kapcsolat formaja: az 6vodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit ¢és
vallasoktatést szervezhetnek. A hit és valldsoktatason valo részvétel a gyermekek szdmara
onkéntes, sziildi nyilatkozat alapjan. Az 6voda a foglalkozasokhoz foglalkoztaté termet
biztosit a megallapodas alapjan, az o6voda nevelési rendjéhez igazodva, a Nkt. —t
figyelembe véve. A gyermekek hit és vallasoktatasat az egyhdz 4ltal kijeldlt hitoktatd
veégzi.

Gyakorisaga: heti 1 alkalom

9.6. Fenntartoval:

A kapcsolattartas folyamatos, elsdsorban a kovetkez6 teriiletekre terjed Ki:

e intézmény atszervezése, megsziintetése,

e intézmény tevékenységi korének modositasa,

e intézmény koltségvetésének megallapitdsa, modositasa, végrehajtasa.

A kapcsolattartdsa formai:

e szobeli tajékoztatas,

e irasbeli utasitasok, beszamolok,
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e cgyeztetd targyalasok.

10. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA:
[20/2012(V111.31.) EMMI rendelet 82.(1) bekezdés]

a) Az intézmény helyi pedagogiai programjat, a hazirendet, a szervezeti és miikodési
szabalyzatot a sziilok a vezetdi szobaban megtekinthetik.
b) A hazirendet a csoportok elészobaiban jol lathato helyre ki kell fiiggeszteni.
C) az a) pontban meghatarozott dokumentumokat az intézmény honlapjan kozz¢é kell tenni,
elérhetdségérdl a sziiloket tajékoztatni kell./Gyongydspata.hu/
[20/2012(V111.31) EMMI rendelet 4.(1) bekezdés o.]
Minden hoénap els6é hétféjén délutan 13-t6l 16-ig lehet idOpontot kérni a pedagodgiai program

bemutatasanak kérdéseivel kapcsolatban.

11. Bolcsodei intézményegység mitkodésének egyedi szabalyozasa:

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai:
A boélcsdde feladata a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet 35.§-a (2) bekezdés értelmében a harom
éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének segitése az
¢letkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.
A bolcséde szervezeti egységének felépitése, mikodésének feltételei:
A boleséde 14 férohellyel miikodik, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40.§. (2) bekezdése alapjan,
mely szerint egy bolcsddei csoportban legfeljebb 14 gyermek gondozhato.
Abban a csoportban, ahol a gyermekek kozott 2 évesnél fiatalabb van csak 12 f6 gondozhato.
Gondozasi egység:
A bolcs6dében a gyermekek gondozdsa 1 gondozasi egységben, 1 csoportszobdban torténik. A
feladatot 2 kisgyermekneveld és 1 dajka személy végzi.
A bolcsdde szervezeti egységének tevékenységét az alabbiak szerint iranyitjak:

e Bolcsdde szakmai vezetd

¢ Kisgyermekneveld

e Dajka
A nyitva tartas: napi 11 ora
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A bolcsdde 5 napos (hétfétol-péntekig) munkarenddel izemeld.

A nyitva tartast a fenntart6 hagyja jova a csalddok igényeinek figyelembevételével.

Nyitva tartas: 6.00 — 17.00 6raig 1épcsdzetes munkakezdéssel, illetdleg befejezéssel.

A bolcsddei sziinet idejét és id6tartamat az intézményvezetd javaslata alapjan a fenntarté hagyja

jova, melyrdl a sziiloket értesiteni kell, ez id6 alatt a bolcsdde gyermekeket nem fogad.

Az intézményi rendszabalyokat a Hazirend tartalmazza, a b6lcsédei jelentkezés soran a sziilok az
intézményegység hazirendjét megismerik. Csaladlatogatasok, napi taldlkozasok soran a
kisgyermeknevel6k folyamatosan tdjékoztatjak a sziiloket a miikodéssel kapcsolatos jogaikrol és

kotelezettségeikrol.

A gyermekek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleloé gondozasi-nevelési
feltételrendszer biztositasa:
Fokozatos beilleszkedési lehet6ség nyujtasat sajat gondozoi rendszert
e amegfeleld textilia és butorzat,
e ajatéktevékenység feltételrendszerét,
e aszabadban valo tartozkodas feltételeit,
e az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megvalositasat foglalja magaba.
A bolcsode dolgozdéinak munkarendje:
A gondozondk heti valtasban dolgoznak. A csoportban napi 7 érat sziikséges bent tartézkodni,

napi egy ordban az adminisztracios feladatokkal az intézmény épiiletén beliil tartozkodnak.

11.1. A GONDOZONOK TOVABBKEPZESE:

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgardl szolo 9/2000
(VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
tevékenységet végzd szakdolgozo folyamatos szakmai tovabbképzésen koteles részt venni.

Az intézményvezetd feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek tartalmaznia kell a
rendelet 15.§-ban megfogalmazottakat.

A beindulo életpalya modell lehetdségének tdmogatésa.
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11.2. OVODAVAL VALO KAPCSOLAT:

Egymas munkdjanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkendmentes
ovodakezdéshez.

Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi, illetve nevelés tartalmu
értekezletek)

Ovodakezdés elétt atlatogatunk az 6voda kiscsoportjaba, ismerkediink a hellyel, az 6vodas

gyermekekkel, a felndttekkel.

11.3. A bolcséde egészségvédelmi szabalyai:

Az egészségvédelmi kovetelmények betartasat a megbizott gyermekorvos, a bolcsdde szakmai
vezetdje €s az intézményvezetd rendszeresen ellendrzi.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, iigyelni kell az udvar, a kert,
tisztasdgara, rendjére, a szemét ¢és ételmaradék helyes taroldsdra, rendszeres elszéllitasara. A
homokozdt naponta fel kell asni, 6ntdzni, fertStleniteni €s letakarni — évente egyszer homokot

kell cserélni.

11.4. Takaritas:

A belsd felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertdtlenithetéek. Tisztitasuk
nedves fertdtlenitds ruhdval torténjen. Jarvany esetén a kdzegészségiigyi szabalyok szerint kell a
takaritast végezni.

A bolcs6dében hasznalatos moshatd gyermekjatékokat sziikség szerint naponta folyds, meleg
vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fert6tleniteni is kell.

A takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritds nyitott ablaknal
torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.

A padl¢ tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjen. Kiilon takaritdeszkozt kell hasznalni a
csoportszobaban, WC-ben, kiilon a konyhai helyiségekben. A tisztitd és ferttlenitészereket a
mindenkori kdzegészségiigyi eldirasoknak megfelelden kell alkalmazni és zarhato helyen tarolni
a takarito eszkozoket kiilon szekrényben.

A helyiségek levegdje:
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A csoportszoba hémérséklete 20-22 fok, a fiirdészobaé 22-24 fok, a konyhaé 18 fok legyen. A
levegd frissességét szelloztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba
hémérséklete 3-5 fokkal csokken.

A konyha ablaka sziinyoghaloval van ellatva, a szell6zés megoldasa, a rovarok kizarasa
érdekében.

Szennyes ruha kezelése, mosasa:

Minden gyermek tisztazasa utan fert6tleniteni kell a polyazot.

A gyermekek torolkozoit, asztalteritét, kopenyeket kozepesen szennyezettnek tekintjiik. Ennek
megfelel6 mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textiliat higiénés kovetelményeknek

megfelelden taroljuk, vasaljuk.

11.5. Egészségiigyi eldirasok a bolcsodei dolgozok szamara:

Az alkalmazasok munkakdri, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatinak modjat a
munkakori leirds tartalmazza.

A kisgyermekneveld minden egyes gyermek gondozésa utan meleg vizes, fertdtlenitds kézmosast

végez.

11.6. A bolcsodés gyermek egészségvédelme:
Reggel érkezéskor a kisgyermekneveld a sziilovel torténd beszélgetés €s sajat megfigyelése
alapjan informacidét szerez a gyermek egeészségi allapotardl. Betegség gyanuja esetén,
gondoskodik arrdl, hogy a sziild6 megérkezéséig az elkiilonitdben helyezze el a gyermeket. A
bolcsédében minden esetben silirgdsségi ellatas (lazcsillapités, elsddleges ellatds, sebellatas stb.)
torténik, a betegség kezelése a csaladi orvos feladata.
Lezajlott betegség utan az elsd gondozasi nap reggelén a kisgyermekneveld elkéri a sziil6tol az
orvosi igazolast.
Bolcsddébe érkezéskor, étkezéshez kapcsolodéan, WC hasznilat utdn, ezen kivil a
kisgyermekneveld megitélése szerint kézmosas sziikséges a gyermek szamara.
A tiszta és hasznalt papir zsebkend6t kiilon kell tarolni.
A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok €s az alabbiak kdvetkezetes betartasa
sziikséges:

o megfeleld idétartamt szabadlevegon tartozkodas,
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®  Mmozgas,

e megfeleld étrend.

11.7. A csecsemok és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi eléirasai:

A csecsemdk edényeit, evoeszkozeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell tartani és kiilon
edényben mosogatni. A gyermekeknek a felndttekétdl elkiilonitett étkészlet, evdeszkoz
sziikséges.

A bolcsédébe jarod gyermekek étkeztetéséhez az ételeket az 6vodakonyha késziti el.

Az étel az erre a célra kialakitott edényben kertil szallitasra.

Valamennyi ételbdl ételmintat kell venni €s azt ételmintas zacskoban 72 6rdig hiité szekrénybe
kell megdrizni.

A HACKCEP eléirasait az étellel valo miiveletek és mosogatas soran be kell tartani.

Az ételmaradékot és hulladékot zarhatd edényben kell 6sszegytijteni és a bolcsddébdl mieldbb el
kell tavolitani.

A konyhaban csak az oda beosztott személy, az intézményegység szakmai vezetdje és az orvos
tartozkodhat.

A konyhdaban az étkezés szigoruan TILOS!

Levegoztetés:

A levegbztetés idopontjat az évszaknak megfeleléen kell megvélasztani. Télen 1/2- 1 o6raig
tartson. A szabadban vald levegdzés csak akkor mell6zhetd, ha kanikula, erds havazas,
orkanszerli szél, stirli kod vagy rendkiviili hideg van.

A folyamatos szelldztetést a bukd ablak megnyitasaval lehet megvaldsitani.

A ruhazattal kapcsolatos eldirasok:

A gyermekek ruhait a sziild biztositja és mossa.

A gyermekek a sajat ruhajukban tartézkodnak, a sziilé gondoskodik tisztantartasukrol.

A torolkozot, az agynemiit a bolcsddei dajka mossa.

A bolcsédébe valo felvétel elétti teendok:

A bolcsddébe vald befogadast megeldzden a kisgyermekneveldk csaladlatogatast végeznek.

11.8. A bolcsodei gondozas-nevelésben résztvevok jogai és kotelezettségei:
0 — 3 éves kisgyermek joga:
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e Biztonsagot nyujto, szeretetteljes 1égkorben €lhessen, fejlodhessen,
o Fejlodéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek,

e Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon,

e Lechetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez,

e Rossz szocidlis koriilmények esetén kapjon meg minden segitséget a lehetséges
fejlodéshez,

e Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon.
A sziil6 joga:
Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza.
Ismerje meg a gondozasi-nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét gondozzak, nevelik.
Tanécsot, tajékoztatdst kérjen ¢és kapjon a kisgyermeknevel6tdl, megismerhesse a
gyermekcsoport életét.
A bolesdde miikodésérdl véleményt mondjon.
A sziil6 kotelessége:
Amennyiben igénybe veszi, fogadja el a bolcsddei rendet, ahhoz alkalmazkodjon Az intézmény
altal meghatarozott napon fizessenek téritési dijat.
A kisgyermekneveld joga:
A gondozasi-nevelési elveket megfeleld modszereket szakmailag 6nalldoan gyakorolja, alakitva
ezzel a bolcsdde életét.
A munkajahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek.
Részt vegyen tovabbképzésben, munkdjanak eredményességét szolgald szakmai rendezvényeken.
Megillesse a lelkiismereti szabadsag.
A kisgyermeknevelo:
A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben és a jogszabalyban rogzitett
bér és munkaiigyi eldirdsoknak megfeleléen, meghatarozott munkaidében, az intézményvezetd
iranyitasaval és ellendrzésével lassa el.
Tartsa tiszteletben gyermek személyiségét €s jogait.
Mikodjék egyiitt a csaladdal, tartsa tiszteletbe a csaladi nevelést, etikusan kezelje a csaladrol

szerzett informacioit.
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Hivatasbeli kotelességként végezze gyermekvédelmi feladatat, kiilonleges gondossaggal,
felelosséggel foglalkozzEk a hatranyos helyzetiik miatt raszorulokkal.

Folyamatosan onképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a napra kész szakmai miiveltségét.

A bolcsode orvos joga:

A kisgyermeknevelGket segité orvos joga és kotelessége, hogy a gondozasi nevelési elvek
alapjan segitse a raszoruld gyermeket, illetve a bolcs6dei munkat.

11. 9. A bolesédei iigyvitel:

A Dbolcs6dében a gyermekek gondozasdval kapcsolatban az alabbi nyilvantartdsokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi konyv:

A bolcs6édében gondozott gyermekek nyilvantartdsara szolgal. A felvételi kdnyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi konyvet
az intézményvezetd vezeti.

Bolcsédei Gyermek Egészségiigyi Torzslap:

A felvételkor kell kitolteni. Az elsé oldal fejrészét az bolesdde szakmai vezeto tolti ki.

Az els6 potlap elsd oldalat irja meg a bolcsddeorvos — felvételi status.

A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A mésodik pétlap orvosi
bejegyzésének hasabjaban a bolcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit.

A lap masik hasabjaban a kisgyermekneveld bejegyzések rovatba keriil beirdsra gyermek
fejlettségi szintjére vonatkoz6 adat.

A fejlédési lapra — a stly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

Napi jelenléti kimutatas:

A bolcsddei csoportrdl jelenléti kimutatast kell vezetni.

Ha a sziil6 a hidnyzast el6z6 nap nem jelenti, akkor a hianyzas elsd napja még jelenlétnek szamit,
mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.

Bolcsodei jelentés az aktualis évrol:

Az intézményvezetd a targyévet kovetd januar 15-ig koteles jelenteni a fenntartd feliigyeleti
szervnek és KSH Igazgatosagnak.

Csoport naplo:
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A kisgyermeknevelé naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a csoportba
beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A délelotti és délutani
miszakban tortént eseményeket kézjegytikkel ellatva rogzitik a kisgyermekneveldk.

Uzené fiizet:

A csalad és a bolcsdde kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze.

A kisgyermeknevelé minden olyan Iényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcsodében

tortént. A sziil6 az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermekneveldnek.

ZARO RENDELKEZESEK:

Az SZMSZ hatalybalépése:
A SZMSZ 2018. év 05. hé 31. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mukodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti a 2015. év 08 ho 31. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata:

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ

modositasi eljaradsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Gyongydspata, 2018. év 05. honap 31. nap

PH.

Intézményvezetd

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziildi szervezet 2018. év 05. ho 31. napjan tartott iilésén

megtargyalta. Aladirdsommal tantsitom, hogy a sziil61i munkak6zosség véleményezési jogat jelen
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szervezeti €s mukodési szabalyzat fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben

gyakorolta.
Kelt: Gyongyospata, 2018. év 05. honap 31. nap

Sziildi szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2018. év 05. ho 31. napjan

tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelbtestiileti tag

Jelen SZMSZ-t a Gyongyospatai Bokréta Ovoda és Bolcséde Gyongyodspata, F6 it 65/A. sz.
kozalkalmazotti tandcsa 2018.05.31-an napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén élt

egyetértési és véleményezési jogaval, és jovahagyasra javasolta:

kozalkalmazotti tanacs elnoke

1.1. Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat:

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget

telepitd rendelkezések nincsenek.
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Gyongyospata Varos Onkormanyzata, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort
gyakorolt. Alairaisommal tantsitom, mint a fenntarto dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és

miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Gyongyospata, 2018. év 05. honap 31. nap

fenntart6 képviseldje

Nyilatkozat

A bolcsddei intézményegység kisgyermekneveldi a 2018. majus 31-én tartott értekezletén a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egyedi elemeit % aranyban elfogadta.
Gyongyospata, 2018.05. 31.

bolcs6de szakmai vezetd
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