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. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az intézmény jogszerli mitkodésének biztositasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az

intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét,

az intézmény miikodési szabalyait. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi

CXC. torvény 25. § foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A koz0s igazgatasu koznevelési intézmény szakmailag 6nallé 6vodai intézményegységbdl €s

szakmailag 6nallo bolcsddei intézményegységbdl all.
2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ jogszabalyi alapjat az alabbi torvények, kormanyrendeletek, miniszteri

rendeletek képezik:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmenetelérol.

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az 4llamhaztartasrol szold térvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi I térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol
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e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995, évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

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

e 2007. CLIL évi torvény a Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségrol

e 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok

¢és szakagazatok osztalyozasi rendjérol

Az intézmény tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyzok:
e Alapito okirat,
e Pedagodgiai program
e Bolcsddei nevelés- gondozés szakmai programja

e SZMSZ

3.Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:
Mezo6kovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcsode

Az intézmény székhelye, cime:
5800 Mezdkovacshaza, Arpad koz 6.

Az alapito megnevezése, az alapitas éve, alapito okirat szama:
Mezbkovéacshaza Varos Onkormanyzat Képvisels- testiilete
2007.01.01.
Mezdkovacshaza Vérosi Onkorméanyzat Képviseld- testiilete altal a 99./2022.(1V.28.) sz.
kt. hatarozat szamom elfogadott alapito okirat.

Az intézmény tipusa:

Tobbcélu, kozos igazgatdasu intézmény

Az intézmény a kovetkezo bélyegzoket hasznalja:

Fej:
Kor:

Az intézmény miikodési teriilete:
Mezdkovacshaza varos kozigazgatasi teriilete, valamint a vilagnézetileg el nem kotelezett
nevelést igénylé sziilok gyermekei részére biztositja a gyermekek ovodai nevelését
Battonya, Kaszaper, Végegyhaza telepiilések kozigazgatasi teriileteirdl.




Az intézmény fenntartdja:
Mezdkovacshaza Varosi Onkormanyzat KépviselO-testiilete

Az intézmény feliigyeleti szerve:
Mezokovacshaza Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete

Az intézmény telefonszamai.:

6voda: 68/381-852; 30/515-7113, bolcséde: 06-30/640-1223
Az intézmény adoszama.

16656105-2-04

Bankszamlat vezeto fiokja:

OTP Bank Rt. Mez6kovacshaza

Bankszamla szam:
11733034 - 16656105

Statisztikai (KSH) kodja:
16655238-8510-322-04

Tarsadalombiztositasi (TB) szama:
0007537

Intézmény torzsszama.

686695
OM azonositoja:

200456
4. Az intézmény alaptevékenysége

851020 Ovodai nevelés

013350 Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladat.
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai.
Ovodaba integralhaté sajatos nevelési igényii gyermekek, sériilés specifikum szerint:
- testi fogyatékos, (mozgaskorlatozott)
- gyengén lato,
- enyhe fokban hallassériilt,

- enyhe értelmi fogyatékos,

a fejlodés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-
szabalyozas zavarral) kiizd6 gyermek,

091140 Ovodai nevelés, miikodtetési feladatai.

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa.

041233 Hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatas

8



5. Az intézmény székhelyen kiviili telephelyei
5800 Mezokovacshaza, Petofi u. 8.

5800 Mezokovacshaza, Tancsics u. 38.

5800 Mezobkovacshaza Pet6fi u. 3/A

6.Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nallo jogi személy, vezetdjét a Képvisel6-testiilet nevezi Ki.
Az Alapité Okirat rendelkezései szerint részben 6nallo koltségvetési szerv, az eldiranyzatok

feletti teljes jogkorrel.

7. Koltségvetési gazdalkodasi formaja

Az elbiranyzatok feletti teljes jogkdrrel rendelkezd, onalléan mikddd koltségvetési szerv.
Gazdalkodasi feladatait a Mezdkovacshazi Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan gazdalkodo
szervezet Utjan latja el.

Kotelezettségvallalas

A mindenkori intézményvezetd vagy az altala felhatalmazott kotelezettségvallalasi jogkorrel
rendelkezik

Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkort a gazdasagi vezetd gyakorolja, vagy az altala megbizott személy, az
érvényben 1év0 szabalyzat szerint.

Utalvanyozas:

Az intézményvezetd, a bolcsdde tekintetében a bolcsdde szakmai vezetdjének a mitkddéshez
szlikséges dologi kiadasokat 5 000 Ft értékhatarig.

Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkort a gazdasagi vezetd gyakorolja, vagy az altala meghatalmazott

személy, az érvényben 1évo szabalyzat szerint.

8. Az intézményvezeté meghbizas rendje

A képviselOtestiilet - palyazat alapjan- a jogszabalyban megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfeleld vezetdt nevez ki, aki egyben az d6voda intézményegység
vezetdje is. A kinevezése hatarozott idOre, 5 év idOtartamra szol. Felette egyéb munkaltatoi
jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Moddja: nyilvanos palyazat



Bolcsodevezetd megbizasanak rendje:

Nyilvéanos palyazat kiirdsa a mindenkori jogszabaly szerint.

A megbizas idOtartama: hatarozott idejii (5 évre szol)

Modja: a bolcsddevezetd megbizasardl és a megbizas visszavonasarol az igazgatotanacs dont.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Intézményvezetd

9. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya, jovahagyasa és elfogadasa.
Az intézmény szdmara jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és mikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ személyi hatélva kiterjed:

- Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra
- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

- Az intézmény teriiletére.
- Az 6voda altal szervezett — pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo- dvodan
kiviili tevékenységekre, programokra.
Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan ideig szol. Mddositasa akkor
valik sziikségessé, ha a fenti jogszabalyok valtoznak, vagy ha a sziildk, illetve a neveldtestiilet

erre javaslatot tesz.
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Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERKEZETE, SZERVEZETI ES MUKODESI
EGYSEGEINEK FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti egysége

Az intézmény két szervezeti egységbdl all. Az intézmények munkajanak osszehangolasat, az
IGAZGATOTANACS végzi.

A bolcsddei és dvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl 6nalloak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el.

A jogszabalynak szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuknak megfelelden részleges 6ndllosdggal, ill. sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal

rendelkezik:
e neveldtestiilet
e kisgyermekneveldk
e dajkak és kisegité dolgozok

e szakmai munkakozosség

2. Szervezeti felépites

Az intézmény vezetése:

Az intézmény €élén az intézményvezetd all.

Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetdi beosztds ellatdsdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézményvezetOnek a vezetésben fennalld feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a
2011.CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrol allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
e Kkinevezés
e intézményvezetd helyettes megbizasa

e felmentés
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o fegyelmi eljaras meginditasa.

Az intézményvezetd magasabb beosztasi vezetd, mellette tanacskozasi és véleményezési
joggal az igazgatotanacs és az érdekképviseleti szervek:

e a kozalkalmazottak érdekeit képviseldé Kozalkalmazotti Tanacs, kozalkalmazotti

képviseld

e aszakszervezeti tagok érdekeit képviseld Szakszervezet (P.SZ.),

e a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld sziildi kozosség.

e Erdekképviseleti Forum.
A szervezeten bellil megtalalhato: - az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Magasabb vezetd beosztasu: Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes, aki ellatja az altalanos helyettesi
feladatokat.
Vezetd beosztast:
bolesdde szakmai vezetdje

Igazgatotanacs

Az intézmény vezetését az igazgatotanacs latja el.

Tagjai:
e 1 {6 intézményvezetd
e | f6 intézményvezetd helyettes
o | 6 gazdasagi vezetd
e 1 {6 bolcsédevezetd

o 2 {6 kozalkalmazotti képviseld

Az igazgatotanacsi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhdzni nem lehet.
Az igazgatotanacs az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskozik
haromhavonta. Az iilések 6sszehivasa az igazgato feladata.
Az iilésre- a napirendi ponttdl fliggden- tanacskozasi joggal részt vevok:
e szakmai munkak6zosség-vezetok

e pedagdgiai munkakdzosségi vezetok
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alkalmazottak valasztott képviseldje (kozalkalmazotti tanacs vezetdje, kozalkalmazotti
képviseld, szakszervezeti képviselo)

az intézmény sziil61 munkak6zosség képviseldi

mindségbiztositasi team vezetd

az intézményi érdekképviseleti szervek vezetdi

Az igazgat6Otanacs dont:

stratégiai kérdésekkel kapcsolatos dontés elokészito feladatokrol

a bolcsddevezetd palyazat kiirasarol és a palyazat feltételeirdl

a bolcs6devezetd megbizasarol a jogszabalyokban meghatarozottak szerint

a bolcs6devezetd megbizas visszavonasarol

dont a fegyelmi eljaras meginditasarol, fegyelmi biintetés megéllapitdsarol, vezetdi
megbizasrol tortén lemondas elfogadasarol

az intézményegységek feladatainak dsszefoglalasarol

dont a mindenkori koltségvetési tervezet tekintetében

dont az esetleges szerkezeti valtozdsokban

Allast foglal:

a pénzeszkozoknek a kiemelt eldirdnyzatok kozotti arcsoportositasardl, a
koltségkeretek €s maradvanyok felosztasarol
az intézmény egészének befolyasold személyi és targyi feltételeket érintd javaslatokrol

gyakorolja a szakalkalmazotti értekezleten atruhazott dontési, valasztasi jogkoroket

Véleményezi:

az alkalmazottak erkodlcsi €s anyagi elismerését jelentd ligyeket
az intézmény éves koltségvetési javaslatat

a fejlesztési, beruhazasi, felujitasi terveket

Javaslattevo jogkdrrel rendelkezik:

az intézmény miilkodésével kapcsolatos minden tovabbi kérdésben.
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Az igazgatOtanacs 6sszehivasa
Rendkiviili igazgatotanacsi Osszehivasra kertil sor, ha azt a tagok 40%-a az ok megjeldlésével

inditvanyozza, vagy ha azt az intézményvezetd sziikségesnek itéli meg.

Hatéarozatképessége

Az igazgatdtanacs akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3 — a jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A bolcsddevezetdi megbizdshoz, megbizas
visszavonasahoz, fegyelmi dontésben az igazgatotanacsi tagok 2/3-nak titkos szavazas
keretében adott igenld szavazata sziikséges. A dontésben érintett személy a szavazasban nem

vehet részt.

Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény szabalyozza. Tovabbi szabalyozast - a belsd sajatossdgokat illetden - az
intézményi kozalkalmazotti szabalyzat tartalmaz.

Az intézmény alkalmazotti k6zosségét a székhelyen, intézményegységben, telephelyeken,
foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kozosséget alkotnak az

o6vodaban ¢s a bolcsddében foglalkoztatott kozalkalmazottak.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorldsaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az intézményvezetd jogosult 6sszehivni. Kezdeményezési joggal a
kozalkalmazotti tanacs elndke és a mindségfejlesztési team vezetdje rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési ¢€s javaslattevd jogkore: a miikodési korébe tartozd kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran az intézményvezetonek

mérlegelnie kell.

Dontési jogkore: kizarolag az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasat illetéen. Az

intézményi mindségiranyitdsi programot a neveldtestiilet, bolcsddei szakalkalmazotti
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kozosség altal torténd elfogadasat kovetden terjesztheti az intézményvezetdje az alkalmazotti
értekezlet elé.

Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

A kozalkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz0l6 munkarend az intézmény az intézmény munkatervében intézmény
egységekre bontva talalhaté. A munkarend valtoztatasara javaslatot tehetnek a pedagogiai
munkako6zdsség vezetok és a bolcsddevezetd. Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy

munkaja soran az altalanos munka- ¢s balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

Az intézmény neveldtestiilete:
Az intézmény nevelbtestiiletét a székhelyen és telephelyen foglalkoztatott 6vodapedagdgusok

alkotjak, onallo kozosséget is alkotnak.

Szakmai munkakdzosség:
Szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre az 6vodapedagdgusok azonos feladatok ellatasara

székhelyen és telephelyen.

Szakalkalmazotti kzosség:

Az dvodai és bolesddei alapfeladatot ellatd munkakdrben dolgozok

Mindségfejlesztési team:
Az O6voda mindségfejlesztési tevékenységét a vezetdi team koordinalja. A csoport
tevékenysége egységesen fogja at a székhely és telephelyek tevékenységét, a bdlcsdde

mindségfejlesztési tevékenységét a bolcsddevezetd fogja dssze.

Gondozondk, kisgyermekneveldk kozossége:
Elkiilontlt feladatuk alapjdn a bolcsddei feladatokat ellatd szervezeti egységhez tartozo,
szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési és

javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Dajkak és a kisegité dolgozok:

Az intézményegységekben 6nalld csoportot alkotnak. Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti

egységnek nem mindsiild és 6nalld jogositvanyokkal nem rendelkezd kozosséget alkotnak.
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Az intézmény titkari feladatait ellatdé személy

Az intézményvezetd kozvetleniil beosztott ligyintézd, feladatait a munkakori leirdsa hatarozza

meg.

3.Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézményvezetd részt vesz az dvodai €s bolcsddében tartott értekezleteken. Ezen kiviil
ellendrzési terve alapjan latogatja az 6vodat €s bolcsodét.

A pedagdgiai munkakozosség vezetdk, a bolcsddevezetdk a rendkiviili eseményeket azonnal
jelentik telefonon. Az intézményvezetével a pedagdgiai munkakozosség vezetdk, a
bolcsddevezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kozvetlen kapcsolatban allnak

egymassal.

A vezet0 és a Sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas

A sziilok az 6vodaban a NKt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében
intézményegység szintli munkakdzosséget hoznak 1étre. A sziildi munkak6zosség mitkddési
rend;jérdl sajat maga dont.

Az 6vodai és bolesddei szintli tigyekben a sziildi kozosség képviseldivel az intézményvezetd,
bolcsddevezetd, a csoportszintli ligyekben az 6vodapedagogus s a gondozond tart kapcesolatot
a sziil61 munkakdzosséggel.

A sziilok kozossége minden Ovodai épiiletben, bolesddei intézményegységben kiilon Sziildi
szervezet milkodik. Képviseldiket maguk koziil valasztjak.

Fenntartoi kezdeményezésére a bolcsddében Erdekképviseleti Forum miikodik. Miikodését

onallo szabalyzat alapjan végzi.

4. Az intézmény belso és kiilso ellendrzése

Ellen6rzési terv tartalmazza az ellenorzés modszereit, litemezését.

Ellendrzést végezhet:
e intézményvezetd
e intézményvezetd- helyettes
e pedagogiai munkakdzosség-vezetd

e DbolcsOdevezetd
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e mindségi team vezetd

e szakmai munkakozosség-vezetd

Ellen6rzott tertiltek:
Intézményvezetd:
e gazdalkodas
e szakmai munka
e taniigyi feladatok ellatasa
e megbizasok teljesitése
o teljesitményértékelés

e munkavégzés

Intézményvezetd helyettes és pedagdgiai munkakozosség-vezeto:
e munkafegyelem
e munkavédelem
e szakmai munka

o teljesitményértékelés

Bolcsédevezetd (bolesdédében dolgozok korében)
e munkafegyelem
e munkavédelem
e szakmai munka
o ¢tkeztetés

e teljesitményértékelés

Szakmai munkak6zosség vezetd
e feladatok ellatasa
e szakmai munka

e teljesitményértékelés

A nevelési év soran az intézményvezetd az dvodapedagogus €s a kisgyermekneveld munkajat
értékeli legalabb egy alkalommal. A pedagodgiai munka ellenérzését az éves munkaterv

tartalmazza.
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Az intézmény kiils6 ellendrzése:

Az ellenérzésben mindazok a fenntarto és feliigyeleti szervek, valamint tarsadalmi
szervezetek jogosultak, akik szamara ezt a jogszabaly lehet6vé teszi.

A kiilso szervek altal végzett ellenérzés jegyzOkonyveit az intézményvezetd 15 napon beliil
tovabbitja a fenntarto felé.

A latogatast, ellendrzést végzo személyeket, az intézmény vezetdje, a bolcsdédevezetd kisérje

el.
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I1l. FEJEZET
AZ INTEZMENYEGYSEGEK
FELADATMEGHATAROZASA,
KAPCSOLATTARTASANAK MUKODESI RENDJE

. AZ OVODA MUKODESENEK EGYEDI SZABALYOZASA

1. Az 6voda feladatai és hataskorei

Az intézmény szamara meghatirozott feladatok, hatdskordk, illetve a dolgozok kozotti
megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok ¢s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto 4altal az intézmény vezetdjére és dolgozodira kotelezden eldirt feladatokkal,

hataskorokkel.

Az ovoda 3 telephelyen, Osszesen 218 férdhellyel, 10 foglalkoztatd csoportszobaval, 1
tornateremmel, 1 tornaszobéval és kiszolgald helyiségekkel rendelkezik.(Arpad kozi dvoda:
80 16, Pet6fi utcai 6voda: 96 16, Tancsics utcai 6voda: 42 {6)

Az 6voda felelds vezetdje, az intézményvezetd, aki egyben 6vodavezetdi tevékenységét, egy
fo altalanos helyettes és 3 f0 szakalkalmazott beosztasti pedagdgiai munkakozosség-vezetd
kozremiikodésével latja el. Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 17 f6 6vodapedagdgus, 8 6

dajka, 16 ovodatitkar, 2 f6 pedagodgiai asszisztens.

Az 6voda feladata tobbek kozott:

e A pedagdgiai-munka folyamatos fejlesztésével, a sziilékkel egyiittmiikddve biztositja
a 3 éves kortol iskolaba 1épésig a gyermekek fejlodését.

e Segiti a sajatos nevelési igényli gyermek ovodai nevelését, iskolai életmddra vald
felkészitését.

e Gondoskodik az 6vodaskoru gyermekek személyiségének harmonikus fejlesztésérol.

e Egyiittmiikddik az iskolaval, vele egyiitt keresi az iskolaba valo dtmenet legkedvezdbb
lehetdségeit.

e Gondoskodik a fejlédésiikben elmaradt gyermekek felzarkoztatasarol.
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1.1. A gyermekek fogadasa, a vezet6k benntartézkodasa

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart. Az dvoda hétfotél péntekig tartd dtnapos
munkarenddel, egész éven at folyamatosan mikodik.

Az 6voda nyitva tartdsa altalaban napi 10 ora, ill. a sziil6i igény szerint évente a fenntartod
hatarozza meg.

Nyari idészakban az egyes épiiletek felujitasi, karbantartasi, nagytakaritasi munkak elvégzése
miatt legfeljebb 4 hétig sziinetelnek. A sziili igény szerint a gyermekek ellatasat a fogado
épiilet biztositja.

A nyari zaras elott 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket. A fenntartd engedélyével - a sziilok igényeit figyelembe véve - az dvoda
elrendelheti takarékossagi szempontok alapjan az 6voda bezarasat karacsony és szilveszter
kozott.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 62 és du. 16%, illetve 7% és du. 17% 6ra kozott az
6vodaban az o6vodavezetd vagy a pedagogiai munkakozosségi vezetok latjak el a vezetoi
feladatokat, a benntartozkodasukon kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a

feladat ellatasa.

A munkaido beosztasa:
Az 6vodai alkalmazottak munkaideje heti 40 6ra.

A kotelez6 oraszam a kovetkezok szerint alakul:

Ovodavezeté: 10 6ra
Altalanos helyettes: 24 ora
Ovodapedagogusok: 32 ora

Tovabbi 6rakedvezmények jarnak a Mtk. szerint meghatarozott 6raszamban a kozalkalmazotti
tanacs elnokének, tagjainak és a szakszervezeti vezetének a 2016. augusztus 26.-an az
Oktatasi Hivatal altal kiadott allasfoglalas alapjan, valamint a 326/2103.(V111.30.)
Kormanyrendelet szerint a munkako6zosség vezetonek. Tovabba a mesterpedagogusoknak a
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 17/A. § (8) bekezdése értelmében a mesterprogram
megvalositasa érdekében, heti 2 6ra dérakedvezmény jar.

Az alkalmazottak munkaidejiiket és kotelezd draszamukat 1épcsdzetes munkakezdéssel toltik.
Az 6vodapedagdgusok kotelezd orainal figyelembe kell venni, hogy fedett id6 2 6ranal ne

legyen tobb csoportonként.
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A fedett id6 csOkkentésének terhére szamithato be: séta, kirandulas, mozi, szinhazlatogatas,
ahol két fonek kell kisérni a gyermekeket, valamint a HHH, ill. a kiilonleges banasmodot
igényld gyermekek egyéni fejlesztése
A dolgozok tavolmaradasukat a pedagdgiai munkakozosség-vezetonek kotelesek jelezni.
Az ovodai felvétel, a csoportok szervezése:
Az 6vodai uj felvétel jelentkezés alapjan torténik. A beiratds idépontjat a fenntartd hatarozza
meg. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl bizottsag dont.
A felvételi bizottsag tagjai:

e a fenntartd képviseldje

e ¢vodavezetd

e pedagdgiai munkakdzosségi vezetok
Az ¢épiiletek kozotti atiranyitas jogat az Ovodavezetd gyakorolja. A sziilok ¢élhetnek a
folyamatos beszoktatassal.
A csoportok szervezésében 3 szempont érvényesiil:

e az 6voda, illetve csoportok féréhelyeinek szama

e beiratkozas, gyermekek 1étszama

e agyermekek ¢letkora illetve fejlettségi szintje
A délutani csoportok szervezésénél a mindenkori csoportnormativakat kell figyelembe venni.
A téli, tavaszi, nyari sziinetben a gyermeklétszamtol fiiggben szervezddnek az ovodai
csoportok.
Ugyeleti rend:
Ha a gyermek valamilyen rendkiviili ok miatt nyitva tartas utan is az 6vodaban marad, akkor
az ott 1évé neveld koteles a feliigyeletét ellatni. Ha az évodaban munkasziineti napon vagy

munkaidon kiviil a sziilok tarsadalmi munkat végeznek, egy f0 tartson iigyeletet.

1.2. Belsé ellendrzés
Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd

e szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd €s

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
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Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szlikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,

valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

1.3. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az oOvodéban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak a mérése.
Az ellendrzési tervet a pedagogiai €s a szakmai munkakozOsségek vezetdinek javaslata
alapjan az 6vodavezet6 késziti el.
Az ellendérzés rendjérol éves terv késziil, mely tartalmazza az ellendrzés témakorét, feladatat,
idépontjat.
Az ellendrzés modszere:

o teljes korli

o tematikus

e visszatérd
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e pedagogiai munkakodzdsségi vezetd

e szakmai munkakozosség

e sziil61 munkakozosség
Az o6vodavezetdé minden ovodapedagdégus munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év sordn. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a pedagogiai
munkakdzosség vezetdjét €s a szakmai munkakzosség vezetdjét.
Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett O6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki iradsban
észrevételt tehet.
A nevelési év évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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1.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas és kapcsolattartas rendje

Egyiittmiikodési, kapcsolattartasi rendszer:

Az o6vodavezetd tajékoztatja a pedagdgiai munkakozosség-vezetoket, illetve az
érintetteket.

Havonta egy alkalommal, ill. a feladatok fliggvényében alkalomszeriien a pedagogiai
munkak6zdsség vezetdivel megbeszElés.

A pedagdgiai munkakozosségi vezetdok tajékoztatjdk az dvodapedagdgusokat,
dajkakat.

A csoportvezetd ovodapedagogus tajékoztatja a sziiloket, illetve a gyerekeket.

A délelbttos 6vond tajékoztatja a délutanost.

A visszajelzésnek mindig meg kell torténnie.

A tajékoztatas szdbeli, esetleg telefonon torténd, illetve irasbeli. Ha az 6vodaban rendkiviili

esemény torténik, a pedagogiai munkakdzosségek vezetdi, tavollétiikben a jelenlévd dolgozo

azonnal koteles az 6vodavezet6t értesiteni.

1.5. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményegység €¢1én az 6vodavezetd all.

Az ovodavezeto felel:

A pedagogiai munkaeért

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek alakitasaért

A gyermekbalesetek megeldzéséért

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért

A tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzdsi terv elkészitéséért, a
pedagogusok tovabbképzésének megszervezéseéért

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az évodavezeto feladata:

Az oOvoda éves munkatervének, SZMSZ-nek elkészitése, a kollektiv szerzddés
megkdtése, a munka koordinéléasa, ellendrzése €s értekelése.
A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,

vezetése
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A munkavallaloi  érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel valo
egylittmikodés

Felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, takarékos gazdalkodasaért.
Gondoskodik az intézmény mitkddéséhez kotédé valamennyi jelentési kotelezettség,
adatszolgaltatas idObeni és pontos elokészitésérol.

Az dvodavezetd feladata: az intézmény gazdalkodaséaval, a kotelezettség vallaldssal, a
koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatait a mindenkori allamhaztartasrol szolo
torvény hatdrozza meg.

Felkérésre beszamol, illetve értékeli az intézmény miikddését a Képviseld Testiilet
elott. Lehetdség szerint €piti az intézmény szakmai, tarsadalmi kapcsolatait.
Egyiittmiikodik a fenntart6 illetékes szakembereivel, folyamatosan tajékoztatja dket az
intézmény muikddésérol

Az 6vodai kozosségek kozotti kapcesolattartds erdsitése, segitése

A munkakozosségek tevékenységének koordindlasa

Tanligyigazgatds: a gyermekek eldjegyzésének, felvételének megszervezése,
lebonyolitasa, a gyermekek ¢és 6vodapedagogusok, technikai  dolgozok

csoportbeosztasa, éves statisztika készitése

Az évodavezeté-helyettes, dltalanos helyettes

Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az 6vodavezetd

akadalyoztatdsa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munk4jat.

Felel6s:

a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkakozosségek ill. referencia intézményi miikodési feltételeinek
biztositasaért, az onértékelések szakszerii lefolytatasaért.

a sziil61 kozosség mikodésének segitéséért, valamint

szabadsagolasok, betegségek miatti tavollétek, helyettesitések nyilvantartasaért,
beosztasaért.

r

a munkavallalok jelenléti iveinek szignozasaért, rendezéséért, ellendrzéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
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Vezetii-team feladatai
e amindségfejlesztéssel, onértekeléssel kapcsolatos dokumentumok karbantartasa,
e amindségfejlesztéssel, onértékeléssel kapcsolatos feladatok nyomon kovetése,
e acsoportmunka koordinélésa,
e  beszamolok készitése,
A pedagogiai munkakozosségek vezetoi
o Kozvetlenill szervezik és iranyitjdk az adott munkakdzosség dvodapedagogusi és
dajkai munkajat
e Engedélyezi és nyilvantartja a beosztott 6vodapedagogusok és dajkak szabadsagat
e Vezeti a talora- és helyettesitési éraszam-kimutatast, és hd végén az dvodavezetonek
leadja
e Segiti az 6vodavezetd ellendrzési munkajat
e Figyelemmel kiséri a munkakozosségek miikodési feltételeit €s az dvodavezetot, errdl
tajékoztatja
e Segiti a szlil6i kdzosség miikodését
e Szervezi a helyettesitést az adott munkakdzosségben
e Segiti a gyermekvédelmi feladatok elvégzését
e Selejtezésre javaslatot tesz

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek feladata, hataskore
Tagjai az adott épiilet 6vodapedagdgusai, a tobbi épiiletbdl min. 1-1 f6 6vodapedagdgus.
Vezetdjliket évenként maguk koziil megvalasztjak, vagy ujravalasztjak.
A munkakozosségi vezeto felelos:
e FEves munkaprogram elkészitéséért
e Szakteriiletek megfeleld mindségi munkajanak iranyitasaért
e Az dvodavezetd rendszeres tdjékoztatasaért
Feladatuk:
e A szakmai tapasztalatok Osszegytjtése, elemzése
e Alternativ programok feldolgozasanak segitése

e Az 6vodapedagogusok gyakorlati munkéjanak segitése
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Ugyintézd feladata, hataskore:
Az vezetés munkajat az intézményvezet6hoz kozvetleniil beosztott oOvodatitkar segiti.
Feladatai:
e Kozponti iktatas, irattdrozas, postazas
o Igazgatétandcs, testiileti értekezletek kozosségek értekezleteinek jegyzOkonyvvezetése
e A taniigyigazgatasi, szervezési feladatokban vald szervezés, elokészités
e Gyerekek nyilvantartasainak vezetése (KIR, statisztika, Gyvk, SNI, stb.)
e A pedagbdgusigazolvanyok nyilvantartasa
o Kozremikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben
e Ugyiratkezelés
e Egységes adminisztraciés munka dsszefogasa

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza

Beosztott kozalkalmazottak jogallasa, feladat- és hataskore:

¢ A munkaltatdi jogkort gyakorolja az intézményvezetd

o Kozvetlen felettese a pedagdgiai munkakdzosség vezetd
Ovodapedagogusok:

o Feladataikat a helyi 6vodai program alapjan végzik

e Kiilonleges megbizasaik: gyermekvédelmi feleldsi megbizas

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza

Dajkak:
e Munkijukat a legjobb tudasuk szerint a munkavédelmi és biztonsagvédelmi
eldirasokra vonatkoz6 szabalyoknak megfeleléen végzik

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza

1.5.1 A nevelétestiilet és a szakmai munkakozosségek mitkodése
A nevel6testiilet €s a szakmai munkakozosségek mitkodése.
Az o6voda pedagdgusai szakmai munkakézosséget hozhatnak 1étre.
A 2011. évi CXC nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény alapjan
A szakmai munkak6zosség dont:

- miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

- szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
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A szakmai munkakdzosség véleményezi:
- a nevelési intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6zosség véleményét be kell szerezni:
- pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
- az 6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasahoz,
A munkakozosségek jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek

kozotti megallapodas hatarozza meg.

Szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre 5 f6 6vodapedagdgus kezdeményezésére.

A szakmai munkak6zosség vezetdje részt vesz az intézményben folyd neveldmunka belsd
ellendrzésében, a pedagdgusteljesitmény-értékelési rendszer miikodtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.

Vezetdi-team
A mindségiranyitasi csoport tevékenységét veszi at, az O6vodavezetd megbizasa alapjan.
Mikddésének rendjét az Intézményi Mindségiranyitasi Program tartalmazza.
A neveldtestiilet dontése alapjan a vezetdi-team az alabbi tevékenységet végzi:
- Partnerkapcsolatok miikddtetése. A partnerek igényeinek, elégedettségének
megismerése, mérése, elemzése. Az informaciok alapjan intézkedési tervek készitése.
- A folyamatos fejlesztés miikodtetése.
- Iranyitott Onértékelés végzése, mely az egész intézményre, a teljes alkalmazotti
kozosségre kiterjed.
- A munkatarsak teljesitményének megerdsitése, javitdsa, OsztOnzése, az
alkalmazottakkal, pedagdgusokkal szembeni mindségi elvarasok megfogalmazasa,
azok betartasa.

- A pedagbgus, intézményvezetd, intézményi onértékelés lefolytatdsanak segitése.

Referencia intézményi team

Intézményiink felkésziilését nagyban eldsegitette a referencia intézményi szolgaltatoi szerepre
a TAMOP 3.1.7 palyéazati konstrukcid. A referencia intézményi mitkddést szolgalo képzések
elvégzésével, eszk6zok, butorok beszerzésével valamint a referencia intézményi miikodéshez

sziikséges dokumentumok elkészitésével felkésziiltiink a referencia intézményi szolgaltatésra.
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Kidolgoztuk a referencia intézményi miikddésiinket segité szervezeti ¢és milkddési
szabalyzatot, eljarasrendeket és egyéb dokumentumokat. Munkank soran toreksziink a
mintaad6, mindségi pedagogiai gyakorlat szakszer(i, pontos ataddsara. Referencia intézményi
mukodésiinkkel hozzdjarulunk a horizontélis tanulas regionalis, térségi, kistérségi formainak
Osztonzése¢hez és az ¢€piild halozatkoordinacid tamogatasdhoz. Miikddésiink soran tovabbi
célunk az Onfejlesztd intézményi gyakorlat és pedagdgiai kultura Osztonzése és azon

intézményi kor bevonasa, melyek eddig tdvol maradtak az innovaciotol.

Intézményiink specifikuma:
- Befogad6 pedagdgiai gyakorlat pedagdgiai program alkalmazisdban mintaadd

intézmény.

A referencia —team munkajat az altala készitett Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan

végzi

1.6. Munkakari leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakdri leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsokat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

A munkakori leirdsoknak, melyek a személyi anyagban és a dolgozonal talalhatok,
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakodrnek
megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az 6vodavezeto a felelds.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo szabalyok
A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi 6vodapedagdgusa, nevel6-oktatd munkat segitd
felséfoku iskolai végzettségli, féfoglalkozast alkalmazottja, valamint a gazdasagi vezeto.
A testiilet foruma:

o ¢rtekezlet (az értekezletek rendjét az {igyvitel tartalmazza), a nevelGtestiilet

értekezleteit az Ovodavezetd késziti eld.

A nevelotestiilet irdsos eloterjesztés alapjan targyalja:

e Pedagdgiai program

e SZMSZ,
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e ahazirend,
e amunkaterv,
e amindségirdnyitasi program és
e az dvodai munkara iranyuld atfogo elemzés,
e abeszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Ertekezletek rendje:
e nevel6testiileti /évente 2-3 alkalommal/
e pedagodgiai munkakozosségi vezetok, bolcsddevezetd megbeszélése /havonta 1
alkalom/
e szakmai munkak6zosségi vezetok /sziikség szerint, évente 2-3 alkalom/
e munkatarsi /szlikség szerint, évente 1-2 alkalom/
A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkdnyvével kapcsolatos teendok:
e A jegyzOkonyvet az 6vodavezet6 altal megbizott személy vezeti.
o Az ¢értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni.
e Az o6vodavezetd, a jegyzokonyvvezeto és két hitelesito irja ala.
e Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit

egyszeri szotobbséggel hozza.

Az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok 2/3-
anak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

A nevelGtestiilet és a dajkédk csoportjai kozotti kapcsolattartas az 6vodai munka egészét,
valamint az o6voda valamennyi alkalmazottjat érinté iligyekben évente két—alkalommal
Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valdsul
meg.

Az egyes tervezési idészakok feladatait a csoport 6vondje rendszeresen megbeszéli a

csoporthoz beosztott dajkaval.
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1.7. A helyettesités rendje

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az altalanos helyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az oOvodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntartod
masként intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti id6tartam.

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

Ilyen megbizas hianyaban az 6vodavezet6t az Ifjusagi ltp-i 6voda pedagdgiai munkakozosség
vezetdje, tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd hatérozatlan idére
alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti. Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a

gyermekek biztonsagdnak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed

Ki.

1.8. A vezetok és az ovodai sziiloi kozosség kozotti kapcsolat formai, a sziiléi szervezetre
ruhazott véleményezési jog

Az 6vodai szintll sziiléi kozosség vezetdjével az dvodavezetd, épiiletenként a pedagdgiai
munkako6zdsségi vezetd, csoportszintii tigyekben a csoport sziiloi kozosségének képviseldivel
az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az épiiletenkénti sziiléi kozosségek vezetdi maguk koziil valasztjdk meg az 6vodai szintii
sziil61 kozosség vezetdjét.

Az 6vodai szintli sziilé1 kozosség vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben a jogszabaly vagy az dvoda szervezeti és
miikddési szabalyzata a sziil61 k6z0sség részére véleményezési jogot biztosit.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 3 nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az 6voda vezetdje a szliloi kozosség vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az oOvodapedagdogus a csoport sziildi kozossége képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

A sziiloi kozosség részére biztositott jogok:

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogai

érvényesitésében.
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A sziil6 joga kiilonosen:

megismerje a nevelési intézmény Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, SZMSZ-ét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol

gyermeke fejlodésérol, magaviseletérdl, rendszeresen részletes érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

kezdeményezze sziili szervezet 1étrehozasat, annak munkajaban tovabba a képviselok
megvalasztdsdban, mint valasztd, és mint megvalaszthatd személy részt vegyen.
irasbeli javaslatat az intézményvezetd megvizsgalja és arra a megkereséstdl szamitott
15 napon beliil érdemi valaszt kap.

az intézményvezetd ¢és az Ovodapedagégus hozzdjaruldsaval részt vegyen a
foglalkozasokon.

jogszabdlyban meghatdrozottak szerint részt vegyen az érdekeit érinté dontések
meghozataléban.

az oktatasi jogok biztosahoz fordulhat.

Véleményét ki kell kérni:

az intézményben folyd hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasakor,
a vezetd ¢és a sziiloi szervezet kapcsolattartasanak forméjarol és rendjérdl,

SZMSZ, Pedagogiai Program, Hazirend, Munkaterv modositasakor

A sziil61 kozosség vezetdjének feladata, hogy:

hataskorébe utalt jogkoreit —amennyiben van eldirt hataridd — a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja.

megadja dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

a sziilé1 kozosség véleményezési és egyetértési jogkorében eljdrva minden esetben

koteles irasban nyilatkozni.

1.9. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az O6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok, gyermekvédelmi

tevékenység ellatasara létrehozott intézményekkel.

Az altalanos iskola képviseldjével kiilon megallapodasok rogzitik az iskoldba tavozo

gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddést.
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Epiiletenként gyermekvédelmi felelSs és az 6vodai szocialis segit6 is segiti a gyermekvédelmi
munkat, folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, amelyrél az
6vodavezetdnek rendszeresen beszdmol. Az Ovodai szocidlis segitdé intézményben vald
tartozkodasat, targyi feltételeit, helyét, idejét a tevékenységének tartamat egyiittmiikodési
megallapodasban keriilt rogzitésre. A kapcsolattartdst vezetdi szinten az O6vodavezetd
gondozza. Minden 6voné munkakori kotelessége, a neveldémunka szerves része a
rendellenességek kisziirése €s a lehetdségekhez mérten a megsziintetése vagy ellensulyozasa.
A fentiek alapjan az 6vodavezetd kapcsolatot tart:

e az egészségiigyi szolgaltatdval,

e az egyhazak képviseldivel,

e apedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,

e nevelési tanacsadoval,

e Altalanos iskola képviseldjével és

e a gyermekjoléti szolgalattal

e Ovodai szocialis segitdvel.

1.10. Az iinnepek és megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
Az 6voda székhelyének és telephelyeinek épiileteit marcius 15., augusztus 20., oktober 23.
elétt fel kell lobogodzni.
A gyermekek miisorral inneplik:
e ¢vzard/ballagas
A gyermeki €let hagyoményos iinnepei az 6vodaban:
e kardcsony, anyak napja, farsang, husvét, gyermeknap, mikulds, megilinneplésiiket az
éves munkaterv tartalmazza.
Megemlékezések:
e marcius 8. nénap; marcius 15., jinius 4. Nemzeti 0sszetartozas napja; oktober 23.,
Hagyoméanyteremtd linnepek:
e Fold Napja, Viz Vilagnapja, Allatok Vildgnapja, Madarak és Fak Napja
e Jotékonysagi Ovodabal
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliili k6zds tinneplés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjan.

Népi hagyoményok &poléasa korében torténik:
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e a jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése, a népi kézmiives technikakkal
val6 ismerkedés.

Tanulméanyi kirandulasok, sétdk, mozi ¢és szinhdzlatogatds, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint.
A sziil61 kozosséggel valo kapcesolattartas formai:

e nyilt nap (évente 1-2 alkalommal)

e csaladlatogatas (sziikség szerint)

e sziiloi értekezlet (évente 3 alkalommal)

e munkadélutan

e tarsadalmi munka végzése az 6voda tdmogatasara.

1.11. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

Beteg gyermek az orvos altal meghatirozott idészakban nem latogathatja a nevelési
intézményt.

Ha a gyermekekkel foglalkozé pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, akkor a lehetd
legrovidebb 1d6 alatt értesiteni kell a gyermek sziileit, valamint gondoskodni kell a beteg
gyermeket tarsaitol valé elkiilonitésérdl.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges, latogathatja az intézményt, orvosnak kell igazolnia.
Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kel, a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos
id6tartamat.

A gyermek mulasztasat igazoltnak kell tekinteni:

- ha a sziil6 elézetesen bejelentette, hogy a gyermeket nem viszi el az 6vodaba, vagy ha a
sziiléirasbeli kérelmére a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kap a
tavolmaradasra,

- ha a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

- ha hatosagi intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudott kitelezettségének eleget tenni,

Ha a sziild6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja Ovodaba vinni, legalabb egy
munkanappal megeldzden tajékoztatni kell az 6vodapedagdgust. Ha a gyermek tadvolmaradésa
elére nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan lehetdleg 9 oraig be kell jelenteni az 6vondnek.

A két hetet meghalad6 huzamosabb tavollétet a pedagodgiai munkakozosség-vezetovel kell

egyeztetni.
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Amennyiben a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és
egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabba, ha az igazolatlan
mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a tiz tanitasi 6rat vagy egyéb foglalkozast, az 6évoda
vezetdje, - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban — értesiti: a 20/2013.(VIIL.30.) EMMI rendelet 51.§ meghatarozott

1d6 intervallumok szerint illetékes szervezeteket.

1.12. Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

A Dbefizetési idopont hirdetotablan kifliggesztésre keriil az 6voda épiileteinél vagy zart
internetes sziildi csoportban keriill megosztisra. Hidnyzas esetén az étkezés lemondhato
személyesen vagy telefonon minden nap 11 o6rdig. A lemondaés a kdvetkezd naptol érvényes.
Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 az 6vodaval szemben kértéritési igénnyel nem léphet
fel.

Az els6 napon torténd hianyzas esetén ha sziilé 11 6rdig jelzi az 6vodanak, az az napra rendelt
ebéd igazolas ellenében (melyet az 6voda ad ki) a napkdzi konyhardl elvihets. A gyermek
tizoraijat és uzsonndjat az 6vodaban veheti at a szilo.

A téritési dij befizetésének elmulasztasa esetén az Onkormdanyzat altal meghatarozott
eljarasrend szerint szolitjuk fel a sziil6t az étkezési téritési dij megfizetésére.

1.13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az 6vodat latogato
orvos €s védono latja el.

Az dvodavezetd biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges oOvondi felligyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgdlatokra torténd
elokészitéserdl.

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

A betegségre gyanus, lazas gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, és sziikség esetén
azonnal orvost kell hivni. Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérol.

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel él6 gyermek, részére abban az iddtartamban,
amikor az

34



- kdznevelési alapfeladatot ellato tobbeélu intézmény feliigyelete alatt all, az intézmény

specialis ellatast biztosit.

A gyermek sziil6jének vagy mas torvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast. Az
intézményeknek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi

intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan kell biztositani.

Intézménylink a fenti feladat ellatasat olyan pedagoégus vagy neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan (a NOKS-nak legalabb
érettségi végzettséggel kell rendelkeznie), biztositja, aki az OH altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl sz6l6 szakmai tovabbképzésén vett részt, és aki a

specialis ellatasban valo részvételt vallalja.

A pedagbgus vagy neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja

elvégzi a;
- a vércukorszint sziikség szerinti mérést,

- sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin

beadasat.

Az intézmény vezetdje a diabéteszes gyermek,tanuld esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel

Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.

Sziilo1 kérvény: Eiitv.15.§ (5) Az invaziv beavatkozasokhoz €s a 197. § szerinti dnkéntes
gyogykezelésbe vételhez a beteg irasbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tanti

egylittes jelenlétében, szoban vagy mas moédon megtett nyilatkozata sziikséges.

(6) A beteg a beavatkozas elvégzéséhez vald beleegyezését barmikor visszavonhatja. A
beleegyezés alapos ok nélkiili visszavonasa esetén azonban kotelezhetd az ennek
kovetkeztében felmertilt €s indokolt koltségek megtéritésére.

Tartos  gyogykezelés alatt  4llo6  gyermekkel, akinek  egészségiigyi ellatasa
jarobetegszakellatasban vagy az altalanos fekvdbeteg-szakellatdsban folyik. A  kiilsé
kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgéalatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint az egészségiigyi
ellatoval a 20/2012. (VIII:31.) EMMI rendelet 75. § (3)—(6) pontjai, kiilondsen az (5) bek.
szerint biztositja az intézmény.

(5) Ha a tartés gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében
meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezd szerv az 6vodai foglalkozason vald

részvétel alol felmentette, az 6voda a sziilo részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba
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terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgélathoz

vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

Intézményiink a 363/20212.(XI1.17.) Korm. rend. Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
II1. fejezetében foglaltak szerint, torekszik az egészséges €letmod, a testapolas, a tisztalkodas,
az ¢étkezés, kiilonosen a magas cukortartalmu ételek és italok, a magas so- ¢és telitettzsir-
tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére, a zoldségek és gyiimolcsok, illetve tejtermékek
fogyasztasanak Osztonzésére, a fogmosas, az 0ltozkodées, a pihenés, a betegségmegel6zés ¢és
az egészségmeglrzés szokasainak alakitasara. Az ezzel kapcsolatos részfeladatokat a

Pedagogia Program és az Eves munkaterv tartalmazza.

1.14. Az intézményi védo - 6vo eléirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. Minden nevelési év
kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt, egyéb esetekben sziikség szerint minden 6vodai
csoportban - a gyermek életkoranak megfelel6en - ismertetni kell a veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat. (Lasd csoportnaplokban a negyedéves terveknél.)

A jatékot hasznalé ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert
aszerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset érte, a vele foglalkoz6 &vodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas, illetve az orvos értesitése. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka
észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig a pedagodgiai munkakdzosségi
vezetd figyelmét felhivni. Gyermekbalesetrdl az 6voda vezetdjét haladéktalanul értesiteni
kell. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az

ovodavezeto ellendrzi.

1.15. Tajékoztatas a Pedagégiai Programroél, SZMSZ-rél és a hazirendrol
Az intézmény hivatalos és nyilvanos dokumentumai elektronikus formaban megtekinthetdk a

intézmény honlapjan (www.mkovoda.atw.hu) és a Varos honlapjan

(w.w.w.mezokovacshaza.hu).
Az irasos dokumentumokbol a neveldi szobaban kell elhelyezni az dvodavezetd altal
hitelesitett masolati példanybol:

e Pedagdgiai Programot,

36


http://www.mkovoda.atw.hu/

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,
A sziilok az adott 6vodai épiiletben dolgozo 6vodapedagogusoktol ezeket a dokumentumokat
elkérhetik és megtekinthetik.
A sziilék az 6vodavezet6tdl vagy a pedagogiai munkakozosségi vezetotol, kérhetnek szobeli
tajékoztatast az elézetesen megbeszElt idopontokban.
Az ovoda hirdetétablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, illetve a tajékoztatas
modjat.
1.16. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek a
pedagdgiai munkakozosség-vezetdknek jelentik be, hogy milyen {ligyben jelentek meg az
6vodaban.
A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas (pl: az 6vodai szocialis
segitd) az Ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik. Az Ovodai csoportok ¢és

foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd engedélyezi.

1.17. Az 6vodai létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Helyiségek csoportositasa:
e csoportszobak
o ¢tkezok, konyhak
e raktarak, szertarak
e mosdok, kazanhazak
e tornaszobak, orvosi szobak
Hasznalati rend:
Béarmely helyiséget nyitvatartdsi idében minden alkalmazott rendeltetésszerlien hasznalhat.
Gyermekcsoportokat a megfeleld helyen feliigyelettel iranyit. Az dvodai helyiségek hasznalati

dijanak feltételeirdl az igazgatdtanacs hataroz.

1.18. Intézményi iigyintézés

Az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasaval miikodik.

Ellatja az intézménybe érkezd elektronikus és nem elektronikus érkezé iratok iktatasat,
kimend {tgyiratok leirasat, postazasat, az irattarazast/ irattari terv alapjan/ személyzeti

nyilvantartést és a szabadsagok, jegyzokonyvek, allasfoglalasok és hataridok nyilvantartasat.
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A fenti feladatok végzésének részletes szabalyait az SZMSZ 7. sz. mellékletét képezd
Iratkezelési Szabalyzata és a 8. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzata valamint a 9. sz.
melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének szabalyzata

tartalmazza.

1.19.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu nyomtatvanyt
kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az 6vodavezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéara val6 utalast ,.elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Az elektronikus nyomtatvdnyt nyomtatds utdn a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint

meghatarozott ideig az irattrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha idészakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyon jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

o a hitelesités idopontjat,

o a hitelesito alairasat,

o az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell
tiintetni:

- hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all,
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- keltezést, datumot
- az intézmény pecsétjét

- ¢&s a hitelesitd alairasat.

A hitelesités szovege dokumentumtdl fiiggden lehet:
- Hitelesitési zaradék

- ,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6”

A hitelesitésre jogosultak

hitelesitésre feljogositott munkakorok a munkakor hitelesitési jogositvanya

Intézményvezetd minden irat, dokumentum, nyomtatvany,

nyilvantartas esetében

ovodapedagogusok/kisgyermeknevel 6k taniligyigazgatasi dokumentumok:
csoportnapld, mulasztasi naplé és fejlodési

naplo6 tekintetében

1.19.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus Gton benytjtott cégirat.
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus aton eldallitott irat.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti
koéznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.
Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni

- és elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairdst kizarolag az

intézmény fenntartdja, illetve annak megbizésa alapjan az 6voda vezetdje alkalmazhatja a
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dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és gyermek ,,tanul6i’lista;

- a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢€s az intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

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

Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Elektronikus okiratot elektronikus aldirassal kell ellatni. Az elektronikus alairasra jogosult
az alairo. Alaird

- aki, az intézmény nevében az alairas létrehozo eszkozt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Intézménylinkben elektronikus aldirdsra jogosult a fenntartd és az intézményvezeto.
Elektronikus alairasra csak megfelel6 elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver,
mas elektronikus alairas alkalmazdshoz kapcsolddd OsszetevOt) lehet hasznalni. Az
intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldodéan dont arrol,
hogy milyen szinti elektronikus aléirasi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagu
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus alairast 1étrehoz6 eszkdzzel kapcsolatban

minden adatvédelmi €s biztonsagi eldirast megtartani.
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Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Az intézményben hasznalt nyomtatvany, dokumentum lehet:

- Nyomdai uton eldallitott (lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott

papiralapu nyomtatvany)

- Elektronikusan eloallitott

- Elektronikusan eldallitott, sorszamozott, 6sszefiizott papiralapi dokumentum

- Elektronikusan eléallitott nyomtatvany

- Elektronikusan eloallitott dokumentum

- Elektronikusan eléallitott nyilvantartas

A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dokumentum kezelése

A dokumentum

hitelesitése

Nyomdai uton eldallitott,

lapjaiban sorszamozott,

A dokumentumok vezetése,

kezelése papir alapon

A dokumentum tartalmazza

a dokumentum

szétvalaszthatatlanul torténik megnyitasakor és
Osszefilizott papiralapu lezarasakor az 6vodavezetd
nyomtatvany alairasat, az 6voda hivatalos
korbélyegzdjének
lenyomatat
Elektronikusan eléallitott, | Az igy késziilt A dokumentum tartalmazza

sorszamozott, osszeflizott

papiralapu dokumentum

dokumentumok vezetése,
kezelése nyomtatas utan

papir alapon torténik

a dokumentum
megnyitasakor és
lezarasakor az 6vodavezetd
alairasat, az 6voda hivatalos
korbélyegzdjének

lenyomatat

Dokumentum kezelése

A dokumentum

hitelesitése

Elektronikusan eloallitott

nyomtatvany

A nyomtatvany kitoltése
elektronikusan, vagy papir

alapon torténik

Nyomtatas utan a
dokumentum tartalmazza az

intézményvezetd, sziikség
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szerint az érintett (ek)
alairasat, az intézmény
hivatalos korbélyegzojének

lenyomatat

Elektronikusan eloallitott
dokumentum,

nyilvantartas

Az elektronikusan eléallitott
dokumentum, nyilvantartas
vezetése szamitogépen

torténik

A dokumentum tartalmazza
a dokumentum
megnyitasakor és
lezarasakor az
intézményvezeto aldirasat,
az intézmény hivatalos
korbélyegzdjének
lenyomatat, tovabba a
dokumentumot a folyamatos
¢€s végsd nyomtatds utan
hitelesitési zaradékkal kell

ellatni.

Az intézmény tobbnyire elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat,

dokumentumokat hasznal, nyilvantartdsokat vezet miikodése soran a kovetkezdk szerint:

Elektronikusan

Elektronikusan

Elektronikusan

Nyomdai uton

eléallitott, eléallitott és eléallitott és eléallitott, lapjaiban

papiralapu elektronikusan papiralapon vezetett sorszamozott, vagy

nyomtatvany vezetett dokumentum szétvalaszthatatlanul

nyomtatvany osszefuzott

papiralapu
nyomtatvany

- Felvételi és - Munkaidd - Etkezési nyilvantartds | - Ovodai torzskonyv,

mulasztasi napld, | nyilvantartas - Munkaviszony - Ovodai

- A gyermek - KIR stat. 1étrejottének, csoportnaplo,

fejlodeését - KENYSZI megsziintetésének - Bolcsddei

nyomon kovetd - KSH stat. dokumentumai csoportnaplo,

dokumentécio - (Adatfelvételi lap, - Csaladi flizet

Ertesités dvodai Munkaszerzodés,
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felvételrol - munkaszerzodés

Ertesités dvodai modositas,

jogviszony megsziintetés,

megszinésérol - Munkakori leiras,

Felvételi és Tajékoztatok)

eléjegyzési naplo, - Szabadsag

- Bolcsodei nyilvantartas

torzslap - - Szabadsag-enged¢ly

Fejlodési naplo - Jelenléti iv
(munkaidényilvantartés)

1.20. A kiadmanyozas altalanos szabalyai

Kiadmany alatt a jovahagyas utan letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadmanyozé a szervezetnél kiadmanyozasi joggal felruhdzott személy, akinek
hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

- az 6voda nevét,

- székhelyét,

- az iktatdoszamot,

- az ligyintéz0 megnevezeését,

- az ligyintézés helyét és idejét,

- a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 iigyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:
- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, iranyitészam, telefonszam, e-
mail cim)
- az 1rat bal felsd sarkaban
- cimzett neve, cime
- az irat iktatoszdma

- ligyintézd neve
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- az irat jobb fels6 sarkan

- a targyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)

- hivatkozasi szdmot vagy jelzést

- mellékletek szamat
- a szoveg alatt baloldalon

- a keletkezését (hely, év, ho, nap)
- a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.
A korbélyegzot csak aldirds utan szabad ranyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti
alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.
Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog
az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. Kiils@ szervhez vagy személyhez
kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany hitelesitését az 6voda hivatalos
bélyegzdjének lenyomataval kell elvégezni. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell
elvégezni. A keltezés alatt a kiadvadnyozé nevét ,.,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali
beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A

hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadméanyozas idépontjat dokumentaldé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadményozo sajat kezlileg aldirja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,;s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt, alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl szold
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kdzokiratnak mindsiil és az elkiildését

igazolo visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyozdé neve mellett az ,s. k.” jelzés ¢és a kiadmanyozd szerv

bélyegzdlenyomata, vagy
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- a kiadmanyoz¢6 alakhii aldirds mintéja és a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az ovoda altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az lgyiratot jovahagydsa céljabol az irasbeli intézkedés aldirasara (kiadményozésara)

jogosult személynek kell atadni.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a
kiadmanyok tovabb kiildhetdségének ¢és irattarazdsdnak engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.

Az intézmény korbélyegzojével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje 14 irhatja ald. Jogszerli és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az
ovodavezetd — aldirds minta szerinti - aldirasat és az 6voda hivatalos korbélyegzdjének
lenyomatat. Az intézmény cégszerii alairasa a vezet alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhatdé. A kiadmdanyozasi jog
atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét.

Az ovodavezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az 6vodavezetd
altal

— alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — kijelolt
alkalmazott. Az 6voda vezetdje kiilon utasitidsban kiadmanyozési jogot biztosithat az
ovoda tigyintézdjének.

Az 6vodavezetd kizarolagos kiadméanyozasi joga:

- az 6voda mitkodését megallapitd szabalyzatok, vezetdi intézkedések,

- az intézmény nevében kiadott levelek,

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

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések

iratai
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- munkaltatoi, tanligyigazgatasi, beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési tervek és
értékelések dokumentumai,

- mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

- a rendszeres statisztikai jelentések,

- mindazok a hivatalos iratok, amelyek az 6vodaban keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok

- okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.

A keletkezett iratokrol az intézményvezetdje hitelesitési zaradékolassal jogosult

papiralapu ¢€s elektronikus mésolatot is kiadni.
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A BOLCSODE MUKODESENEK EGYEDI SZABALYOZASA:

1. A bolcsdde szervezeti egységének felépitése, miikodésének feltételei
Az épiilet felépitése: 4 gyermekszoba a hozza tartozé atadohelyiséggel és fiirddszobaval, azaz
két gondozoi egységgel €s az egyéb kiszolgalod helyiségekkel rendelkezik.
A bolcsode felelos vezetdje a szakmai vezetd, aki vezetdi tevékenységét az intézményvezetd
iranyitasaval és ellendrzése mellett végzi.
Engedélyezett alkalmazotti 1étszdm 38 féréhelyes engedélyes esetén: 1 {6 szakmai vezetd, 6
6 kisgyermeknevel6- gondozo, 2 f6 bolcsédei dajka.
2 A bolesddei gondozas- nevelés feladatai
Az orszagos alapprogramban megfogalmazott elvek alapjan:
e az egészséges ¢letmodra nevelés
e az érzelmi, értelmi fejlédés és szocializacid segitése
Az egyéni igények figyelembe vételével alapvetd sziikségletei kielégitése, az egészséges testi-

lelki — szocialis fejlédésiik segitése.

3 A bolcsdde nyitvatartasi rendje

A fenntart6 altal meghatarozott napi nyitvatartasi ido: 7-17 6raig.

Gondozasi 1d6: 7-17 oraig.

A bolcsdde 6t napos (hétfétdl-péntekig) Iépesdzetes munkakezdéssel €s befejezéssel iizemel.
A bolesddei dolgozok munkarendje:

A munkarendet a munkakori leiras tartalmazza, a dolgozok heti teljes munkaideje heti 40 6ra,
mely kotelezd o6rabol €s a szakfeladatnak megfeleld feladatok ellatashoz sziiksége 1d6bdl all.
(napi 7+1 o6ra) A munkabeosztasok 0Osszedllitasanal alapelv a bolcséde zavartalan
feladatellatasa. A bolcsdde teljes nyitvatartdsi ideje alatt gondozond foglalkozik a
gyermekekkel.

A gondozénd tavolmaradasat a bolcsddevezetdnek kell jeleznie, amennyiben ez nem
lehetséges a hidnyzas napjan legkésébb 8 oraig telefonon kell jelezni, hogy a feladatdnak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A bolcsdde nyaron a fenntartd engedélyével 2 hétig takaritds miatt zarva tart, melyrdl a

sziiloket, a vonatkozd jogszabalynak megfelelden értesiteni kell.
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4. Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a bolcsddével
A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, a bolcsddével jogviszonyban nem allo személyek a
bolcsddevezetoknek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg a bolcsddében.

A hivatalos latogatas az intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

5. A felvétel rendje a napos bolcs6dében
A Dbolcsddében a gyermek 20 hetes koratdl harmadik életévének betdltéséig vehetd fel. A
bolcsddébe torténd felvétel kérelemre torténik. A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a
sziil6 hozzajarulasaval kezdeményezheti:

e akdrzeti védond

e ahazi gyermekorvos

e szocialis illetve csaladgondozé

e gyamhatdsag

e (Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

6. A bolcsddei szolgaltatas tartalma
6.1. A bolesddei ellatas
A bolcsddei ellatas keretében a gyermekek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelden
biztositani kell.
a.) a gondozés-nevelés feltételeit, igy kiilondsen
e atorvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos
beilleszkedés lehetdségét
e amegfeleld textiliat és butorzatot
e ajatéktevékenyseég feltételeit
e aszabadban val6 tartozkodasi feltételeit
e asajatos nevelési igényll gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit

b.) az étkeztetést

Egy bolcsddei csoportban a 6/2016. (I11.24.) Emmi rendelet 46. § (1) meghatarozott 1étszam
szerinti gyermek nevelhetd, gondozhato.

A bolesdéde gondozas-nevelés minimumfeltételeit, valamint a szakmai munka részletes
szempontjait a 6./2016.(111.24.) Korm. rendelet és a Bolcsddei nevelés — gondozas Orszagos

Alapprogramja tartalmaz.
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7. Az elhelyezés megsziinik a napos bolcsddében
e A bolcsdde jogutod nélkiili megsziinésével
e Ha a gyermeket gondozo sziild kéri az elhelyezés megsziintetését.
e Ha a bolcsdde vezetdje kéri a bolcsddei elhelyezés megsziintetését, az alabbi indokok
alapjan:
- a gyermek hozzatartozdja az ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a
bolcsddei hazirendet
- a gyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten at a bélcs6débdl hianyzik
- a gyermeket évkdzben dvodaba felvették
- a sziilo az étkezési dijat két alakalommal torténd felszolitas ellenére sem fizeti
be
- a bolcséde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a
bolesddében valo tartozkodés sordn rosszabbodna, illetdleg a bolcsddei

gondozasra alkalmatlan.

8. Az étkezési téritési dij befizetésének rendje

A befizetési idopont hirdetdtablan kifliggesztésre keriil a bolcsdde épiiletén beliil. Hianyzas
esetén az étkezés lemondhatd személyesen vagy telefonon, mindennap 11 6rdig. A lemondas
a kovetkezd naptol érvényes. Be nem jelentett hidnyzés esetén a sziild a bolcsddével szemben

kartéritési igénnyel nem léphet fel.

9. A gyermekek gondozasa, nevelése

A bolcsddebe felvett gyermekek koruk és fejlettségi szintjiik szerint elkiilonitett csoportokban
kell gondozni, nevelni.

A gondozasi csoportok létszamat ugy kell meghatarozni, hogy minden gyermek szamdara
biztositott legyen az egészséges, kiegyensulyozott testi és szellemi fejlodeés.

A gyermekek koranak ¢€s az évszaknak megfeleld napirendet készitenek a kisgyermekneveldk.
A bolcsddében a gyermekek napi négyszeri étkezésben részestilnek.

A gyermekek ruhézatat, annak tisztasagat, a pelenkat a sziild biztositja.

A bolcs6dében a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsban részesiilnek. Ez magéba
foglalja a heti 1 alkalommal torténé rendszeres gyermekorvosi ellenérzést. A gyermekek
fejlodését az eldirtak szerint dokumentdlni kell. (gyermek- egészségiligyi torzslap,
csoportnapld, lizend fiizet)
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A szakmai vezetOnek lehetdség szerint biztositani kell a kisgyermeknevel6i allanddsagot és a

felmend rendszert.

10. A bolcsédei dolgozok alapveté munkakori feladatai

Altalanos alapelvek

A bolcsdde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzék ki azt
a felelosséget, mely a gyermek testi, szellemi, mentélis fejlodésének biztositdsaban rajuk
harul. Ezért a bolesddei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozé egységet kell alkotniuk.
A bolcsddei dolgozdk képesitési eldirasait a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, a
kozalkalmazotti osztalyba sorolasukat 257/2000 (XI1.26.) és a 326./2013. (VIII. 31.) Korm.

rendelet, valamint a mindenkor hatalyos koltségvetési torvény szabalyozza.

A bolcséde szakmai vezeté munkakore
Bolcsddevezetonek csak szakképzett, szakirdny felsofoka képesitéssel és legalabb 5 éves
bolcsddei gyakorlattal rendelkezd kisgyermekneveld alkalmazhato. Hidnyzdsa esetén a

feladatait a legtobb szakmai gyakorlattal rendelkez6 megbizott kisgyermekneveld latja el.

10.1. A bolcsddevezetd feladatai, hataskore, feleldsségi kore

e a bolcsdde vezetdje egy személyben felelds a bolcsdde szakmai irdnyitdsaért és a
bolcséde elektronikus nyilvantartasanak szakszert, pontos vezetéséért (KENYSZI)

e gondoskodik a dolgozdk oktatdsi és tovabbképzési tervének elkészitésérol és
végrehajtasarol

o eldkésziti a dolgozok munkakori leirdsat

e megszervezi a helyi adottsdgok figyelembevételével a bdlcsdde munkarendjét a
dolgozdk munkabeosztasat €s a gyermekek napirend;jét

o clkésziti az éves szabadsdgolas litemtervét, engedélyezi a tavollétet, a nyilvantartast
vezeti

e szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket, sziiloi értekezleteket

o elkésziti az intézmény miikodésével kapcsolatos beszamolokat

o elokésziti az intézmény SZMSZ-t, szabalyzatait

e rendszeresen kapcsolatot tart a bolcsdde orvosaval, segiti az egészségiigyi vizsgalatok
szervezését, lehetOség szerint jelen van a vizsgalat soran, kezeli a bdlcsdde

gyogyszerkészletét
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rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel és
betartja, betartatja a HACCP eldirasait

rendszeresen  ellendrzi a  kisgyermeknevelok  gyermekekkel — kapcsolatos
dokumentécios munkajat

szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja, illetve fejleszti

a partneri igény elégedettségmérés eldkészitése, lebonyolitasa, értékelése

Kozremiikodik:

az 6vodaval val6 egyiittmikodésében

a felujitasi- karbantartadsi munkék eldkészitésében

a gondozasi feltételek biztonsagos megteremtésében

a gyermekbalesetek megelézésében

a bolcsédei hagyomanyok, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

a munka- és balesetvédelem valamint a tiizvédelmi elbirasok betartasaban
veszélyeztetett és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esetében egyiittmiikodik

a Gyermekjoléti Szolgalattal.

10.2. Bolesddei kisgyermekneveldk feladatai

A kisgyermekneveld- gondozd munkahelyén a bolcsddevezetd feliigyeletével és irdnyitasaval

tevékenykedik.

a 3 év alatti gyermekek nevelése- gondozasa

a gyermekek harmonikus testi és mentalis sziikségleteinek kielégitése az életkori és
egyéni sajatossagok figyelembe vételével

rendszeres, napi kapcsolattartds a sziilokkel, torvényes képviselokkel tdmogatja és
megerdsiti 0ket sziilo1 szerepiikben

tevékenységliket a vonatkozo gyermeki €s sziil6i jogok és kotelességek figyelembe
vételével végzik

elkésziti az évszaknak és a gyermekek koranak megfeleld napirendet, munkarendet
koézremiikodik a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban,
egészségnevelési- pedagogiai felvilagosito tevékenységet végez.

elvégzi a neveld- gondozé munkahoz kapcsolédd dokumentacids feladatokat
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10.3. Beosztott kozalkalmazottak jogallasa, feladat- és hataskore

e A munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja

11. A boleséde kapcesolattartasanak rendje
Sziilokkel torténd kapcsolattaras:
e naponta (a gyermek érkezése €s tavozasa) rovid egyéni tajékoztatas
e havonta iizend fiizet altal
e csaladlatogataskor
e cldre egyeztetett idopontban sziiléi vagy gondozoi kezdeményezésre hosszabb egyéni
beszélgetés
e sziildcsoportos beszélgetés
e sziiloi értekezlet (évente 2 alkalommal)

e csaladi nap (évente 1 alkalom)

Az 6vodaval torténd kapcsolattartas:
e cgymas munkajanak kolcsonds megismerésével segitjik a gyermekeket a
zokkendmentes 6vodakezdésben
e részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (gondozondi, illetve nevelés tartalmu
értekezleteken)

e (Ovodakezdés eldtt ellatogatunk az dvoda kiscsoportjaba

12. A bolcsdde egészségvédelmi szabalyai

A bolcsédés kora gyermek egészségvédelme illetve megdrzése szempontjabol tigyelni kell a
jatszoudvar, kert rendjére, tisztasdgara. a homokozdt naponta fel kell asni, 6ntézni, - évente
egyszer homokot cserélni. A jatszoudvart dajka naponta korbejarja, az esetleges elszort
szemetet Osszeszedi. A higiénés szabalyok fokozott betartdsa minden bdlcsddei dolgozora

vonatkozik.

Takaritas
A belsd felszerelési €s berendezési targyak konnyen tisztithatok, fert6tlenithetdek legyenek.
Tisztitasuk nedves fertdtlenitds ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségligyi

szabalyok szerint kell a takaritdst végezni. A bolcsédében hasznalatos moshato
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gyermekjatékokat szilikség szerint, naponta meleg folydvizes lemosassal kell tisztitani.
Hetente egyszer fertdtleniteni kell. A takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne
zavarja. A padlo tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjen. A tisztito- és fertdtlenitd

szereket a mindenkori k6zegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen kell alkalmazni.

A bolcsddei helyiségek levegdjének higiénéje

A csoportszoba hdmérséklete 20-22 °C, a flirddszoba¢ 22-24 °C, a konyhaé 18 °C legyen.

A levegd frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a
szoba hdmeérséklete 3- 5 °C csdkken.

Dohanyozni az intézmény egész teriiletén tilos!

Szennyes ruha kezelése, mosasa

Minden gyermek tisztazasa utan, fetdtleniteni kell a polyazot. A fertétlenitd oldatot eldiras
szerint cseréljik. A gyermekek a bolcsddében sajat ruhdban tartdzkodnak, melynek
tisztantartdsarol a sziilé6 gondoskodik. A bolcsédében hasznélatos egyéb textilidk mosasa az
eldirasoknak megfeleléen az épiiletben taldlhatdé mosdkonyhdban torténik. Ha barmilyen
fertdzo betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanyligyi megfigyelést rendelnek
el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozoan a fertétlenitést az ide vonatkozo
kozegészségiigyi szabalyok szerint kell megvalositani, amelyet az ellendrzé kozegészségiligyi
hatosag ir elé. A higiénés kovetelmények, szabalyok betartdsdnak ellendrzése, a megbizott

gyermekorvos illetve a bolcsddevezetd feladatai.

13. A bolcsdde ellendrzési terve
A gondozasi munka ellendrzési litemtervét a Fovarosi Regionalis Modszertani Intézményének
javaslata mellett a bolcsddevezetd és az intézményvezetd késziti el.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért a FOvarosi Regionalis Modszertani Intézményének
vezetdje €s a bolcsddevezetd felel.
Az ellendrzési terv tartalmazza:

- az ellendrzés teriileteit,(munkafegyelem, munkavédelem, szakmai munka, étkeztetés)

- modszereit, (komplex megfigyelés)

- ¢s litemezését. (éves munkaterv szerint, és rendkiviili esetben)
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14. Bolcsddei ligyvitel

A Dbolcs6dében a gyermekek gondozésaval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi konyv

a bolcsddében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi konyvet naptari év

szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni.

Bolcsddei Gyermekegészségiigyi Torzslap

A felvételkor kell kitolteni. Az els6 oldal fejrészét a bolesdédevezeto tolti ki.

Az els6 potlap els6 oldalat irja meg a bolcsdédeorvos — felvételi status.

A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik potlap orvosi
bejegyzésének hasabjaban a bolcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit.
A lap masik hasabjaban a gondozond bejegyzések rovatba a kisgyermekneveld irja be a
gyermek fejlettségi szintjére vonatkozo adatait.

A fejlédési lapra - a suly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

A Boleséder Gyermekegészségligyi Torzslapot kiegésziti a gyermek fejloddsérdl vezetett

egyéni fejlédési naplo.

Napi jelentési kimutatas
A bolesddei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni.
Ha a sziil6 a hidnyzast el6z6 nap nem jelenti, akkor a hidnyzas els napja még jelenlétnek

szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.

Bolcsddei jelentés 20....évrdl
A bolcsddevezetd a targyévet kovetd januar 15-ig koteles jelenteni a fenntartd feliigyeleti

szervnek és az illetékes megyei KSH igazgatdsagnak.

Csoportnaplo
A kisgyermeknevelé naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a csoportba
beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiikket, az egész napi étrendet. A déleldtti és

délutani miiszakban tortént eseményeket kézjeliikkel ellatva rogzitik a gondozondk.

Uzen fiizet
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A csalad és a bolcsdde kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze.
A kisgyermeknevelé minden olyan 1ényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcsddében
tortént. A sziilé az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermekneveldknek és az orvoshoz sz6l6

kérdéseket irja le.

KENYSZI

A bolcsddés gyermekek napi jelenlétét nyilvantarto elektronikus rendszer.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati
azonositdjarol ¢és orszagos nyilvantartdsardl szolo 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Nyr.) 13/B-13/H.§ tartalmazzak az Igénybevevéi nyilvantartas vezetésének
szabalyait.

A nyilvantartas vezetésért a bolcsdde vezetdje felel.
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IV.FEJEZET
VAGYONNYILATKOZAT- TETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL toérvény

rendelkezései szerinti vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a

személyt, aki

-javaslattételi

dontési

vagy ellenérzési jogosultsaggal rendelkezik munkakdri feladataival 0sszefiiggésben
az koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetéleg az allami vagy
onkorményzati vagyonnal valdo gazdalkodas terén, tovdbbd az Onkormanyzat,
pénziigyi, tdmogatdsi pénzkeretek tekintetében, valamint az Onkormanyzati
tamogatasok felhasznéaldsanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszdmoltatas

soran.

Intézménylinkben a kovetkez6 munkakorokben foglalkoztatottak kotelesek vagyonnyilatkozat

téltelére:

intézményvezetd
intézményvezets- helyettes
pedagodgiai munkakozosségek vezetoi

bolcs6devezeto

A vagyonnyilatkozat- tétellel kapcsolatos eljarasokat az egyes vagyonnyilatkozat- tételi

kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII térvény tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat rzésére felelds személy: az ovodavezetd.

Az Orzés helye: az ovoda székhelyén 1év6 lemezszekrényben, elkiilonitve torténik
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V. FEJEZET

AZ INTEZMENY VEZETESE ES A DOLGOZOK ERDEKKEPVISELETI
SZERVE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybodl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatasanak mértékérdl, a muikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok

idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

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

Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Az intézményi honlap kezelése:

Szakember hidnydban kiils6 munkatarsak (varosi Onkorméanyzat informatikusai)
igénybevételével torténik. A honlapra csak az intézményvezetd jovahagyasaval keriilhetnek
fel adatok és dokumentumok.

Intézményi facebook oldalak hasznélata:
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Az intézményi logdval, névvel ellatott facebook oldal politikai célokra nem hasznalhato. A
titoktartasra vonatkozé rendelkezéseket és az intézmény érdekeit, jO hirnevét a facebook

hasznalata esetében is figyelembe kell venni.
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VI. FEJEZET

AZ INTEZMENYI TOVABBKEPZES ES BEISKOLAZAS

SZABALYOZASANAK RENDJE

Az ovoda tovabbképzés és beiskolazas szabalyozasa: a 277/1997. (XIl. 22)
Kormanyrendelet, 185/1999. (XII. 13.) Kormanyrendelet szerint.

A tovabbképzési programot €s a tovabbképzési program végrehajtasahoz a beiskolazasi tervet

az intézményvezeto késziti el.

Ez tartalmazza:

e aprioritasi elveket
e az alapprogramokat

e arésztvevok listajat

Elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A koltségvetésbol finanszirozott tovabbképzéseken valo részvételrdl az dvodavezetd dont az

éves koltségvetés figyelembevételével.

Az iskolarendszerti, koltségvetésbol fedezett képzésben résztvevok tamogatasarol tanulmanyi

szerzOdés alapjan az intézményvezetd dont.

A tovabbképzési terv €s beiskolazasi terv készitésénél, modositasanal a munkavallalokat
kezdeményezési, véleményezési jog illeti meg. Véleménykiilonbség esetén egyeztetésnek van
helye.

A bolcsédei gondozondk tovabbképzése:

A személyes gondoskodést végzd személyek tovabbképzésérdl €s a szakvizsgardl szolo
9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a Szocialis, Gyermekjoléti és gyermekvédelmi
tevékenységet végz6 szakdolgozo6 folyamatos szakmai- tovabbképzésen koteles részt venni.

A bolesddevezetd feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek tartalmaznia kell a

rendelet 15.§- ban megfogalmazottakat.
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VIl. FEJEZET

KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET KIEGESZITES
ODAITELESENEK ELVEI

20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet 4. § és a mindenkori koltségvetési térvény értelmében a
kozoktatasi intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve - a helyettesitést kivéve - az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy kiilondsen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgalod
tanoran kiviili foglalkozas terén nyujtott mindségi munkavégzést (a tovabbiakban: kiemelt
munkavégzésért jard kereset-kiegészités). A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités
megallapithatd — a koznevelési intézmény barmely alkalmazottja részére - egy alkalomra,
illetéleg meghatdrozott idére. A meghatarozott idére szO0lo kereset-kiegészitést havi
rendszerességgel kell kifizetni. A kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a
vezet6i feladatokat ellatok, tovabba a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének eredményeit. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités
feltételeit - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a kollektiv szerzédésben, ennek
hianyaban a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban kell meghatdrozni. A kereset-kiegészitésre
vald jogosultsag legfeljebb egy nevelési évre szolhat. A kereset-kiegészitést ugyanaz a
személy tobb alkalommal is megkaphatja. A kereset kiegészitésre vald jogosultsag
megallapitasa sordn eldnyben kell részesiteni azt, aki az intézményi teljesitményértékelés
alapjan az el6z6 nevelési évben, kereset-kiegészitésben részesiilt, feltéve, hogy a
mindségiranyitdsi programban meghatarozott ciklusidé nem telt el, és a munkaltato

megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte azt.

1. A teljesitményértékelés alapelvei
e az elfogadott szempontok alapjan,
e tények ismeretében,
e megfeleld légkorben,
e személyre sz6loan torténjen.

Az intézményi IMIP szabdlyzatai tartalmazzak a teljesitményértékelés szempontjait.

2. Az értékelés célja
e 0sztonzo hatdsu legyen,
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Pedagbgiai Program tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évd feladatok magas
szinvonala — adott esetben az alkalmazottak szabadidejét is igénybe vevd —

munkavégzésének elismerését erdsitse.

3. A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités odaitélésének feltételeit a

neveldtestiiletiink az alabbiakban allapitja meg:

A kereset kiegészités differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek.

Altalanos vezet6 helyettes
Pedagogiai munkak6zdsség vezeto,
Bolcsddevezetd

KT. elndk, kozalkalmazotti képviseld

Szakszervezeti helyi megbizottja

Nem részestilhet kereset kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

fegyelmi biintetésben részesiilt,

igazolatlanul tdvol maradt,

rendszeresen késett, munkakezdése, illetve befejezése pontatlan volt,
ha igazolt tavollétének iddtartama meghaladta a 30 munkanapot,

alkalmazotthoz méltatlan, kirivdo magatartast tanusitott.

4. A kereset kiegészités juttatasanak rendje
A Kjt. 77. §- nak (1) bekezdése, 292/2009. (X11.19) kormanyrendelet 85§- nak (2) bekezdés

(a) pontja szerint a nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak részére a mindenkori

koltségvetési torvényben meghatarozottak szerint képzett eldiranyzat felhasznalasarol az

alabbi alapelvek alapjan torténik a juttatas szétosztasa:

minden €v november 30-ig kifizetésre keriil
évente 1 alkalommal keriil kiosztasra
a szétosztas alapelveit a munkak6zosségi vezetokkel, a kozalkalmazotti képviseldkkel

¢s a szakszervezeti bizalmi egyeztetésével a dolgozokat kiilon értékelve torténik.
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VIII. FEJEZET

AZ INTEZMENY TUZVEDELEMMEL, MUNKAVEDELEMMEL ES A
KATASZTROFAK ELLENI VEDEKEZESSEL KAPCSOLATOS
FELADATAIL SZABALYOZASANAK RENDJE

1. Tizvédelem

Az intézmény tlizvédelemmel Osszefliggd feladatainak ellatasa a tiiz elleni védekezésrdl, a
miuszaki mentésrdl €s a tlizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI. térvény, valamint a tlizvédelmi
szabalyzat készitésérdl szolo 30/1996. (XII. 6.) BM. rendeletben foglaltak alapjan torténik. Az

SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzatat.

2. Munkavédelem

Az intézmény munkavédelemmel Osszefliggd feladatainak szabdlyozésa a munkavédelemrol
sz016 tobbszor modositott 1993. évi XCIII. torvény 2. § (3.) bekezdésében és a 12. §-ban
foglaltak alapjan torténik.

Az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza az intézmény Munkavédelmi Szabalyzatat.

3. Katasztrofavédelem

Az intézmény a dolgozok, tanulok és latogatok életének, testi épségének megdvasa, a
hivatasos ¢€s a tarsadalmi katasztréfavédelmi szervezetekkel vald egyiittmiikodeési képességiik
javitasa, valamint ingd és ingatlan vagyonanak hatékonyabb védelme érdekében a 49/2016.
(XII. 28.) EMMI rendelet alapjan az intézmény elkészitette, hatalyban tartja és sziikség esetén
aktualizdlja Honvédelmi Intézkedési Terv-ét Tovabbi katasztrofavédelmi intézkedésként
elkészitetti, és hatidlyban tartja a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a
tlizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI. torvény, valamint az 54/2014. (XI1I. 5.) BM rendelettel
kiadott Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat eldirdsainak megfeleld sajat Tlizvédelmi

Szabalyzatat, ami az SZMSZ 3 sz. mellékletét képezi.
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4. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto
értesitéseérol.

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

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az ¢épiilet kitiritésének iddétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésadg informécioja alapjan az oOvodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Az 6vodas gyermekek bombariadé esetén torténé ideiglenes elhelyezése

Az 6vodas gyermekek elhelyezése a kovetkezd beosztas szerint:

Ifjusagi lakotelepi 6voda: Kalocsa Roza Miivel6dési Kht.
Pet6fi utcai 6voda: Ifjuségi lakotelepi 6voda
Tancsics utcai 6voda: Tancsics u. 42. szam alatti épiilet
Bolcsdde: HSZK Fay Andrés utca 30-32

A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

Az intézmény ezen feladatok ellatdsara megbizasi szerzddés alapjan szakembert foglalkoztat.
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IX. FEJEZET

A MUKODES RENDJE ES A NYILVANTARTAS

Az intézményegységek miikodési rendjét és nyitva tartdsdt a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat fiiggelékei tartalmazzak.

Kotelezo mellékletek:

1. Adatkezelési szabalyzat

Egyéb mellékletek:

1.  Egyiittmikddési megallapodas

2.  Munkakori leirdsok

Fiiggelék:

1. Tlizvédelmi Szabalyzat

2. Munkavédelmi Szabalyzat

3. Iratkezelési Szabalyzat

4. Hazirend (6vodai, bolcsodei)

5. Folyamatba épitett elézetes ¢€s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének szabalyzat,
eljarasrendje

6. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

7. Kockazatkezelési szabalyzat

8. Kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének szabalyai
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X. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete fogadja el, amely az

intézményvezeto a jovahagyasaval valik érvényessé.
A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény alkalmazottaival, akik nem
tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, €s

meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara

kotelezO, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
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XIl. FEJEZET

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2023.szeptember.01. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Mezdékovacshaza, 2023szeptember 01.

Sziicsné Toth Erika
intézményvezetd
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Legitimacios zaradék

A Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolesdde irattaraban 19-3-1/2023 iktatasi szamu
feljegyzés jegyzOkonyve igazolja, hogy a sziildi szervezet képviseldi megismerték ¢&s

véleményezték az intézmény SZMSZ- t.

Mezo6kovacshaza, 2023. augusztus 28.

Sziil6i szervezet képviseldje

A Mezdkovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcséde irattaraban, ....................... iktatatasi
szamu hatarozat talalhat6, mely igazolja, hogy a fenntarté6 megismerte €s véleményezte az

intézmény SZMSZ-t

Mezokovacshaza, 2023. .................

fenntarto

PH
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A Mezdkovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolesdde neveldtestiilete 100%-os aranyban, a
2023. augusztus 28-an kelt, 19-3/2023. iktatasi szamu feljegyzés jegyz6konyve alapjan, az
intézmény SZMSZ-t elfogadta.

Mezokovacshaza, 2023. augusztus 28.

Sziicsné Toth Erika

intézményvezetod
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