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Bevezetés

[2008. evi XV. térvény, 217/1998. (XII. 30.) Korm. rend. 13/4]
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
Meghatarozza a Bokréta Egységes Ovoda- Bolcs6de Gyongyospata, mint kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, szabalyait a belsd és kiilso
kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.
Célja az aktudlis torvényekben és végrehajtasi szabdlyokban foglaltak érvényre juttatdsa, az
intézmeény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki
Jjogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok, szolgaltatdst nyujto személyek kozotti
kapcsolat erositése, az intézményi mitkodeés demokratikus rendjének garantalasa.
A Szervezeti Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél és feladatrendszerek tevékenységét, a
csoportok és folyamatok 0sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.
Az SZMSZ hatalya kiterjed
Idébeli hatalya: (NKT. 25.§ (4) bek.)

Az 0vodavezetd, illetve tobbletkotelezettség fennallasa esetén a fenntarté jovahagyasaval a
kihirdetés napjan lép hatalyba, hatarozatlan iddre szol.
A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi SZMSZ-e.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleloen.
Modositasa: jogszabalyvaltozasnak megfelelden, illetve sziikség szerint a neveldtestiilet, a
KT elnok, a Sziil6i Szervezet kezdeményezésére. Modositas az 6vodavezeté hataskore.
Személyi hatalya:
* az Gvodaba jard gyermekek kozosségére,
+ agyermekek sziileinek, vagy térvényes képviseldinek kozosségére,
* az intézményvezetdre, vezetd helyettesre,
* anevelotestiiletre,
* aszolgaltatast nyujtd személyzetre,
* agondozo6 - neveldmunkat segitd személyzetre,

» akisegitd személyzetre,



* az egyéb munkakorben dolgozokra,

* az intézmény teriiletén munkat végzdkre.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd belsd szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi
6vodas és bolesddés koru gyermekére, annak torvényes képviseldjére, valamint

kozalkalmazottjara nézve kotelezo érvénytiek.

Teriileti hatalya:
e az ovoda teriiletére,
e az ovoda - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolédoé — ovodan kiviili

programokra.

Targyi hatalya:
e azintézmény épiiletére, hozzatartozo udvarara,

e azintézmény tulajdonat képezo valamennyi targyi felszerelésre, eszkozre.

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

kell alkalmazni.
1.AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Altalanos rendelkezések, az alapit6 okiratban foglaltak részletezése
1.1. Az intézmény neve és székhelye:

Bokréta Egységes Ovoda- Bolcséde

3035 Gyongyospata, Fo ut 65/a.

1.2. Az intézmény alapitéja és fenntarto szerve:

Gyongyobspata Varos Onkormanyzat Képviselétestiilete

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata

Hosszu bélyegzd 1 db Korbélyegzd 1 db



A bélyegzOk az intézmény fém kazettajaban tarthatok.

Hasznalhatja:
e vezeto,
e helyettes,

o ¢lelmezésvezetd

1.3. Az intézmény feliigyeleti szerve, székhelye:

Gyongyospata Varos Onkormanyzatinak Képviselotestiilete

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 modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt hatalyos alapito okiratanak
22/2009(V.25.) szamu hatarozata

1.6. OM-azonosité

030393

1.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszam

62000019-11018874

1.8. Az intézmény jogallasa

Onallé jogi személy

1.9. Az intézmény tipusa

Egységes ovoda-bolcséde

Az intézmény az 6vodavezetd és a neveldtestiilet altal jovahagyott helyi nevelési program szerint
latja el kétéves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig — legteljebb hétéves
korig — az 6vodai nevelés és iskolai életmodra felkészités feladatait.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.10. Az intézmény miikodési teriilete

Az intézmény feladat ellatasi kotelezettsége a fenntarto altal jovahagyott korzetben lako vagy

tartdzkodo ovodaskort gyermekek 6vodai nevelésére, valamint kétéves kort bolcsddei



gondozésa, iskolai ¢letmddra valo felkészitésére terjed ki. Ezt meghaladoan iires féréhelyeivel a

szabad dvodavalasztas érvényesitését szolgalja.

1.11. A felvehet6é gyerekek maximalis szama

125 16

1.12. Az intézmény tevékenységi kore, szakfeladatainak szama

1.12.1 Alaptevékenysége

80111-5

Ovodai nevelés, bolesddei gondozas, iskolai életmédra felkészités (nem sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése és iskolai életmodra felkészitd
foglalkozasa, beleértve a sziikséges logopédiai, dyslexia-megeldzd és felzarkoztatd
foglalkozasokat, az étkezés ideje alatti atfedési id6t és rendszeres egészségiigyi
felligyeletet 1s).

A nevelési tanacsado szakvéleménye alapjan ellatja a beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejlesztését.

Halmozottan hatranyos gyermekek integralt 6vodai gondozasa, fejlesztése.

801126

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése

Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelését, ellatasat az 6voda felvallalja, egyéni
elbiralas alapjan azokat a gyermekeket, akik a nemzeti koznevelésrol sz616 2011.
¢vi CXC.4. § 23. pontja alapjan sajatos nevelési igényli gyermek, tanul6 az a
kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan, mozgasszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag-egyiittes eldfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus,
spektrum zavarral (stlyos tanulas, figyelem vagy mas magatartasszabalyozasi

zavarral) kiizd.

552312

ovodai intézményi kozétkeztetés




1.12.2 Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito és kisegito tevékenysége

751950 intézményi étkeztetés
552411 munkahelyi vendéglatas
853246 szocialis étkeztetés

552323 iskolai intézményi étkeztetés

1.13. Az intézmény vagyona

1493/1 helyrajzi szamua 4403 m? felépitményes ingatlan ingyenes hasznalata, valamint
vagyonértékil jogok, targyi eszkdzok (gépek, berendezések, felszerelések stb.) alldeszkozleltar

szerint.
1.14. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény miikodéséhez sziikséges ingo €s ingatlan vagyontargyak az alapito tulajdonat
képezik. Az intézmény vagyonat az intézmény vezetdje miikddteti. Az épiilet csak az alapitd
okiratban meghatarozott feladatok ellatasara szolgal.

A zavartalan miikddtetés biztositasa mellett, az alaptevékenység sérelme nélkiil az 6voda
helyiségei — az dnkorményzat tulajdonaban 1évé vagyonnal valo rendelkezés szabalyairdl sz616
7/2004(11.23.) szdmu 6nkormanyzati rendelet betartdsaval — hasznosithatok, de el nem

idegenithetdk.
1.15. Az intézmény vezetojének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztasi kdzalkalmazott, akit palyazat utjan

Gyongyospata Varos Onkormanyzat Képviseldtestiilete biz meg.



1.16. Az alaptevékenységre vonatkozé jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A2011.¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,
e A2011. ¢évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

e A2011. ¢évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol,

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol,

e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol,

e 43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitod szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol,

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

e 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.
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e A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet,

e A szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kdtelezden

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

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai nevelésének

iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

e A pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikddésérol szolo 15/2013. (11. 26) EMMI

rendelet,

o A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem éagazati feladatairdl szolo 44/2007.

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

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

1.17. Az alap- és kiegészito tevékenység forrasai

Az intézmény alap-, kisegito €s kiegészitd tevékenységének forrasat Gyongyospata Varos

Onkorményzata mindenkori koltségvetésében biztositja.

1.18. Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

(kozszolgaltato koltségvetési szerv, onalloan miikédo koltsegvetési szerv)

Az allamhaztartas miikodesi rendjérdl szolo 368/2011. (X11.31.) kormanyrendelet 13 § (1)
bekezdés, miszerint az intézmény énalloan miikédo.

8. § (1) Az 6nalléan miikédo koltségvetési szerv
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a) az alapfeladatai ellatasat szolgalo személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok
eés egyeb kozterhek eldiranyzataival minden esetben,

b) egyeb eldiranyzatokkal a munkamegosztdsi megallapodasban foglaltaktol fiiggden rendelkezik.

A személyi eldiranyzat felett teljes rendelkezési jogkdrrel bir, a dologi eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsagat a Varosi Onkormanyzat intézménnyel egyiitt gyakorolja. A pénziigyi
feladatokat Varosi Onkormanyzat intézmény latja el. A munkamegosztas és feleldsségvallalas

rendjét kiilon megallapodas szabalyozza.

1.19. Feladatmutaték megnevezése és kore

Feladatmutatéo megnevezése Kore

Ovodai nevelés, iskolai ¢letmoddra valo

felkészités; a gyermekek 1étszama, Az 6vodaba felvett gyermekek
csoportszam

Intézményi kozétkeztetés Az 6vodaban étkez6 gyermekek, az
éves ¢€lelmezési napok szama nap/év étkeztetést igénybe vevok 1étszama




1.20. Az 6voda szervezeti felépitése

Kozalkal’mazottl ™ Ovodavezeté " Sziilok kozossége
tanacs
\
<—— Ovodavezet6- Belsé Ertékelési
, , |——>»  helyettes vezet6
Elelmezésvezeto ,
X | ] ,/
/ Nevelotestiilet
Szakacsok, Nevelé munkat segitd: ped. asszisztens,
gondozoné
konyhai kisegitok

21. Az 6voda szervezeti egysége

. vezetd beosztasok
. alkalmazotti k6z6sség

. nevelOtestiilet

. belso értékelési csoport

~N N O B~ WD =

. k6zalkalmazotti tanacs

. szakmai munkakdzosség

. alkalmazotti k6zdsség tagjai, nem pedagdgus kozalkalmazottak
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas
[20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4§(1) bekezdés €) pont]

Ovodavezet
Az ovoda egyszemélyi felelds vezetdje.
Az 6vodavezeto felel:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodas

a pedagogiai munkéért,
e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a pedago6gusi kozéptavh tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e az ellenOrzési, mérési, értékelési feladatokért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,

e az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja,

e rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas eldrelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény mitkodése nem biztosithatd, 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,
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o felel a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
ovoda iigyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

o felel a nemdohényzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

Az 6vodavezetd kizarolagos hataskorébe tartozik:

° a nevelotestiilet vezetése,
. a pedagdgiai munka iranyitasa,
. a taniligy-igazgatasi dontések meghozatala,

o a munkaltatoi dontések meghozatala,

o a kotelezettségvallalas,

o a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
Az 6voda nevében alairasra az dvoda vezetdje jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagéban ir ala.
Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozo6 tigyiratokat az 6vodavezetd helyettes irja ala.

o kozvetleniil irdnyitja az 6vodavezetd-helyettest, a gazdasdgvezetdt, a technikai vagy
kisegitd alkalmazottakat,

o fenntarto el6tti képviselet.

Az 6vodavezeto feladata:

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

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

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

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadményozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok ellatasa,
12



a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodo élelmezésvezeté munkajanak kdzvetlen irdnyitdsa,
az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikodtetése

a nemzeti és dvodai liinnepek mélté megiinneplése,

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok
igénylik,

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul,

az 6vodai jelentkezés idejének €s modjanak nyilvanossdgra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint,

igazgatasi feladatok ellatasa

— az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén
van, a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

— atankdteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— aszilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valé torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az

értesitést a jogszabaly eldirja.

Az dvodavezetd helyettes:

Feladata:

a vezetdi tevékenységet az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi,

az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthat6 tigyek
intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését,

nevelési terilileten kdzremiikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység irdnyitdsaban,
kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak és konyhai dolgozok munkajat,
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e szabadsagok nyilvantartdsa, a szabadsagolasi terv elkészitése.

FelelOs:

e a hazi tovabbképzések megszervezeéséért,

e aszakmai munkakozosség mitkodési feltételeinek biztositasaért,
e a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

e asziiléi szervezet (kozosség) mikodésének segitéséért, valamint
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Az intézményvezeté vagy az intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje
(20/2012.( VL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pont]

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést igényld kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek kivételével — teljes feleldsséggel az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén a kijelolt helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét —
ide nem értve az évi rendes szabadsagot. Amennyiben az 6vodavezetd évi rendes szabadsaga alatt
nem elérhetd (példaul kiilfoldon tartdzkodik, vagy egyéb ok), Gigy a kizarolagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is a helyettes gyakorolja.

Az 6vodavezetd €s a helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altal adott
megbizas alapjan torténik.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiird tigyekben megbizott 6vond
jéarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizas egy nevelési évre szol, a délelétti és a délutani
miuszakrendben dolgoz6 két 6vond részére.

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

Az 6vodavezetd-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. A

helyettes kivalasztasa €és megbizasa az 6vodavezetd hataskore.
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2.2. A kiadmanyozas eljaras rendje:

Kiadmanyozas:

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben

meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az

ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda

vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot

visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa

nem ¢€rinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel0sségét.

Az 6voda vezetdje kiilon utasitasban kiadmanyozasi jogot biztosithat az adott ligy intézdjének.

Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi dnkormanyzatot érint6 az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatdsi, szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait,
az 6vodai beszamolok, munkaterv, éves ellendrzési terv és értékelések dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat, eldiranyzat modositasokat,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az 6vodavezeto helyettes kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, s azokat a kiadményokat,
amelyek kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek eldkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn és arra mas nem kapott

felhatalmazast.
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A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet részletezése:

Ellatando Feladatot Feladatot Kiadmanyozas

feladatok a ellato vezeté ellato

vezeték helyettes,

munkakori leirasa egyéb

alapjan személy

Szakszert és Ovodavezet Ovodavezet6 folyamatos

térvényes miikodés helyettes

Célszerti és Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartds

takarékos helyettes hianyzas esetén

gazdalkodas

Pénziigyi és Ovodavezetd Ovodavezetd 2 héten tuli tartos

gazdalkodasi helyettes hianyzas esetén

feladatok kivétel a folyamatos
megrendelés-
szerz8dés, dolgozoi
bérlet, rezsi koltség,
meglévo eldfizetes,
helyettesités
elrendelése és
elszamolasa,
gyermekétkeztetés
szamlai, egyéb
rendkiviili esetben
kizéarolag a
fenntartoval
engedélyeztetve.

Gyermek ¢és Ovodavezetd Ovodavezetd 2 héten tuli tartds

ifjasagvédelem helyettes hianyzas esetén,

kivétel az azonnali
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intézkedést kivano

veszélyeztetettség
felmeriilése
Gyermekbalesetek Ovodavezeté | Ovodavezetd folyamatos
megelézése helyettes
Egészségiigyi Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
vizsgalat helyettes
megszervezese
Ellen6rzési, Ovodavezet Ovodavezet folyamatos
mérési, értékelési helyettes
rendszer
miikodtetése
Pedagogiai Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
program helyettes
végrehajtasa,
ellenérzése
Eves munkaterv Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartos
elkészitése, helyettes hidnyzas esetén
értékelése
Beiskolazasi Ovodavezetd |  Ovodavezetd 4 héten tili tartos
feladatok helyettes hianyzas esetén
lebonyolitasa
Pedagdgus Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tali tartos
tovabbképzési helyettes hianyzas esetén
program €s
beiskolazasi terv
elkészitése
Nemzeti tinnepek Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
¢és egyeb helyettes
hagyomanyok
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apolasa

Allashelyek Ovodavezetd Ovodavezetd 2 héten tuli tartos

betdltése, helyettes hianyzas esetén

kinevezés

hatarozott idére

Allashelyek Ovodavezetd Ovodavezetd 3 honapon tuli tartos

betdltése, helyettes hianyzas esetén

kinevezés

hatarozatlan id6re

Megbizasok Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartos
helyettes hianyzas esetén

Munkavallalot Ovodavezet Ovodavezet folyamatos

terhel6 felelosség helyettes

megallapitasa

Munkavallalo Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartds

kartéritésével helyettes hianyzas esetén

kapcsolatos

intézkedés

Kozalkalmazottak Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartds

besorolasa, helyettes hianyzas esetén

nyilvantartasok

Sziikség szerint Ovodavezetd Ovodavezetd 3 honapon tuli tartos

kozalkalmazottak helyettes hianyzas esetén

mindsitése

Alkalmazottak Ovodavezetd Ovodavezetd 3 hénapon tuli tartds

erkolesi és anyagi helyettes hianyzas esetén

elismerése

Szabadsagok Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

tervezése, helyettes

utemezése
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Sziinetek alatti Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

tigyelet biztositasa helyettes

Munkarend, Ovodavezet Ovodavezet6 folyamatos

helyettesités helyettes

szervezése,

ellendrzése

Taniigyigazgatasi Ovodavezet Ovodavezetd 2 héten tuli tartos

feladatok helyettes hianyzas esetén,
kivétel a meglévd
jogviszonnyal
kapcsolatos igazolasok

Kapcsolattartas Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

szlil6i kozosséggel helyettes

¢és egyeb

partnerekkel

Nyilvantartasok Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

naprakész vezetése, helyettes

Szabalyzatok Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartos

dokumentumok helyettes hidnyzas esetén

elkészitése,

hozzaférhetdsége

Csoportok Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

adminisztrativ helyettes

teenddinek

ellendrzése

Tz és Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

munkavédelmi helyettes

eldirasok betartasa

Leltarozas Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

selejtezés helyettes
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Epiilet és Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
vagyontargyak helyettes

védelme

Intézmény Ovodavezetd Ovodavezet folyamatos
képviselete helyettes

2.3. A vezetok benntartézkodasi rendje (EMMI 1.188.8)

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

Az 6vodavezetd heti teljes munkaideje 40 6ra, ebbdl az 6voda csoportjaiban tolti le a kotelezd
heti 10 6rajat. A fennmarado oraszamot feladatkoréhez kapcsolddo intézkedések elvégzése tolti
Ki.

Ovodavezeté benntartozkodasa: 8.00 -15.00-ig, vagy 10.00-17.00 oraig.

Az 6vodavezetd helyettes heti munkaideje 40 6ra, a gyerekekkel valo foglalkozésra kotelezéen
forditand6 32 6rabol 8 orat, feladatkoréhez kapesolodo feladatok elvégzésére hasznal fel.

Az 6vodavezetOnek, vagy a helyettesének a teljes nyitva tartds és az tigyelet ideje alatt az
intézményben kell tartozkodnia.
Ovodavezetd helyettes benntartozkodasa: 7.00-13.30, vagy 10.30-17.00-ig.

Amennyiben az 6vodavezetd vagy a helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem tud
az intézményben tartozkodni, Gigy a munkak6zosség vezetdt vagy a kovetkezé legmagasabb
szolgalati idével rendelkezé dvodapedagogust kell megbizni a vezetdk helyettesitésével, s a

megbizast a dolgozdok 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 mikodési szabalyzatban koteles rogziteni a miikodés rendjét, ezen beliil a

gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetOk nevelési-oktatasi intézményben vald
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benntartdzkodédsanak rendjét.

3.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

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

Az 6voda hétfotol péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan mikodik.

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 ora: reggel 2 7 6ratol 17 ordig. A tanév elso sziiléértekezletén

felmérjiik a sziildi igényeket a nyitva tartast illetden. Sziiléi kérés alapjan feliilvizsgaljuk a nyitva

tartdsunkat és intézkedési tervet készitiink.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt — esetenként
karacsony ¢€s jév kozott — sziinetel. [lyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zaras idépontjardl a sziiloket februdr ho 15-ig tajékoztatjuk, ennek tudomésulvételét
alairasukkal igazoljak.

Az 6voda zarva tartési ideje alatt a sziild kérésére a gyermeket az erre kijelolt 6vodaban kell
elhelyezni. Az 6vodazarast megel6z6 30 nappal Osszegytjtjiik a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogad6 6vodardl a zarast megelézben
tajékoztatjuk. A nevelés nélkiili munkanaprol a sziildket 7 nappal eldtte tajékoztatjuk.

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

Az 6voda zarva tartédsi ideje alatt, ha a sziild nem tudja elhelyezni gyermekét 6vond tart
igyeletet.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az intézmény nyitva tartdsi idején beliil egy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd az

intézményben tartozkodik.

3.2. Az 6vodai (jogviszony) elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

[1993. évi LXXIX. torvény 74. §]
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/20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

Ovodai, bolcsédei jelentkezés, beiratas rendje /NKT.49.§/

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

A szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza. Ennek
megfelelden az intézményi beiratas, felvétel idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg,
az adott év aprilis 20. és majus 20.-a kozotti idészakban. Az intézmény a hataridé elott
legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra hozni.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas,
a gyermek nevére Kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazolo hatosagi
igazolvanyt, tovabba a sziil6é személyi azonosito és lakcimet igazolo hatosagi
igazolvanyat.(EMML. r. 20.§ (3) bek.)

A beiratas helyérdl, pontos idejérdl, a tovabbi sziikséges okmanyok bemutatasarol az
o6vodavezetd dont. /sziiletési anyakonyvi kivonat, TB kartya, a tartds betegséget igazolo
orvosi papirok, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl €s a halmozottan hatranyos
helyzetrdl szol6 hatarozatok/.

A jelentkezés koriilményeirdl hirdetés utjan értesiil az érdekelt szilo.

Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki betoltotte a harmadik életévét. (NKT.49. § (2)
bek.) Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden a telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves €és annal idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithetd /NKT. 8.§ (1). bek./. A felvétel eredményérdl a sziild
hatérozatot kap.

A bolcs6débe az a gyermek vehetd fel, aki betoltotte a 2. életévét, de nem toltotte be a 3.
¢letévét. Az Gjonnan érkezd gyerekek fogadédsa folyamatosan torténik. A felvétel
eredmeényérdl a sziild hatarozatot kap.

Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadéasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan

torténik.

3.3. A gyermek felvétele, napkoézbeni ellatasa, csoportba valé beosztasa/NKT. 49.§ (2) bek./
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A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetébe
lakik, ill. ahol sziil6je dolgozik. Amennyiben a felvehetd 1étszam engedi az alapito
okiratban megjelolt felvételi korzetbdl, ill. a korzeten kiviilrdl érkezd gyermek felvétele is
lehetséges.

A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl az 6vodavezetd dont.

Ha az 6vodaba, bolcsddébe jelentkezok szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat,
az 6vodavezetd javaslatara a fenntartd felvételi bizottsagot hoz 1étre, mely dont a
felvételekrdl. A felvételi korzethatarokat ebben az esetben a fenntarto jeloli ki.

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

A felvételkor az 6vodavezeté nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek
felvételét (a 121. §. (1) bekezdés 14. pontja fogalmazza meg, hogy kik tartoznak ide.), ill.
akinek felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

A felvételek elvégzéséért, a jogszabalyok betartdsaért az 6vodavezetd felelds.

Sajatos nevelési igényti gyermek felvétele szakértéi vélemény alapjan torténik.
Amennyiben a gyermek 6vodat, bolcsddét valtoztat, a tovabbi nyilvantartasa az atado
ovoda, bolcsdde értesitése alapjan az atvevo dvoda, bolcsdde feladata. Az dvoda, a
bolcsdde torli az 6vodasok, bolcsddések napkozi nyilvantartasdbol azt a gyermeket,
akinek ellatasa a jogszabaly szerint megsziint. /jelentkezési naploban bejegyzés, felvételi

naploban torténé athuzas, beiras/

Az 6vodai csoportok szervezése:

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az 6vodavezetd dont a sziilok
¢s az ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével (NKT.49.§ (4) bek.).

Az 6vodaba lehetdség szerint osztott csoportok mitkddnek, a felmendrendszer
megtartasara torekszilink.

Azonban sziikség szerint részben osztott vagy osztatlan csoportok szervezésérdl is donthet
az ovodavezet6, figyelembe véve a torvényben rogzitett felveheté gyerekek szamat, korat,

fejlettségi szintjét.
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» Sziikség esetén az 6vodavezetd a maximalis csoportlétszam tallépésének engedélyezését
kéri a fenntartotdl, ha az oktatasszervezési okok miatt indokolt, s azzal a szil6i szervezet

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

3.4. A kozalkalmazottak benntart6zkodasi rendje

Az 6vodapedagogusok benntartozkodasi rendje:

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény szabalyozza, részletesen
a hazirendben, valamint a munkakori leirasban talalhatoak.
A nevelési-oktatési intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol,
valamint a neveld- oktaté munkaval, gyermekekkel 0sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges
1dobal all.

Az intézményben dolgoz6 dvodapedagogusok heti teljes munkaideje 40 ora. Ez 32 6ra
kotelez6 orabol all, valamint a kotelezo oraszamon feliili idokeretbol, amit a nevel6-oktatd
munkaval, gyermekekkel 0sszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra hasznalnak fel.

Az 6vodapedagdgusok heti valtasban dolgoznak, a betegség egyéb hianyzas miatt hosszabb
ideje egyediil dolgozd dvodapedagogus allando déleldttos.

A délel6ttos dvodapedagogusok reggel 6.30.00-tol 13.-ig, vagy 7.30-t6l 14 oraig a délutanos
ovodapedagdgusok 10.30.-tol 17.00.-1g tartdzkodnak a csoportokban a gyerekek kozott
kotelezOen. A munkaid6 fennmarado részét a neveldi irodaban és otthon toltik le a kdvetkezd
napra torténd felkésziiléssel.

Az 6vodapedagodgusok napi munkarendjét az 6vodavezetd, helyettesitési rendjét az 6vodavezetd
helyettes késziti el. Alapelv az 6voda zavartalan miitkodése, a pedagogusok egyenletes terhelése.
- Az 6vodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor 4poltan - testékszerek nélkiil, illetve nem
lathaté modon -, munkaruhaban — fehér kopeny, fehér nadrag, hosszi fehér polo - tisztan,
pontosan, munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.

- Munkahelyét munkaidejében csak indokolt esetben hagyhatja el.

- A gyermekek fogadasa 6vond jelenlétében torténik.

- A gyerekekkel a nyitva tartas egész ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik.
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- Az 6voda iskolai ¢életre elokészitd feladatat els6sorban 8-12 ora kozott 1atja el jatékos ismeret €s
tapasztalatszerzés keretében. Ez alatt az id6szak alatt 5 éves kortol a gyerekek kotelesek az

ovodaban tartozkodni.

Az 6vodapedagogus tavolmaradasa, helyettesitése:
Az 6vodapedagogusnak a munkdbol valo tdvolmaradasat elézetesen jelenteni kell, hogy

feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradés okat / betegség, gyermekapolas, rendkiviili csaladi esemény/,
varhat6 id6tartamat az adott napon lehetdség szerint 9 6rdig kell jelenteni az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének.

Az 6vodapedagdgust hidnyzasa esetén lehetdség szerint szakszertien kell helyettesiteni.

Intézményi iigyben vald tdvolmaradast 2 munkanappal eldbb kell bejelenteni, illetve ismételten
jelezni.

A pedagogus kérésére a gyermeke utan jard potszabadsag kiaddsat a vezetd helyettes biztositja,
melyre az intézményi ligyben vald tdvolmaradas szabalyai érvényesek.

Nevelési sziinetet megel6zo héten, linnepek eldtti és utani nap csak indokolt esetben adhaté ki
szabadsag, melynek elbiralasa az intézményvezetd joga.

A pedagdgus tovabbképzésben részt vevd pedagogus:

» akkreditalt tovabbképzés esetén a foglalkozasok idépontjarol és idotartamarol kiadott
tajékoztatot,

* tovabbtanulas esetén a foiskola, a konzultacid és a vizsgak idépontjarol kiadott
tajékoztatot koteles az dvoda vezetdnek bemutatni a képzés megkezdése eldtt. Az adott
képzési, konzultacios, vagy vizsganap miatti tdvolmaradasra az intézményi ligyben valo
tdvolmaradas szabalyai érvényesek.

Fizetés nélkiili szabadsag igénybe vételére szorgalmi idében csak indokolt esetben van
lehetdség az intézményvezetd engedélyével.

Az 6vodapedagogusok helyettesitésének rendje az adott napot megeldz6 nap déleldttjén kertil
kihirdetésre a vezetd helyettes altal.

Aznapi helyettesités esetén a helyettesité pedagogus személyes, vagy telefonon tortént

megkeresésre helyettesit. A helyettesités ideje alatt tortént jelentdsebb eseményekrdl,
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intézkedésekrol a helyettesitd pedagdgus koteles tajékoztatni a csoportvezetdt, sziikség szerint az

ovodavezet6t.

A szolgaltatast nyujtéo személyek munkarendje:

A szolgaltatast nyujtd személyek munkarendjét - feliigyeleti rendjét - a vezetd 6vond allapitja
meg. A szolgaltatast nyujto személyek kotelesek munkaidejiik kezdetekor pontosan, munkara
kész allapotban az 6vodapedagogusoktol elvartnak megfelelden a gyermekcsoportban
megjelenni.

Munk4bol valo6 tavolmaradéasukat elézetesen jelenteni kell, hogy feladataik ellatasarol

helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A szolgaltatast nyujto személy tavolmaradasa, helyettesitése:
A szolgéltatast ny0jté személynek a munkabdl vald tdvolmaradasat elézetesen jelenteni kell,

hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A nem pedagégus munkakorben dolgozok munkarendje:
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a nem pedagdgus munkakdrben dolgozéd
alkalmazottak munkarend;jét a hatalyos jogszabalyok betartdsdval az 6vodavezetd allapitja meg.
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak heti kotelezé munkaideje 40 ora.
A nevel6 — oktatdo munkat kozvetleniil segité 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, kisegito,
élelmezés vezetd- allando déleldtti miiszakban 6.30-14.30.-ig és 7.00-15.00-ig, a kisegitd
személyzet 8-16 oraig. A pedagogiai asszisztens:7.00-15.30-ig. A dajka koteles munkaideje
kezdetekor apoltan - testékszerek nélkiil, illetve nem lathato modon -, munkaruhaban —koépeny,
csiszasmentes papucs-, élelmezés vezeté — fehér kopeny, csuszasmentes papucs -, konyhai
alkalmazott — fehér kdpeny vagy fehér nadrag, hosszi fehér polo, sapka, kendd, csuszasmentes
cipd, papucs - tisztan, pontosan, munkara kész allapotban, a dajkai helységben, élelmezésvezetdi

irodaban, konyhan megjelenni.

26



Az 6vodavezetd helyettes javaslatot tesz a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
szlikség szerinti valtoztatasara, a szabadsag kiadasara. Alapelv az 6voda zavartalan miikodése, a

dolgozdk egyenletes terhelése.

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak tivolmaradasa, helyettesitése:
A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak munkabdl valo tavolmaradésat
elézetesen jelenteni kell, hogy feladataik ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
A rendkiviili tdvolmaradés okat / betegség, gyermeképolas, rendkiviili csaladi esemény/,
varhato id6tartamat az adott napon lehetdség szerint 9 o6rdig kell jelenteni az intézmény

vezetdjének, vagy helyettesének.

Intézményi iigyben val6 tdvolmaradast 2 munkanappal el6bb kell bejelenteni, illetve
ismételten jelezni.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazott kérésére a gyermeke utan jard
potszabadsag kiadasat a vezetd helyettes biztositja, melyre az intézményi ligyben valo
tavolmaradas szabalyai érvényesek. Nevelési sziinetet megel6z6 héten, tinnepek elbtti és utani
nap csak indokolt esetben adhato ki potszabadsag, melynek elbiralasa az intézményvezetd joga.

Fizetés nélkiili szabadsag igénybe vételére szorgalmi iddben csak indokolt esetben van
lehetdség az intézményvezetd engedélyével.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazott helyettesitésének rendje az adott
napot megel6z6 nap déleléttjén keriil kihirdetésre a vezetd helyettes altal.

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

szlikség szerint az 6vodavezetot.
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3.5. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

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

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek a
¢lelmezésvezetének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben.

A élelmezésvezetonek a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
intézményvezetonek/helyettesének jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az intézmény vezetdjével
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az
6vodavezetd engedélyezi.

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

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

intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

3.6. A reklamtevékenység szabalyai

2008. évi XLVIII. torveny a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirol és egyes
korlétairdl. Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozdasok 7. § (1), (4) bekezdés

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

(4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nytjtoé intézményben, 6vodaban,
altalanos iskoldban és altalanos iskolai tanulokat fogado6 kollégiumban tilos a reklamtevékenység.
E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra €s a kornyezet védelmére neveléssel
Osszefliggd, tovabba a kdzéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi
tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd
vagy annak megvalosulasahoz barmilyen formaban hozzéjarulast nya;téd vallalkozas nevének,

védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil
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Osszefiiggd megjelenitésére.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezetd adhat engedélyt.

3.7. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje

Az épiilet rendje

Az épiilet fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni.

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

Az 6voda épiiletét, eszkozeit, berendezéseit és felszerelését rendeltetésiiknek megfelelden kell

hasznalni.

Az 6vodaba jar6 gyerekek, az 6voda dolgozoi és mindazok, akik belépnek az intézmény

teruletére kotelesek:

az intézmény épliletét, helyiségeit, berendezéseit, felszereléseit, targyait megovni és védeni,
az 6voda rendjét, tisztasagat megorizni,

a tliz és balesetvédelmi eldirasokat betartani,

a munka és egészségvédelmi védelmi szabalyokat betartani,

az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni,

az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, a hazirendben és mas belsd

szabalyzatokban megfogalmazott eldirasokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka,
konyhai dolgozo kételes zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol az iiresen hagyott egyéb
helyiségek ajtajat is zarva kell tartani a nyitva tartas ideje alatt.

A sziil6k, az 6voda minden dolgozodjanak és az dvodaval kapcsolatba 1ép6 minden
személynek kotelessége, hogy be és kilépés esetén az udvar bejarati kapujat zarja be maga
utan. Az 6vodavezetd feladata, hogy az ehhez sziikséges figyelemfelhivo jelzés /tabla,
felirat/ rendelkezésre alljon. A vezetd feladata a zarak hasznalhatosagarol valo
gondoskodas.

Az épiiletet nyito és zard dolgozo koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel

kezelni.
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Az épiilet elhagyasa eldtt az épiiletet zaro dolgozé koteles meggydzddni a helyiségek,
berendezések zart allapotardl a téves riasztasok elkertilése érdekében.

A riasztoberendezés meghibasodasat az illetékes dolgozé azonnal koteles az dvoda
vezetdjének jelenteni, aki megteszi a sziikséges 1épéseket. Téves riasztas esetén a
megadott telefonszamon az tigyeletet értesiteni neve, lakcime bemondasaval. A nem
bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztot terheli. Az épiilet kulcsaiért, a riasztokod
megorzéséért a dolgozo feleldsséggel tartozik.

Minden dolgoz6 koételes a gyerekek testi épségének biztositasa érdekében az intézmény
benti — kinti helyiségeiben, berendezési targyaiban, eszkdzeiben észlelt hibak jelzésére, s
a hasznalat elkeriilésének biztositasara a hibak kijavitasanak idejére a nyitva tartasi idon
beliil. Nyitva tartasi idon tal keletkezett karokért, személyi sériilésért az 6voda 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 iranyul6 tevékenységet is folytathat,
melynek egyik f6 forméja az ingatlan helyiségének bérbeadasa.

A helyiségek, berendezések bérbeadasarol minden esetben az intézményvezeté dont a
fenntart6 beleegyezésével.

Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitva tartasi idon tal és a sziinetekben, ill. ha ez
nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat kiils6 igényldnek kiilon megallapodas alapjan
lehet csak atengedni a fenntart6 beleegyezésével.

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

rendeltetésszerli hasznalat modjat, probléma esetén a bérld kartéritési kotelezettségét.
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A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
moddon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse, akadalyozza a nevel6-oktatd
tevékenységet €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

A délelotti neveld-oktatd tevékenység soran a csoportszobakban a gyerekeken és az
o6vodapedagdgusokon kiviil mas nem tartézkodhat, a dajka csak sziikség esetén.

A helyiségek és berendezésiik, eszkozeik rendeltetésszerii hasznalataért a helyiséget

hasznal6 dolgozo6 a felelés. A dolgozo koteles az 6vodavezetdnek jelenteni a fellépo

hibakat, aki sziikség szerint intézkedik a hibak elharitasarol, a probléma megoldasarol. A

helyiség haszndloja a helytelen hasznalatbol eredd karok megtéritésére, javitasara,

potlasara koteles.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda teriiletérdl kivinni csak az

intézményvezetd engedélyével lehet, sziikség és nagyobb érték esetén irasbeli
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében.

A helyiségek takaritasi idoben torténd haszndlata fokozottan balesetveszélyes, ezért a
takaritast végzo dajka koteles ezt mindig idOben jelezni a csoportvezetd dvondknek, s a
személyzet tobbi tagjdnak a balesetek elkeriilése érdekében.

Az 6voda konyhdjan csak a konyhai dolgozok tartozkodhatnak, az ételszallitdsban részt
vevo kiilsdsok sajat feleldsségiikre 1€phetnek a konyha teriiletére a balesetvédelmi
eldirasok fokozott betartasaval. A balesetvédelmi eldirasok elmulasztasabol keletkezd
személyi sériilésért a sériiltet terheli a feleldsség.

Ha az intézményi alkalmazott a nyitva tartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni az
6voda helyiségeit, azt az intézményvezetd engedélyével a hasznalat és az iddpont

megjelolésével teheti meg.

A gyerekek helyiség hasznalata

A gyerekek az 6voda helyiségeit, eszkozeit, felszerelését csak 6vodapedagdgus

feliigyeletével hasznalhatjak a hazirend betartasaval.
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Az 6vodas gyermek csak dvodapedagogus feliigyelete mellett tartozkodhat az
intézményben.

Balesetveszélyes eszk6zok, targyak /o0l10, szard, vago, hegyes eszkdzok/ gyerekek altali
hasznalata csak szigortian az 6vodapedagogus jelenlétében, ellendrzése mellett
megengedett.

Sziil6i jelenlét esetén a helytelen hasznalatbdl eredo sériilésekért, karokért az 6voda nem

felelOs.

A szamitastechnikai eszkozok és fénymasolok hasznalati rendje

A gépek rendeltetésszerli hasznalata mindenki kotelessége.

Az €lelmezésvezetd iroddjaban elhelyezett szdmitogép, nyomtato, fénymasold
hasznalatara csak az élelmezésvezetd jogosult, vagy sziikség esetén az dvodavezetd, ill. az
altala megbizott személy.

A vezetdi szobdban elhelyezett szamitogép, nyomtatd hasznalatara csak a vezetd ovond €s
helyettese jogosult, ill. sziikség esetén a megbizott személy.

A neveldi szobéaban elhelyezett szamitogép, nyomtatd, fénymasold hasznalatara
elsdsorban az ovodapedagogusok, a pedagogiai asszisztens, sziikség szerint valamennyi
alkalmazott a vezetd engedélyével.

Hasznalat utan a gépeket hasznalo 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 belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység

hatékonysaganak mérése. A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési intézmény

valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja

az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat

megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

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

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).
Az ellendrzési tervben nem szereplo rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd 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 munkak6zdsség vezetdjét,

e agyermekvédelmi feleldst,

belsé értékelési csoport

a szakértdi névjegyzékben szerepld szakértot.

Az ellendrzés formai:

e neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése,
e Dbeszamoltatas,

e irasbeli dokumentaciok ellenOrzése,

e specialis felmérések, vizsgalatok.

Az ellenOrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt tehetnek.
A tanévzar¢ értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit,
illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok

megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4.1. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran
* apedagogusok munkafegyelme,
* agondozo - nevelémunkahoz kapcsoldodd adminisztracid pontossaga,
» amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

A gondozo6 — neveld - oktatd munka szinvonala a napi tevékenységek soran:
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» atevékenységekre torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

» atevékenységek szervezése, felépitése, komplex készség €s képességtejlesztés,

» az alkalmazott modszerek,

» apedagogus, a szolgaltatast nyqjto személyek egyénisége, magatartasa,

* az 6vond, gondozond - gyermek kapcesolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
 differencialés, egyéni banasmaod alkalmazésa,

» felzarkoztatas, tehetséggondozas,

» hatranyos helyzetli gyerekek, egyéb problémaval kiizd6 gyerekek integracidjanak segitése,
» az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kdvetelményeinek teljesitése.

A foglalkozasok elemzésének szempontjai a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan keriilnek

meghatarozasra.

4.2. Az ellenorzés fajtai

» Tervszer(, elore megbeszElt idépont €s szempont szerinti ellendrzés.
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

* az 6vodavezetd

« az 6vodavezetd helyettes,

* aszakmai munkak6zosség vezetdje,

* asziiléi munkakdzosség.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezo nyilvanos belsé
ellenérzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért, végrehajtasaért az
ovodavezet6 a felelos.

A szakmai munkakozosség vezetdje a belso 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
intézményvezetdnek. A belsd ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére az

intézményvezetd haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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Az 6vodavezetd €s helyettese az éves munkaterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas és
munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikdése
érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet
nyitd neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett
ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a nevelok. Az ellendrzési terv tartalmazza az

ellenorzés teriileteit, modszereit, és litemezését.

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkajat két alkalommal értékeli a nevelési év soran
szoban, egyéni megbeszélés keretében.

Nevelési évenként egy alkalommal a tobbi alkalmazott ellendrzésére is sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az adott
o6vodapedagdgussal.

A nevel6-oktaté munkat segitd és egyéb technikai alkalmazottak ellenérzésének tapasztalatait
szoban kozli az adott alkalmazottakkal, sziikség esetén irasbeli feljegyzés késziil.
Az 6vodavezet6 az ellenérzés tapasztalatai alapjan késziti el az adott tanévben kijel6lt dolgozok
értékelését, mindsitését, melyet 2016.01.01.-t61 kiegészit a kdzponti ellendrzés, értékelés, a
tanfeliigyelet.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodavezetd az ellendrzés
eredményérdl tdjékoztatja az d6voda dolgozoit.

A nevelési évet zar6 értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetésé¢hez megtett, vagy még sziikséges

intézkedéseket.

5. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

5.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
[20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i. pont]

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
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az intézmény biztositani kdteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy az évodéba jard
gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton

vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatas:
e az dvodai gyermekorvos €s
e aveédond

egylittes szolgaltatasabol all.

Az egészségligyi ellatasban kozremitkodik még:

e afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az intézménnyel jogviszonyban 1év6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az
intézménybe jar6 orvos és védond latja el.

A korzeti védoéno havonta latogatja az intézményt.

Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:
e biztositja az orvosi és védondi munka feltételeit,
e gondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrdl, és

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi és
szemészeti sziirés torténik.

A sziilok jogait, kotelezettségeit a fenti iddpontra vonatkozdan a hazirend tartalmazza.

Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fert6z6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziilé érkezéséig,
illetve a legsziikségesebb ideig tartdzkodhatnak az 6vodaban).

Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesiteni kell.

Fert6z6 megbetegedésrdl a sziiloket értesitjiik (faliijsagon).

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani

a fertdtlenitésre, tisztasagra.
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5.2. Altalanos eléirasok

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

A gyermekekkel
e az ovodai nevelési év, valamint
o sziikség szerint példaul az els6 foglalkozas, kirandulas eldtt ismertetni kell a kdvetkezd védo-

Ovo eldirasokat.

Védo-6vo eldiras:
e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

e a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6-0vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi 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 napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziildk mieldbbi értesitéserdl.

A beteg gyermek az orvos éltal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Azt, hogy
a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden pedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megodrzésehez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggyo6zodjék, tovabba ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.
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Fentiek érdekében:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok elott és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészseégik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat €s az
elvarhatdo magatartasformakat.

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen
alkalmazni.

e Az intézmény dolgozoi hazi készitéstli, vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

e Az dvoda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a
gyermekek €s dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban torténd
hasznalatukra elzetes bemutatds utan az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett
Jjatékot és eszkozt az 6vodabol torténd kivitelig — a munkanap végéig — az dvodavezetd altal
kijelolt szekrénybe kell zarni.

o Ittas sziildnek, illetve hozzétartozonak gyereket nem adunk ki.

e A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 5-10 gyerek utan egy 6vodapedagogust és egy
dajkat kell biztositani.

5.3. Gyermekbalesetek

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (6)

Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozoinak 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 elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

e A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie.

e Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményvezetonek.
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E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévo neveldknek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetdnek (az altala megbizott
személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt,
hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziil6i szervezet igényli, be kell vonni a sziil6k
képviseldjét.

Elsdsegélydoboz helye: az d6vodavezetdi és fejlesztd szobaban.

5.4. Egyéb balesetvédelmi szabalyok:
= Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok ellendrzését a vezetd végzi.
» A Csoportszobaban a sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.
» Az intézmény egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani tilos.

» Takaritasi munkakat a gyermek tavollétében kell végezni.

» Vegyszereket, mard anyagokat gyermekektdl elzart helyen kell tartani.

5.5. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenérzése:

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas eldtt sajat koltségére teljes korti munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, azt kovetden évente iddszakos €s sziikség szerint soron
kiviil munka alkalmassagi, munkakore ellatasara valo alkalmassagat a munkaltato altal

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 atanév megkezdése elétt vagy megkezdésekor tiiz €s balesetvédelmi oktatasban
részesiteni az intézmény dolgozoit, amelyen mindenki kételes részt venni, az ott
elhangzottakat betartani, errdl jegyzokonyvet késziteni,

e az (j dolgozokat tiiz és balesetvédelmi oktatasban részesiteni,

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

e gyakoroltatni a gyermekek menekiilési titvonalat.

5.7. Felnott balesetek

= A balesetet, az azt észlelé dolgozo koteles jelenteni az 6voda, intézkedésre jogosult
vezetdjének, részt venni a sériilt ellatdsaban.

= A felndtt balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi
ellendr végzi.

5.8. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

[20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pont]

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni.

Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
e haladéktalanul értesiti:
— az érintett hatdsagokat,
— a fenntartot,
— asziiloket;
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 bombariadd,

o cgyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat méas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Bombariado esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és
miikodési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilonosen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne
nyuljunk.

Az épiilet kiiiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatosag
informdcioja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

J6 1d6 esetén a kozelben 1év0 iskola udvarara vissziik a gyerekeket.

Az intézményvezetd a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egyiittmiikodést a gyermekek
bombariad6 esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol.

A tliz oltasdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét latjak
el.

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

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

5.9. Az intézményben torténé dohanyzas szabalyozasa

[1999. evi XLII torvény 2. § (1) bekezdés b) pont]

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzés!
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Egyéb rendelkezések.

[20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1 p.,) bekezdés]
Azokat az tigyeket, amelyekben a sziil6i szervezet kozosséget az SZMSZ véleményezési

joggal ruhazza fel

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

Az intézményvezetO feladat-hataskoroket, 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 miikodésével 6sszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet a jogszabaly

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

o [20/2012(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§(1) bekezdés q]
Fegyelmi eljaras részletes szabalyainak rendje /gyermekek biintetésének és jutalmazasanak

modszerei/

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

Az egységes gyogypedagogiai mddszertani intézmény SZMSZ az foglaltakon kiviil
tartalmazza az intézmény altal szakmailag tdmogatott nevelési-oktatasi intézmények
mindegyikére vonatkozdan a sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanuloval egyiitt torténd
nevelésének, oktatasanak segitését szolgalo tevékenységének tartalmat, szervezeti formdjat,

id6keretét.

o [20/2012(VIII.31. )EMMI rendelet 4.§(4) bekezdés]
Az SZMSZ-ben meghatarozhatdk azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkodését
garantal6 szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodo

szliloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

o [20/2012(VIIL.31. )EMMI rendelet 4.5(5) bekezdés]
Ha iskolaszék, 6vodaszek, kollégiumi szék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor az
ovodai, iskolai, kollégiumi, sziil6i szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.
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6. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés j) pont]

Az iinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozdsen szervezhetdk.

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

Az tinnepet — kell6 id6t biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szamara érthetd
tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkozdsséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiillonbozo szervezési
formaban az éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vonok sajat csoportjukban egyedivé

alakitanak, konkretizalnak.

Nemzeti tinnepek:
e Marcius 15
Koszorizas a Kossuth szobornal

e  Oktober 23

A gyerekek hagyomanyos iinnepei az intézményben:

e Farsang
e Husvét
e Piinkdsd

e Anyak napja
o Gyereknap

e Sziiret

e Mihaly-nap
e Marton-nap
e Mikulés

e Advent

e Karacsony
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Az intézményi szervezés igyekszik lehetévé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok egytitt
iinnepelhessenek gyermekeikkel.

A kirandulashoz a sziilé/gondviseld irasos beleegyezése sziikséges.

A testiilet hagyomanyos iinnepei, eseményei:
e nyugdijba vonulé munkatars bicstztatasa,
e jubileumok megiinneplése,

e pedagbdgusnap,

Hagyoméanyos rendezvényeink:
o ¢vzarasként kozos nagy kirdndulas (csoport-sziilok),

e farsangi mulatsag,

Az intézmény hagyomanyépolasanak korébe tartozo konkrét események, rendezvények nevét a

helyi nevelési program tartalmazza.

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

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény hirnevének megdrzése,
illetve novelése.
e A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén

gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyodrzés eszkozei:

e linnepségek, rendezvények,

egyéb kulturalis napok,
e egyéb sportnapok,

egyéb eszkozok (példaul kiadvanyok, ujsag).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
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e az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket,

e adolgozokat,

e asziildket.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol.

7. AZ INTEZMENYKOZOSSEGEI

7.1. Az 6vodavezetés allandé tagjai

e (Ovodavezetd,
e helyettes,
e akozalkalmazotti tanacs elnoke,

e munkak6zosség vezetd

7.2. A kapcsolattartas rendje

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

o A vezetdséget havonta legalabb egyszer 6ssze kell hivni.

Az 6sszehivasrol a vezetd gondoskodik. Az tilésekre a targyalt napirend fiiggvényében meg kell
hivni:

e aszakmai munkakozdsség vezetdjét,

a sziil61 szervezet (k6zosség) képviseldjét,

e a kozalkalmazotti tanacs elndkét.
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7.3. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben dolgoz6 valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e akozoktatasrol sz616 torvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, a vezetdi megbizassal kapcsolatosak, tovabba

e az intézményi mindségiranyitasi program elfogadésara.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd dvodapedagogusok,
valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segit6 dajkak, pedagogiai asszisztens, élelmezés

vezetd €s konyhai dolgozok egyiittmiikodését.

7.4. Nevelotestiilet

A nevel6testiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagogusok alkotjak.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e a helyi nevelési program és modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti ¢s mitkodési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa,

e anevelési intézmény éves munkatervének elkészitése,

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

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

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

e anevelési tanacsado, vagy a szakértdi és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a hatodik
¢letévét betoltott gyermek tjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges engedély

megadasa,
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e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

e pedagdgusok kiilon megbizéasainak elosztasa soran,

e vezetd - helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
e pedagbdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

e munkakozdsség-vezetdi megbizasrol.

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

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

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

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:
e nevelési program elfogadasa

e szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa

A nevelGtestiilet értekezletei:
A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint iitemezett

nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

A nevelési év tervezett nevelGtestileti értekezletei:
e tanévnyitd értekezlet,
o felévi értekezlet,

e tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha

e az dvodavezetd Gsszehivja,
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e anevel6testiilet egyharmada kéri,

e asziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadja.

A nevel6testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd ¢€s a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja

ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

7.5. Szakmai munkakozosség

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

A pedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkak6zdsség tagjai koziil évenként a munkak6zosség iranyitasara, koordinalasra
munkak6zdsség-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatdsaval.

A munkakdzosség évenként, az igényeknek megfelelden valtozhat.

Feladatai:

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

e atagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkajuk soran javaslatot tehetnek a
nevelomunka valtoztatasara,

e igényelheti szaktanacsado segitségét,

e tamogatja a palyakezdo és 1) pedagoégusok 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:
o Osszekotd a munkakdzosség €és az dvoda vezetdje kozott,

e adott témaban egyiittmiikddik a szaktanacsaddval és a teriiletgondozoval,
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e képviseli a munkakodzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

o Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

o tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,

e iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelos a szakmai munkaért, értekezletet hiv 6ssze,
hospitalast, latogatast szervez,

e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé,

e Osszedllitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkak6zdsség éves munkatervét —
mely az 6voda éves munkatervének melléklete,

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,

e szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot,

e véleményezi a vezetdi palyazatokat.

Részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza, amit minden tanév elején az érintett

munkako6zdsség-vezetdvel a vezetd modosit.

7.6. Belso értékelési csoport

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl egységes, fenntartotol fliggetlen kiilsd

értékelési rendszer (pedagdgiai-szakmai ellendrzés — tanfeliigyelet) miikodtetését irja eld.

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

vezetdre és intézményre vonatkoz6 éaltalanos elvarasok az dnértékelésben is ugyanazok,

mint a tanfeliigyeleti ellendrzés esetén, az alkalmazott modszerek, eszkdzok tekintetében
azonban az Onértekelés tarhaza gazdagabb a kiilso értékelésnél. Az intézményben folyo
mindségfejlesztés célja annak garantalasa, hogy az intézmény tarsadalmi és helyi igényeknek
megfeleld szolgaltatast nytjtson. Az intézmény ennek érdekében elkészitette mindségiranyitasi

programjat és folyamatos, onértékelésen alapuld mindségfejlesztési tevékenységet folytat.
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7.7. A nem pedagogus-munkakorben alkalmazottak

o dajkak
e pedagbgiai asszisztens
o ¢lelmezésvezetd

e konyhai dolgozo

A ¢élelmezés vezetd intézményvezetdhoz kdzvetleniil beosztott ligyintézo, feladatait a
munkakori leirasa hatdrozza meg.
A dajkak az 6vodaban 6nall6 csoportot alkotnak. A dajkdk munkaértekezleteit az dvodavezeto-
helyettes hivja 0ssze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az 6vodavezetd engedélyével

hivhato6 Gssze.

Az élelmezésvezeto:
Szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore, feleldssége kiterjed a munkakore és a
részletes munkakdri leirdsa szerinti feladatokra.
Kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa ala tartozik.
Vezetoi megbizas alapjan:
Iranyitja, szervezi a gazdasadgi munkakorbe besorolt kozalkalmazottak munkajat, az 6voda
¢lelmezéssel Osszefliggd tigyeit.
Feladat és hataskore kiterjed:
- az intézményi koltségvetésben foglaltak végrehajtasara,
- ¢lelmiszerszallitasi szerzddések, kozbeszerzési eljarasok eldkészitésére,
- szamlazassal, utalvanyozassal kapcsolatos teenddkre,
- ¢tkezési dijak beszedésére,
- az iIntézmény készpénzallomanyanak kezelésére.
Ellenjegyzési és ellenorzési jogkore van a konyha teriiletén.
Az ¢lelmezésvezeto felelds:
- az ¢lelmezéssel kapcsolatos hatékony gazdalkodasért,

- a HACCP miikodtetéséért, a miikodtetéssel kapcsolatos napi dokumentacio ellendrzéséért,
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- az ¢lelmezésre vonatkozo beszamolokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitéséért,

- a pénziigyi nyilvantartasok kezeléséért, a jogszabalyok betartasaért,

- az ¢étkezési dijak hatariddre torténd beszedéséért,

- utalvanyozas elokészitéséért,

- a készpénz kezeléséért a pénziigyi szabalyzatnak megfelelden,

- a gazdasagi feladatok naprakész ellatasaért.

Az intézményvezeto feladataibol, hataskorébdol atruhazza az élelmezésvezetore:

a HACCP rendszer miikodtetését,

a gazdasagi feladatok feliigyeletét, elvégzését, ellendrzését,

a konyha iranyitasat, sziikség szerinti ellendrzését,

az étlapkészitést,

az ¢lelmezéssel kapcsolatos dokumentaciok vezetését, elszamolasat,
az étkezési dij beszedését, befizetését,

a hazipénztar kezelését,

az utalvanyozas elokészitését, adminisztracios munkajat.

7.8. Kozalkalmazotti tanacs

(A kozalkalmazotti szabdly részletesen szabalyozza.)

Véleményezése kiterjed:

a gazdalkodasbol befolyd bevételek felhasznalasara,

e akdzalkalmazotti képzéssel 6sszefliggd tervekre,

e a munkarend kialakitasara,

e az ¢ves szabadsagolasi tervre,

e akdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetére,

e a munkaltato belsd szabalyzatanak tervezetére,

e akorkedvezményes nyugdijazasra, a megvaltozott munkaképességli kdzalkalmazottak

rehabilitacidjara vonatkozo elképzelésekre.
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7.9. Gyermekvédelmi felelés

Feladata:

e koordindlja a pedagogusok prevenciés munkajat,

e tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat,

e segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,

e 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 sziil6i szervezetét a csoportok sziildi kozosségei alkotjak. A kapcsolattartas
rendjét az altaluk megalkotott és az intézmény vezetése altal is elfogadott szervezeti és

miikddési szabalyzat tartalmazza.

A sziilék jogai:

. a szabad intézmény-valasztas

o az ismeretek, informaciok tobboldalu kozvetitésének igénylése

o az 6voda alapdokumentumainak megismerése, a nem kotelezo foglalkozasok
igénybevétele,

sziil61 szervezet 1étrehozasanak kezdeményezése, abban valo aktiv részvétel,
. irasbeli javaslatara érdemi valaszt kapjon,
- személyesen vagy képviseldi tjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen

az érdekeit érinté dontések meghozatalaban, a nevelési-oktatasi intézmény iranyitasaban.
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A sziilok kotelességei:
. kapcsolattartas a pedagogusokkal,
megtegyen minden t6le elvarhatot gyermeke fejlédéséért,
. elosegitse gyermeke beilleszkedését €s az 6vodai €let szabalyainak elsajatitasat,

. az 6voda hazirendjének megtartasa.

A sziilok tajékoztatasa:

Az 6voda programjat a sziilok a felvételi jelentkezéskor megismerhetik.

A hézirend tartalmarol az elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast kapnak, és kézhez kapjak
elolvasésra,attanulmanyozasra.

A dokumentumokat megtekinthetik az 6vodaban (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program). A

szllok képviseldjével a kapcsolatot az 6vodavezetd €s helyettese tartja.

A sziloi szervezet mukodése:

A sziilok a meghatarozott jogaik érvényesitése érdekében kozdsséget hozhatnak létre.

A sziil6k k6zossége dont:

. sajat milkddeése rendjérdl,
. munkaterve elfogadésarol,
. tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziilok egyetértésével kertiil sor az intézményben: a Hazirend és a SZMSZ moddositasara.

A sziil61 szervezet véleményt nyilvanit:

. a nevelési év rendjének meghatarozasarol, a pedagdgiai program elfogadasakor,
. a vezetdi megbizas eldtt a vezetdi programrol,
. az intézmény mitkodésével kapcsolatos egyéb kérdésekrol,

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

A sziilékkel val6 kapcsolattartas formai:
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o a sziiloi kozosség vezetdi értekezletei,

. sziiloi értekezletek,

J nyilt napok,

. fogadoorak, csaladlatogatasok,
. iinnepélyek,

a hirdetotablara kifliggesztett €s irdsban atadott informaciok.

8. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

8.1. Elektronikus uiton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer /KIR/ révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert
alkalmazunk a 229/2012. /VIIL.28./ Korményrendelet eldirdsainak megfelelden.

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

- az iIntézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések

- a tanulasi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuld lista

-a KIR miikodtetése altal eléallitott pedagdgusigazolvany minden szeptemberben feliilvizsgalasra
¢s érvényesitésre keriil

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

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

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.
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Az informatikai eszk6zok: szamitdgép, Internet, valamint segédkonyvek a neveldi szobaban

minden dolgozonak hozzaférése biztositott.

9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

[2072012(VIIL.31. )EMMI rendelet 4.§(1) bekezdés j.]

9.1. Gyermekjoléti Szolgalattal

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

e a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,

e a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megoldani,

e esetmegbeszélésre tart igényt,

e aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, irdnyitasa az intézményvezetd, vagy az
altala megbizott személy feladata. Megbizott személy esetén legalabb havi rendszerességgel

konzultacid/beszamolas sziikséges az intézményvezetdvel.

9.2. Nevelési Tanacsadéval pedagégiai szakmai szolgaltatoval

Az ovodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel.
A pedagdgiai szakmai szolgaltato szerv altal kozolt hataridében javaslatot tesz az altala igényelt,
az intézményt érintd feladatok munkatervi litemezésére.
Az 6vodapedagodgus folyamatos kapcsolatot tart a Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi — és
Rehabilitacids Bizottsaggal.
Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozasa érdekében sziikség szerint kdzremiikodik a
Tanacsad6 vezetdjével, munkatarsaival. Az egyiittmiikodésért a gyermekkel kozvetleniil
foglalkoz6 pedagdgus, valamint a gyermekvédelmi felelos kozos feleldsséggel tartoznak.
9.3. Egészségiigyi Szolgaltatoval
Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az 6vodaorvossal és a védéndvel, a korzeti
rendeldintézettel.

A kapcsolat formajat, modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszerli
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rendezni.

A gyermekorvos, védond elérhetdségét, az intézményi €s a rendeldintézeti rendelési idot a

hirdetdtablara ki kell fliggeszteni, valamint a nevelési év elsd sziildi értekezletén ki kell hirdetni.

9.4. Az iskola és az 6voda kapcsolata:

A kapcsolattartas médjai:

A beiskolazashoz sziikséges dvodai szakvélemény, mely az 6vodapedagdgusok

véleménye alapjan késziil. Abban az esetben, ha kétségek meriilnek fel a sikeres

iskolakezdést illetden, a sziild, vagy dvodapedagogus kezdeményezésére, utdbbi esetben a

szll6 egyetértésével, kérjiik a gyermek szakvizsgalatat. A szakvizsgalat eredményének

tiikkrében kertilhet sor a gyermek beiskolazasara.

A kapcsolattartas formai:

latogatasok

tapasztalatcserék

tajékoztatasok a gyerekek egyéni fejlodési ilitemérdl, varhatd
nehézségekrol

értekezletek

munkakdzosségi foglalkozasok

egymas rendezvényein, linnepein torténd megjelenés, kozremitkodés

9.5. Fenntartdval

A kapcsolattartas folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:

e intézmény atszervezése, megsziintetése,

e intézmény tevékenységi korének modositasa,

e intézmény koltségvetésének megallapitasa, modositasa, végrehajtasa.

A kapcsolattartasa formai:

e szobeli tajékoztatas,

e irasbeli utasitasok, beszamolok,

e egyeztetd targyalasok

alkalmazkodasi
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10. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA
[20/2012(VI1I1.31. ) EMMI rendelet 82.§(1) bekezdés]

a) Az intézmény helyi pedagogiai programjat, a hazirendet, a szervezeti és miikodési
szabalyzatot a szlilok 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 k6zz¢é kell tenni,
elérhetségérol a sziiloket tajékoztatni kell./Gydngydspata.hu/
[2072012(VIIL.31. )EMMI rendelet 4.§(1) bekezdés o.]
Minden honap els6é hétféjén délutan 13-t 16-ig lehet idOpontot kérni a pedagdgiai program

bemutatasanak kérdéseivel kapcsolatban.

ZARO RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2015. év 08. ho 31. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejiileg érvényét veszti a 2013. év marcius ho 26. napjan készitett (eldz6) SZMSZ.

1.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor kertiil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a sziil61 szervezet. A
kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ

modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Gyongyospata, 2015. év 08. honap 31. nap

PH.

Ovodavezetd
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziildi szervezet 2015. év 08. ho 28. napjan tartott tilésén
megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a szilildi munkakozosség véleményezési jogat jelen
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben

gyakorolta.
Kelt: Gyéngyospata, 2015. év 08. honap 28. nap

Sziil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2015. év 08. ho 31. napjan

tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelOtestiileti tag

Jelen SZMSZ-t a Bokréta Egységes Ovoda- Bolcséde Gyongydspata, FS ut 65/a. sz.
kozalkalmazotti tanacsa 2015.augusztus 30-an napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén élt

egyetértési és véleményezési jogaval, és jovahagyasra javasolta:

kozalkalmazotti tanacs elnoke
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1.3. Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget

telepit6 rendelkezések nincsenek.

Gyongydspata Varos Onkormanyzata, mint az intézmény fenntartoja egyetértési jogkort
gyakorolt. Alairasommal tantisitom, mint a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és

miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Gyongyospata, 2015. év 08. honap 31. nap

fenntarto képviseldje
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TARTALOMJEGYZEK

Bevezetés

1.AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Altalanos rendelkezések
Az intézmény miitkodési teriilete
Az intézmény tevékenységi kore, szakfeladatainak szama

Az alaptevékenységre vonatkozé jogszabalyok
Gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok
Az 6voda szervezeti felépitése, szervezeti egysége

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

2.2. A kiadmanyozas eljaras rendje

2.3. A vezetok benntartézkodasi rendje

3.A MUKODES RENDJE

3.1. A gyermekek fogadasa

3.2. Az 6vodai (jogviszony) elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

3.3. A gyermek felvétele, napkozbeni ellatasa, csoportba valé beosztasa

3.4. A kozalkalmazottak benntartézkodasi rendje

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

3.6. A reklamtevékenység szabalyai

3.7. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

4.1. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran

4.2. Az ellenorzés fajtai

5. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

5.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

5.2. Altalanos eléirasok

5.3. Gyermekbalesetek
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5.4. Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

5.5. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenérzése

5.6. A dolgozok balesetvédelmi oktatasa

5.7. Felnott balesetek

5.8. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

5.9. Az intézményben torténoé dohanyzas szabalyozasa

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

7. AZ INTEZMENYKOZOSSEGEI

7.1. Az 6vodavezetés allandé tagjai

7.2. A kapcsolattartas rendje

7.3. Alkalmazotti k6zosség

7.4. Nevelétestiilet

7.5. Szakmai munkakozosség

7.6. Belso értékelési csoport

7.7. A nem pedagégus-munkakorben alkalmazottak

7.8. Kozalkalmazotti tanacs

7.9. Gyermekvédelmi felelés

7.10. A sziilok kozossége

8. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

8.1. Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

8.2. Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

9.1. Gyermekjoléti Szolgalattal

9.2. Nevelési Tanacsaddval, pedagogiai szakmai szolgaltatéval

9.3. Egészségiigyi Szolgaltatoval

9.4. Az iskola és az 6voda kapcsolata:

9.5. Fenntartoval

10. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA
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1.SZAMU MELLEKLET

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2015.09.01-t6l.

I. Az intézmény bélyegzoi

a) kirbélyegzé 1 db

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az 6vodavezetd

vagy a helyettesitésével megbizott aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e Ovodavezetd, ovodavezetd helyettes,(az 6vodavezetd helyettesitése esetén)
o ¢lelmezésvezetd, (a munkakori leirasaban szerepld esetekben)

Orzési hely: az 6vodavezetdi iroda.
Az 6rzéssel megbizott személy: Fodor Marta 6vodavezetd.

b1, Erkezteti bélyegzi
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Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken, a pedagogusigazolvanyok

érvényesitésénél.
Hasznalatara jogosultak:

e az Ovodavezet6
e az O6vodavezeto - helyettes.

Orzési hely: az 6vodavezetdi iroda.
Az 6rzéssel megbizott személy: Fodor Marta dvodavezetd.

d) 2, Fejbélyegzd bélyegzd

Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken, szamlékon, bizonylatokon.
Hasznalatara jogosultak:

e Ovodavezetd
e Elelmezésvezetd
e Orzési hely: az élelmezésvezetdi iroda.

Az 6rzéssel megbizott személy: Nagy Miklosné élelmezésvezetd.
I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az dvoda vezetdje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az élelmezésvezetdi irodaban a fémkazetta elzarva kell tartani.

Felel6s az élelmezésvezetd.

Az érvényes bélyegzokrdl az élelmezésvezetd nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak

tartalmaznia kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.
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2. A bélyegz0 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzdt atvevd, haszndlo és 6rz0 tag nevét, aldirasat.

4. A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az 6voda hivatalos dokumentumain, csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegz0 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas, vagy

egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzé potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a potlds utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az ¢lelmezésvezetd végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzOkonyvben kell
rogziteni, amelyet az ¢lelmezésvezetd és a jelenlévo tanu ir ald. A jegyzokdnyvet csatolni kell a

nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabdlyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2010.10.25-én érvénybe 1épett

bélyegzbhasznalati szabalyzat.

Datum: Gyongyospata,2015.09.01.

Ovodavezetd
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2.SZAMU MELLEKLET

Munkakori leirdsok
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