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BEVEZETO

Intézmény neve: Priigyi Mesevar Ovoda,
Bolcsdde és Konyha

Szabalyzat tipusa: Szervezeti és mikodési
szabalyzat

Intézmény cime: 3925 Priigy Pet6fi utca 39.

Intézmény OM-azonositoja: 028827

Intézmény fenntartdja: Priigy K6zség Onkormanyzata

Telephely megnevezése: Tiindérkert Bolcsode

Telephely cime: 3925 Priigy Csokonai utca 42.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Priigyi Mesevar Ovoda, Boleséde és Konyha
miikddésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban

a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja
Jogszabalyok és rendelkezések:
Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol.
e A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény
végrehajtasarol (Vhr.)

¢ A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények

névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)



32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési

iranyelvei
1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol
26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol

(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl
1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz61o

149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.
Az éallamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.
Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) korméanyrendelet.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd

taplalkozasegészségiigyi eldirdsokrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK

iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban:

GDPR/

2011. évi CXII. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol ¢ a kozokiratokrodl, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény



e 2015. ¢évi CCXXIL torvényaz elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok

altalanos szabalyairol
e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv ovodak szamara

e 2008. évi XXXI. torvény az esé¢lyegyenldség érvényesiilésének kdzoktatasban torténd

elémozditasat szolgalo egyes torvények modositasarol.

e 17/2013.(I11.1.) EMMI rendelet A nemzetiségi 6vodai nevelésének iranyelve és az

iskolai oktatasnak iranyelve.

e A bolcsddei nevelés orszagos alapprogramja

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, a 2023. évi LII torvény a pedagogus uj életpalydjardl, az ahhoz tartozé 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasardl és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen
meghatérozza és szabalyozza a Priigyi Mesevar Ovoda, Bolcséde és Konyha
tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait,
belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint azokat a

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban, bolcsddei szakmai programjaban
rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.
Biztositja az alapfeladatok elvégzését €s kotelezettséget jelent a benne foglaltak

végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves

munkaterv, a nevelési tervek €s e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzodési jogviszonyban

allokra.



A szabdlyzatot az igazgatd késziti a nevel6testiilet bevonasaval, majd benytjtas utan a

fenntarto hagyja jova a benyujtast koveté 30 napon beliil.
Véleményez6 foruma: az dvodai sziildi szervezet.
Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Nyilvanos, a szabalyzatot a telepiilés honlapjan (https://www.prugy.hu) kozz¢ kell tenni.

2.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyossaga:

Személyi hatalya kiterjed:

Az 6vodéba, bolcsddébe jard gyermekek kdzosségére.

» Az 6vodaval, bolcsddével jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra.

» Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda, bolesdde feladatainak megvalositasaban.

» A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
Teriileti hatalya Kiterjed:

Az 6voda, bolcsdde teriiletére, a benntartdzkodas ideje alatt

* Az intézmény altal szervezett — a pedagdgiai program, szakmai program

végrehajtasahoz
kapcsolodo — 6vodan, bolesddén kiviili programokra

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils kapcsolati alkalmaira



II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.Az intézmény jellemz6i

Az intézmény neve: Priigyi Mesevar Ovoda, Bolcséde és Konyha
Az intézmény alapitoja: Priigy K6zségi Tanacs

Az intézmény fenntartdja  Priigy K6zség Onkormanyzata

Az intézmény cime: 3925 Priigy Petdfi utca 39-41.
Az alapitas éve: 1962.
Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény OM azonositdja: 028827
Az intézmény fenntartdja és iranyitd szerve:
Priigy K6zség Onkormanyzata
3925 Priigy Kossuth utca 3.
Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 4. § 1. pont alapjan - 6vodai nevelés
Az intézmény ado6szama: 16674060-2-05
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 636953
Az intézmény statisztikai szdmjele: 16674060-8510-322-05
A koltségvetés végrehajtasara szolgdlo pénzintézet neve, bankszdmlaszadma:
OTP Bank Nyrt. Szerencsi fidkja
11734145-16674060

A koltségvetési szerv tevékenysége

1.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
- 6vodai nevelés a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 4.§ 14a.a)
pontja,
- nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi

CXC. torvény 4.§ 14a.b) pontja,
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- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok Ovodai nevelése és iskolai nevelése-oktatisa a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4.§ 14a.r) pontja,

- Ovodai ellatds a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja,

- intézményi gyermekétkeztetés biztositdsa a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torvény 21/A.§ (1) bekezdés,

- bolesddés koru gyermekek napkozbeni ellatasa a gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 42-43. § alapjan.

1.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 |851020 Ovodai nevelés

1.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Alaptevékenysége az 6vodai nevelés, a nemzetiséghez tartozok évodai nevelése, a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii gyerekek 6vodai
nevelése, bolcsédés kori gyermekek napkozbeni ellatdsa és az  intézményi

gyermekétkeztetés.

A Priigyi Mesevar Ovoda, Bolcséde és Konyha a nemzeti koznevelésrél szolo 2011, évi
CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de
kiilondsen az utolso évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvoda felveheti azt
a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd

haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek

napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat.

Ellatja a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. toérvény 4.§ 14a.b) pontja szerint a
nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelését, a 4.§ 14a.r) pontja szerint a sajatos nevelési

igényl gyermekeket.
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Biztositja a kompetencia alapti nevelési programot.

Ellatja a korai tanulasi, beilleszkedési nehézségek korrekcidjaval, a hatranyos helyzeti
gyermekek felzarkoztatdsaval, valamint a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos

feladatokat.
Alkalmazza a halmozottan hatranyos helyzetli gyermeke 6vodai fejlesztd programjat.

Az 6voda a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.

torvényben meghatarozottak szerint gondoskodik a gyermekek étkeztetésérol.

Bolcsddei ellatas keretében a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolod
1997. évi XXXI. torvény 42. §-ban és a személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik
feltételeir6l 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 37-41. §-ban meghatarozottak alapjan a 20

hetestdl a 3 éves kort gyermekek ellatasa, szakszerli gondozasa és nevelése.

Az oOvodai konyha feladatai kiilondsen: biztositja a gyermekek ovodai intézményi
étkeztetését, a tanulok iskolai intézményi étkeztetését, a sziinidei gyermekétkeztetést, az

alkalmazottak munkahelyi étkeztetését, egyéb vendégétkeztetést és szocialis étkeztetést.

14. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcido szerinti

megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszdm
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai
3 1091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
5 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
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104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi boleséde, munkahelyi
7 bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ

napkozbeni ellatas utjan.

8 | 104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bélcsddében torténd ellatasa

9 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

10 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat

biztositd intézményben

11 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

12 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd
programok

13 | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

14 107080 EsélyegyenlOség eldsegitését célzo tevékenységek és
programok

1.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Priigy kozség kozigazgatasi

teriilete, szabad féréhely esetén Szerencs Jaras kozigazgatasi teriilete.

2. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

2.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjét, a foigazgatdt nyilvanos palyazat utjan Prigy
Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a pedagogusok 11 életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény és a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
szolo  401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 5 év hatarozott idére bizza meg és gyakorolja a munkaltatdi jogokat. A

koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetdi megbizéassal rendelkezik, tekintetében a
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munkaltatoi jogokat Priigy Kozség Onkormanyzat Képviseld- testiilete gyakorolja. Egyéb

munkaltatéi jogkor gyakorloja a polgarmester.

2.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény €s végrehajtasi rendeletei
) munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény
3 megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V.
torvény
A koznevelési foglalkoztatotti | a pedagogusok 1j €letpalyajarol szold 2023. évi LIL
jogviszony torvény

3. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

3.1. A koznevelési intézmény
3.1.1. tipusa: Tobbcélu koznevelési intézmény, 6voda-bdlcséde

3.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés; a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli

gyermekek, tanulok 6vodai nevelése €s iskolai nevelése-oktatasa.

3.1.3. gazdalkodasaval 0sszefliggd jogositvanyok: gazdalkodasi feladatait a Priigyi
K&z6s Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 3925 Priigy, Kossuth Lajos utca 3.)
latja el.
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3.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam:
maximalis
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend
' gyermek-,
megnevezeése megnevezeése megjelolése
tanuldlétszam
Priigyi Mesevéar Ovoda, .
1 ovodai nevelés 130
Bolcséde és Konyha
2 | Tiindérkert Bolcsdde 24
3.3. A feladatellatést szolgal6 ingatlanvagyon:
vagyon feletti
ingatlan | rendelkezés _
' ] az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi | joga vagy a o _
funkcioja, célja
szdma vagyon
hasznalati joga
3925 Priigy, Pet6fi Sandor utca .
1 790 hasznalati jog | 6voda, konyha
39-41.
3925 Priigy, Csokonai Mihdly utca .
2 2 275/5 hasznalati jog | bolcsdde

Az intézmény képviseletére jogosultak:

A mindenkori kinevezett Féigazgato,

Illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ — ben meghatarozott helyettesitési rend az

iranyado.

4.Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miitkodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:
Alapité Okirat
Pedagodgiai Program

Bolcsddei Szakmai Program

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
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Hazirend

Erdekképviseleti forum Szabalyzata
Gyakornoki Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Thzvédelmi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi €s selejtezési Szabalyzat
Belso kontroll rendszer
Kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Kockazatértekelési Szabalyzat
EsélyegyenlOségi terv

Az intézmény €éves munkaterve

Dolgoz6k munkakori leirasai

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szamdara hozzaférhetdek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklédok az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a
dokumentumok végén taldlhatd érvényességi rendelkezések szabalyozzdk. Az
alapdokumentumok megvaltoztatasarol az intézmény fOigazgatoja koteles tajékoztatni az
érintetteket. Az intézménybe Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast

kapnak az 6voda nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairol.

4. 1. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, és az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagdgiai program

szabalyozza, mely tartalmazza ( EMMIr. 6. §.) :

Az 6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit.
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Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet

igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését.
A szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet.

A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét.
A sziil6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmikodésének formait.

Nemzetiségi 6vodai nevelésben résztvevd ovoda esetén a nemzetiség kulturajanak és

nyelvének 4polasaval jar6 feladatokat.

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.

A gyermek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket.

Egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli 6vodas gyermekek képesség-

kibontakoztat6 integracios pedagogiai programjat.

A Pedagodgiai Programot a neveldtestiilet fogadja el és a fenntart6 hagyja jova. A

pedagogiai Programot nyilvanossagra kell hozni.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo.

Az dvoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a feln6tt
alkalmazottak adatair6l. A nyilvantartott személyes €s kiilonleges adatok kezelésérol,
tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata (GDPR)

rendelkezik.

Bolcsédei nevelés (Gyvt.42.8.)

A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerii

gondozasat és nevelését biztositod intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi

vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének

betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsddében. Az dvodai €s a

bolcsddei nevelési év egyarant szeptember 1-t61 kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A munka megszervezésében, és a feladatok felosztasaban a szakértelem és az egyenletes
terhelés kiemelt hangsulyt kap.

Az dvoda és a bolcsdde szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasdban részt vesznek az érintett pedagdgusok,
kisgyermekneveldk és a sziilok is. A kotelezden foglalkoztatand6 alkalmazottak 1étszamat

a hatalyos jogszabalyi eldirasok tartalmazzak.

1. Az intézmény szervezeti strukturaja
Az intézményt a féigazgatd iranyitja.
A bolecséde mindennemi szakmai- €s adminisztracios feladatait a szakmai vezetd végzi. A
miiszaki, karbantartasi, udvar gondozasi és egyéb feladatokban a karbantart6 segiti az
intézmény zavartalan miikodését.
Az intézmény gazdasagi, pénziigyi teenddit a Priigy Kozség Onkormanyzatanak

gazdasagi osztalya végzi.

a.) ala- és folérendeltség

A
A=
AR
A

18



b.) azonos szinten beliil mellérendeltség

Intézmény kozvetlen kapcsolatai

Munkako6zosség
vezetd

Foigazgato
Ovodatitkar P
Elelmezésvezet6 Bolcséde Féigazgato-
szakmai helyettes
vezetdje
v
L v
N
Jv ‘L
Szakacsok
Kisgyermek- Ovodapedagégusok
nevelék
! v
v
Konyhai el g A N . N v
o Bolcsodei dajka Nevel6munkat kiézvetleniil segit6
kisegitok

dajkak)

dolgozok (pedagdgiai asszisztens,

Az intézmény vezetojének munkajat meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel segitik:

Foigazgato helyettes
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Bolcsdde szakmai vezetdje
Szakmai munkak6zosség vezetd
Sziil6i szervezetek

2. Intézményvezetés

Az intézmény magasabb vezetoi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Intézményen beliil megtalalhato:

® ala - ¢és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetoi
szintekhez tartozo: vezetok, illetve vezetokhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van. A
szerv szervezeti felépitésébol, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmitkddési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kdzotti szakmai egyiittmilkodésre

vonatkozo eldirasokat, a munkakori leirasok tartalmazzak.

2.1 Foigazgato

Az dvoda élén az igazgatd all, magasabb beosztast koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviseld-testiilet — nyilvanos palydzat utjadn — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A
vezetdi megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoku végzettség,
intézményvezetdi pedagdgus szakvizsga. A kinevezés €s felmentés jogat a Képviselo-
testiilet, egyéb munkaltatéi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgadrmester
gyakorolja.

Az igazgat6 felelds az intézmény szakszerii €s torvényes miikodéséért, az ésszer,
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairasi
jogkordket, és dont az intézmény miitkddésével kapcesolatos minden olyan iigyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgato egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok

maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbdl ra haruld
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feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti
¢s dontési jogkorét elsddlegesen a torvények €s végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kovetéen a
szakmai munkarol, a miikodés helyzetérol. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korli képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhazhatja az

igazgatohelyettesekre ¢s meghatarozott kdrben az 6voda més alkalmazottjaira.

Az 6voda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban két igazgatohelyettes és két

tagintézmény igazgat6 segiti a mindennapokban.

Az intézmény vezetHje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi

jogokat:

- pedagdgusok

- nevelémunkat kozvetlentil segité alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai asszisztensek,

intézményi titkar

- kisegitd dolgozok: udvarosok, konyhai dolgozok, takaritok.
- kisgyermeknevelk

- bolcsddei dajka

A foigazgato — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelés: A

2023. évi LII. torvény 75.§ alapjan a féigazgato felelossége
az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért
az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak valo folyamatos

megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti iinnepek méltd megszervezéséért
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a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megelzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

rorr

a szabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés
utjan
A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

a gazdalkodéasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

r

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint

annak teljességéért ¢s hitelességéért
az intézményi szamviteli rendért
A foigazgato feladata:

e a neveldtestiileti értekezletek elokészitése
e a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése

e a neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése
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e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

¢ a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel €s a sziil6i szervezettel vald
egylttmiikodés

e a kitelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa

e az intézmény mitkddésével kapcesolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

e rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarto egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mitkddtetése nem lehetséges (iddjaras,
jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

e az intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

e a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

¢ a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd dvodatitkar munkajanak kozvetlen iranyitasa

e az egyeb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa

eRészt vesz az intézmény pedagogiai programjaban megjelend nevelési - oktatasi

alapelvek, célok és feladatok meghatarozasaban

oA jogszabalyi lehetdségeken beliil a helyi éves nevelési tanulasi iitemtervet a keretéves

nevelési tanulési litemtervre alapozva az intézmény sajatossagaihoz igazitja
e A tanuldst, tanitast egységes, tervezett pedagogiai folyamatként kezeli

eEgyiittmiikodik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény

elérje a tanulasi eredményekre vonatkozo deklaralt céljait

e Az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitasa soran elsésorban a gyermeki fejlodés

eredmények javitasara helyezi a hangsulyt
e A gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére 6sszpontositd neveld - oktatd munkat var el

e Az intézményi mikodést befolyasolod azonositott, 6sszegyiijtott, értelmezett mérési

adatokat, eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az
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intézmény jelenlegi és jovobeli helyzetének megitélésében, kiillondsen a tanulés és tanitas

szervezésében ¢s iranyitasaban.

o A kollégakkal megosztja a tanulasi eredményességrol szolo informaciodkat, a kozponti

mérési eredményeket elemzi, €s levonja a sziikséges szakmai tanulsadgokat.

eBeszamolot kér a gyermeki teljesitmények folyamatos helyi szinten alkalmazott
megfigyelésén vagy mérésén alapuld egyéni teljesitmények 0sszehasonlitasarol,
valtozasarol és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a gyermekek fejlesztése

érdekében

elranyitasaval az intézményben kialakitjak a gyermekek érté¢kelésének kozos alapelveit s

kovetelményeit, melyekben hangsulyosan megjelenik a fejlesztd jelleg
elranyitdsaval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés beépiil a pedagogiai kulturdba
o A fejlesztd célu értékelés megjelenik a vezetd sajat értékelésigyakorlataban is

elranyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenység-/projekt-/tematikus terv és az éves
tervezés egyéb dokumentumainak a kidolgozasat és 6sszehangolasat annak érdekében,
hogy azok lehetévé tegyék a helyi pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitését

valamennyi gyermek szamara

eMiikddteti a tanulasi-tanitasi, modszerek bevalasanak vizsgalatat. Nyilvanossa teszi az
eredményes, hatékony nevelési-oktatasi modszereket és eljarasokat, kollégait biztatja azok

tanulasi-tanitasi folyamatba val6 bevezetésére

elranyitja a differencidlo, az egyéni tanuldsi utak kialakitasat célzé nevelés,

tanuldstamogat6 eljarasokat, a hatékony gyermeki egyéni fejlesztést

eGondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek specialis tdmogatast

kapjanak

eNyilvantartja a kotelezd dvodai nevelésbol tavolmaradas kockdzatanak kitett
gyermekeket, és aktiv iranyitdi magatartast tantsit a tdivolmaradas megeldzése érdekében

Folyamatosan nyomon koveti a célok megvalosulasat.

eRendszeresen meghatarozza az intézmény erdsségeit és gyengeségeit (a fejlesztési

tertileteket), ehhez felhasznalja a belso €s a kiilsé intézményértékelés eredményét.
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elranyitja az intézmény hosszua és rovid tava terveinek lebontasat €s 6sszehangolasat,

biztositja azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését.

o A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladatmeghatarozasok pontosak, érthetoek, a

feladatok végrehajthatok.

o A feladatok tervezése soran a nevelGtestiilet bevonasaval a célok elérését értékeli, és a

sziikséges 1épéseket meghatarozza, célokat vagy feladatokat modosit.

eFolyamatosan informalja kollégait és az intézmény partnereit a megjelend valtozasokral,

lehetdséget biztosit szdmukra az 6ndllo informacidszerzésre
(konferencidk, el6adasok, egyéb forrasok).

o A vezetés engedi, és szivesen befogadja, a tanulds-tanitas eredményesebbé tételére

iranyul6 kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

elsmeri a szakmai onértékelés modelljeit és eszkozeit, felhasznalja az eredményeit.
eVezetdi munkdjaval kapcsolatban szamit a kollégak véleményére.

eTudatos sajat vezetési stilusdnak érvényesitésében, ismeri erdsségeit ¢s korlatait.

e Az Onreflexio soran feliilvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,

modszerét, azok eredményeit, kdvetkezményeit, sziikség esetén valtoztat.

eVezetd1 hatékonysagat onreflexidja, a kiils6 értékelések, sajat és masok tapasztalatai

alapjan folyamatosan fejleszti.

oAz dvodapedagogus szakma és az dvodavezetés teriiletein keresi az j szakmai

informaciokat, és elsajatitja azokat
eFolyamatosan fejleszti vezetdi felkésziiltségét, vezetdi képességeit.

eHiteles €s etikus magatartast tanusit. (Kommunikacioja, magatartasa a pedagogus etika

normainak megfelel.)

oA vezetdi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a

tervezésben, a végrehajtasban.

eHa a koriilmények valtozasa indokolja a vezetoi palyazat tartalmanak feliilvizsgalatat,

ezt vilagossa teszi a neveldtestiilet €s valamennyi €rintett szamara.
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e A munkatarsak felel0sségét, jogkorét és hataskorét egyértelmiien meghatdrozza,

felhatalmazast ad.

o A vezetési feladatok egy részét delegalja vezetotarsai munkakorébe, majd a

tovabbiakban a leadott dontési-és hataskori jogokat onmaga is betartja, betartatja.

elranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitasaban (az orszagos Onértékelési rendszer intézményi adaptalasaban) és

mukodtetésében;

eR¢szt vallal azévodapedagogusok tevékenységének latogatdsaban, megbeszélésében.
eTamogatja munkatérsait terveik és feladataik teljesitésében.

¢Osztonzi a neveldtestiilet tagjait dSnmaguk fejlesztésére.

e Aktivan miikodteti a munkakozosségeket, az egyéb csoportokat (projektcsoport példaul
intézményi onértékelésre), szakjanak és vezetdi jelenléte fontossdganak tiikrében részt

vesz a team munkaban.
eKezdeményezi, szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili egylittmiikodéseket.

oA megosztott vezetés céljabol vezetdi tanacsadd csoportot miikddtet (torzskar, tagabb
korli vezetés —példaul munkakozosség-vezetdk, egyéb kdzépvezetdk, sziiloi képviseldk

stb. bevonasaval).

eRendszeresen felméri, milyen szakmai, mddszertani tudésra van sziliksége az

intézménynek

oA tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet ugy allitja 6ssze, hogy az megfeleljen az

intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.
eSzorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonbozo formait

eRendelkezik humaneréforras kezelési ismeretekkel, aminek alapjan emberi eréforras

stratégiat alakit ki.

eValtozasok alkalmaval (bOvités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az

intézményi folyamatok, valtozasok alakitasaban, iranyitdsdban

oAz intézményi folyamatok megvalositdsa soran megjelend dontésekbe, dontések

elokészitésébe bevonja az intézmény munkatarsait €s partnereit.
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oA dontésekhez sziikséges informacidkat megosztja az érintettekkel.

eMasok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old meg

problémakat és konfliktusokat

eSzemélyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel

problémaikra, és valaszt ad kérdéseikre.
oKell6 tapintattal, szakszertien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

¢Olyan tanulasi kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanuldsi kultirdjat a
tanulési folyamatot tdmogat6 rend jellemzi (példaul mindenki 4ltal ismert €s betartott

szabalyok betartatasa).
eTamogatja, 6sztdnzi az innovaciot €s a kreativ gondolkodast, az Gijszerti otleteket

eFolyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény mitkddését befolyasolo jogi szabalyozok

valtozasait.

e Az dvodapedagogusokat az dket érintd, a munkdjukhoz sziikséges jogszabaly-

valtozasokrol folyamatosan tajékoztatja.

e Az érintettek tajékoztatasara tobbféle kommunikacids eszkozt, csatornat (verbalis,

nyomtatott, elektronikus, k6zosségi média stb.) miikodtet.
oA megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikacion alapul.

eHatékony idd-és emberi eréforrds felhaszndldst valosit meg (egyenletes terhelés,

talterhelés elkeriilés, stb.).

eHataskorének megfelelden megtorténik az intézmény, mint 1étesitmény, és a hasznalt
eszkozok biztonsdgos miikodtetésének megszervezése (példaul udvar, kert, jatszokert,

sportlétesitmények eszkozei, fejlesztd eszkozok).
oAz intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza nyilvanossagra.

oA pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében kommunikacios

eszkozoket, csatornakat mukodtet.
eSzabalyozassal biztositja a folyamatok nyomonkdvethetdségét, ellendrizhetdségét.

eElvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.
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eSzemélyesen kozremiikodik az intézmény partneri kdrének azonositasaban, valamint a

partnerek igényeinek ¢és elégedettségének megismerésében.

eSzemélyesen részt vesz a partnerek képviseldivel és a partnereket képviseld

szervezetekkel (példaul SZMK, 6vodaszék) torténd kapcsolattartasban.

oAz intézmény vezetése hataskorének megfelelden hatékonyan egyiittmiikodik a

fenntartval az emberi, pénziigyi és targyi eréforrasok biztositasa érdekében.
o Elkésziti az 6voda/ bolcsdde éves koltségvetésének tervezetét.
e Ovodai, bolcsddei felvételek beiratas lebonyolitdsa

e Ovodai felvétellel kapcsolatban az alabbi dokumentumok vezetése

Felvételi és elojegyzési napld

Hatarozat készitése a felvételrdl és az elutasitasrol

e Bolcsddei felvétellel kapcsolatban az alabbi dokumentumok vezetése
- Sziil6i kérelmek, nyilatkozatok
- Téjékoztatas
- Hatérozat készitése a felvételrdl és az elutasitasrol
- Felvételi megallapodas

A foéigazgato kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.
A foigazgatoi feladatok folyamatos ellatasanak biztositasa:

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos

ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendjét ugy kell
kialakitani, hogy intézmény nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan biztositott legyen a

vezetd beosztasu dolgozo jelenléte az dvodaban.

A vezetok munkaidejének konkrét beosztasat a mindenkori, nevelési évre szolo

munkaterv tartalmazza.
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2.2. Az vezeték akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
(féigazgato, foigazgatd- helyettes)

A f6igazgato tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a féigazgatd helyettes
latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem

igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Amennyiben a féigazgato helyettes nem tudja helyettesiteni a féigazgatot ugy, a

foigazgato altal kijelolt vezetok egyike latja el a vezetdi feladatokat.

A féigazgato helyettes tavolléte esetén a féigazgato helyettesi, feladatokat a mindenkori
éves munkatervben meghatarozott 6vodapedagdgusok latjak el. Intézkedési jogkoriik a
gyermekek biztonsdgos megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed
Ki.

A fbigazgato tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az egy
hoénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozé
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,

kifiiggesztés).

A féigazgato €s helyettese egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités a féigazgatd altal

irasban adott megbizas alapjan torténik.
frasban adott megbizas hianyaban a figazgatot a munkakozosség vezetd helyettesitheti.

A fOigazgato-helyettestartds tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott

megbizas alapjan a munkak6zdsség vezetd végezheti el.
A féigazgato, illetve a féigazgatd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozé

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a féigazgato, féigazgato helyettes helyett,

a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori

leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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A reggel 7.00 oratol 8 oraig, illetve a 16 6ratol 16,30 oraig terjedd idoben a féigazgatod
helyettesitésének ellatasaban kozremitkodnek a munkarend szerint ez idében munkat
végz0 ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek

biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.
3. A foigazgaté kozvetlen munkatarsai

A féigazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremukodésével latja el.
Kozvetlen munkatarsai:

vezetd helyettes

bolcsdde szakmai vezeto

szakmai munkakozosség vezeto

A Kozvetlen munkatarsak neve a mindenkori éves munkatervben taldlhaté meg.

3.1. Féigazgato helyettes

Megbizasat az 6vodai nevelbtestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az 6voda
féigazgatdja adja, a megbizatas hatarozott idore szol.

A megbizas rendjét a mindenkor hatalyos jogszabalyok megtartasaval kell lebonyolitani.
A féigazgato helyettes megbizdsa magasabb vezetd megbizadsnak mindsiil.

Foéigazgato helyettesi megbizatast az 6voda hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagdgus

kaphat.
A vezetd beosztasu dolgozo féigazgatd helyettesi megbizatasarol irdsban lemondhat.

A vezetO beosztasra sz0l6 megbizast a foéigazgato - egyoldalu, irasbeli intézkedéssel -

visszavonhatja.

3.2. A vezetd beosztasu dolgozok feladat és hataskore:
ezen Szabalyzat mellékletében megtalalhato ,, Munkakdri leirds” részletesen szabalyozza.

Vezetdi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
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Személyét mindenkor az alkalmazotti kozosség véleménye és jovahagyasa alapjan jelolik
ki. Megbizéasa a mindenkori féigazgatdé megbizasanak idejére szol. Szamara megbizasi dij
jar a megbizas idejére, melynek Osszege megegyezik a mindenkori foigazgatd helyettesek

%-os potlékaval.
Kiilonleges felelossége

o A foigazgat6 tavollétében — korlatozott jogkorben- teljes feleldsséggel végzi a

vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileteken kozremuikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.
o Kodzvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munk4jat.

e Az o6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleloséggel tartozik.

Az foigazgato helyettes felelos:

e ataniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban

rogzitett vezetéseert.
e A helyettesitések megszervezéséért
e asziildi szervezet mitkddésének segitéséért
e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
e a HACCP- rendszer mitkodtetéséért
e abelso tovabbképzések megszervezéséért

e az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

A foigazgato helyettes feladatai:
e afdigazgato kiilon megbizésa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban
o sziikség szerint végzi az 01 felvételeket, eldjegyzéseket

e clkésziti a munkatigyi statisztikékat
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e szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
e palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkdjat segiti

A foigazgato helyettes ellendrzési feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
o cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését
o cllendrzi a reszortfelel6sok munkajat
o cllendérzi a HACCP el6irasnak megfelelé munkavégzést

o cllendrzi az intézményi szabalyzatban foglalt eléirasoknak megfeleld

munkavégzést
Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e az intézmény egész mitkodésére és pedagodgiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére

3.3 Bolcsodei szakmai vezeto

Jogallasa: Vezetdi megbizasat a foigazgato adja, mely 5 éves hatarozott idore szol.

A munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja felette.

Vezetoi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

* A féigazgato tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzi a
bolcsédevezetési feladatokat.

* A féigazgato iranyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat.

* A nevelési-gondozasi teriileten kozremiikddik a féigazgatd altal megallapitott
tevékenység iranyitasaban.

» Kozvetleniil szervezi, irdnyitja és ellendrzi a kisgyermekneveldk, bolcsddei dajka
munkajat.

* A bolcsdde kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

» Szakmai képviselet
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Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
* a bolcsdde egész mitkddésére €s nevelési-gondozasi munkajara,
+ a belsd ellendérzések tapasztalataira,

* a bolcsddét érintd, megoldandd problémak jelzésére.

Feladata:
¢ a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése

¢ a gyermekbalesetek megeldzése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa

o szak alkalmazotti értekezletek elokészitése, megtartasa

¢ az ovodaval valo egyiittmiikodés

e a bolcsddei tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

e a bolcsdde iigyviteli teenddinek ellatasa (Felvételi konyv, bolcsddei gyermek
egészségiigyi torzslap, fertdzo betegségek naploja, napi jelentés kimutatas, bolcsddei
jelentés, egyéb, a vezetd altal kiadott dokumentacios feladatok)

e a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eléirdsok betartasaban, és betartatisa
e az igazgatasi feladatok ellatasa

e a sziil61 kozosséggel valo egylittmiikodés

¢ kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van

e cldkésziti a kisgyermeknevel 8k tovabbképzési tervét

e c¢l0késziti a bolcsode munkatervét, ellendrzési tervét

e a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egyiittmitkodést

e megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat

e rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti 9sszeallitasat

e betartatja a HACCP eldirasokat

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

A bolcséde szakmai vezetdjét, annak tartds tavolléte esetén, a féigazgato altal irasban
megbizott kisgyermekneveld helyettesiti. A szakmai vezetd €s az altala megbizott
személy egyidejii tavolléte esetén, a bolcsddében tartozkodo, legmagasabb fizetési
fokozatba tartozo dolgozoé jogosult olyan intézkedésre, amely a gyermekek biztonsaganak

megovasaval osszefliggd tigyekre terjed ki.
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A megbizas visszavonhato (foigazgaté-helyettes, bolcséde szakmai vezeto):

- a féigazgatoval valo egylittmikodés hianya,

- a torvényi és szakmai eldirasok megszegése,

- ellendrzési kotelezettség elmulasztasa,

- iigyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai

- vezetOi etika be nem tartdsa - adatvédelmi torvény megsértése esetén

3.4 Elelmezésvezet6

Vezetoi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladatait teljes feleldsséggel végzi. A konyha iizemeltetésének egyszemélyi feleldse.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a szakéacsok és konyhai kisegitok munkajat. A konyha az
intézmény szervezeti keretén beliili gazdalkodo szervezet, melynek pénziigyi —
gazdalkodasi feladatait a Priigy Kozség Onkormanyzata latja. Felelésséggel vezeti az
¢lelmezési — €s vegyi raktart. Munkajat a munkakori leirdsdban rogzitettek szerint latja el.
A konyha kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* a konyha egész mitkodésére €s a konyhai dolgozok munkéjara,

* a belso ellendrzések tapasztalataira,

* a konyhat érintd, megoldando6 problémak jelzésére.

3.5 A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje:
Az 6voda/bolesdde zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok
folyamatos ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodéasanak

rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartéozkodas rendje
Foigazgato 8:00-16:00

Foigazgaté helyettes 7:00-13:30, 10:00-16:00

Bolcséde szakmai vezetd 6: 30 — 14:30, 9:30 — 16:30
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3.6. A Szakmai munkakozosségek

Az dvodai intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagdgus részvételével - szakmai

munkako6zdsségeket hozhatnak 1étre. ( Nkt. 71. §. (1 — 5 ) bekezdései alapjan.)
Az EMMIr. 118. §. szabalyozza a szakmai munkak6zosségek miikodését.
A szakmai munkako6zosség dont:

- miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol

- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

- apedagbgiai programot

- atovabbképzési programot

- anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

- szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét

- avezet6i palydzat szakmai programjat
A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

- az 6vodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendérzéséhez
- apedagdgusok mindsitd eljardsanak lebonyolitasahoz

- agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasahoz
- asajatos nevelési igényll és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek

- apedagdgusok szakmai munkéjanak tdmogatasahoz

- aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

- amunkakozosség profiljdban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

- modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

- mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

- aszakirodalom figyelemmel kisérése, az ij modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa

- amunkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

- palyakezdd pedagdgusok munkajanak tAmogatasa



- apalyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén

annak lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkako6zosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak

az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
A szakmai munkako6zosség vezetoje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — a foigazgato irdsos

megbizasa alapjan végzi.
A szakmai munkakozosség vezeté megbizasanak elvei az 6vodaban

- legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység
- anevelGtestiilet altal elismert tekintély
- tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

- jo szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen

a féigazgato szakmai, modszertani segitdje legyen

A tagok javaslata alapjan a munkak6zosség vezetdit a foigazgatd bizza

meg. A megbizas nevelési évenként is meghosszabbithato.

A szakmai munkakdzosség 6nallo munkatervvel rendelkezik, miikodési rendjérdl

sajat maga dont.

A szakmai munkak6z0sség vezetdjét megbizasi dij illeti meg a mindenkori jogszabalyok

alapjan.

Felelos:

- a szakmai munkak6zosség 6nallo, felelos vezetéséért

- amunkakozosség miikodési tervének elkészitéséeért

- amukodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

- az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért

- az ) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért
- apedagdgiai munka szinvonaldnak megorzéséért, emeléséért

- amunkakozosség éves munkajardl sz616 értékelés elkészitéséért
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Kapcsolattartas rendje:

A fOigazgato szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idokdzonként a munkakozdosség

tevékenységérol

Irasos beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az

¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

3.7. A Sziléi Szervezet

Az 6voda, a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi

szervezetet mukodtet.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziiléi szervezet miikddik, éliikkon az elndkkel és az 6t segitd

aktivakkal.

Az elndkséggel a vezetd 6vono €s vezetdi helyettes tartja a kapcsolatot. A féigazgatd

akadalyoztatasa esetén a foigazgatd helyettes tartja a kapcsolatot.

A csoportok sziil6i szervezetének (kozosség) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a

csoportban valasztott elnok segitségével juttathatjak el az 6voda féigazgatdjahoz.

Az 6vodai sziildi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel

hozza.

Az dvoda féigazgatdja az 6vodai sziildi szervezet valasztmanyat nevelési évenként egy
alkalommal 0ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatair6l,

tevékenységérol.

Az 6vodapedagdgus a korcsoport sziildi munkakdzossége képviseldjének havi egy

alkalommal ad t4jékoztatast.

A fbigazgato a nevelési év megkezdésekor Osszehivja a sziildi szervezetet, ahol a nevelési

évre sz0l6 Munkaterv alapjan tajékoztatast ad az 6voda munkdjarol.
Az dvodai sziil6i szervezete dontési jogot gyakorol:

- sajat mikodési rendjében,

- munkatervének elfogadéasaban,
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tisztségviseldinek elfogadasaban.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetOk ¢és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds modjanak meghatarozasaban
a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a szliloket anyagilag is érint6 tigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

- anem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd programok sszeghataranak
megallapitasakor vezetdi palyazatndl az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,

vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan

Az 6vodai Sziili Szervezet képviseli a sziiloket €s a gyermekeket a Nemzeti

Koznevelésrdl szol6 torvényben és az EMMI rendeletben (119. §. (1-4). Bekezdései)

megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez:

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a nevelomunka eredményességét.

Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési

intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasadban

- neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti, képviseldje tandcskozasi

joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.

A sziil6i szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi

pontjanak targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti és

miikddési szabalyzata, a sziil61 munkak6zosség részére véleményezési jogot biztositott.
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A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik
3.8. Sziil6i Erdekképviseleti Férum

A bolcsddében az 1997. évi XXXI. Torvény a Gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szo616 torvény szerint megalakult és érdekvédelmi szervként miikkodik az
érdekképviseleti forum. Az érdekképviseleti forum megvizsgalja a hozza benyujtott
panaszokat és a hataskorébe tartozo ligyekben dont, tovabba intézkedéseket
kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas hataskorokkel
rendelkezd szervnél. Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt
nyilvanithat a gyermeket érint6 ligyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény
alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl, mikodtetésérol,

valamint az ebbdl szdrmazd bevételek felhasznalasarol.
4. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézmény kiadmanyozasi joga a foigazgaté illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra a foigazgato jogosult, akadalyoztatisa esetén — az
azonnali intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat a

foigazgatd-helyettes.

Rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus

is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az aléirés el6tt a féigazgato tajékoztatnia kell.

Bélyegzd hasznalati joga csak a foigazgatonak a vezetdi feladatok ellatasaval megbizott

személynek, a bolcsdde szakmai vezetdjének és az élelmezésvezetdnek van.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:
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Korbélyegzo:

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

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast a féigazgato alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi

dokumentumok papiralapii masolatat:

Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus tton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a

foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem

sziikséges.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag a féigazgato altal felhatalmazott féigazgatod
helyettes és az 6vodatitkar férhetnek hozza. A bolcsddei adatokat a Orszagos
Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag Igénybe vevoi Nyilvantartasaban is taroljuk.
(https://tevadmin.nrszh.hu/tevadmin/Fooldal.xhtml) Az adatokhoz kizardlag a féigazgato

altal felhatalmazott szakmai vezet6 és az Ovodatitkar férhet hozza.
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6. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a

minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével

tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a megbizott munkavédelmi vezetd és dvodatitkar

rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan foigazgatoi

hataskor.

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

1. Az 6voda alkalmazotti kozossége

Az alkalmazotti kozdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kdznevelési

foglalkoztatott és kdzalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a 2023. évi pedagogusok 1j
¢letpalyajardl sz616 torvény, munka torvénykonyve €s a kdzalkalmazotti torvény

szabalyozza.

Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval €s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval

kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6
kozosségeken kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet,

véleményt nyilvanithat az 6voda minden dolgozoja.
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Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor

gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.
A teljes alkalmazotti kdzosséget a foigazgatd hivja 6ssze minden esetben.

Az értekezleteken a foigazgato tajékoztatja az 6voda dolgozoit az 6voda munkajarol és

ismerteti a soron kdvetkezd feladatokat.

Indokolt esetben, a helyi igényekre épiilve a fdigazgatd dsszehivhatja alkalmazotti

kozosséget, ahol problémakat megbeszélik.
Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak

ténylegesen egyetértenek.
Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

A dolgozok feleldsek a munkahelyilikon 1év0, altaluk hasznalt felszerelési targyakért,
munkaeszkozokért, a legmesszebb mendkig szem el6tt tartva a takarékossagi
kovetelményeket. Leltari targyakat az épiiletbdl ki és bevinni csak a féigazgatd vagy a

vezet6i feladatok ellatasaval megbizott személy irasbeli engedélye alapjan lehet.

1.1. A nevelok kozosségei
1. 1. 1. A nevelotestiiletek

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési
kérdésekben az 6voda €s bolecsdde legfontosabb tandcskozo €s hatdrozathozd szerve. A
neveldtestiilet tagja az dvoda és bolcsdde valamennyi pedagdégus-munkakorben,

kisgyermekneveld- munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miitkodésével kapcsolatos
tigyekben a kdznevelési torvényben €és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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1. 1.2. A nevelétestiilet mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-

a, valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az

intézményt €rintd ligyben.

Puétv. 37.§ (1)a nevelOtestiiletnek egyetértési joga van az igazgatd személyével
kapcsolatban.

171. § [Az Nkt. médositasa] (15)(16)(18)(20)

A fdigazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el a pedagdgiai programot, a nevelési-
oktatési intézmény éves munkatervét, az SZMSZ-t, valamint a tovabbképzési programot,
melyet a fenntartd hagy jova.

»(4) A hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevel6testiilet — mas koznevelési
intézményben a szakalkalmazotti értekezlet, az dvoda sziildi szervezet,—, véleményének
kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl

a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges. ,,
A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

- apedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztdsa soran

- avezetd helyettes megbizasakor, megbizdsanak visszavonasakor

Rendszeres neveldtestiileti értekezlet:
- anevelési év nyito értekezlete, és
- anevelési év zar6 értekezlete, valamint
- atovabbképzési nevelési értekezlet

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili

értekezletet tart.

A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott idéponttal a

féigazgato hivja Ossze.

A pedagogusok feleldssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzéaszolasaikkal segitsék a

cél elérését.
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A féigazgato rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal

elobb torténo kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az
értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze

kell hivni.

1.1.3. A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések
A nevelGtestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja

- apedagbgiai program,

- az SZMSZ,

- ahazirend,

- amunkaterv,

- az 6vodai munkara irdnyul6 atfogo elemzés, beszamoloelfogadasaval kapcsolatos

napirendi pontokat.

A f8igazgato az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb

nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az foigazgatd-helyettes latja el. A jegyzOkonyv

hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén —
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerii
szotobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot a

foigazgatd szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formdban kell megszovegezni. A hatarozatokat

nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

44



A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv

késziil, mely tartalmazza:

- ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezeto és hitelesitd
neveét

- ajelenlévok szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévok hozzéaszolasat

- amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzdkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet a foigazgato, a jegyzOkonyvvezeto és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ala. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti

ivet, melyet a jegyzOkonyvet aldirdk hitelesitenek.

Az 6vodapedagogus fobb feladatai:
- Az NKkt. 19.§-a értelmében gyakorolja jogait és kotelességeit

- Munkajat a Priigyi Mesevar Ovoda, Bolcsdde és Konyha Tevékenységkozponta 6vodai

nevelés programja alapjan végzi.
- Feladatait a féigazgat6 altalanos iranyitasa mellett latja el.

- Feladata a gyermeki személyiség harmonikus fejlesztése a program céljanak és

feladatanak megfelelden.

- A gyermek testi, lelki, szocialis képességeinek fejlesztése egyéni képességeinek

megfelelden.
- A hatranyos helyzetli gyermekek fejlddésének fokozott figyelemmel kisérése.
- Kotelessége a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa, illetve fejlesztése.

- A szakmai munka mindségének biztositasa és fejlesztés érdekében modszertani

kultarajanak gazdagitasa onképzéssel, tovabbképzéssel.
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- Az egyéni eltérések kezelése, a lelki egészségvédo — fejlesztd nevelés hatékonysaganak

novelése mentalhigiénés szemlélet fejlesztésével.
- Gyermekvédelemmel kapcsolatos jelzések és nyomonkdvetések

- A gyermekek fegyelmezése soran csak olyan eszkozoket alkalmazhat, amellyel nem
sérti a gyermek legalapvetdbb jogait: a méltdsaghoz €s a testi épséghez valo jogat, - az

ovodai nevelésben az egyik legsulyosabb jogsértés a fizikai bantalmazas.

- Az 6vodapedagdgust nem helyettesitheti dajka, jelenléte az 6voda nyitasatol a zaréasig

tart.

- Kirdandulasok, més programok alkalmaval nem ruhdzhat6 at az 6vodapedagogus

felelossége a sziilokre

- Az 6vodapedagdgus nem telefonalhat a gyermekek kozott, ez még kdzvetleniil a
gyermekcsoportot érintd kérdésekben sem lehetséges — a gyermekcsoportban eltoltétt ido
nem sziikithetd le fizikai jelenlétre, ott az d6vodapedagogus teljes figyelmére sziikség van.
- A pedagogus kotelessége a pedagdgiai munka fejlesztése érdekében a

véleménynyilvanitas értekezleteken, szakmai vitdkon

- Feladata a csoportra vonatkozé adminisztracios teend6k folyamatos ellatasa, a felvételi-

mulasztasi naplé pontos vezetése.

- A neveldtestiilet tagjaként legyen nyitott, kollegialis, egyiittmiikodd, fogekony,
elfogado.

- Viselkedésével, felelosségteljes véleményével, cselekedeteivel jaruljon hozza a

konfliktusok, problémak megoldasahoz, a dertis, nyugodt 1€gkor biztositasa érdekében.

- A gyermek és a sziil6 szamara modell, ezért elvarhat6 a pedagdgus gondozottsaga,

esztétikus megjelenése.
- Kotelessége a munkavédelmi feladatok ellatdsa a Munkavédelmi Szabalyzat alapjan.
- Feladata 6vodai rendezvények szervezése, azokon aktiv részvétel.

- Az 6voda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermek
fejlettségével, egészségiigyi, csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciot koteles

megorizni, hivatali titokként kezelni.
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1.1.4. A bolcsodei neveldtestiilet az intézmény kisgyermekneveldinek kozossége,
nevelési, gondozasi kérdésekben a bolcsdde legfontosabb tandcskozo és hatarozo szerve,

vezetdje a bolcsdde szakmai vezetdje.
A bolcsddei neveldtestiilet dont:
e A bolcs6de munkatervének elfogadasarol,

¢ A boles6de munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol.

Véleménynyilvanitas:

e A bolcsddei nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcsdde

miikodését érinté minden kérdésben.
A bolcsédei nevelétestiilet véleményét kell kérni:
¢ A kisgyermekneveldk kiillon megbizasainak elosztasa soran,

o A bolcsdde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld pénzeszkdzok

felhasznalasanak megtervezésénél.
¢ A bolesddei neveldtestiilet képviseletében eljaro kisgyermekneveld kivalasztasakor.

Az értekezletek kozotti idészakban felmertild, a bolcsddében folyd munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai és egy¢b informaciokat a foigazgatd adja meg. A
bolesdde szakmai vezetd az eseményekrdl azonnal tajékoztatja a féigazgatot. A
foigazgatot meg kell hivni a bolesddében tartott értekezletekre, ezen kiviil sziikség szerint

latogatja a bolcsédét.

A bolcsodei kisgyermekneveld fobb feladatai:

- A 3 éven aluli gyermekek gondozéasa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis

sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével

- A korszer(i gondozasi; nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi-szintjét

figyelembe véve alkalmazza.

- Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviseldkkel, az egységes nevelési

célkitlizések megvalositasa érdekében.
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- Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és sziildi jogok és kotelességek

figyelembevételével végzik.
- Hidnyzésa esetén a csoport gondozdndje helyettesiti.
- Hianyzas esetén a csoport gondozondjét, €s a csoport dajkat helyettesiti.

- Elvégzi a kisgyermeknevelOk altal vezetendd adminisztracios feladatokat.

cres

- Felkésziil azokra a programokra, melyek a gondozasi év folyaman keriilnek

megrendezésre a Bolesddében.

- Részt vesz a kotelezd szakmai tovabbképzéseken, belsd szakmai képzéseken,
munkatarsi

értekezleteken.

- Gondoskodik a csoport pedagdgiai anyaganak rendben tartasarol, az eszkozok

rendelkezésre allasarol.

- Munkakori leirasdnak megfeleléen gondoskodik a csoport jatékkészletérdl (jatékmosas,

jaték-karbantartas)

- A Jelzdrendszer tagjaként értesiti felettesét, ha gyermek elhanyagolasanak,
bantalmazasanak gyanuja felmeriil.

- Figyelemmel kiséri valamennyi, a csoportba jar6 gyermek fejlodését, mentalis
allapotat. Abban az esetben, ha eltér6 fejlddésmenetet tapasztal, haladéktalanul

értesiti felettesét.
- Betartja és betartatja a Hazirendet.

- Egyéni és csoportos pedagogiai tervet készit minden nevelési évre vonatkozoan.

A nevelési év kozben érkezett gyermek esetében sziikség esetén mddositja azt.

- Az allapot javulas és meg0rzés érdekében meghatarozza a sziikséges feladatok

jellegét és idobeli litemezését.

- Az ellatott egyéni igényeit figyelembe véve segiti az érintettet egyéb életvezetési

teriileteken is.

- A kisgyermekneveldk csoportban (munkahelyen) eltoltendé munkaideje napi 7 ora,

helyettesités esetén 10 ora. A Kjt.-ben meghatarozott munkaideje heti 40 6ra. A
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fennmarado6 egy oraban végzi az adminisztracios feladatait, csalddlatogatast,
beszélgetést tart, részt vesz a sziildi értekezleteken, a Bolcsdde rendezvényein, részt
vesz Priigy k6zosségi alkalmain, szakmai tovabbképzéseken, munkatérsi
értekezleteken, felkésziil a csoportjaban zajlé pedagogiai munkdra. A nem csoportban
eltoltott napi egy ora munkaidd letoltését az Intézmény vezetdje

igazolja.

- Mindenben a munkakori leirasanak megfelelGen jar el, munkajaval kapcsolatban
beszamoldsi kotelezettsége van a vezetd felé. Részletes feladatait a munkakori leiras

tartalmazza.

- Etkezésekkel kapcsolatos munkaja sorén betartja a HACCP iranyelveket.

1.1.5. Bolcs6dék napja

A 2012. évi CXVIIL torvény altal a Gyvt.-t egyes rendelkezéseinek modositasa alapjan
minden év aprilis 21., illetve az ehhez a ddtumhoz esd legkozelebbi hétkdoznap nevelés
nélkiili munkanap, a Bolcsddék Napja. Ezen a napon a bdlcsddei dolgozok szakmai

tinnepségeken til szakmai fejlesztésben vesznek részt.
1.1.6. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskdrének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.
1.1.7. Ovodatitkar

A nevel6testiilettdl €s a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd

kozalkalmazott, akinek munkakdore els6sorban az intézmény jogszeri €s rendeltetésszerii

miikodéséhez eldirt adminisztrativ feladatok elvégzése.

1.1.8.A pedagdgiai asszisztens feladat-és hataskorei

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos

ellatasa érdekében az 6vodapedagdgusok pedagogiai munkdjanak segitése. A gyermekek

testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl valdé gondoskodas az

ovodapedagdgusok irdnymutatasa szerint, valamint a munkakori leirdsban meghatarozott

feladatok.

49



1.1.9. A pedagégiai munkat segité alkalmazottak kozossége

A Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény 2. sz. Mellékletében meghatarozott, a fenntartd

altal jovahagyott munkakorokben foglalkoztatott alkalmazottak kore.

Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat

tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd

kozosséget alkotnak.

1.1.10.Konyhai dolgozok

Ide tartoznak a szakéacsok és a konyhai kisegitok, feladataik kiosztasaért és ellendrzéséé

az ¢lelmezésvezeto felel. Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Az ovoda/bolcséde alkalmazottai munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik

(ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Melléklete).

1.1.11.Intézményen beliili informacio atadas:

Informécié aramlas modjai d6vodankban: adatszolgaltatas, jelentés, utasitas, tdjékoztatas,

értekezlet, beszamoltatas, egyeztetés, véleménykérés, javaslattétel.

Az informacio utja:

Informacidado
(3.1 fejezet vezetési struktira abra)
2
Informacid eljuttatasa az érintettek felé
Formai:
- korézvény fiizet
- e-mail Utjan

- szobeli tajékoztatds, megbeszélés

Tt
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- faligjsagon valo irott, képes hirdetés

- adatszolgaltatas az adatkérdktdl meghatarozott

mobdon
Felelos: foigazgato, foigazgato helyettes
1)

Az informaci6 aramléas eredményességérdl visszacsatolas az adott nevelési év dolgozoi

elégedettségi mérés.
Egyiittmiikodés formai:
— intézményvezetdség rendszeres havi megbeszélése
— mindennapi szakmai munka

— szakmai munkak6zosség

helyi informacids rendszer (lasd a szervezeti abrat! 3.1.fejezet)

Kétiranyi kommunikécids, informacios rendszer miitkodtetése.

Az informécidaramléshoz felhasznaljuk a az Ikt eszkozoket. A kdzvetett informaciod

aramlasért 2 személy felelds.

Heti rendszerességgel frissitjiik a hirdetd tablara kihelyezend6 aktualis informaciokat. A
nevelOtestiilet részére a vezetOhelyettesi irodaban, az alkalmazotti k6zosség szamara az

e r

emelet felno6tt 61t6zGjében, valamint a konyhai hirdetétablan.

Amely informéci6 visszaigazolast igényel, alairasukkal jelzik a dolgozdk a tudomasul

veételt.

A hirdet6tablan megjelend informacidkon kiviil a dolgozok munkéjahoz sziikséges

dokumentumok hozzaférhet6ek a vezet6i iroda erre kijeldlt szekrényében.
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V. AZ INTEZMENY ES KOZOSSEGEINEK

KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét és a valasztott kozosségi képviselok

segitségével a féigazgatd fogja 0ssze.

A foigazgato helyettes gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeket és a pedagogusokat érintd

foigazgatoi intézkedések, a kelld idében és modon kihirdetésre kertiljenek.

e A kapcsolattartas rendszeres formai

- kiilonbozo értekezletek
- forumok

- belsd tovabbképzések
- belsd hospitalasok

- latogatasok

- megbeszélések

- nyilt napok

- fogadoorak

e Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
A bels6 kapcsolattartas
A bels6 kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres ¢€s a konkrét idopontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

52



VI. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a féigazgatéd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a

kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres

kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.
1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A Nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 25. §. ( 5) bekezdésének megfelelve: az 6vodanak
gondoskodnia kell a rabizott gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezésérol, ennek keretében, kiilondsen, hogy az 6vodéba jar6é gyermek, évenként

legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a

fenntart6 és az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattart6: a féigazgato.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,

vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A Kkapcsolat tartalma: az orvos intézményi felkérésre szakért6ként kozremiikodik, a

gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyeb bolcsdde €s Ovoda- egészségiligyi

feladatokat a foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi.

A védoné feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (X11. 18.) NM-rendelet

szabalyozza.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.
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2. Pedagégiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: a féigazgato.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszElés,

konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus,

logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.
3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: a féigazgato, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint

szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi

hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: foigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi feleldsok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a

gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda/bolcsdde a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek 1atja amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda/bdlcséde
megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda/bolcsdde a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen esetmegbeszélés — az

ovoda/ bolcsdde részvételével, a szolgalat felkérésére sziilok tdjékoztatisa révén (a
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gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése),

lehetové téve a kozvetlen megkeresését
Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai

programja tartalmazza.
5. Altalanos iskola

Kapcsolattartd: a féigazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola

atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: az adott nevelési évre szol6 Egylittmiikddési tervben konkrét formak

megjelolésével: kolcsonds szakmai latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald

részvétel, eset megbeszélések, egyéb formak.
Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 Egyiittmiikodési tervben keriil meghatarozasra
6. Fenntarto

Kapcsolattart6: féigazgato.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak

valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas forméja: vezetoi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti

tinnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos

beszamolo.
7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: a foigazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott

ovodapedagdgus/kisgyermekneveld.

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

A kapcsolat formadja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis

programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

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

véleményének kikérésével.
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8. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhdzak képviseldivel az igazgat6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa

az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) ben. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhéazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz ¢€s sziilok biznak meg. Az
ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. Az 6vodaban

szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

VIL AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézmény munkarendje

A nevelési év szeptember 1.-t61 - augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all.
a,) Nevelési-oktatasi év (IX. 1.-V. 31-ig),

mely iddszak alatt a gyermekek részére a Pedagdgiai Program szabalyozasanak

megfelelve foglalkozasokat szerveznek.
Dokumentum: Csoportok Heti ¢s Napirendje
b. ) Nyari idészak (VI. 1.-VIII. 31-ig), mely id6 alatt
Az 6vodai csoportok dsszevontan, szervezett foglalkozasok nélkiil miikodnek
Dokumentaldsa csoportonként torténik

Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott téli és nyari zarva tartas alatt

sziinetel.

Ekkor torténik az 6voda €s bolcsdde sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a

nagytakaritas.

A nyari zaras id6tartamarol a sziiléket legkésébb minden év 02.15-ig a téli zarva tartasnak

lehetséges idOpontjarol november 15-ig a falinjsagon keresztiil értesitjiik

Az 6voda ¢€s bolcsdde 5 napos (hétfotél-péntekig) munkarenddel tizemel.
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Napi 10,5 6ras nyitva tartasi idovel, melynek pontos idépontja a mindenkori éves

munkatervekben - a sziil6i igényeknek megfeleléen -keriil meghatarozasra:

A sziilok igényeinek jelzésére az egyes — felmérésen alapulé indoka alapjan az
intézmény vezetdje a fenntarto felé kezdeményezheti a nyitvatartasi ido

megvaltoztatasat.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi idotol valo eltérést a féigazgatd engedélyezi.

Az dvodat/bolesddét reggel a munkarend szerint érkez6 dajka/kisgyermekneveld nyitja.

A bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartasat a csoportok napirendje hatdrozza meg, és a

szuilokkel az els6 sziiloi értekezleten illetve a sziiloi hirdetd tablan ismertetink.
A hivatalos ligyek intézése a vezetdi, - irodakban torténik.

A koznevelési foglalkoztatottak és a kozalkalmazottak munkarendje a mindenkori

éves munkatervben kertil szabalyozasra.

A koznevelési foglalkoztatottak és a kozalkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat

a jelenléti iven vezetik, melyet heti rendszerességgel €s/vagy spontan modon,

dokumentéltan ellendriz a foigazgato.

A koznevelési foglalkoztatottak és a kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo

szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak ( ezen szabalyzat melléklete!)

Az 6vodapedagégusok munkaidejének foglalkozéssal lekotott része a mindenkori

jogszabalyban meghatarozott kotelezd 6raszam 32 6ra, ezen feliil a heti kotelezd oraja heti

40 ora. Torvényi munkaidd keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az

ovodaban és/vagy az 6vodan kiviil:

- tovabbképzéseken valo részvétel

- hospitalasok

- érdekképviseleti feladatok

- reszort feladatok

- munkatervben meghatarozott egyéb megbizatdsok

- afoigazgatotdl kapott egyéb, az 6vodai neveld-fejleszté munkaval 6sszefiiggd,

irasban kapott megbizasok.

A munkaidd vezetése a havi nyilvantartasi nyomtatvanyon, a koznevelési

foglalkoztatottak kotelessége és felelGssége.

57



Nevelésnélkiili munkanapok: Id6pontjat ¢és felhasznalasat az éves munkaterv
tartalmazza, melyrdl minden év szeptemberében téjékoztatast adunk a sziil6i
kozosségnek. A nevelésnélkiili munkanapok éves felhaszndlasa soran figyelembe
vessziik: a jogszabalyi kotelezettséget, az dvodaba jard sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol minimum 7 nappal kordbban értesitjiik: a
teljes sziildi kort €s a fenntartot . A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai
tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk. A gyermekek elhelyezését igény szerint

biztositjuk a sajat 6vodaban.

A nem pedagdégus munkakorben dolgozok munkarendje

Munkarendjiiket a féigazgatd allapitja meg. Munkaidejiik heti 40 6ra. Az alkalmazottak
munkakezdés el6tt minimum 5 perccel kotelesek munkahelyiikon megjelenni,
tavolmaradasukrol értesiteni a foigazgatot, illetve varatlan késés, tdvolmaradas esetén -

legkésObb 1 6rdval a munkaidd kezdete eldtt - telefonon jelezni annak okat és iddtartamat.
Probaidé

A kinevezésben, a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 honap probaidd
megallapitasa kotelezd, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaido a
torvényes. A probaidd alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy kdznevelési

dolgozo jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatéllyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.
Gyakornoki ido

Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott
kétéves iddszakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzddésben rogziteni. A
gyakornoki 1d6t kinevezéskor kell eldirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a

gyakornokkal kozdlni.
2. Az 6voda miikodési rendje
2.1. Az 6vodai nevelési év rendje - munkaterv

,» Az 6vodai Munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési €v, helyi rendjét. Ennek
elkészitéséhez a féigazgatd kikéri a fenntartd, az dvodai sziiloi szervezet, véleményét is.”
— EMMI . (1). bekezdése. A munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely az

intézményi célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek,
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munkafolyamatok idore beosztott cselekvési terve a felel6sok megjelolésével. Az éves
pedagogiai munkatervet a neveldtestiilet javaslata, véleménye alapjan a féigazgato késziti
el, majd megvitatasa utan a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti értekezleten fogad el. Az
ovodai nevelési év helyi rendjének kotelezo tartalmi elemei ( EMMI 1. 3. §. (2). Az
ovodai nevelés nélkiili munkanapok id6épontja, felhasznélasa. A sziinetek idétartama. Az
ovodai ¢lethez kapcsolodod ltinnepek megiinneplésének idépontja. Az eldre tervezhetd
neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idépontja. Az intézmény
bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett idépontja. Az éves
munkaterv egyéb tartalmi elemei: Az aktualis nevelési év helyzetképe. Az aktualis
nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek Csoportok beosztadsanak rendje. A
nevelési év munkarendje: dvodapedagodgusok és nem pedagdgus beosztast dolgozok
megbizatasok €s reszortok nevelési évre sz6l6 rendje Szakmai munkak6zdsségek
munkaterve (amennyiben a feladat ellatds megvaldsul) Egyiittmiikodési Megallapodéasok a
nevelési évre: Sziil6i Szervezettel, Altalanos Iskolakkal, Védéndkkel, Csaladsegitd
Szolgélattal, egyéb, a Pedagogiai Program eredményes és hatékony megvaldsitasat

biztosito partnerekkel.
Gyermekvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje

Az 6voda belsd ellendrzési rendje: szakmai €s mitkodési.
A neveldtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz616 munkatervet az intézményi

szul6i szervezettel ismertetni kell.
2.2. Bolesode Munkaterv

,»» Az bolcsddei Munkaterv hatarozza meg a bolcsddei nevelési €v, helyi rendjét. Ennek
elkészitéséhez a féigazgatd kikéri a fenntartd, a bolcsddei sziildi forum, véleményét is. A
munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési
terve a felel6sok megjeldlésével. Az éves munkatervet a nevel6testiilet javaslata,
véleménye alapjan az szakmai vezetd késziti el, majd megvitatasa utan a nevelési évet
nyit6 neveldtestiileti értekezleten fogad el. A bolcsddei nevelési év helyi rendjének
kotelezo tartalmi elemei . A bolesddei nevelés nélkiili munkanapok idépontja,
felhasznaladsa. A sziinetek id6tartama. A bdlcsddei élethez kapcsolodé tinnepek
megiinneplésének idopontja. Az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi

értekezletek, fogadoorak idépontja. Az intézmény bemutatkozasat szolgald bolcsddei nyilt
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nap tervezett idépontja. Az éves munkaterv egyeb tartalmi elemei: Az aktudlis nevelési év
helyzetképe. Az aktudlis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek Csoportok
beosztasanak rendje. A nevelési év munkarendje: kisgyermekneveldk és bolcsddei dajka

megbizatasok €s reszortok nevelési évre sz616 rendje, Egyiittmiikodési Megallapodasok a
nevelési évre: Sziiloi forum, Csaladsegitd Szolgalattal, egyéb, az eredményes €s hatékony

megvaldsitasat biztositd partnerekkel.
Gyermekvédelmi feladatok nevelési évre sz6l6 rendje

Az bolcsdde belsd ellendrzési rendje: szakmai és miikodési.
A neveldtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz016 munkatervet az intézményi

szuldi forumnak ismertetni kell.

2.3. Az 6vodai/bolcsddei iinnepélyekre és rendezvényekre

valé megfeleld szinvonala felkészités és felkésziilés az 6vondk/kisgyermekneveldk

feladata tigy, hogy figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai/bolcsddei linnepségeken és rendezvényeken az 6vondk/kisgyermekneveldk €s

dajkak/bolcsddei dajka jelenléte kotelezd az alkalomhoz 1116 6ltdzékben.

Az dvodai és bolesddei iinnepélyek rendje a Pedagdgiai Programban szabélyozott, és a

mindenkori éves munkatervben konkretizalt ( hatarido, felelds)

Az tinnepek és hagyomanyok 4poléasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

* Az intézmény kozosségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.

* T4jékoztato informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 1 héttel.

* Projektterv készitése az intézményi szintll rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd

megjeldlésével).

* A rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan

elvégzése.

* Alkalomhoz il16 61tozkodés — egységes arculat tiikrozése (pl: nemzeti iinnepeken

tinnepld ruha; farsangkor jelmez).
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Fotozas rendje

A gyermekekrol készitett fotokat a csoport zart facebook csoportjaba tehetjiik fel a sziild
irasbeli hozzéjarulasa mellett. A sziilok az dvodai rendezvényeken, 6vodan kiviili 6voda
altal szervezett programok alatt késziilt fotokat csak a fotokon szereplok beleegyezo

nyilatkozata mellett oszthatjak meg.

2.4. A gyermekek ovodai felvétele

Jogszabalyi hattér: Nkt. 49. §. (1-3). bekezdése és EMMI r. 9. fejezet, Nkt. 8§ (1) és
(2) bekezdése

A Nemzeti koznevelési torvény (a tovabbiakban Nkt.) 8. § (1) bekezdése kimondja, hogy

az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

1. Az Nkt. 49. §-a szerint az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az
ovodaba a gyermek — az alabbi kivétellel — harmadik ¢életévének betdltése utan veheto fel.
A sziilé gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos. Mas 6vodabdl torténd atjelentkezés esetén a korabbi 6vodabol az dvoda

igazolasat, oktatasi azonositojat sziikséges csatolni az dvodéba torténd beiratkozashoz.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy ha a felvételi korzet tobb
teleptiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme

teljesitheto.

2. Ovodank elsésorban azokat a gyermekeket veszi fel, veszi 4t, akik a korzetiinkben
laknak, vagy a sziilok itt dolgoznak. A felvételrdl, atvételrdl a féigazgatd dont. Ha a
jelentkez6k szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a féigazgato (amennyiben
az ovoda fenntartoja tobb ovodat tart fenn, az ovoda fenntartoja) bizottsdgot szervez,

amely javaslatot tesz a felvételre.

3. A helyi 6nkorményzat kdzzéteszi az dvoda felvételi korzetét, valamint az dvoda nyitva
tartasanak rendjét. Ovodanknak fel kell venni, at kell venni azt a gyermeket, akinek
kotelez6 dvodaba jarni, ha lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye a korzetében
talalhato. Helyhiany esetén, mint kotelezd felvételt biztositd 6vodanak, a fenntartoval

kozosen gondoskodni kell a gyermek elhelyezésérdl egy masik dvodaban.
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4. A sziilok szamara egy szervezett nyilt nap soran lehetdséget biztositunk a gyermekek ¢€s

a sziilok szamara az intézmény megtekintésére és a felmeriilo kérdések megvalaszolasara.

5. A beiratkozas a sziil6 személyes megjelenésével torténik. Ekkor a sziilok tajékoztatasa

(a hazirend atadasa) utan a gyermek adatait rogzitjiik.
6. A felvételrdl vagy az esetleges elutasitasrol irdsban kell értesiteni a sziiloket.

7.A beiratkozas folyamatos. Az adatok igazolasa érdekében a gyermek és a sziilok
személyazonossagat igazold dokumentumokat be kell mutatni.(sziiletési anyakdnyvi
kivonat, lakcimet-tartozkodasi helyet igazolo hatosagi igazolvanyt, a gyermek TAJ

kartydjat, a sziild személyi azonosito és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat)

9. Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az

6vodapedagogusok véleményének kikérése mellett a féigazgatd dont.
2.5. Gyermekek bolcsédei felvétele:

Bolcsodébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozdi munka,
tanulmanyok, betegség vagy egyéb ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatasat.
A gyermekvédelmi torvény szerint eldnyben kell részesiteni a felvételi eljaras soran azon
kisgyermeket, akinek szocidlis-vagy egyéb ok miatt egészséges fejlodése érdekében
sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozas biztositasa. Tovabba a gyermekvédelmi
torvény 42/A. §-a értelmében a bolcsddei felvételnél eldnyben kell részesiteni azt a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziiléje, vagy
mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban 4ll. Védelembe vétel esetén a telepiilés onkormanyzat
jegyzdje kotelezi a sziildt, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni
ellatasat (gyermekvédelmi torvény 68. § (3) bekezdés a) pont). A gyermek bdlcsddébe
torténd felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziild hozzdjarulasaval
kezdeményezheti:-a teriileti védond,-a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,-a szocialis
illetve csaladgondozo,-a gyermekjoléti szolgalat,-a gydmhatosag. Bolcsddei ellatas
igénybevételére iranyul6 irasos kérelmet a Priigyi Mesevar Ovoda, Bolcséde és Konyha
foigazgatojanal lehet benyujtani. A beiratkozas a gyermek és a sziilok személyes
megjelenésével torténik. A bolcsddébe torténd felvételrdl a féigazgatd dont. A bolcsédébe
torténd felvétel a jelentkezés sorrendjében torténik a jogszabaly altal meghatarozott
elényben részesitést figyelembe véve. A felvételnél eldnyt élveznek a Gyvt. 42/A §-

ban meghatarozottakon til azok a gyermekek, akiknek a sziiloje, torvényes képviseldje-
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igazoltan munkaba all, munkahelyet keres,-munkaerd —piaci részvételt elosegitd
programban, képzésben vesz részt,-a gyermek napkozbeni ellatasardl szocidlis helyzete

miatt nem tud gondoskodni.

A jelentkezéshez sziikséges személyi okmanyok:

a gyermek személyi igazolvanya

- a gyermek lakcim igazolo kartyaja

- aszlld személyi azonosito és lakcimet igazolo hatdséagi igazolvanya
- agyermek TAJ kartyéja

- Munkaltatoi igazolas, vagy egyéb a bolcsdde igénybevételéhez sziikséges igazolas,

hatarozat.

Tuljelentkezés esetén a fenntarto kijelolt képviseldje és az intézmény vezetdje kdzosen
dontenek a gyermekek felvételérdl. Az intézmény vezetdje a gyermek felvételérdl vagy az
elutasitasarol a sziilét 15 munkanapon beliil irasban értesiti. A bolcsddébe torténd felvétel
a felvételi megallapodas alairasaval valik érvényessé. Ha a kérelmezd, illetve torvényes
képviseldje a foigazgatd dontését vitatja, az arrol szolo értesités kézhezvételétdl szamitott
nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. Ha a foigazgato az ellatas igénybevételérdl
nem intézkedik, a kérelmezd, illetve térvényes képviseldje az arrol valo
tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A bolcsédébe
felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol, a sziilok és a szakmai vezetd
véleményének kikérése mellett, a féigazgatd dont. A kitdltendd dokumentumok

(Felvételi kérelem, Megallapodas) jelen szabalyzat szerves részét képezik.
2.6. Az 6vodaba jarasi kotelezettség

Az 6todik életévét betoltott gyermek szamara kotelezd a délelétti foglalkozasokon valo
részvétel. A foglalkozasok ideje oktober 1-jétdl a nagycsoportban: 8.30 és 10 6ra kozott,

k6z€ps6 csoportban 9 és 10 6ra kdzott.
e Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

e Haagyermek a NKT 8§ (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben és egy
nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt a féigazgatd - a

gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdaskorok ellatasarol, valamint a
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gyamhatosag szervezeterdl és illetekességérol szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm.

rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti:

a)

b)

6vodas gyermek esetében az annak tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kdvetden a
gyermekjoléti szolgalat és az 6voda haladéktalanul intézkedési tervet készit,
amelyben a mulasztas okdnak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket
veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivalto helyzet megsziintetésével a
gyermek 6vodaba jarasaval kapcsolatos tovabba a gyermek érdekeit szolgald

feladatokat.

Az NKT 8§ 2 bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben és az igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot az 6voda foéigazgatdja a

mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Az NKT 8§ 2 bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben és az igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a 20 nevelési napot az dvoda féigazgatdja
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes

gyamhatosagot.

a szabalysértésekrol a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz616 2012. évi II torvény 247 § c) pontja szerinti szabalysértési

tényallas megvaldsulasahoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben

a) az NKT 8§ 2 bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén 11 nap

2.7. A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha

Megsziinik abban az esetben, ha a gyermek beiskolazasa keriil
Amennyiben a sziil6 masik 6vodaba kivanja athelyeztetni gyermekét.

Jogviszony megsziinése esetén az 6voda irasban értesiti a gyermek allando
lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerinti illetékes telepiilés

onkormanyzat jegyzojét.

Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével

egyidejiileg az 6vodai nyilvantartasbol tordlni kell.
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Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilét, az el6z6 6voda fo/igazgatoja
irasban értesiteni kell. Amennyiben az évodai felvételre a gyamhatdsag kezdeményezése

alapjan kertil sor, a hatarozatot szdmara is meg kell kiildeni

A tankoteles életkort eléré gyermekek esetében a féigazgato a Nkt. 45. §. (2) és (4)
bekezdése és az EMMI rendelet 21. §. (1 -3). bekezdésének megfeleléen jar el.

2.8. Tovabba megsziinik a bolcsédei elhelyezése:

¢ A bolesdde jogutod nélkiili megsziinésével.

¢ a gyermeket felvették az iskoldba/6vodaba — a nevelési év utolsé napjan
e Ha a gyermeket gondozo sziild kéri az elhelyezés megsziintetését.

¢ Ha a bolcsdde szakmai vezetdje kezdeményezi a bolcsddei elhelyezés

megsziintetését:

a.) ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten 4t a bélcsddébdl tavol marad,

b.) ha a gyermeket évkdzben 6vodaba felvették,

c.) ha a sziild a bolcsddébe felvett gyermek utan gyermekgondozasi segélyben részesiil,
kivétel, ha a sziil6 GYES mellett munkat vallal (heti 30 6réban), felséfokt oktatasi

intézményben tanul, szocialisan raszorul

d.) ha a gyermek orvosdnak megallapitdsa szerint a gyermek egészségi allapota
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a bolcsédében vald

tartdzkodas soran rosszabbodna, illetdleg a gyermek bdlcsddei gondozasra alkalmatlan.

3. A gyermek napirendje

A csoportok napi €s heti rendjét a Pedagodgiai Program és a Bolcsddei Szakmai Program
szabalyozasanak megfelelden, a gyermekek életkori sajatossadgainak fliggvényében a
nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az elsé — nevelési évnyito- sziildi értekezleten
ismertetiink a sziilokkel. A nevelési év soran szervezett 6vodai/bdlcsddei programok

esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.
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4. Az 6voda gyermek fejlodésének nyomon kovetése
Jogszabalyi hattér: EMMI rendelet 63. §. (1 —4) bekezdése

Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését az 6voda neveldtestiilete altal kidolgozott
,Fejlodés nyomon kovetése” dokumentumban rogzitjiik, illetve a bolcsddében a fejlodési

naploban.

A fejlédés nyomon kdvetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallés, 1atas,

mozgasfejlodés.
A fejlodés rogzitése: évi két alkalommal torténik.

Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megallapitasok,

javaslatok, fejlesztési tervek.
Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a szlilonél a szakszolgélat igénybe vételét.

Amennyiben a sziild az 6voda indokait figyelmen kiviil hagyva gyermekét nem viszi a
szakszolgalathoz, iigy az 6voda felveszi a kapcsolatot a helyi Csaladsegitd Gyermekjoléti
Szolgalattal. Amennyiben ez sem vezet eredményre, ugy a teriiletileg illetékes

Kormanyhivatal felé jelzéssel €l az intézmény vezetdje.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlddési naplo bejegyzéseit minden esetben
ismertetjiik a sziilovel, aki azt alairasaval igazolja az erre rendszeresitett forma

nyomtatvanyon.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziild az iskoldba 1épést megeldz6 harom, illetve az
iskola megkezdést kovetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda

koteles atadni a sziilonek.

5. Az 6vodaba érkezés és tavozas rendjét és az 6vodaba jarasi kotelezettséget a

Hézirend V. 5.1. és 5.2. pontja szabalyozza.

6. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo

rendelkezések:

Jogszabalyi hattér: EMMI r. 19. fejezet
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Az 6voda ¢€s a boleséde Hazirendje szabalyozza
7. Gyermekek étkeztetése, Téritési dijak befizetése, visszafizetése
Kivonat a Hazirend V. 3.-VL5. pontja. ,, A gyermekek étkeztetése” fejezetbol:

Etkezések lemondédsa minden nap 8 oraig a sziil6 irasban, széban vagy telefonon kozli azt

a gyermek ovondjével.

Ha a hianyzas napjat a sziil6 nem kozli idében, akkor az étkezés megrendelése a gyermek

részére megtorténik, igy a téritési dijat erre a napra is ki kell fizetni.

A téritési dij beszedése: minden honapban a hirdetd tablan feltiintetett iddpontban

torténik, legkésébb minden honap 15-ig.

A gyermek szamara az étkezést — a hatalyos jogszabalynak megfelelden - egy honappal

utana kell megtériteni.

A kitliz6tt napon tal a féigazgatd, engedélyével a sziilé — indokolt esetben — mas napon is
fizethet.

Amennyiben a sziil6 elmulasztja a téritési dij befizetését és azt a féigazgato felszolitasara
8 napon beliil nem rendezi, az elmaradt téritési dij 6sszegének megfelelen a Priigy

Ko6zségi Onkormanyzat felé fizetési meghagyassal él az intézmény vezetdje.

A sziiléket mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiilonb6z6 kedvezmények

illetik meg:

a sziild kérheti a téritési dij 0sszegének csokkentését, az egy fore jutd alacsony

atlagkeresetét igazoldo dokumentum alapjan a fenntarto helyi szabalyozasanak megfelelve

egyéb allam altal biztositott kedvezmények — melynek jogossagat az eldirt igazolasokkal

kell aldtdmasztani. (rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiilé gyermekek, stb.)

Az ovodas gyermek sziildjének irdasbeli nyilatkozatat kell beszerezni minden olyan

dontésben, amelybdl a sziilre fizetési kotelezettség harul.

8. Bolcsodei étkeztetés, téritési dij befizetés

Kivonat a Bolcsddei Hazirend 8. oldal ,,Fizetési kotelezettség “fejezetbdl”:

A téritési dijak befizetésének és visszafizetésének rendje A Sziild gyermeke részére

rendeli meg az étkezést, mely szolgaltatasért étkezési téritési dijat fizet. A téritési dij
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mértékét az dvoda/bodlcsdde fenntartdja koltségvetési évenként allapitja meg. Az esedékes
téritési dijrol a sziiloket tajékoztatjuk A befizetések eljarasrendje a) A befizetés
idépontjanak pontos datumat — havonta egy nap — a bolcsdde bejaratnal jol lathato helyre,
legkésébb egy héttel korabban, az erre rendszeresitett hirdeton fliggesztjiik ki. Befizetésre
ezen az egy napon van lehetdség. Kérjiik ondket a befizetési idopont betartasara. b) A
havi téritési dij 6sszege a hivatalos munkanapok szama alapjan keriil megallapitasra. ¢) A
befizetés készpénzes fizetéssel teljesithetd. d) Befizetésre a jelzett napon 6:30 — 16:30 6ra

kozott van lehetdség.

Részletes leiras a Bolesddei Hazirend 8 — 10-ik oldalan olvashato.

VIIL. AZ INTEZMENY MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A fOigazgato, a foigazgatd helyettes, szakmai vezetd és az ellendrzési litemterv, illetleg
irasban rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzik, értékelik a koznevelési

foglalkoztatottak és a kozalkalmazottak munkajat.
A belsé ellendrzés rendszere atfogja az 6vodai/bdlesddel neveld-fejlesztd munka egészét.

Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés soran felmeriild

hibak feltarasa iddben megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszertiségének ¢s hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
tertileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertlisiteni,

illetve boviteni.

A fbigazgato €s a szakmai vezetd minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsd

ellendrzési tervet - amely a Munkatervben talalhato - ebben megjeldli:

az ellendrzésre jogosult személyeket,

az ellendrzés céljat,

az ellendrzés teriileteit, modszereit, formait

az ellendrzés idejét, hataridejét.
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Az ellendrzési tervet az 6vodaban/bolcsdédében nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

a foigazgato

a féigazgato-helyettes,
szakmai vezeto

a szakmai munkakdzosség és

a szuloi szervezetek is.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

a féigazgato-helyettest,
szakmai munkakozosség vezetoit,

mindségi korok vezetoit.

Az ellen6rzés Teriiletei:

Szakmai-pedagogiai tevékenység
Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi elbirdsok betartasa)

Az ellen6rzés Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),
Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
Bejaras, leltarozas

Részvétel a munkaban

Az ellendrzés Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagbgiai onallosag tiszteletben tartasa
huménus megkozelités, kolcsonds bizalom

onallosag, onértékelés fejlesztése
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- perspektivak adasa

- pozitivumok erdsitése

Az ellen6rzés Formai:

- tervszer(, eldre megbeszélt szempontok alapjan,

- spontan, alkalomszert ellendrzések

Az ellendrzési terv végrehajtasaért a féigazgato és a szakmai vezetd felel.

A f6igazgato az egyes teriiletek ellendrzésébe bevonja a féigazgatd helyettest, a szakmai

munkak06zosség vezetdjét, Szakmai vezetot.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol a féigazgatod dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a foigazgato-helyettes, a szakmai munkakozosség

vezetdje €s a sziildi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal/kisgyermekneveldvel, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra

szoban vagy irasban észrevételt tehet.

A belsé ellendrzés eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait a
nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges hidnyossagok

megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

IX. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Részletes szabalyozasa a Pedagogiai Program — ,, A gyermekvédelemmel 6sszefiiggo

feladatok” c. fejezetben — talalhato meg.

Ezen intézményi bels6 szabalyozasnak megfelelden az 6voda/bolcséde nevelési évre

sz616 munkatervének részét képezi a :
,»Nevelési évre sz0l6 intézményi gyermekvédelmi terv”
¢és a ,,Gyermekvédelmi intézményekkel vald egyiittmiikddési megallapodas”.

Az 6voda foigazgatodja €és az 6vodaban dolgozok kézremiitkodnek a gyermek

veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.
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A féigazgato egy személyi felelOsséggel iranyitja és szervezi a gyermekvédelmi

feladatait, melynek ellatdsaban munkakori felelosséggel vesznek részt:
foigazgato - helyettes,
a megbizott gyermekvédelmi felelosok.

A nevel6testiilet minden tagjanak jogszabalyban meghatarozott feladata a

gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban valo kézremiikodés.

Feladatok:

Az 6voda kozremiikodik a gyermek veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodiink a gyermekjoléti szolgélattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, konzultal a
fenntart6 oktatasi osztalyaval, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, vagy mas, az

ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten mitkddd szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van

szlikség, a foigazgatd megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a

nevelési —oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen

intézkedést tegyen.

Az intézményi faliujsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato

intézmények cimét, telefonszamat.

A gyermekvédelmi felelés feladata:
segiti a csoportok 6vodapedagdgusainak gyermekvédelmi munkd;jat,

tajékoztatja a csoportok dvodapedagogusait, hogy amennyiben a csoportjukban jaro
gyermekiik veszélyeztetett helyzetbe keriil azt azonnal tudassak vele, ha 6 nem

tartézkodik az intézményben akkor az intézmény vezetdvel.
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A veszélyeztetett gyermekrol azonnal tajékoztatja az intézmény vezetdjét, majd egyiitt
alakitjak ki a tovabbi cselekvési tervet, illetve felveszik a kapcsolatot — szoban és jelz6 lap

kitoltésével — a gyermekvédelmi szervekkel.

Rendszeresen kapcsolatot tart fenn a tertileti Csaladsegito szolgalattal, melynek formai:
jelzés szoban és telefonon, esetmegbeszélések, problémamegoldd forumok,

csaladlatogatasok, kozos tovabbképzések, megbeszelések.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a féigazgato inditson
eljarast a gyermek lakohelye/tartozkodési helye szerinti illetékes polgdrmesteri hivatalnal
a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, sziikség esetén a

tdmogatas természetbeni ellatas formdjaban torténd nytjtasa érdekében.

A nevelési évet nyitd sziil6i értekezleten a foigazgato tajékoztatja a sziiloket az 6vodai

intézmény gyermekvédelmi feladatairol.
Bolcséde

Jogok és kotelezettségek
- A gyermekek jogait és kotelezettségeit a Gyvt. 6-8. §-ai, és a1l O. §-a tartalmazza,.
A gyermeki jogok védelmét minden bolcsdde koteles szem eldtt tartani, a biztositott

ellatast ennek szellemében nyujtani.

-A sziil6i jogokat és kotelességeket az Gyvt. 12. §-a tartalmazza.

A gyermekvédelemben dolgozok érdekvédelme
1. A gyermekjoléti és gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatottakat megilleti az a
jog, hogy személyiiket megbecsiiljék, emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat

tiszteletben tartsak, a tevékenységiiket értékeljék és elismerjék

2. A gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatott csecsemd és gyermekgondozo,
csecsemo ¢s kisgyermekneveld, szakmai tanacsado, gydgypedagodgus,
foigazgato a gyermek gondozasa-nevelése, a gyermek gondozasanak és
nevelésének ellendrzése, a gyermek térvényes képviseldjének adott tandcsadas
soran hivatalbol jar el és e tevékenységével kapcsolatban a biintet6jogi védelem

szempontjabol kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

3. A gyermekvédelmi rendszerben a kiilon jogszabalyban meghatarozott

munkakordkben nem foglalkoztathatd az a személy, aki ellen a Biintetd
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Torvénykonyvrél szol6 1978. évi IV. térvényben biintetni rendelt, a gyermek
sérelmére elkovetett szandékos blincselekmény miatt eljaras folyik, vagy akit
jogerds biroi itélettel ilyen blincselekmény miatt itéltek el. Nem foglalkoztathat6 az
a személy sem, akinek sziil6i feliigyeleti jogat a birosag jogerds itéletével
megsziintette, valamint - kiilon jogszabalyban meghatarozott kivételekkel - az,

akinek sziildi feliigyeleti joga a gyermek atmeneti nevelésbe vétele miatt sziinetel.

X. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
Jogszabalyi eléirasok:
EMMI r. 41. fejezet
Ezen Szabalyozas egységet alkot a hatalyos Hazirend :

V. 4. pontja ,, A sziil6kre vonatkozo helyi szabalyozasok — A gyermek egészségvédelme,

biztonsaga”

A féigazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet €s rendszeres orvosi vizsgalat

megszervezese.

A f6igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orvos és védénd munkajahoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, 1d6, 6vondi/kisgyermekneveldi feliigyelet.
Bolcsédei gyermekorvos

2020.03.09-t61 moédosul a 15/1998(1V.30)NM rendelet, mely valtozasait a megjelent
6/2020. (111.6.)EMMI rendelete tartalmazza.

- Bolcsddeorvost nem kdotelezd biztositani, a fenntarté dontési jogkdrébe tartozik.
A véddoltasok az 6vodaban/bolcsddében nem adhatok be.

A Nevelési év soran sziikség szerit gyermekorvos és védond latogatja az 6vodat és a

bolcsodét.

Nevelési évenként az 6voddban minden gyermek - a sziil6 irasbeli beleegyezésével - egy

alkalommal részt vesz ( Nkt. 25. §. (5)) :

- Fogaszati
- Szemészeti

- Altalanos sziirévizsgalaton.
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Ide vonatkozoan lasd még: ezen szabalyzat ,,VII. 4. Az 6vodas gyermek fejlodésének
nyomon kovetése” cimii fejezetében, valamint a bolcsédében a fejlodési naploban

leirtakat.

Az 6voda/bolcséde mukodtetése soran az HACCP — el6irasok betartasa a teljes dolgozoi

kor feleldssége.

Az 6vodat/bolesddét csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek
esetleges gyogyszerérzékenységérol, allergids és mas kronikus betegségeirdl a sziild

tajékoztatja a csoportos 0vondt/kisgyermeknevel6t.

Az 6vodéaban/bolcsédében megbetegedett, lazas gyermek sziileit értesiteni kell, a gyermek

miel6bbi orvoshoz valé juttatasa a f6 cél.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az dvodat/bolcsédét nem latogathatja.
A gyermek betegségét kdvetden csak orvosi igazoldssal latogathatja ijra az

ovodat/bolcsodét.

A gyermekek testén és hajan 1év6 ¢16skodok fertdzésérdl a sziilét azonnal értesiteni kell,
ha a sziild beleegyezik a gyermek dajka nénije/kisgyermekneveldje lekezelheti,

megeldzve ezzel a tovabbi fertdzést.

Fert6z6 megbetegedések esetén az 6voda/bolesdde helyiségeinek fertdtlenitésére kiilonds

hangsulyt kell fektetni,
Az 6voda/bolcsdde egész terliletén a dohanyzas szigoraan tilos.
Az intézményeken beliil szeszesitalt fogyasztani szigoruan tilos.

Az 6voda konyhdjéba illetve, az iskola melegitd konyhajaba csakis a konyhai dolgozok
1éphetnek be, a bolcsddei melegitd konyhaba csak a bolesddei dajka 1éphet be vagy az a

latogato, aki érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik.
A csoportszobaba sziild egészségesen tartdzkodhat.

Az intézmények valamennyi alkalmazottjara kotelezo az évente megtartott foglalkozas
egészseégligyl vizsgalaton valo részvétel, ennek szabalyozésa az intézményi

munkavédelmi szabalyzatban.
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1-es tipusu diabétesszel él6 6vodasok ellatasa

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétdl hatalyos

modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek esetében az dvoda,

gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikkség szerinti
mérésérdl, valamint — szlikség esetén, orvosi eldirds alapjan — a sziilével, torvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii

inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat intézményiink alkalmazottai végzik, akik az Oktatasi Hivatal altal
pedagbdgusoknak szervezett, ,,A cukorbeteg gyerekek tdmogatasaért” cimili online szakmai

tovabbképzésen részt vettek, DiabMentor végzettséget szereztek.

62.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek,
részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all, sziil6jének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az szerinti specialis ellatast

biztositja.
- a vércukorszint szilikség szerinti mérését,

- szlikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges

mennyiségll inzulin beadésat.

- A sziil6, mas torvényes képviseld kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban

megtett formaban nyujtja be.

A munka és védoruha viselése minden dolgozonak kotelezo!
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XI. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE

BALESET ESETEN

Ezen fejezet egységet alkot a hatalyos — Hazirend ,, V. 5.6. Az 6voda védo, 6vo

intézkedései” fejezettel.

A foigazgato felelds az 6vodaban/bdlcsddében a neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer

vizsgalata, a feltételek javitasa allando vezetdi: féigazgatoi, foigazgato - helyettesi feladat.

Az dvodaban/ bolcsédében alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek

testi épségének megdvasa.

Minden pedago6gus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja és ezek elsajatitasardl meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet

szenved, vagy ennek veszélye fennadll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda/bolcsdde minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat,

Tlizvédelmi utasitasa Tlizriado terv €s a Hazirend rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak)

Az dvodai/bolesddei egész napos neveldémunka folyamén a dolgozénak koriiltekintéen
kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo, - dvoeldirasok figyelembe

vételével.)

Az 6vondnek/kisgyermekneveldnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény

bekovetkezésekor kovetendd magatartasra — mindezeket dokumentalja a csoportnaploban.

Kiilonésen fontos ez, ha:

- azudvaron tartdozkodnak,
- ha kiilonbo6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek

- ha az utcan kozlekednek
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- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
- haakozeli épitkezést latogatjak meg,

- és egyéb esetekben.

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

az ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda/bolcsdde csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az intézmény vezetdjének felelossége,

- hogy az 6vodaban/bblcsdéében keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi,

javitasi munka kivételével nem végezhetd,

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s

csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet,

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —

az aljzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével,

- hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak

be,

- hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott

termékeket szerezzenek be,

- hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen, a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a
munkavédelmi felelds feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott
figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok,
jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos

szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

- a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,

illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabal.
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Az 6vodai/bolcsodei alkalmazottak felelossége:

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iligyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szuro, vago stb.) targyak otthonrdl ne

keriilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi

eloirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda/bolcsdde épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba

tételére.

Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,

testi épségére.
Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.
Hivjak fel a gyermekek és a foigazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

Az ovoda/bolcséde dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagdgusok/kisgyermekneveldk feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,

sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni

- ha sziikséges, orvost kell hivni

- haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhet6 modon meg kell sziintetni,

- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell a féigazgatonak

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus/kisgyermekneveld, amihez
ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell

hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
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Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az dvodaban/bdlcsddében tortént balesetet, sériilést a féigazgatonak ki kell vizsgalni. A
vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto és a kdzrehatd személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset

elkeriilése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket a féigazgatonak meg kell tennie.

A harom napon tul gyégyul6 sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, a
kivizsgaléas folyamataba a sziil6t is be kell vonni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziileinek. A

jegyzokonyv egy példanyat az dvoda/bdlcsdde 6rzi meg.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitését a
foigazgato és a munkavédelmi felelds végzi — EMMI rendelet 169. §. (2) bekezdésének
megfelelve.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda/bolcséde fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo

esetek megeldzésére.

Kiilonleges eldirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré — de minimum
2 16

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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XII. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda/bolcséde mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
ovoda/bolcsdde gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmények épiiletét, felszerelését veszelyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil

kilonosen:

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

- arobbandssal torténd fenyegetés.

Az 6voda/bdlesdéde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt

kozvetlen felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.

A féigazgato dont a sziikséges intézkedésekrol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben

szabalyzott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt a foéigazgato sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkod6 gyermekcsoportoknak a Tiizriado terv és a

Bombariado terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
ovodapedagodgusnak/kisgyermekneveldnek a termen kiviil (pl: mosdoban) tartozkodo

gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!
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A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
ovodapedagdgus/kisgyermekneveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni

arr6l, nem maradt — e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek/kisgyermekneveldnek meg kell szamolnia!
Az épiilet kiiiritése a Tlizriad6 terv szerint torténik.

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg —

felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- avizszerelési helyek szabadda tételérdl,

- az elsésegélynyujtads megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb. ) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a féigazgatonak, vagy

az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol,

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv vezetdjének utasitasait az intézmény

minden dolgozdja kdteles betartani!

Ttz esetén szilikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttizriado terv” c.

foigazgatoi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
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teendok részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv”’ robbantéssal valo

fenyegetés esetére (bombariado terv) ,, c. utasitas tartalmazza ( Hazirend).

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a féigazgato a felelos.

Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a

foigazgato a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmények minden

dolgozojara kotelezd érvénytiek.

Bombariadoé esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményekben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild

utvonalakat allandéan akadalymentesen kell hagyni.

A varatlan eseményekre valo szakszerli intézkedés €s viselkedés érdekében a menekiilést

az intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyants idegen targy észlelése esetén az dvoda/bolcsdde

épiiletét minden bent tartdzkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodé vezetd koteles iranyitani.

A bombariaddt a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

az intézmény neve, pontos cime

emberélet van-e veszélyben

a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

a bejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

A bombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
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XIII. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda/bolcs6de minden dolgozdja felelos:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az 6voda/bolcsdde tisztasaganak, rendjének megdrzéséért,
- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

- atliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

Az 6voda/bolesdde épiiletét cimtablaval €s nemzeti szinli lobogdval kell ellatni.
Az 6vodai/bolcsddei nemzeti szinii zaszlok tisztantartasa és cseréje a torvényi
rendelkezéseknek megfelelden az intézményben a vezetd feladata.

Ovodas/bolcsddés gyermek az 6voda/bodlesdde helyiségeiben csakis feliigyelet mellett

tartdzkodhat.

Az 6voda/bolesdde berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit, kivétel a kézi zsebszamologép

az ovoda/bolesdde teriiletérdl kivinni tilos.

Vagyonvédelmi intézkedés: az dvoda zarasaért a mindenkori délutanos dajkak a felelosek

a bolcsdde zarasaért a kisgyermekneveldk a feleldsek.

Az 6voda/bolcsdde helyiségeit

- az Alapité Okiratnak megfelelden

- mas, nem nevelési - fejlesztési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

Az dvoda/bolesdde dolgozdi, tovabb ligynokok, tizletszervezok vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az

ovodai/bolcsddei vagy a sziildi szervezet altal szervezett vasar.

Az 6vodéaban/bolcsddében tilos a rekldm tevékenység kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi

kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Az dvoda/bolesdde helyiségeibe, teriiletén part, politikai célt mozgalom, vagy parthoz

kotodo szervezet nem mukodhet.
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XIV. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az 6vodai/bolesodei hagyomanyok

1./ Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
kozos megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol

ajandékkészités sziiloknek, kisebb 6vodasoknak, altaldnos iskoldsoknak, egyéb
partnereknek, 6vodai/bdlesddei linnepélyek, rendezvények megtartasa: mikulas,
karacsony, husvét, nemzeti tinnepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, évzaré miisorok

sth.

népi hagyomanyok apolasa: jeles napokhoz kapcsolodo szokasok, népi kézmiives

technikak bemutatasa és megtanitasa
0szi - tavaszi tanulmanyi kirdndulasok (sziiret, termésgytjtés,
Vadas - park latogatasa)

sportnapok szervezése

2./ A nevelokkel kapcsolatos

- szakmai napok szervezése

- hazi bemutatok szervezése

- tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatasa, dtadasa

- dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktudlis nevelés feladatokrol
- tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa

- k6z0s linnepségek szervezése (ndnap, pedagégusnap, névnapok)

Az 6voda/bolesdde épiiletét, (ablakait) marcius 15-e, augusztus 20-a, oktober 23-a elott
négy nappal disziteni kell. A nemzeti és egyéb linnepek megszervezése intézményi

szinten torténik.
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A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo tinnepélyek alkalmaval:
- karacsony,

- anyak napja,

- evzZaro

-ballagés

Az anyék napja és az €évzard nyilvanos, és azonos idépontban is szervezhetdk. Ezekre

meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

A Természettel, a jeles napokkal és egyéb kialakult hagyomanyainkkal kapcsolatos

iinnepek:

A mindenkori éves munkatervben keriilnek szabalyozasra, idopont, felelds

megjelolésével.

XV. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

Az intézmény 6nalloan miikodo koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsdga a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Priigyi K6z6s Onkorményzati Hivatal,

mint onalléan mitkodo €s gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az irdnyito szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb

bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszeallitott, az iranyito szerv altal

jovéahagyott elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az 6nkormanyzat képviselo-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szol6 —

rendelete szerint jogosult gyakorolni.
1./ Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek

- a féigazgato
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- a fGigazgato tavollétében a foigazgatd - helyettes,

- A Priigyi K6z6s Onkormanyzati Hivatallal valé egyiittmiikddés szabalyozasi

dokumentuma: egyiittmiikodési megéllapodas

XVI. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

1./ A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az d6vodaval jogviszonyban nem alld
személyek a foigazgatd/szakmai vezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg
az 6vodaban/bdlcsddében. Az ajtd zarasat kovetden a csengetésre ajtot nyitd takaritd a
belépoket a foigazgatohoz kiséri. A bolcsddében az ajtét nyitd bolesédei dajka kiséri a

bolcsddel szakmai vezetohoz

2./ A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatés a foigazgatoval

tortént egyeztetés szerint torténik.

3./ Az 6vodai/bdlcsddei csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével -

mas személyek részére a féigazgatd engedélyezi.

4./ Ugynokok, iizletszerzOk vagy mas személyek az dvoda / bdlcséde teriiletén

kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

XVIL. AZ OVODA/BOLCSODE DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Ugyiratokat okmanyokat, gazdasagi és egyéb adatokat tartalmazoé kimutatasokat

hasznalaton kiviil csak jol zarhat6 szekrényben, vagy irdasztalban szabad tartani.

Az dvoda és bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Pedagdgiai Programjat,

Szakmai Programjat minden partner szdmara hozzaférhetové kell tenni, ennek modjai:
Foéigazgato irodajaban nyomtatott formaban, nyitott polcon kell elhelyezni.
Az 6voda/bolcséde Hazirendjét :

Valamennyi Uj gyermek sziil6je részére nyomtatott formaban at kell adni, melynek atadas-

atvételét dokumentalni kell
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A féigazgato €s a bolcsdde szakmai vezetdje az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban fogado orat tartanak, amikor igény szerint tajékoztatast adnak az
ovoda/bolcsdde Szakami Programjarol, Pedagogiai programjarol, Hazirendjérol,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol.
A miikddés nyilvanossaganak erdsitése: kozzétételi lista

A kozzétételi lista tartalmat a mindenkor hatalyos jogszabalyi elvarasnak kell

megfeleltetni.

Ezen SZMSZ hatalyba 1épésének idejében: 229/2012. (VIIL.28.) Kormany rendelete a
nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol 23. §. (1-2) és 24. §. (1- 4)

bekezdése.
Feladat:

Kozzétételi kotelezettség az dvoda, annak hidnyéban a fenntarté dnkorményzat honlapjén,
barki szdmara, személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastol mentesen,

kinyomtathat6 és részleteiben is kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas,
a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetévé

tétele.

XVIII. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Intézményiinkben, a hatalyos jogszabalynak megfelelve — 2007. évi CLII. Torvény 3. §.
vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek: a vezetdk.
A fbigazgatod vagyonnyilatkozatat a fenntarto kezeli.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség kiterjed a kotelezettel egy haztartasban €16

hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetére is.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja, vagyis a féigazgato a

felelds.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a torvény mellékletében meghatarozottak szerint
kell kitdlteni, és a kdtelezett altal valamennyi oldalan alairva, példanyonként kiilon-kiilon

zart boritékban kell elhelyezni.
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A féigazgato a nyilatkozatokat azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, a

masik példanyt az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds

példanyat is — csak a vagyongyarapodasi vizsgalat (14.§.) soran eljar6 szerv bonthatja ki.

A vagyonnyilatkozat atadasat kovetden a vagyonnyilatkozatban foglaltakra a személyes

adatok védelmére vonatkoz6 szabalyzat vonatkozik.

XIX. Egyéb kérdések

1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményeket érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a

foigazgatd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkoz6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,

valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrodl, amelyekrdl a dontés nem a

nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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2. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kodex betartasa, a hivatali titok
megtartdsa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott
esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az ovoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomdséra jutott hivatali

titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit,

* a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

* a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz0d6 adatai,

* tovabba, amit az 6voda féigazgatdja az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak

mindésit.

3. Teljesitményértékelés

Puétv. 98 §. (3)

A munkaltatd6 minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatérozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetlentil segité munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltato a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét az
(1) bekezdésben meghatarozott illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen
hatdrozhatja meg. Ha az illetménysav als6 és fels6 hatara e torvény felhatalmazésa alapjan

korményrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a munkaltatd a teljesitményértékelés
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eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét — a kormanyrendeletben
meghatarozott illetménysav als6 hatarara tekintet nélkiill — az (1) bekezdésben

meghatarozott illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfelel6en hatarozhatja meg.

A teljesitményértékelés alkalmazasa

Puétv. 160 § (7) A munkaltatd a teljesitményértékelés szabéalyainak alkalmazasaval a
pedagdgus eldmeneteli rendszer hatalya ald tartoz6 személy munkavégzése szinvonalat, az
altala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025 tanévre, 6vodéaban
foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti idoszakra
vonatkozoan értékeli. A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd els6
alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat meg a 98. § (3) bekezdésében

meghatarozottak szerint modositott illetményt.

4. Vezetékes és mobil telefon hasznalata

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma vagy
rezgd allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az

intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

Infokommunikacios eszkozok: Ide tartozik a laptop, okos telefon, wifi €s az ezeken

keresztiil elérhetd intézményi dokumentacio és a postafiokok.

e Vezetékes:
- Mindennapos ligyintézésre, az arra illetékes beosztott hasznalhatja,
- rendkiviili események jelentésekor, segélykérésre engedélyezett.

e Ovodai/bolcsédei mobil telefon:
- szUlo1 értesités,

- 6vodai/bolcsédei miitkddéshez kapesolodo ligyintézes.
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e Sajat mobil telefon hasznalata:

A gyermekek kozott csak kiillondsen indokolt esetben, a vezeté engedélyével

lehetséges!

5. Lobogozas szabalyai

a.) A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandéan kitiizve kell

tartani.”
b.) A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.

A zaszl6 allandé minéségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

6. A koltségvetési szervvel koznevelési foglalkoztatotti és kozalkalmazotti

jogviszonyban allok dijazasa

Rendszeres személyi juttatdsok:
A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak havi illetménye,
illetménykiegészitése, illetménypodtléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen

ismétlodve kertilnek kifizetésre.

Puétv. 98. § [A pedagiogus havi illetménye]

(1) A munkaltatd a pedagodgus, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott havi illetményét a 97. § (1) bekezdése szerinti fokozata alapjan az a)
pontban foglalt 6sszegben vagy a b)—e) pontok szerinti illetménysavokon beliil allapitja

meg.

107. § [Az illetmény megallapitasa és elszamolasa]

(1) Az illetményt, a potlékokat és a megbizasi dijat, valamint a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szaméra megallapitott egyéb juttatasokat (e § €s a
108. § alkalmazéasaban a tovabbiakban egyiitt: illetmény) forintban kell megéllapitani €s

kifizetni.

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

91


cdp://1/A0000132.KOR/

Az illetményt, a targyhot koveto ho 5. napjaig kell kifizetni

a.) Vezetoi potlék 102. § [Egyes koznevelési feladatokért jaré megbizasi dij]
(1) A pedagoégust az egyes koznevelési feladatok ellatasaért megilleté dij (e §
alkalmazaséaban a tovabbiakban: megbizasi dij) mértéke a Gyakornok fokozathoz tartozo
havi illetmény0dsszeg (e § alkalmazéasaban a tovabbiakban: alap) alapulvételével kertil
megallapitésra.
(2) A megbizasi dij a nevelési-oktatdsi intézményben, a tobbcélu koznevelési
intézményben, valamint a pedagdgiai szakszolgalati intézményben igazgatoi
(féigazgatoi) megbizas ellatasa esetén az intézményben jogviszonyban allo g) legfeljebb
150 gyermek, tanuld esetén az alap 30%-a.

a) igazgato-helyettesi (féigazgato-helyettesi) megbizas ellatasa esetén ag) legfeljebb 150
gyermek, tanuld esetén az alap 15%-a,

b.) Munkakozisség vezetoi potlék

¢) munkak6zosség-vezetdi megbizas ellatasa esetén az alap 3—6%-a.

C.) Esélyteremtési illetményrész: Puétv 98. § (5) Ha a pedagdgus, valamint a neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llo

a) a Kormany rendeletében meghatarozott kedvezményezett telepiilésen vagy felzark6zo
telepiilésen 1évo koznevelési feladatellatasi helyen dolgozik, vagy

b) az a) pont hatalya ala nem tartozo telepiilésen dolgozik, és a feladatellatasi helyen a
hatranyos helyzetli gyermekek, tanulok, vagy a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek,
tanulok kiilon vagy egyiittesen szamitott aranya eléri a tiz szazalékot, és a pedagogus a
nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 miniszteri rendeletben meghatarozott képességkibontakoztatd, integracids felkészités
vagy ovodai fejlesztd program keretébe tartozo feladatokat 1at el,

a havi illetményének potl€k €és egyes koznevelési feladatokért jard6 megbizasi dij nélkiili
Osszege husz szazalékdval (esélyteremtési illetményrész) emelt Osszegii illetmény illeti
meg. Ennek révén az illetmény Osszege meghaladhatja az (1) bekezdés a) pontja szerinti
illetmény, illetve az (1) bekezdés b)—e) pontja szerinti felsé savhatar Osszegét. E
rendelkezés alkalmazand6 abban az esetben is, ha a munkavégzésre a munkaltatd

kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra irdnyuld utasitasa alapjan keriil sor.
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d.) Egyéb juttatas: 104. § [A vezetoi teljesitmény elismerése, célfeladat ellatasal
(1) Az igazgatdt a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az igazgatd 0sztonzesi kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves 0sszege nem haladhatja meg a vezet6i megbizasi

dijjal szamitott éves havi illetményének tiz szazalékat.

7. Nem rendszeres személyi juttatasok

a.) Jutalom 105. § [A koznevelési foglalkoztatotti jutalom]
(1) Koznevelési foglalkoztatotti jutalom jar a huszonét-, harminc- és negyvenévi
szakmai gyakorlattal rendelkezé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak.
(2) A koznevelési foglalkoztatotti jutalom:
a) huszonot év szakmai gyakorlat esetén kéthavi,
b) harminc év szakmai gyakorlat esetén haromhavi,

C) negyven év szakmai gyakorlat esetén 6thavi,

b.) Megbizasi dij

A koltségvetési szerv allomanyédba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas
szerz6dés alapjan dijazds a munkakori leirasa szerint szdmara eldirhat6 feladatra nem

fizethetO.

8. Egyéb juttatisok

a.) Védoruha juttatads (Munkavédelmi szabadlyzat tartalmazza)
b.) Kozlekedési koltségtérités
A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a

39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha az alkalmazottnak a munkaba jards koriilményeiben véltozas allt be, azt a

koltségvetési szerv részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenkent feliil kell vizsgalni.
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c.) Etkezés

A koltségvetési szervben minden alkalmazott jogosult téritési dij ellenében az étkezést

igénybe venni.

Az étkezését fizetendd téritési dij a Képviseld-testiilet ltal meghatarozott dsszeg.

d.) Cafeteria

A koltségvetésben betervezett Cafetéria keret terhére.

9. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszamolési rendszerét a

60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézmény fOigazgatdja elézetes engedélyével lehet

igénybe venni.

10. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben

csak az intézmény féigazgatdja jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz610, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint, illetve a Puétv.

szerint kell megéllapitani.
Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézménybe a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a vezetd helyettes felelds.

11. Belso kontrollrendszer

A koltségvetési szerv vezetéje a milkodés folyamatira és sajatossagaira tekintettel

koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsdé kontroll
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rendszerét az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani itmutatok

figyelembevételével.

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet

minden szintjén érvényesiilo - megfeleld

kontrollkdrnyezet,

kockéazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,

informacids és kommunikacids rendszer, és

nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6d

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag

¢s eredményesség kovetelményeivel,

az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlésra,

visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a

koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatosan, és

a belsé kontrollrendszer harmonizécidjara és Osszehangoldsara vonatkozd
jogszabalyok  végrehajtasra  keriiljenek a  modszertani  Utmutatok

figyelembevételével.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje kdteles olyan

kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,
— egyeértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
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— atlathaté a human er6forras kezelés.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrasok  szabalyszerli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony ¢és eredményes

felhasznalasat.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mukoddési
folyamatainak szoveges (vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett)
leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi ¢és informdacios szinteket ¢és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon

kovetését €s utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansdgok kezelésének

rend;jét, valamint koteles kockdzatkezelési rendszert miikodtetni.

A koltségvetési szerv vezetdjének a kontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és

vezetodi ellendrzést (FEUVE).

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a

koltségvetési szerv vezetdje koteles értékelni a belsd kontrollrendszer mindségét.

12. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabdlytalansag, valamely 1étez0 szabalytdl: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi
rendelettdl, egyéb belsd szabalyzattol valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.
A szabalyok be nem tartasa adodhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol,
hianyossagbol.

Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a bilintetd-, szabalysértési,

kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.
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Feladatok a szabalytalansdgok ¢szlelése esetén, ha a miikkodés barmely teriiletén
szabalytalansag meriil fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul
jelenteni kell az igazgatonak, az igazgatd, ha szabdlytalansagot vagy annak gyanujat

¢észleli koteles errdl a feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

13. Szakmai etikai koédex (neveldtestiiletre vonatkozoan)
Mindennapi munkam soran:

e Mindig betartom munkakdrom szakmai illetékességi korét

e Mindig betartom a dolgozokra vonatkoz6 intézményi szabalyokat

e Folyamatosan képzem magam annak érdekében, hogy a redm bizott gyermekek

nevelését, gondozasat folyamatosan, mindségi szinvonalon lassam el
A gyermekekkel valé kapcsolatom soran:
e Mindig tiszteletben tartom a redm bizott gyermekek jogait
e Munkam sordn kiemelten védem és 6vom a ream bizott gyermekek testi épségét

e Mindig betartom, hogy minden gyermek 6nall6 személyiség, mindenkit a sajat

nevén szolitok

e Minden gyermekkel empatikus, egyiitt érz0, szeretetteljes, tolerans és empatikus

vagyok, kielégitem egyéni sziikségleteit, biztonsagot és védelmet nyujtok neki
e Mindig tlirelmes vagyok a gyermekekkel
e Minden gyermeket legjobb tudasommal jatékosan nevelek, fejlesztek

e Minden esetben tisztelem és elfogadom a gyermekek kiilonbozdségeit,
magatartasommal mintat kozvetitek kornyezetem szamara az egyenld banasmaod

megvalositasdban

e Minden gyermekkel egyéni készségeinek és képességeinek megfelelden

foglalkozom

o A gyermekekkel vald foglalkozas soran mindig szem el6tt tartom a gyermek

érzelmi allapotat
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A gyermekekhez mindig kedvesen, baratsagosan, érdeklddéen fordulok
Soha nem viselkedek agresszivan (nem orditok vele, stb.)

A ream bizott gyermekeket soha nem szégyenitem, nem aldzom meg a tobbi

gyerek elott
Elfogadom a gyermekek kiillonb6zdségeit, massagat
Mindig meghallgatom a gyerekek sajat véleményét

Megmagyarazom neki, viselkedésemmel mintaként mutatom neki, hogy mi a jo,

és mi a rossz

A gyermekek érdekében egyiittmiikoddk a gyermek csaladjaval, mas

szakemberekkel, segitd intézményekkel és szervezetekkel

A gyermek el6tt soha nem szidom a sziileit, nem teszek rajuk negativ jellegii

megjegyzéseket
Sajat akaratomat soha nem erdltetem a gyermekre
Sajat magan jellegli problémaimat soha nem vetitem ki a gyermekekre

Mindent megteszek azért, hogy a gyermek jol érezze magat az 6vodaban

A sziilokkel valo kapcsolattartas soran:

Mindig szem el6tt tartom, hogy a gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga és
kotelessége, €n, mint- segitd- kiegészitd veszek részt a gyermek fejlesztésében,

nevelésében

Az otthoni nevelési elveket tiszteletben tartva, a sziild értékrendjét figyelembe

véve probalom nevelni a gyermeket

Minden sziildh6z egyforman fordulok, nem teszek senkivel se pozitiv, sem negativ

megkiilonboztetést

Mindig korrekt- a munkahelyem szabalyozasi rendszerének megfelel6 rendszerben
tajékoztatast nyujtok a gyermekrol, a Szakmai titoktartdsi szabélyai szerint

kezelem a kisgyermekrol és csaladjarol birtokomba jutott informacidkat
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e A sziilonek csak a sajat gyermekével kapcsolatban adok tdjékoztatast

e A gyermekérdl sz6l6 tajékoztatas soran mindig a kisgyermek pozitivumait emelem
ki, igy kivanom elnyerni bizalmét, mely a kdlcsondsségen alapuld

kapcsolattartasunk alapjaul szolgal
o A gyermekekkel kapcsolatos problémakat soha nem tarom fel a tobbi sziild elott
e A sziilok vallési hovatartozasat tiszteletben tartom

e A sziilovel val6 kapcsolattartasomat a nyilt kommunikécio, az udvariassag a

tiirelem, a megértés, a tolerancia, az empatia €s a szakmaisag jellemzi

e A sziildnek mindig megadom a neki jaro tiszteletet, ezzel mintat szolgaltatok arra,

hogy O is megtiszteljen bizalmaval
A munkatarsakkal valé kapcsolatom:
e Igyekszem igazi ,,csapattagként” egyiittmiikddni munkatarsaimmal

e Fontosnak tartom, hogy valamennyi munkatarsammal azonos érdekeket

képviseljek

e Kapcsolataimat a segitd- €s kompromisszumkészség, megértés, tolerancia, empatia

¢s az egyiittmiikodés jellemzi

e Igyekszem mindig tigy viselkedni, hogy ne rontsam a munkahelyi 1égkor

hangulatat

e Valamennyi munkatarsamat tisztelem, nem teszek kiilonbséget iskolai végzettség,

vallasi vagy politikai hovatartozasuk miatt

e A munkatarsam altal ram bizott titkot nem beszélem ki, nem adom tovabb a

munkatarsi korbe
e Szakmailag nyitott vagyok, szivesen kérek szakmai tanacsot kollégaimtol

e Ha yj dolgozo érkezik, kedvesen és nyitottan fogadom, ha igényli, szivesen

segitek neki szakmai, mddszertani kérdésekben

e  Oszinte kommunikaciommal példaként kivanok allni munkatarsaim elétt
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e Ha valamelyik kollégammal problémam adodik, azt vele beszélem meg nem a

gyermekek elott

e Munkatarsaim sikerében 6rommel osztozom, az 6t ért negativ események soran

egylitt érzek vele, ha igénylik, segitek nekik

Az 6voda/bolcsode és egyéb, kiilso kapcsolattartasa soran:
e Mindig betartom sajat munkakorom kompetencia hatarait

o A gyerekrdl és csaladjardl a személyiségjog védelme €s szakmai titoktartas

szabalyait betartva adok felvildgositast

o Kommunikaciémat a kooperativités jellemzi, melyben legf6bb szempontom a

ream bizott gyermek jogainak legteljesebb mértékii biztositasa

e Mindig tiszteletben tartom a velem kapcsolatba kertiil6 kiilsé partner munkajat
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XX. ZARORENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat a nevelGtestiileti elfogadast kovetden, az 6vodai/bolcsddei Sziildi

Szervezet egyetértésével, és a Fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az eddig érvényben 1évo Szervezeti

Miikodési Szabalyzat.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Muikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda €s
bolesdde azon dolgozdival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik

kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, €s meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
ovoda/bolcsdde valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a foigazgatod

munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Moédositasa: a féigazgatd késziti el a neveldtestiilet bevonasaval, melyet a fenntartdé hagy
jova.

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapito okirat tartalmanak valtozasa

e tulszabalyozott rendszer

e hidnyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto

- az 6vodai/bdlcsddei neveldtestiilet
- afdigazgatod

- a Sziiléi Szervezet

- a Sziloéi féorum

- ajogszabalyi kotelezettség
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3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell. Tajékoztatas formaja:

dokumentéltan csoportos sziil6i értekezleten.

¢ A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol a koltségvetési szerv vezetdje

gondoskodik.

féigazgatod
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ZARADEK
Az 6voda nevelétestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot ........ €V i hé

....... napjan tartott hatarozatképes iilésén 100 % - os igenld szavazattal elfogadta. Az

elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal

tanusitjak.
neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje
Kelt: Priigy, 20......... €V i ho........ nap

foigazgato

A Priigyi Mesevar Ovoda, Boleséde és Konyha intézményének ( 3925 Priigy Petdfi
utca 39.) ovodai Sziiléi Szervezet az 6vodai SZMSZ — ben meghatarozott kérdések

szabalyozéasahoz az egyetértését ......... EV e ho...... napjan megadta.

Sziiloi Szervezet elndoke
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A Priigyi Mesevar Ovoda, Bolcséde és Konyha intézményének (3925 Priigy Pet6fi utca
39.) RNO elnéke az 6vodai SZMSZ- ben meghatarozott kérdések szabalyozasahoz az

egyetértését ............. EVireiiieieeieeens ho............ napjan megadta.
Kelt: Priigy, 20......8V..cccoevveeerennnen. ho.......nap

.................... RNOEIHOk
A bolcsode neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot ........ €V i hé

....... napjan tartott hatarozatképes iilésén 100 % - os igenld szavazattal elfogadta. Az
elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesito alairasukkal

tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

A Priigyi Mesevar Ovoda, Bolcséde és Konyha intézményének ( 3925 Priigy Petéfi
utca 39..) bolcsddei Sziildi foruma az 6vodai SZMSZ — ben meghatarozott kérdések

szabalyozasahoz az egyetértését ......... €V ho...... napjan megadta.

Sziil6i forum elnoke

104



A Priigyi Mesevar Ovoda, Bolcséde és Konyha SZMSZ moédositasanak elfogadasat a
Priigy Kozség Képviselo-testiilete ................ /2024. szamu hatarozataval jovahagyta.

A hatarozat az SZMSZ melléklete.

Priigy Kozség Onkormanyzat nevében jévahagyta:

P.H.

Fenntarto alairas
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AZ OVODAI/BOLCSODEI SZMSZ MELLEKLETEI

Egyéb mellékletek:

A dolgozok munkakdri leirdsai

Dolgozoi etikai szabalyzat

Nevelotestiilet elfogadd jegyzokonyve

Sziiléi szervezet vélemény-nyilvanitasanak jegyzOkonyve
GDPR szabalyzat

Egyiittmiikodési Megallapodas
Kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje
Szamitastechnikai védelmi Szabalyzat
Gyakornoki Szabalyzat

EsélyegyenlOségi terv

Intézményi telefon hasznalatanak szabalyozasa

Az 6vodai munka belsd ellendrzésének szabalyzata
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