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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI

Az Adéandi Kippkopp Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban foglaltak
megtartasa az intézmény dolgozodira nézve kotelezdek, eldirasai a szolgaltatasait igénybe vevokre —
a gyermekekre és sziileikre is vonatkoznak.

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata és jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket

a szervezeti és mitkddési szabalyzat hatdrozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §a-ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

Célja:
e hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,

e azintézmény jogszerl és zavartalan mitkodésének biztositasa
e agyermeki jogok érvényesiilésének biztositasa,
e asziilok, gyermekek és az intézmény dolgozdi kozotti kapesolat erdsitése,
e azintézményi mikkddés demokratikus rendjének garantalésa.
Feladata:

e hogy meghatdrozza a miitkédésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

e A szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat a Pedagdgiai programban és a Szakmai programban
megfogalmazott célok eredményes megvalosuldsat, a feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt muikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai

A szervezeti és miikédési szabdlyzat létrehozasat az aldbbi torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek hatdrozzdak meg:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény modositasarol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és az
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 torveny

végrehajtasarol (AMK.)

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

e 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és az
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIL térvény az informacids dnrendelkezési jogrol €s az
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informacioszabadsagrol
e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol
335/2005. (XIL. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
e 1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrodl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol
e 296/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol
e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem éagazati
feladatairol
e 1993. ¢vi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (Kt.)
e 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. térvény
végrehajtasarol
e 2012. évi LXXXVI. torvény a munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény
hatalybalépésével dsszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrol
e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol
o A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI -rendelet (EMMI r.)
e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torveny végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (AVR).
e 32/2012. (X. 8.) EMMI -rendelet a Sajatos nevelési igényt gyermekek nevelésének
iranyelvérdl (ha alapito okirat szerint ellatja)
e 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
iranyelve €és a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatasdnak irdnyelve kiadasarol
(ha alapit6 okirat szerint ellatja
e 2011.évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol
e 1992, évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben
e 2011. évi CXIL térvény az informacids dnrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol
e 1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 2012.évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

A bolcsode miitkodését meghatarozo jogszabalyok

o A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi 111 torvény

e 1/2000. (I. 07.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodéstik feltételeirdl,

o A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. Torvény

o A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatarol és mitkddesiik feltételeirdl szold 15/1998. (VI.30.) NM
rendelet
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e A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény

e 9/2000. ((VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgardl,

e 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet, a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi
XXXI. Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol,

e 259/2002. (XII.18.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyrdl;

e 62/2011. (VL 30.) VM rendelet, a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak, és forgalomba
hozatalanak ¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

e 328/2011. (XIL 29.) Kormanyrendelet, a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl €s az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol.

e 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai ill. személyi alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol

e 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

e 18/1998. (1V.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megelézése érdekében
szlikséges jarvanyligyi intézkedésekrol.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
(Koznevelési torvény 25.§. (4) bekezdése)

e A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevel6testiilet a Sziildi kozosség vélemeényének
kikérésével fogadja el.

e Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

e Az SZMSZ nyilvénos.

e Az SZMSZ egy hitelesitett példanyat a gyermekek sziilei, a munkavéllalok és mas
érdekléd6k megtekinthetik az intézmény tébbi dokumentumaval (Hazirend, Pedagogiai
program, Szakmai program) egyiitt az irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

o Tartalmardl és eldirasairol elére megbeszélt idoben az intézményvezetd vagy helyettese ad
szobeli tajékoztatast munkaidében.

1.3 A szervezeti és mukodési szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya:

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabalyzat, az intézményvezetoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara nézve kotelezd érvénydl, valamint,
vonatkozik az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
ill. azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban €s ahol érintettek, a
sziilokre.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed.:
e Az intézmény teriiletére
e Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo-
intézményen kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti, kiilsé kapcsolatainak alkalmaira.
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Az SZMSZ idobeli hatdlya:
o A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a
kihirdetés napjan, és hatarozatlan idére szol.
e Rendelkezéseit a kihirdetés napjat kovetd nevelési év elsé napjatol kell alkalmazni.
e Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet ¢és miikodés
tekintetében valtozas all be, illetve, ha a sziil6k vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel
erre javaslatot tesz.

2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

2.1. Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény neve: Adandi Kippkopp Ovoda és Bolcséde

Székhelye: 8653 Adand, Arpad u. 15.

Telephelye: 8653 Adand, Arpad utca 31.

Oktatasi azonositoja: 202062

A koznevelési intézmény tipusa: tobbcéli intézmény, kozos igazgatasi koznevelési intézmény,
ovoda- bolcséde

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:
- Ovoda: 75 6
- Bolcséde: 12 fo
Az Alapito okirat modosité hatarozatat Adand Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6 testiilete a
91/2019.(V11.04.) szamu hatarozataval hagyta jova.
Alapito okiratanak kelte: 2020. juanius 16.
Alapito okiratinak szdma: A/4536-2/2020
Az intézmény torzskonyvi azonositd szama: 805982 Bejegyzés datuma: 2013.01.22.

2.2. Az intézmény alapfeladatai

A koltséovetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagi besorolasa

‘ Szakagazat szama ‘ Szakagazat megnevezése
1 581020 | Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti kdoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdés szerint a gyermekek 3
éves koratol a tankotelezettség kezdetéig torténd 6vodai nevelésének biztositdsa. Az 6voda ellatja a
tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd enyhe értelmi fogyatékos, az egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem,- vagy magatartasszabalyozasi zavarral), valamint a mozgasszervi,
érzékszervi (latasi, hallasi) zavarral kiizdé gyermekek 6vodai nevelését.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 42. §-ban
foglaltak szerinti bolcsddei ellatas.
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A koltséovetési szerv alaptevékenvségének kormanyzati funkcio szerinti megijelolése:

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcio megnevezése
1. 091110 Ovodai nevelés, ellitas szakmai feladat
2. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai

nevelések, ellatasanak
szakmai feladatai

3. 107080 Esélyegyenléség elosegitését célzo
tevékenységek programok
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolesédében

torténo ellatasa

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Adand Kozség kozigazgatasi teriilete,
szabad férdhely esetén az intézmény illetékességi teriiletén kiviili telepiilésekrdl is felvehet
gyermekeket.

2.3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

e Az intézmény Adind Kozség Onkorminyzata altal megallapitott koltségvetéssel
rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok
eldirasai szerint, az intézmény vezetoi feleldssége mellett.

o A gazdasagi iigyeket és minden ahhoz kapcsolédd adminisztrativ feladatot Adand Kozség
Onkorményzata latja el.

e Az intézmény pénziigyi eldirdnyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatdsi ¢és beszamoldsi, tovabba a mikodtetésével, iizemeltetésével, a
beruhazéasokkal, a vagyon hasznalataval, védelmével kapcsolatos feladatainak ellatisara
munkamegosztasi megallapodast készitett.

e Akoltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszdmmal kapcsolatos adatok:

- azintézmény szamlaszama: 11743040-15805980-00000000

- aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

- akoltségvetési szerv adoszdma: 15805980-1-14

2.4. Az intézmény miitkodését meghatarozo dokumentumok

Ovoda:

Alapito Okirat

Pedagdgiai Program

Eves munkaterv

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat és mellékletei
Hézirend
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e Belso szabalyzatok
o Kozalkalmazotti Szabalyzat

Bolcsdde:
e Miikodési engedély
e Szakmai Program
eEves munkaterv
eHazirend
eEves tovabbképzési terv
eBolcsddevezetd altal vezetett nyilvantartasok
¢ A kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentumok
eBelsé Szabalyzatok

3.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezeto
(’)vodavezeﬁt’i-helyettes
Ovodapedagégusok ' Kisgyermeknevelok
Dajkak -Pedagogiai asszisztens Bolcsodei dajka

3.1.Az intézmény {6 szervezeti egységei:
e Ovoda
e Dbolcsdde

Az ovoda szervezeti egysége:

Az intézmény szakmailag 6ndllo szervezeti egysége. A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény alapjan a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés- oktatasra késziti fel.

A bolcsode szervezeti egysége:

Az intézmény szakmailag 6nallo szervezeti egysége. Feladatkore: A gyermekek védelmérdl €s
gyamiigyi igazgatasukrol szol6 tobbszor modositott 1997. évi XXXI. torvény 41-42 §- ban foglaltak
szerint gyermekjoléti alapellatasaként, a gyermekek napkozbeni ellatasa, bolcsddei ellatas formaban.
A bolesdde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd- 1 évestdl — 3 éves kort-
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését végzd intézmény. Ha a gyermek
a 3. ¢életévét betdltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a bolecsédében. A gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény értelmében, amennyiben a
gyermek még nem érett az Ovodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31.-ig
nevelhetd és gondozhat6 a bolcsédében.

Bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozo6i valamilyen ok
miatt nem tudjak biztositani a gyermek napkozbeni ellatasat.
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A bolcsddei nevelés ,,A bolcsddei gondozas-nevelés orszagos alapprogramja szerint folyik.
A bolcsdde egy, 12 féréhelyes gyermekesoporttal mikodik.

3.2. Az intézmény vezetoje

e Az ovoda és a bolcsode vezetéje — a Koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri ¢és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabdlyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

e Az intézmény vezetGje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsé
ellenorzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢s ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

e Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként atruhédzhatja.

o A helyettesitési rendben szabalyozottak érvényesek az intézményi bélyegzok jogosultsagi
korére, hasznalatara is.

3.3. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsanak feladat- és hataskore

Az intézményvezeto feladatait kozvetlen munkatarsa kozremiikodésével latja el.

Kozvetlen munkatarsa:
e az 6vodavezetd- helyettes

A vezetd kozvetlen munkatarsa munkajat munkakori leirasa, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa a vezetonek tartozik
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.4. Az intézményvezeto fenntartoi dontés értelmében engedélyezési, dontési, ellenorzési,
alairasi joggal rendelkezik az alabbiak tekintetében

Engedélyezési, dontési jog:
e amunkaiddben torténd eltavozasara vonatkozd engedély
a dolgozdk éves szabadsagkeretén beliil szabadsagok igénybevételének engedélyezése
az intézmény napi milkddéséhez kapcsolddd dontések
az intézmeény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodo dontések
kapcsolattartas hivatalos szervekkel
gyermekek 6vodai/ bolcsddei felvétele, jogviszony megsziintetése
az intézmény alapdokumentumainak, szabalyzatainak feliilvizsgalata, modositasa
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Ellenorzési jog:
e jelenléti ivek vezetésének ellendrzése
e az alkalmazottak munkavégzésének ellenérzése
e azintézményben foly6 pedagdgiai munka ellendrzése
e dokumentaciok naprakész vezetése
e anapi takaritas ellendrzése, elrendelése

Aldirasi jog:
e az intézményt érintd, a gyermekekkel kapcsolatos megkeresésekre, panaszokra adott
valaszlevelek
Szakértoi Bizottsagok részére kiallitott pedagogiai vélemény
az intézmény nevében sziilok szamara kiadott korlevelek, tajékoztatd levelek
az egyes gyermekekkel kapcsolatos eljarasban érintett szervek megkeresése
a rendszeres statisztikai jelentések, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratok
a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasok
dolgozoi szabadsagok engedélyezése

Munkaltatoi jog:
e munkaidd beosztas elkészitése
e ¢ves szabadsag nyilvantartas vezetése
e dolgozdk személyi anyagéanak kezelése
e KIR nyilvantartas kezelése

3.5. Az 0vodavezetd- helyettes megbizasa, feladatai, jogkore

Megbizasa:
e A helyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval, a fenntartd
véleményének kikérése utan a vezetd bizza meg.

e Helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatdrozott idére szol.

Feladata:
e A vezetdi tevékenységet az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi, felelésen
segiti a vezetot, tevékenyseégérdl rendszeresen beszamol.
e Az imtézményvezetd kizarolagos hataskorébe utaltak kivételével a vezetd kozvetlen
munkatarsaként részt vesz az intézmény iranyitasaban.

e  Ahelyettes feladat-és hataskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon tertiletekre Kiterjed,
amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

"or

o Személyileg felel a vezetd altal rabizott feladatokert.

Jogkdére, képviseleti joga:
o  képviseleti az intézményt a vezetd betegsége, tartds tavolléte, vagy mas akadalyoztatasa
esetén, kivéve, ha a fenntartd6 masként rendelkezik,
e helyettesitési rend szerint és a vezetd megbizasa, ¢s munkakorében meghatarozottak
alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Kiadmanyozas joga:
e avezetd betegsége, tartds tavolléte vagy mas akadalyoztatdsa esetén, kivéve, ha a fenntartd
11
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masként rendelkezik.

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. A z atruhéazott jogkor tovabb nem ruhazhato.

3.6. Az intézményvezeto feladataibol, hataskorébol atruhazza a vezeto- helyettesre

munkaterv el6készitését

év végi beszamolok elokészitését

a nemzeti és az intézményi linnepek megszervezését

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését
ellendrzés-értékelés rendszerének muiikodtetéseét

a feleldsok- megbizottak (munka-és tlizvédelmi tevékenység megbizottja,
gyermekvédelmi megbizott) feladatainak iranyitasat, szervezését, ellendrzesét.

Az intézményvezeté hianyzasa esetén fenntartoi dontés értelmében a szakmai vezeto
(0vodavezeté-helyettes) engedélyezési, dontési, ellenérzési, alairasi joggal rendelkezik az
alabbiak tekintetében:

Engedélyezési, dontési jog:

munkaidében torténd eltavozasra vonatkozo engedély
az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodd dontések
az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodo dontések

Ellenorzési jog:
e az alkalmazottak munkavégzésének ellenérzése

jelenléti ivek vezetésének ellendrzése

az intézményben folyd pedagogiai munka ellendrzése
dokumentaciok naprakész vezetése

napi takaritas ellendrzése, elrendelése

Alairasi jog:

az intézményt érintd, a gyerekekkel kapcsolatos megkeresésekre, panaszokra adott
valaszlevelek

Szakeértoi Bizottsagok részére kiallitott pedagogiai vélemény

az intézmeény neveben sziildk szamara kiadott korlevelek, tajékoztato levelek

a rendszeres statisztikai jelentések, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratok
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasok

A helyettesités rendje:
o Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését megbizottja latja el teljes

felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve azok, amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

o Avezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarté masként

intézkedik. Tartds tavollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb idotartam mindsiil.
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Az intézményvezeto, a szakmai vezet6 hianyzasa esetén érvényes helyettesitési rend:
Egyiittes hidnyzasukkor az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal irdsban felkért
pedagogus jogosult ellatni €s intézkedni.

3.7. A bolcsodei alkalmazottak feladatai

A bolcsodevezeto feladatai
e Felel6s a bolesddei dolgozok munkajaért.
¢ A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarend;jét, a
kisgyermekneveldk ¢és technikai dolgozok munkaidd beosztasat.
e Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.
e Felelds a bolesddei szakmai program megvalosulasaért.
e Elkésziti a bolcsdde hazirendjét, éves munkatervét,
e Gondoskodik a munka-, és balesetvédelmi, tiizvédelmi utasitdsok betartasarol.
¢ Gondoskodik a dolgozdk tovabbképzési tervének elkészitésérol.
e Kisgyermekneveldi, sziil6i értekezleteket szervez, tart.
e Vezeti a bolcsddei dokumentaciokat.
e Kapcsolatot tart a fenntartoval, érdekképviseleti szervekkel, tarsintézményekkel.
e Eves beszamolot készit az intézmény és a fenntartd szamara.

A kisgyermeknevelok feladatai

e A boblcsddés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi és mentalis sziikségleteinek

kielégitése az életkori €s egyéni sajatossagok figyelembevételével.

o Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviseldkkel az egységes nevelési
célkitlizések megvaldsitasa érdekében.

e Szakmai kompetencidjuk novelése érdekében tovabbképzéseken valo részvétel.

o Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és sziildi jogok és kotelességek figyelembevételével

veégzik.
A bolcsddei dajka feladatai:

e Ellatja a bolcsdde takaritassal kapcsolatos munkalatait: felsopor, felmos, portalanitést,
fertdtlenitést végez.

e Gondoskodik az udvar és a terasz tisztantartasarol.

e A jatékokat, homokoz6t a kinti jatékhoz elkésziti.

o Etelt elokészit, csoportszobaba tolja, étkezések utan kistakaritast végez, konyhdban mosogat.

e Agyaz a csoportszobéban.

e Végzi a mosassal kapcsolatos feladatokat.

¢ A kisgyermekneveldk altal kikészitett jatékeszkozoket fertdtleniti.
e Sziikség esetén gyermekekre feliigyel.

e Felel6s a rabizott eszkozok rendeltetésszeri hasznélataért.

A bolcséde szakmai vezetéjének feladatai:

A bolcsdde szakmai vezetdje dont az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben,

amelyet a jelen SZMSZ és a hatdlyos jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.
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A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény eldirdsainak
megfelelden elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

nyilvantartasok elkészitése, ellendrzése, vezetése,

a bolcs6dés gyermekek felvétele

felvételi naplo/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

gondoskodik a gondozd — neveld munka feltételeirdl,

tervezi, szervezi a kisgyermeknevelok folyamatos tovabbképzését,
kisgyermekneveldi €s munkatarsi értekezleteket hiv 6ssze igény szerint
kapcsolatot tart

tanulmanyozza ¢és értékeli a sziilok véleményét a bolcséde miikodésérdl,

ellatja a bolcséde gyermekvédelmi feladatait,

gondoskodik a gyermeki jogok bolcs6dén beliil valo érvényesiilésének feltételeirdl,
nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, €s egyéb étkezési téritési
dij kedvezményben részesiild gyermekekrdl,

kiilondsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.

Elkésziti

a hazirendet,

a munkarendeket,

a munkakori leirdsokat/ munkaltatoi tajékoztatasokat,

az intézmény munkatervét, szakmai programjat, gondoskodik az érdekképviseleti
szervezetekkel vald elfogadtatdsrol

a munkaid6 beosztast,

a kisgyermekneveldkkel kdzosen a gyermekek napirendjét.

Az intézményi miitkodéssel dsszefliggd tovabbi feladatai:

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

jelentések készitése,

vagyonkezelés,

gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,

informaciok szolgaltatasa,

adatvédelem,

belso ellenOrzési feladatok.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. A gyermekek fogaddsa (nyitva tartds)

Nyitvatartas: reggel 6 £ ératol, délutan 16 = oraig

Hétfotol péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikodik az
ovoda ¢és a bolcsdde.

A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatol a kovetkezd év augusztus 31. napjaig szol.
Unnepnapokon és hivatalos munkasziineti napokon az intézmény zarva tart. A fenntarté altal
meghatdrozott nyari zarva tartds alatt a miikodés sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda és a
bolcsdde sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A nyari zarva
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tartas id6pontjarol a sziilok legkésobb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak.
A nyitvatartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgusok/ kisgyermeknevelok foglalkoznak a
gyermekekkel.
Az intézményben a hivatalos tigyek intézése az arra kijelolt irodaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az intézményvezetd engedélyezi.
Az 6vodaban nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet
igénybe a nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal
fel. Err6l a sziilok jogszabalyban elbirtak szerint tajékoztatast kapnak (7 nappal a nevelés
nélkiili munkanap el6tt). Sziil6i igény esetén az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét.
Minden év aprilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bolcs6dék napja alkalmabol.
Errdl, tovabba a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositasa irdnti igény
bejelentésének lehetdségérdl tajékoztatast kapnak a sziillék marcius 1-ig.

4.2. A vezeték benntartozkoddsi rendje

A nevelési napokon az intézményvezetd €s a helyettese a nevelési évre megallapitott
beosztas szerint tartozkodnak az intézményben.

Amennyiben az intézményvezet elére nem latott okok miatt nem tud az intézményben
tartozkodni, a helyettesitési rendben megjelolt oOvodapedagdgus felel a sziikséges
intézkedések megtételéért. A megbizast a dolgozok a helyettesitési rend elfogadasakor
ismerik meg.

Az 6vodavezetd teljes munkaideje heti 40 6ra, heti 10 6rat a gyermekcsoportban,
munkaidejének fennmarado részében a vezetdi feladatokat lat el.

e A beosztéast a neveldi szobaban ki kell fliggeszteni.

4.3. Az alkalmazottak munkarendije:

Az ovodapedagogus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kotelezd 6rakbol, valamint a
gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges idobdl all. A munkarend 5 napos, az
alkalmazottak munkaidd beosztasat az intézményvezetd végzi.

Az 6vodapedagogus heti 40 6rajukbol a kotelezd oraszamot (heti 32 ora) kotelesek a
gyermekekkel tolteni. A munkaltatd hatdrozza meg, munkaidejében a foglalkozasokkal le
nem kotott részében, melyek azok a feladatok, amelyeket, az 6vodapedagogus az
intézményben, €s az intézményen kiviil teljesithet. Dajkak és a pedagogiai asszisztens heti
munkaideje 40 ora.

A kisgyermeknevel 6k munkaideje heti 40 6ra, melybdl heti 35 ora a gyermekekkel vald
kotelez6 foglalkozasra forditando. A bolcsédei dajka munkaideje heti 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét, helyettesitési rendjét az intézmény vezetdje allapitja
meg. Valamennyi alkalmazott koteles munkakezdésre, munkara kész allapotban megjelenni.
Valamennyi alkalmazottnak a munkabol val6 tdvolmaradésat elézetesen jeleznie kell,
amennyiben varatlan betegség, egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hianyzas napjan
munkaidejének megkezdése el6tt jeleznie kell az intézmény vezetdjének, hogy a feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

4.4. Az alkalmazottak munkaidejének nyilvantartasi rendje

e A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt

kotelez6 és nem Kkotelez6 orakbol, valamint a nevelé-oktato munkaval
osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.
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e Apedagogusok munkaidejét az intézményi munkarend tartalmazza, mely az intézményi
dokumentumban van rogzitve.

e Minden alkalmazott koteles a jelenléti ivet, munkaidd nyilvantartast naprakészen vezetni.
Az 6vodapedagogusok, a pedagogiai asszisztens, a dajkak munkaidd nyilvantartasat
havonként a vezetd ellendrzi, alairasaval igazolja. Tarolasuk az ellendrzést kovetden a
sz€khelyen torténik.

e A bolcsdde dolgozdinak munkaidd nyilvantartdsat az intézmény vezetdje ellendrzi,
alairasaval igazolja, leflizve a bolcsddében tarolja.

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl eldirasa alapjan a munkavallalo részére, ha a
beosztas szerinti napi munkaidé vagy a rendkiviili munkaido tartama
e a hat 6rat meghaladja, htsz perc,
e a kilenc orat meghaladja, tovabbi huszon6t perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

A munkakozi sziinet célja a munkavallal6 munkaképességének fenntartdsa, a regeneralddas. A
munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.
A munkako6zi sziinetet legaldbb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.
A munkakozi sziinetet a munkaado adja ki.

Ennek megfelelden intézményiinkben az aldbbiak érvényesek:

e 20 perc munkakdzi szlinet minden dolgozd szamara jar, aki 6 6rat meghaladé munkaidét tolt el
naponta a munkahelyén.
¢ a munkakozi sziinetet rugalmasan, egymashoz alkalmazkodva, elsdsorban a gyermekek, csoportok
napirendjéhez igazodva adja ki a munkaltat6 a térvény szerint minimum 3 6rat kdvetden,

e a dolgozok egymashoz alkalmazkodva élhetnek e lehetéséggel, egyszerre a dolgozok nem
vehetik ki a munkakdzi sziinetiiket. E rendelkezéstdl kizarolag a dolgozok javara lehet eltérni a
dolgozo kérésére.

A képerny0 el6tti munkavégzés esetén dranként 10 perc olyan munkavégzést kell beiktatni, ami
nem jar a monitor nézésével. Ez nem mindsiil munkakozi sziinetnek, csupan a képernyd elotti
munkavégzést kell megszakitani, a munkavégzést nem. Ezeket a megszakitasokat 6sszevonni nem
lehet.

Egészségiigyi sziinetek: a munkavallalok szdmara a munkakdozi sziineten kiviil biztositani kell a
munka egészségiigyi okokbol torténd megszakitasanak lehetdségét.

Cigarettasziinet: mivel az intézmény nem dohanyz6 intézmény, dohanyozni tilos az egész
intézmény teriiletén, illetve a bejarattol 5 méteres korzeten beliil. A dohanyzéasra nem jar sziinet.

4.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az épiiletet cimtablaval, a termeket Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.
Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unio zaszlojat.

Cimerhasznalat és lobogozas rendje

1995. ¢évi LXXXIII. torvény a Magyar Koztarsasdg nemzeti jelképeinek ¢és a Magyar
Koztarsasagra utald elnevezésnek a hasznalatarol 5/A § (1.) bekezdés értelmében a zaszIot a helyi
onkormanyzat altal fenntartott kozfeladatot ellatd intézményekre feladatainak ellatasa soran ki kell
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tlizni.
A fenti torvény (2) bekezdés értelmében tobb épiiletben kifejtett tevékenység esetében a zaszld
elhelyezésének kotelezettsége a kozponti épiiletre irdnyado. Ennek értelmében, az intézményben az
intézmény székhelyén kdtelez6 a zaszlot kitlizni a feladatellatasa soran.
Amennyiben mas épiiletiinkon is kitizésre keriil a z&szl06, azt a 132/2000.(VIL.14.) Korm. rendelet a
kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl 1§ (3.4.5.) bekezdése szerint a zaszIlot évente
cserélni kell, ha elhasznalodott- kopott, szakadt, fakult-hamarabb.

A zaszl6 tekintélyét meg kell 6rizni, ennek érdekében legalabb 3 havonta tisztitani kell. Csak az e
rendelet mellékletében meghatarozott szabvany zaszI16 tlizhet6 ki.

Az intézmény a cimtabldjan, nyomtatvanyain és a korbélyegzon az Alapité Okiratban meghatarozott
hivatalos nevet hasznélja.

Adandi Kippkopp Ovoda és Bolcséde

A cimtablat mindenki altal jol 1athato helyre kell kitenni. A cimtdblan a székhely telepiilés nevét is
fel kell tiintetni.

Az intézmeény helyiségeinek hasznaloi felelosek:

az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért

az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

Az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatdban, valamint a hézirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

e Agyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felnétt feliigyelettel
hasznalhatjak.

e A csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakor tartdzkodhat (nyilt nevelési nap,
nyilt iinnepélyek, sziiloi értekezletek alkalmaval).

e Az intézmények épiiletében a dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek
intézo1 tartdzkodhatnak.

e Ha az intézmény alkalmazottai nyitvatartasi idon tul igénybe kivanjak venni az intézmény

helyiségeit, a vezetdvel torténd egyeztetést kovetden, megtehetik azt.

4.6. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési intézménnyel

e Az intézmény épiiletében (helyiségeiben) a gyermekek napkdzbeni ellatdsdhoz kapcsolodo
tevékenységek folynak, melyek zavartalan miikodéséhez valamennyi dolgozonak hozza kell
jarulnia a maga teriiletén.

e Az intézménybe latogatok (vendégek, kiilsé partnerek, érdekléddk stb.) a vezet6tdl
kaphatnak tajékoztatast, felvilagositast.

e Acsoportok és foglalkozasok latogatasat kiils6 személy részére a vezetd engedélyezi.

4.7. A dohdnyzdassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben €s a bejarat eldtti terlileten a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkod6 vendégek
szamara a dohanyzas tilos.
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5.AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

5.1. Az intézmény nyitdsa, 7drdsa

Az 6voda nyitasa a ,,nyitos” ovodapedagodgus, zarasa a ,,zards” dvodapedagogus feladata.

A bolcsdde nyitasa- zardsa a kisgyermekneveldk feladata, tovabba a koddal ellatott riasztorendszer
be és kikapcsolasa is.

Az intézményben a szlilok csak a gyermek kisérésének erejéig tartdzkodhatnak, tovabbi
benntartézkodas kizarolag a vezetd eldzetes engedélyével lehetséges.

5.2. Az intézmény épiiletének és helyiségeinek haszndlata
Az intézmény helyiségeit €s berendezéseit mindenki kdteles rendeltetésszerli modon hasznalni,
legjobb tudésa szerint megdvni.

Az intézmény dolgozoi kotelesek:
J a kozos tulajdont védeni
a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni
az 6voda rend;jét és tisztasagat megdrizni
az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni
a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartania

A munkaviszonyban allo dolgozokra vonatkozo felvételi szabalyok :
e az intézménybe csak harom honapnal nem régebbi erkolcesi bizonyitvannyal nyerhetd
felvétel
e csak érvényes egészségiigyi kis konyvvel rendelkez6 munkavallalo dolgozhat

5.3. A berendezések haszndlati rendje az alkalmazottakra vonatkozoan

e Az intézmény vezetdje, vezetd-helyettese, balesetvédelmi/munkavédelmi feleldse
feleldsek az intézmény helyiségeinek balesetmentes hasznalhatosagéért.

o A fenntart6 felelds az intézmény hasznalati targyainak, eszkdzeinek karbantartasaért.

o Az eszkozok meghibasodasat az intézményvezetd koteles haladéktalanul jelenteni a
fenntartonak.

e Az intézmény felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a kdrokozonak a
fenntart6 felé meg kell tériteni.

5.4. A vezetoi iroda, a szamitogép hasznalatanak szabdlyai

A vezetdi irodaban 1év0 szamitogépet a vezetdvel valo egyeztetést kovetden — munkajukkal
Osszefiiggésben — minden alkalmazott hasznalhatja.

A vezetdi irodat, az irodaban 1évd szekrényeket a vezetd tavollétében zarni sziikséges.

Az irodaban 1év6 szekrényekben tarolt iratokba csak a vezetd, valamint a vezetohelyettes,
egyiittes tavollétiik esetén a helyettesitéssel megbizott sziikség szerint tekinthet be.
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5.5. Az épiiletbe valo belépés és benntartozkodds rendje

A dolgozok munkarend szerint tartozkodhatnak az intézményben, ettdl eltérd esetben irdsos kérelem
alapjan kiilon engedély ¢és felligyelet nélkiil tartozkodhatnak.

Sziilok, csaladtagok a gyermekek hozatalat és elvitelét, valamint a sziilok altal hasznalhato
helyiségek felsorolasat a Hazirend szabalyozza, ettdl eltérden szobeli megallapodas alapjan kiilon
engedéllyel és felligyelet mellett tartézkodhatnak.

5.6. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kisérd sziilok (sziiléi nyilatkozatban megjeldlt személyek) kivételével, az
intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az intézményvezetdnek- tavollétében
megbizottjanak— jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben. Szakértoi,
szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a vezet6vel tortént egyeztetés szerint zajlik. Az 6vodai/
bolesddei csoportok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a vezetd engedélyezheti.

5.7. Titoktartasi kotelezettséo

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstil.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:
o amit a jogszabaly annak mindsit
o a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
J a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok (NKT. 42. § (1) bek.)

A hivatali titoknak mindsiild tények nem éviilnek el, azok a munkavallalé szdmara folyamatos
kotelezettséget ronak.

5.8. Az intézmény feleldossége a dolgozok daltal az intézmény teriiletére bevitt targyakban,
értekekben keletkezett karert

Az intézmény a dolgoz6 altal behozott személyes targyakért nem vallal feleldsséget.

A szokdasosnal nagyobb értéket képviseld, illetéleg a munkdba jarashoz nem sziikséges targyakat a
szekrényben nem szabad elhelyezni, mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal feleldsséget.
Abban az esetben, ha a dolgozd valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magaval hozni, azt
koteles a felettesének bejelenteni. Személygépkocsival az intézmény eldtt 1évo tttesten lehet
parkolni, a gépkocsiban keletkezett esetlegesen karért az intézmény anyagi feleldsséget nem vallal.

5.9. Intézményi, valamint magdan mobil telefonhaszndlat

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal.
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Az intézményi telefon magancélra nem hasznalhato. A pedagdégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre csak nagyon indokolt esetben hasznalhatja.
Mobiltelefonon internetezni, k6zosségi oldalakat latogatni munkaidében szigortian tilos!
Az internet munkaidében torténd hasznalata csak a munkaval sszefiiggésben engedélyezett.

5.10. Az intézmény miikodése soran keletkezd iigyirat kezelése

Az ligyiratok kezelésének modjat az SZMSZ mellékleték képezo Iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

A fénymadsolas szabalyai
Az intézményben csak a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa engedélyezett.
Magéncéllal torténd fénymasolasra az intézményvezetd engedélyével keriilhet sor.

5.11. 4 nevelési intézményben folyo reklamtevékenység rendje

Az intézmény profiljaval, tevékenységével, mitkddésével kapcsolatos, illetve azzal 0sszefliggd
reklamszovegek, anyagok keriilhetnek ki az intézmény reklamtéblajara a vezetd engedélyével. Az
intézmény specidlis jellege miatt annak teriiletén fénykép, videofelvétel késziilhet. A sziilé6 minden
nevelési év elején nyilatkozik, hogy gyermekét fotdzhatjak, mozgoképen rogzithetik, azonban a
felvételek felhasznalasat kiilon nyilatkozatban megtagadhatja.

5.12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén betartand6 el6irasok:

e az intézményt érintd kérdésekben a tjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra a fenntarto,
valamint a vezet6 jogosult

e atajékoztatashoz, nyilatkozat adasdhoz a fenntartd engedélye sziikséges

e anyilatkozatot add, a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét, hiteles
valaszokat adjon

o akozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel

e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabalyokra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire

e nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik

e amédianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés elott megismerje

e kérheti, az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse. Az intézményben torténd felvételek
készitése csak a fenntartoval vald egyeztetés és jovahagyasa alapjan torténhet, ezek
honlapon valdé megjelenitése kizardlag a fenntartd, valamint a sziildi irasos beleegyezo
nyilatkozataval lehetséges.
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6. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményen beliil alkalmazotti kdzosséget, nevelbtestiiletet, szakmai munkakozosséget
kiilonboztetiink meg, melyek a jogszabalyoknak, szakmai dokumentumoknak megfeleléen az
intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkeznek.

Az alkalmazotti kézosség, ezen beliil:
e a nevelOtestiilet tagjai (6vodapedagdgusok, pedagodgiai asszisztens, fejleszté pedagogus,
gyogypedagogus, logopédus)
e aszakmai munkak6zdsség
e aneveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, pedagogiai asszisztens

Sziil6i kozosség:
e SziilG1 szervezet

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas rendszeres formdi:

A kiilonbozo megbeszélések, értekezletek, fogadd orak, munkakozosségi iilések, nyilt napok.
A kapcsolattartds formait és iddpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A kapcsolattartas helyszinét az dvoda biztositja.

6.1. Alkalmazotti kozésségek

Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti

jogkdr esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110) alapjan dont.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A teljes alkalmazotti kozdsséget az intézményvezetd hivja dssze mindazon esetekben, amikor

ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara kertil

Sor.

Kis intézmény lévén a neveldtestiilet és a dajkak kozotti kapcsolattartds a mindennapokban

valosul meg.

Az alkalmazotti értekezletet sziikség szerint, de fél évente egy alkalommal 6ssze kell hivni.

Jogai: részvételi, véleményezési, és javaslattevo

A nevel6testiilet és a dajkak csoportja kozotti kapcsolattartas az 6vodai munka egészét, valamint az
6voda valamennyi alkalmazottjat érinté tligyekben az évente egy alkalommal 0Osszehivott,
valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési idészakok feladatait a csoport 6vondje rendszeresen megbeszéli a csoporthoz
beosztott dajkaval.

6.2. Az ovoda neveldtestiilete

A nevelGtestiilet miikddésére vonatkoz6 altalanos szabalyok:
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Kozoktatdsi
Torvény. 56-57. §-a hatarozzdak meg.
A feladatkorébe tartozo iigyek dtruhazasdat és a beszamoltatds rendjét a Nkt. 70.§ (2) f
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tartalmazza.
A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatarozathoz6 szerve.
A nevelGtestiilet tagja a nevelési intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd
munkavallaloja, valamint a neveld munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségl
dolgozoja.
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és
az 6voda Pedagogiai programja szerinti nevelése.
A nevelési intézmény nevel6testiilete a nevelési kérdésekben a nevelési intézmény mitkodésével
kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasdval kapcsolatos rendelkezések

e A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tarthat.

e A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.

e Az o6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

e A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

o Az értekezletet foglalkozasi idon kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil
Ossze kell hivni.

e A pedagoégusok a nevelési értekezletre felkésziilten érkeznek, az értekezleti munkaban
aktivan vesznek részt.

e Javaslatokat, észrevételeket fogalmaznak meg a nevelémunkat, az 6voda miikddését érintd
kérdésekben.

e A neveldtestiileti értekezletet az 6vodavezetd, valamint a vezetd-helyettes késziti eld.

A nevelotestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja az
e Pedagodgiai program
az SZMSZ
a hazirend
a munkaterv
az 6vodai munkara vonatkoz6 atfogo6 elemzés
a beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja.

A nevelési év soran a nevelotestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:
e alakulo-tanévnyito,
e tanévzaro értekezlet,
o félévi nevelési értekezlet,
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato Gssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az oOvodai életet atalakito,
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megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%- az, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.
A neveldtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza.
A szavazatok egyenlOsége esetén a vezetd szavazata dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.
Augusztus végén alakul6 tanévnyito értekezletre, juniusban az é6vodavezeté altal Kijelolt
napon tanévzaro értekezletre Keriil sor.
Az értekezletet az vodavezetd vagy a szakmai vezetd vezeti.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az Ovoda valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is.
A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt
esetben — a vezet6 adhat felmentést.

6.4. Az ovodai neveldtestiilet szakmai munkakozossége

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény Szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében.

A munkako6zdsség segitséget ad az dvoda pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkak6zdsség részt vehet az évoda pedagogusainak €s gyakornokainak belsd értékelésében,
ellendrzésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot
tesznek munkako6zosség-vezetdjlik személyére.

A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az Ovodavezetd
jogkore.

A szakmai munkakozosség feladatai:
e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld munka szakmai szinvonalat, mindségét.
e Egyiittmikodnek egymassal az 6voda nevel6éi munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség- vezetd rendszeresen
konzultal az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetot
legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdz0sség a nevelési évre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Tervezik, szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkak$zosség-vezetd jogal és feladatai:

e A munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése.

e Az informdaciddramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott.

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e Iradnyitja a munkakozOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
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munkajat.

e Az oOvodavezetd altal kijelolt idopontban a munkakdzOsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakodzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Moddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az 6voda vezetdnél, a munkakozosség minden tagjanal tevékenységet
latogathat.

e Az Ovodavezetd megbizasara latogatisokat végezhet, tapasztalatairol beszdmol az
intézmény vezetdjének.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
nevelbtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szamdra a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az 6vodavezetd, akkor a munkakozosség vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérol.

¢ A munkakozosség-vezetd évi gyakorisaggal, irdsban beszdmol az intézmény vezetdjének a
munkak6zosség tevékenységérol.

6.5. A bolcsode kozosségei

A bolcsodei alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozosséget a bolcs6de neveldtestiilete és a bolesddénél kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

A bolcsédei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint a bdlcsddén beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabéalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogallasardl szolo toérvény), illetve az ehhez kapcsolodd rendeletek, rogzitik. A
teljes alkalmazotti kozosséget a bolesdde szakmai vezetdje hivja ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly elbirja vagy a bolcsdde miikddését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
értekezleteken a bolcsOdevezetd tajékoztatja a dolgozokat a bolcsddei munkardl €s ismerteti a soron
kovetkezo feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a jegyzokonyvvezetd vezet.

A bélesode nevelotestiilete

A neveldtestiilet tagja a bélcséde valamennyi kisgyermekneveld munkakort betoltd alkalmazottja.

A bolesdde neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, a bolesddei intézmény mitkodésével kapcsolatos
igyekben, valamint mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dont:
- aBolcsédei Szakmai Program és modositasainak elfogadasarol,
- aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasainak elfogadéasarol,
- abolcséde éves munkatervének elfogadéasarol,
- aboles6de munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- ahazirend elfogadasardl,
- azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasarol
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit:
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A bolcséde neveldtestiiletét a bolecséde szakmai vezetdje vezeti. A nevelOtestiilet feladatainak
koordinalasat, elvégzését az intézményvezetd folyamatosan ellendrzi, értékeli.

A nevel6testiilet értekezleteit a bolcsdde szakmai vezetdje hivja Ossze, az érintettekkel valo
egyeztetést kdvetden, a vonatkozd jogszabalyi kotelezettségek figyelembevételével.

A gondozo — nevelomunkaval dsszefiiggo feladatok

Bolcs6dénk a bolesddei gondozds — nevelés orszagos szakmai alapprogramja, ,,A bolcsddék
mikodéséhez sziikséges szakmai kovetelményekrél” alapjan kidolgozott szakmai programmal
mikddiink.

A boleséde minden dolgozojanak feladata a gondozasi — nevelési célkitiizések szinvonalas
megvalositasaért torténd egylittmiikodés, a szakmai programban megfogalmazott elvek
megvaldsitasa.

Munkaértekezletek megtartasanak rendje:

A gondoz6 — neveld munka és egyéb feladatok megfogalmazasa €és az informacids csatornak
mikodtetése a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti megbeszélések
mellett értekezletek megtartasa is. Kisgyermeknevelok munkatarsi értekezletek 6sszehivasa
rendszeres idOkozonként, de legalabb havonta egyszer torténik.

Unnepek, hagyomanyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok:

Unnepek a hétkdznapok kozott dromet nytjtanak, s a legtdbb iinnep kozosségi kapcsolatok
erdsitését is szolgalja. Az 1-3 éves kort gyermek atveszi az linnepekre vald késziilodés érzelmi
hangulatat, j szavakat, kifejezéseket ismer meg, 6romforras, valtozatossag, az én tudat kdzosségi
érzés fejlesztésének eszkoze.

A szakdolgozok tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskodast végzd személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint, folyamatos
szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A bolcsdde szakmai vezetdjének feladata évenként tovabbképzési terv készitése, illetve a targyévet
kovetd év februdr 28-ig a nyilvantartonak a nyilvantartasba vett dolgozdkra vonatkozoan az adott
évben teljesitett tovabbképzésekrdl jelentést kiildeni.

7. KIADMANYOZAS RENDJE

Iratkezelésre jogosult személyek: intézményvezetd, fenntarto.

Az iratkezelési jog atruhdzhato.

Kiadmanyozas szabalyai:

Hivatalos iratokon minden esetben szerepel az iratkezelésre jogosult
Minden iratnak tartalmaznia kell:

o az intézmény nevét

o az intézmény székhelyét

o az iktatészamot

o azligyintézé megnevezeését

o azligyintézés helyét és idejét

rrrrr
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o az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
Az intézményben elektronikus hitelesités nem torténik. Minden dokumentum nyomtatas,
alairas és korbélyegzovel ellatas utan valik hitelessé.

8. KEPVISELET, DONTESHOZAS

8.1. Képviselet

» Az intézményt harmadik személy elétt egyenrangiian képviseli az intézményvezetd, az
intézményvezetd- helyettese, valamint a fenntarto.

» A mindenkori kinevezett vezetd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az irdnyado.

» Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

» Az intézmény vezetdjét helyettesithetik a munkamegosztas rendje szerint a vezetd

helyettes, valamint a vezetd altal irasban meghatalmazott kdzalkalmazott.

> Alairasi joga az intézményvezetonek van, tavollétében a megbizott helyetteseknek.

» Az 6vodaban az alapfeladatokat a nevelGtestiilet felhatalmazasa vagy fenntartoi utasitas

alapjan az intézményvezetd vagy helyettese latja el.

» Lehetdség van jogszerl hataskor atruhazasra, melyet a fenntart6 utasitasa vagy a

nevelOtestiilet dontése hataroz meg.

» A dontéshozo és képviseleti feladat és hataskor kizardlag teljes munkaidds foglalkoztatassal
rendelkez6 munkavallalora ruhdzhat6 at, és kizardlag adott feladat vagy képviselet ellatasara terjed
ki.

» Az atruhazott jogokat a fenntartd vagy a nevelGtestiilet dontése vonhatja vissza egyhangu
dontés alapjan.

» A feladat és hataskor atruhazas beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel jar, ez irasbeli
értesités form4jaban 2 munkanapon beliil torténik.

» Nem ruhazhato at koltségvetési, pénziigyi dontés, beszamolok készitése, munkavallalok
kinevezése.

» Az atruhazott jogkorben hozott dontések fellebbezhetok, a fellebbezést az eredeti jogkorrel
rendelkezd személy részére 10 munkanapon beliil irasban kell eljuttatni.

8. 2. Déntés

Az intézmény legfontosabb dontéshozo foruma a neveldtestiilet.

» Az intézmény dokumentumait a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd hagyja
jova.

> Aneveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 24. § pontjai hatarozzak meg.

Az intézmény dontési mechanizmusaban szereplo jogkorok:

» Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg a sziil6i szervezetet.

Egyetértési jog illeti meg a fenntartot.

9. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot
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tart fenn:
» mas intézményekkel, szervezetekkel,
» apedagbgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel,
» A gyermekek fejlesztésének, iskolai alkalmassaganak elbirdlasdban sziikség szerint
kozremikodo Pedagdgiai Szakszolgalattal,
» Az 6voda gyermekvédelmi feleldse sziikség esetén folyamatos kapcsolatot tart az

gyermekjoléti szolgalattal, nyilvantartast vezet a veszélyeztetett és hatranyos helyzetl
gyermekekrol, melyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol.
» A kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezeté gondozza.
» A nagycsoportos gyermekek fejlettségének mérését és egyéni fejlesztését fejleszté pedagdgus
végzi.
A gyermekek beszédfejlesztését, beszédjavitasat logopédus végzi.
A dolgozodk évente egy alkalommal kotelezO orvosi vizsgalaton vesznek részt.
Az 6vodat a szakmai szervezetekben az dvodavezetd képviseli.
Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tart kapcsolatot.
A sziil61 igények felmérése €s a hitoktatds megszervezése az egyhazi jogi személy feladata.

YVVVVYVY

9.1. Az 6voda és a sziilok kozotti kapcsolattartas formai

A sziilok, és az ovodapedagogusok kozotti nevelési feladatok osszehangoldsdra, a kapcsolattartds
alabbi formai szerint nyilik lehetoség:

o napi beszélgetés

o anapi tevékenységben valo részvétel

s nyilvanos linnepeink

o csaladlatogatas

o szil6i értekezletek

o fogaddorak

s honlapon-, hirdet6tablan keresztiil

o sziildi képviselete nevelési értekezleteinken, baleset kivizsgalasaban

o gyermekvédelmi intézkedésen valo részvétel

o rendezvények szervezése

Sziil6i értekezletek:

o A csoportok sziil6i értekezletét az Ovodapedagogusok tartjak.

o Az 6voda nevelési évenként legalabb kettd sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild
problémak megoldasa céljabol az 6vodavezetd rendkiviili sziilé1  értekezletet hivhat ssze.

o Osszevont sziil6i értekezletet az 6vodavezetd hivhat dssze.

Fogadoorak

o Az intézmény valamennyi pedagdgusa/ kisgyermekneveldje sziikség szerint, a sziildi igényeket
figyelembe véve, eldre egyeztetett idOpontban fogadoodrat tart, illetve évente legalabb kétszer a
torvényi eldirdsoknak megfelelden tdjékoztatja a sziilét gyermeke egyéni fejlodésérol.

o Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
o6vodapedagdgusaval/ kisgyermekneveldjével, akkor erre elézetes egyeztetés sordn lehetdséget
biztositunk.

Kapcsolattarto: vezetd, pedagogusok, kisgyermeknevel 6k

A kapcsolat formdja: személyesen, esetlegesen irdsban

Gyakorisdaga: meghatarozott idépontokon til aktudlisan

9.2. Kormanyhivatal
Kapcsolattarto: vezetd
A kapcesolat formdja: irdsban
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Gyakorisaga: meghatarozott idopontokon tal aktualisan

9.3. Fenntarto

Kapcsolattartas tartalma:

o az intézmény miikddésével, mukodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasa

o az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztése, jovahagyasa (amennyiben
a fenntartora nézve azok tobbletfinanszirozassal jarnak)

A kapcsolattartas formai:

o szobeli tajékoztatas

o beszamolok, jelentések

o egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel

o a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

o specidlis informacid szolgéltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz
o szakmai munkajahoz kapcsoloddan statisztikai adatszolgaltatas

o az intézmény miikdodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Kapcsolattarto: intézményvezetd

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

9.4. Pedagogiai Szakszolgalat

A sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét kizarolag a szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagdgiai, gyogypedagdgiai, pszicholdgiai -
vizsgalat alapjan.

Feladata:

o afogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanulod

o kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formdjara és helyére,
az ellatashoz kapcsolddo pedagogiai szakszolgalatra,

o vizsgdlni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét.

A kapcsolattartas tartalma:

o tanulési képességet vizsgalo szakértdi tevékenység

o nevelési tanacsadas

A kapcesolattartas formdi:

o konzultacid

o szakvélemények

Kapcsolattarto: intézményvezetd

Gyakorisag: sziikség szerint

9.5. A Klebelsberg Kozpont illetékes tankeriiletei

A kapcsolattartas tartalma:

o Az altalanos iskolai beiratkozas lebonyolitasdban valo kdzremiikddés felhivas kozzé tétele
o adatszolgaltatas

A kapcsolattartas formdja: irasos, szobeli formaban

Kapcesolattarto : intézményvezetd

9.6. Egészségiigyi szolgdltaté: Gyermekorvos, Védondi szolgdlat, Fogorvos, Uzemorvos

A kapcsolattartas célja:

A nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségiigyi
vizsgélatok megszervezése, valamint a helyi egészségfejlesztd program megvalositidsa az 6voda-
egészségligyi szolgalat kozremukodésével.

A kapcsolat tartalma:
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gvermekek esetében:
o torzslapok bekérése, folyamatos vezetése
o kotelezd védooltasok meglétének ellendrzése
o fokozott gondozasra szoruld gyermekek felmérése, 1j veszélyeztetettek nyilvantartasba vétele
o problémas csaladok megbeszélése a gyermekvédelmi megbizottal
o igény szerint el6adas/tajékoztatas tartdsa (egészséges taplalkozas, személyi higiéné)
o allergias megbetegedések, baleset-megel6zés/elsdsegélynyujtas
o jarvany esetén kotelezd orvosi vizsgalat
alkalmazottak esetében:
o munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése
o az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalata
Kapcsolattarto: vezetd, gyermekvédelmi megbizott
Gyakorisag: munkaterv alapjan, illetve aktualisan

9.7. Csalad és Gyermekjoléti Szolgdlat, Gyamhivatal

Az intézmény vezetdje, és a gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgélattal.

A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodd feladatot ellatd maés
személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

A kapcsolattartas tartalma:

o tajékoztatasnyujtas, kornyezettanulmany felvétele, esetleges

o egyeztetO targyalas, adatok egyeztetése, nyilvantartasa.

A kapcsolattartas formaja:

o értesités

o esetmegbeszélés

o konzultalas

o eldadasra, rendezvényre meghivas

Kapcsolattarto: gyermekvédelmi felelds, aki az intézményvezetdnek beszamol.

9.8. Koznevelési intézmények (6vodak, iskolak)

Az egyiittmiikodés célja: a gyermekek zavartalan intézményvaltasanak elésegitése.
Kapcsolattartas tartalma:

intézmény valtaskor tajékoztatas, sziikség szerint tajékoztatas kérése, dokumentumok atadasa
Kapcsolattartas formdja: szdbeli, irasos

Kapcsolattarto: intézményvezetd

9.9. Szakmai szolgaltato

Az eqgyiittmiikodeés célja: pedagdgusok munkajanak segitése.
Kapcsolattartas tartalma:

o igény szerint szakmai segitség kérése

o pedagodgiai tdjékoztatas

o pedagodgiai értékelés

o pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének €s onképzésének segitése
o PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Kapcsolattartas formdja: szdbeli, irasos

Kapcsolattarto: vezetd, szakmai munkakozosség-vezetd

9.10. Egyhaz

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkdzoket.
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A sziilok irasos igénye alapjan lehetdve tessziik a fakultativ hit-és vallasoktatést.

A hit és vallasoktatas ideje a hitoktato és a fenntartd6 megegyezése alapjan, a hét munkanapjan,
délutani orakban torténik

Kapcsolattartas tartalma: hitoktatés

Kapcsolattartas formdja: munkaterv alapjan, melyet a hitoktaté készit el

Kapcsolattarto: intézményvezetd

A hitoktatds megszervezéséért a hitoktato a felelds, a hitoktatds ideje alatt a hitoktato vallal teljes
felelosséget a gyermekekeért.

10. AVEZETO ES A SZULOK OVODAI SZERVEZETE KOZOTTI KAPCSOLAT

A sziilok képviseletét a sziiloi szervezet ldatja el, képviseletiikre egymads koziil elnokot valasztanak.

e Az 6vodai szintl sziildi szervezet vezetdjével az dvodavezeto, tagjaival az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot.

e Az 6vodai szintli sziiléi szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az dvoda szervezeti és
miikddési szabdlyzata a sziildi szervezet részére véleményezési, egyeztetési, €s tandcskozasi
joga van.

e A meghivas és a napirendi pont irdsos anyaganak atadasa az értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal korabban torténik.

e A meghivads a napirendi pont irdsos anyaginak legaldbb 8 nappal koradbbi atadasaval
torténhet.

e Az o6voda vezetdje a sziildi szervezet vezetdjét idészakonként tajékoztatja az vodaban folyod
neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A 20/2012. EMMI rendelet 119.§ (2) bek. értelmében a sziiloket:
Dontési jog illeti meg:
e sajat miikodési rendjének, munkatervének elfogadasarol
o tisztségvisel6k megvalasztasaban

Véleményt nyilvanithat:
e az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
a gyermeki jogok érvényesiilését illetéen
a pedagogiai munka eredményességét érinté megallapitasok tekintetében,
a nevelés-oktatds és az azzal Osszefliggd szolgaltatas igénybevétele feltételeinek
meghatarozasakor
e a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben a neveldtestiilet €s fenntarto felé.

Kotelezo vélemeényt kérni:
¢ az 6vodai munkatervben foglalt nevelési év rendjének megallapitdsaval kapcsolatban
PP, SZMSZ, Hazirend elfogadasakor, és modositasakor
megallapodas megkdtésekor
fakultativ hit- és vallasoktatassal kapcsolatos feladat ellatasrol

Javaslattevo jogkorrel rendelkezik:

e az 6voda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel az intézmény
egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
e a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvételkor
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e az intézmény szabalyoz6 dokumentumainak nyilvanossagarél, az abban foglaltak
tajékoztatasaval kapcsolatban

11. APEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

11.1. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzése az 6voda valamennyi pedagogiai tevékenységére Kiterjed.

A pedagodgiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa,
majd a feltardst kovetd helyes gyakorlat megteremtése, a pedagdgiai munka hatékonysagéanak
fokozasa.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:
o fogja at a pedagogiai tevékenység egészét,
e segitse eld valamennyi pedagogiai tevékenység emelkedd szinvonala ellatasat
e tamogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak:
e oOvodavezeto
e A pedagodgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az
intézmény barmely pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:
e  szobeli beszamoltatas

irasbeli beszamoltatas

értekezlet

csoportlatogatas / foglalkozés latogatas

egyeb felmérés, vizsgalat

11.2. Az 6vodavezeto a pedagogiai munka belso ellenorzés céljabol éves munkatervet
készit a nevelotestiilet meghallgatasaval, javaslataival.

A munkaterv melléklete az ellenorzési terv, mely tartalmazza az ellendrzés

e teriileteit

e  modszereit

e  litemezeését.
Az ellendrzési tervet az 6voddban nyilvanossagra kell hozni.
Az 6vodavezetd a munkaterv szerint értékeli a kijelolt pedagoégus munkajat legalabb egy
alkalommal a nevelési év soran. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagogussal
ismertetni kell, aki arra észrevételt tehet.
A nevelési év zarod értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének eredményeit,
illetéleg az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.
Az ellendrzés részletes szabalyait az Intézményi Onértékelési Program tartalmazza.
Az Ovodavezetd az éves munkaterv mellékleteként ellendrzési tervben, a pedagogiai munka
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eredményessége ¢s az intézmény zavartalan mukodése érdekében ellendrzi, értékeli a
kozalkalmazottak munkéjat.
Az ellendrzési litemtervet az Ovodavezetd az évnyito értekezleten ismerteti, hozza nyilvanossagra.

Az ellendrzés kiterjed:
e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
e A munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzés fajtai:
e Tervszerl, eldre meghatarozott szempontok szerinti ellendrzés,
e Spontén, alkalomszerii ellendrzés.

Az ellendrzés soran kiindulopont az egyes kozalkalmazottak munkakori leirdsaiban, az intézmény
bels6 szabalyzatiban foglaltak, tovabba kiilonos hangsullyal a nevelési programokban, az
Onértékelési Programban meghatarozottak.

A munkakéri leirasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat a személyi anyagban kell tarolni.

11.3. A bolcsédei gondozé- nevel6 munka belsé ellenérzésének rendje
A bolcsdde ellendrzési rendje atfogja a bolesddei gondozd- neveldmunka és a miikodés teljes
egészét. A folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, a hatékony mitkddésért a bélcsdde
szakmai vezetdje a felel0s.
Az intézményi belso ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa a bolcsdde jogszerli miikddését,

e segitse eld az intézményben folyd munka eredményességét,

e azintézményvezetd szamara megfeleld informacioval szolgaljon az ott folyd munkérol,

Az intézményben ellendrzésre jogosultak:
e intézményvezetd
e hatosagok
e a fenntartd belso ellendr munkatarsa
e Somogy Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gydmhivatala

Kiemelt szempontok az ellendrzések soran:

e adolgozok munkafegyelme,

e kisgyermekneveld- nevelémunka tartalma,

e abolesddei gondozas — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai programban
megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,
a neveldmunkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga,
kisgyermekneveldk €s a gyermekek kapcsolata,
kisgyermekneveldk és a sziilok kapcsolata,
kisgyermeknevel6i munka szinvonala,
a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
az intézmény tisztasaga,
a gyermekek étlapjanak mindségi és mennyiségi ellendrzése,
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e a HACCP-ben eldirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracio ellenérzése

Az ellendrzés tipusai:
e tervszerd, eldre megbesz¢lt,
e spontan alkalomszert,

Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatdrozza meg. Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd
feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott munkatarssal. Az intézmény részletes ellendrzési
szabalyozasat a belsdellendrzési szabalyzat rogziti.

12. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomdanyok, linnepek, dpolésa kiemelkedden fontos a gyermekek sokoldalu személyiség
fejlesztését, szolgald nevelési feladatok kozott. Megalapozzak kornyezetiikhoz valo pozitiv
viszonyulast, a néphagyomany apolasat. Unnepeink szervezésekor mindig tiszteletben tartjuk
a csaladok vallasi, vilagnézeti meggydzddését.

Feladataink:

» azlnnepre valo késziilddés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az iinnep

» azlnnep mindig vidam hangulatq, felszabadult egyiittlét legyen

» mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsiink

> kiils6 vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének eldsegitése

Az iinnepek, megemlékezések formait és idopontjait az éves munkaterv tartalmazza.
Az ovodai élet kiemelt tinnepei.:

» karéacsony,

» anyak napja,

> ballagas

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az ovodaban:
» Mikulés

» farsang,

» husvét

> gyermeknap.
Csoporton beliil: - kozos koszontés torténik
» agyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol,
» azujonnan érkezo gyermekek fogadasa ajandékkal
» ajandékkészités, buicsuztatas az iskolaba mend gyerekeknek
Népi hagyomanyok, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok apolasa:
» . Kippkopp” délutan
» Marton-nap
» Luca- nap
Kornyezetvédelemhez kapcsolodo tinnepek:
> Allatok vilagnapja,
» Fold vilagnapja,
» Viz vilagnapja,
» Madarak és fak napja.

Sziilokkel kozosen szervezett ovodai programok:

> Unnepekhez kapcsolodo kozos késziilédés
» Szabadid6s programok
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Kirandulasok, sétak, szinhdzlatogatas, sport napok szervezése az éves munkaterv része.
Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
» hazi bemutatok szervezés, (6nkéntes alapon)
» koz0s részvétel tovabbképzéseken
» koz0s alkalmazotti kirandulasok, feln6tt karacsony, pedagdégusnap

13. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

e Evente sor keriil a gyermekek fogaszati ellendrzésére, amelyre az intézményen beliil keriil
SOr.

e Minden korabbi — elére nem tervezhetd — esetben (pl.: fert6zo betegség gyanuja esetén) az
o6vodavezetd felveszi a kapcsolatot a védondi szolgalattal, illetve a gyermekorvossal és
kozosen egyeztetik a tovabbi intézkedéseket. Ha az intézményben a pedagogus megitélése
szerint beteg a gyermek, akkor az SZMSZ ide vonatkoz6 rendelkezései szerint kell eljarni,
minden esetben.

14. INTEZMENYI OVO- VEDO INTEZKEDESEK

A 20/2011.(VIL.31.) EMMI rendelet X VI II. fejezete szabalyozza a gyermekbalesetekkel
Osszefiiggo feladatokat.

A gvermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok:

A pedagogus/ kisgyermekneveldk kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése
¢s megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és
balesetvédelmi eldirasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elhdritasaval, a sziilo és sziikség esetén
mas szakemberek bevonasaval. A nevelési idében szervezett intézményen kiviili programokkal
kapcsolatos szabalyok, illetve a sziiléi igények alapjan szervezddd onkoltséges szolgéltatdsokon
valo részvétel szabalyai megegyeznek a fent emlitett szabalyozassal.

Az alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

» A védono rendszeresen tisztasagi szlirést végez.

» Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekbaleseteket eldidéz6 okok feltarasarodl és
megsziintetésérdl.

> Beteg gyermek az intézményt nem latogathatja.

» Az 6vodaban dolgozok gyogyszert nem adhatnak be a gyermekeknek!

» Gyobgyszert sziild6 nem adhat at gyermeke gyogykezelésére, csak abban az esetben, ha a
gyermek allando gydgyszerszedést igényel (asztma, cukorbetegség, allergia, stb.), €s errdl
tajékoztatni kell az intézményvezetdt €s a gyermek ovondjét.

» Gyobgyszerkészitményeket vagy az egészségre karos egyéb eszkozoket, szereket az  6lt6z6
szekrényekben hagyni TILOS!

» Haagyermek az intézményben betegszik meg, a sziildket azonnal értesitjiik. Ilyen esetben,
elengedhetetlen a beteg gyermek silirgds elszallitasa az intézménybdl, a tobbi gyermek
egeészségvédelme érdekében, illetve csak orvosi igazoléassal johet Gjra.

> Fert6z6 megbetegedést azonnal jelentsék a vezetonek, illetve az 6vodapedagdgusnak/
kisgyermekneveldknek.

> Baleset esetén azonnal értesitjiik a sziil6t. Amennyiben azonnali ellatast igényel a gyermek, a
sziildvel telefonon tortént megbeszélés alapjan orvoshoz vissziik.

» A sziil6 irasbeli nyilatkozat ellenében sajat orvosahoz viheti a gyermeket ellatasra.

> Baleset esetén jegyzokonyvet készitlink, melyet a jogszabalyban eléirt szerveknek tovabbitunk.
> Rendkiviili esemény esetén a vezetot azonnal tajékoztatni kell. Amennyiben nem érhetd el, az
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SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend alapjan az arra kijeldlt személy az illetékes.
» A gyermekvédelemrdl szolo torvény a gyermek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szol. A
torvény a gyermek védelmére irdnyuld lehetdségeket foglalja magaba. Pl. pénzbeli juttatés,
személyes gondoskodas keretébe tartozd alapellatasok, szakellatdsok, valamint, hatdsagi
intézkedések.
» A gyermekvédelmi torvény a megel6zés fontossagat hangstlyozza, a pedagdgusok és a
szakemberek szamara. A gyermekvédelemmel kapcsolatban a pedagdgus kotelessége, hogy
tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét, a csalad vildgnézeti és vallasi elgondolasait és
értékrend;jét.
» Intézményiinkben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat a Gyermekvédelmi felelés szervezi,
iranyitja, és személyes részvétellel eldsegiti e szempontok érvényesiilését, a védondvel, a vezetdvel
¢s az intézmény neveldtestiiletével egyiittmiikodve. Sziikség esetén a gyerekek érdekében
intézkedéseket kezdeményez.
» Az 6vodai bejarashoz, a jogviszonybol szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasahoz,
teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét korlatozzuk, amennyiben az egészségre karos,
balesetveszélyes.

A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

» A gyermekek szamara minden tanév els6 napjan az 6voda pedagogusok tiiz- és balesetvédelmi
tajékoztatdt tartanak, amelynek soran —a gyermekek koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten
—felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztato soran szolni kell az
6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

> A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, mely a csoportnaplokban is
rogzitésre kertl.

» Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottodl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. kirandulas, szinhazlatogatas, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni.

A gvermekbalesetek bejelentése

» a pedagogusok szamara kotelezo. Az a pedagogus, aki nem jelenti a tortént balesetet,
mulasztast kovet el.

» A balesetek nyilvantartasat €s dokumentéalasat a KIR rendszerben az 6vodavezetd végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavdllaldok szamdra

o minden nevelési évben tliz-, baleset- munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény
munkavédelmi feleldse.

o A munkavédelmi felelds megbizédsa az intézmény vezetdjének feladata.

o Atdjékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell.

o Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus kozoktatdsi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy az
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjéek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet

szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ha a veszélyt a dajka / asszisztens észleli, akkor kotelessége értesiteni az ovodapedagiogust.

Ezeért
o minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint

35



Adandi Kippkopp Ovoda és Bolcséde
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
OM: 202062

minden csoportban —a gyermek életkoranak megfeleléen —ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozoé eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat.
o Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznélo
6vodapedagogus/ kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulményozni és a jatékszert aszerint
alkalmazni.
o Pedagogus altal készitett jatékok és pedagogiai eszkdzok a foglalkozasokra abban az esetben
vihetdk be, ha azok teljes mértékben biztonsdgosan hasznalhatok.
o Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6vodapedagogus/ kisgyermekneveld a gyermeket
elsdsegélyben részesiti, sziikkség esetén orvoshoz viszi. A balesetrdl az intézményvezetot és
a sziiloket értesiti ebben a sorrendben.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezeto ellendrzi.

o Az intézményen kiviil szervezett programok idején (séta, miizeum latogatas, stb.) a

csoportban dolgozd ovodapedagogusok/ kisgyermeknevelok, pedagogiai asszisztens és a dajka
kiséri a gyermekeket.

o Kirdndulasok alkalmaval a nagyobb biztonsag érdekében a gyermekcsoportot a csoport
o6vodapedagogusai, a dajka és felkért sziilok kisérik.

Kiilonosen fontos ez, ha:

» Az udvaron tartozkodnak,

» akilonbozo kozlekedési eszkozzel kozlekednek,

> egyéb esetekben.

Az 6vodavezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi és
egyéb ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedést
megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

A gvermekek kisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy 6vodapedagdgust és
egy dajkat kell biztositani.

Utaztatés alkalmaval minden esetben sziildi irdsos beleegyezés sziikséges.

15. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili esemény

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és dolgozok
biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas)

> atlz

> arobbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézményt vagy a benne tartdzkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut barki tudomadséra, kdteles azt azonnal k6zolni az intézményvezetdjével,
illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk az intézmények vezetoi.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

» azintézményvezetot

» tlz esetén a tlizoltosagot,

» robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
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» személyi sériilés esetén a mentoket
» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket ,tliz van” felkidltassal riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyerekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a gyermekek részére foglalkozast tartd
pedagdgusok/ kisgyermekneveldk a feleldsek.
Fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
» Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
csoportszoban kiviil (pl.: mosdoban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
» Akiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
> Ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet a pedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy0zbdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
> A gyermekeket a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a nevelének meg kell
szamolnia!
» Akilirités sordn a teremben talalhaté dokumentumokat/ pl. csoportnaplé/ magaval kell vinni.
Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijel6lésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsdsegélynyljtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkezoé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszg€lyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, €letkorardl

az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetijének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

YVYVVYVY

YVVVYVVY

Tiiz- és bombariado terv

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a "Tiizriado terv"
tartalmazza.

» Arobbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddok részletes intézményi
szabalyozasat ,,Bombariadé terv' tartalmazza.

> A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény vezetdje a felelds.
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»> Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
vezetd a felelds.
» Atlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.
» Atlizriado tervet és a bombariad6 tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

¢ intézmény vezetdi iroda

e neveldi szoba

e csoportszobak

16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokonyv kitoltésének céljabol az 6vodavezetd rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetoi
hataskor.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvany tipusu 6vodai dokumentumok:

> Ovodai csoportnapld

» Gyermeki fejlodést nyomon kdvetd dokumentacio

Hitelesitésiik: Kinyomtatast kovetden oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az
vezetd kézjegyével ellatni és 0ssze kell flizni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eléirasainak megfelelGen.

17. ABOLCSODEI FELVETEL RENDJE

A bolcsddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.

A bolesddei elhelyezés kérelemre biztosithato.

A kérelemhez mellékelni kell:

- a sziilok lakcimének igazolasara vonatkozo lakcimkartyat, melyrdl fénymasolat késziil

- a sziil6k munkaviszonyanak fennallasat igazolé dokumentumokat,

- a gyermeket korabban otthon gondozo sziild esetén, a munkaltatd nyilatkozatat a tényleges
munkdéba 1épés napjarol,

- a gyermekorvos igazolasat a gyermek bolcsddei ellatasahoz.

A bolcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a szabad
fer6helyek megléte esetén.

A bolcsodei csoportok szervezése
A csoportok szervezésénél a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében
megfogalmazottakat vessziik figyelembe.
A bolesddei ellatas megsziinik:
= aszild, egyéb torvényes képviseld irdsos bejelentése alapjan
= haa gyermek a jogszabalyban meghatarozott életkort betdltotte
= ha a bdlcsdde orvosdnak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota, illetdleg a
tobbi gyermeket veszélyeztetd magatartdszavara miatt bolcs6édében nem gondozhat6d
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(15/1998. /1V.30./ NM rendelet 43. §. (3) bekezdés), illetdleg magatartdszavara veszélyezteti a tobbi
gyermek egészségét.

» haa gyermek hozzatartozdja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet,

= ha a téritési dijat irasbeli felszolitas ellenére sem fizeti meg,

= agyermek 6vodai felvétele esetén

» az intézmény jogutdd nélkiil megsziinik

= az ellatas igénybevételének 3 honapon tuli indoklas nélkiili sziineteltetéséve

18. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

Alapitd okirat

Pedagogiai program

Szakmai program

Szervezeti és Miikodési szabalyzat

Hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak.

Az intézmény nevelési programjat, Szervezeti és Mitkodési szabalyzatat betekintésre elkérhetik a
szulok.

A sziildk az 6vodavezetdtdl vagy helyettesétdl kérhetnek bovebb szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokrol.

A dokumentumok megtalélhatok a vezetdi irodédban, valamint megtekinthetdk az intézmény
honlapjan.

Az 6voda ¢€s a bolcsdde hazirendje a hirdetdtablan kertil kifliggesztésre.

A beiratkozas alkalmaval a sziil6 a hazirend irasos formajat kézhez kapja, melyet alairasaval
elismer.

VVVVVY

19. A PEDAGOGUS HITVALLASHOZ MELTO MAGATARTAS

A pedagogusnak tanulmanyai, munkdja sordan kotelessége onmagat fejleszteni az alabbi

teriileteken:

e a valasztott szakteriilet (ek) tudomanyos igényli ismeretében €s az adott tudomanyag 6nalld
miuvelésének készségében

az emberrdl, kiemelten a fejlédésben 1€év6 gyermekekrdl szol6 tudas bovitésében

a pedagbdgushivatas gyakorlasahoz sziikséges szakmai ismeretek, jartassagok €s készségek

gyarapitasaban

az értelmiségi embertdl megkivant altalanos miiveltség: a kultara, a tudoményok és a

gyakorlati €let teriiletén

Arra torekszik, hogy pozitiv érzelmeket kozvetitd, elfogadd, elsésorban a gyermek testi,

szellemi, erkodlcsi novekedését eldmozditd, onmegvaldsitasat szem eldtt tartd, azt segitd
nevel6 legyen.

e Vezet6i megbizast akkor fogad el, ha megszerezte az adott beosztas megkivanta gyakorlatot
¢és szakismereteket, illetleg, ha vallalja ezek szervezett képzés formdjaban torténd
elsajatitasat.

e A neveldémunka eredményessé tétele érdekében torekszik a sajat személyiségének,
képességeinek fejlesztésére, kiemelten a kovetkezd értékek tekintetében: emberszeretet,
optimizmus, lelkiismeretesség, igazsagérzet, megbocsatani tudas, nyiltsag, tiirelem, empatia,
Onzetlenség, a massag elfogadasa, aldozatkészség, Onismeret, Onkontroll ¢és
felelosségvallalas.
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Fejleszti tovabba az egyiittmikodeési készségét, mivel a gyermekeket nem egyetlen
pedagdgus részérdl, hanem a neveldk kozosségétol érik neveld hatasok.

A pedagogus

>

VV VVV VY

Y

A gyermek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, nem
bantalmazza, nem aldzza meg. Torekvéseinek, céljainak elérése érdekében sem testi, sem
erdszakot nem alkalmaz.

Modszereit a gyermekek életkordhoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez igazitja.
Semminemi olyan tevékenységet nem fejt ki vagy nem kezdeményez, amely kéaros hatassal
lehet a gyermekek testi vagy lelki épségére.

Dontéseit a gyermekek érdekeit szem elott tartva hozza meg.

Minden egyes gyermekkel torddik, fejleszti, diszkriminacioét nem alkalmaz.

Ervényre juttatja az intézmény nevelési programjaban megfogalmazott nevelési elveket,
eljarasokat.

A nevelés sordn keletkezd konfliktusok megel6zésére, illetdleg feloldasara torekszik.
Fejleszti a vezetdi készségeit, igy a dontésképességét, kreativitasat, hatdrozottsagat,
rugalmassagat, tudatossagat, szervezdkészségét, konfliktuskezeld, kommunikacids és
problémamegoldd képességét.

A pedagdgus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak megbecsiilése, a
fejlodés iranti fogékonysag és a pedagdgushivatas iranti elkotelezettség dominal.

A pedagogustol elvarhato, hogy csak akkor tekintse magat a palyara alkalmasnak, ha képes
¢s kész a felsorolt személyiség- és magatartasformak fejlesztésére, tovabba birtokaban van a
szlikséges szakmai ismereteknek, tuddsnak.
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20. LEGITIMACIOS ELJARAS- ERVENYESSEGET IGAZOLO ALAIRASOK

OM azonositd:202062 Készitette: A Nevelotestiilet

LEGITIMACIOS ELJARAS- ERVENYESSEGET IGAZOLO ALAIRASOK

szamu hatérozattal elfogadta véleménynyilvanitd

Nevel6testiulet nevében alairas Szil6k Ovodai Szervezetének nevében alairas

szamu hatéarozattal jovahagyta

ovodavezeto

ph.

Hatalyos: a kihirdetés napjatol: 2020.09.01.

A dokumentum jellege nyilvanos
Megtalalhato: Az intézményben €s az intézmény honlapjan

Eredeti példany: 3 db
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21. ELFOGADO HATAROZAT

Az Intézmény nevelétestiilete, illetve a nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
a SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmat megismerte, nevelGtestiileti

értekezleten megvitatta, és modositasokat elfogadta.

Nevelétestiilet tagjainak alairasa:

1. llon Szabina
2. Tonné Szabd Agnes
3. Gyurkovics- Bencze DOriSZ
4 Horvathné Tandari Krisztina e
5.Maténé Hegyesi Mariann e
6.Takdcs Enik6

Nevelo- oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak alairasa:

1. BalintCsilla
2. Keszthelyi Laszloné
3. Laczané Simcsik Andrea

4, Weéber Eszter ANasztazia

Bolcsddei alkalmazottak alairasa:

1. Hotvath Viktoria
2. Székelyi Hajnalka
3. Krénicz Ildikd

42



Adandi Kippkopp Ovoda és Bolcséde
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
OM: 202062

22. ZARO RENDELKEZESEK:

1. Az SZMSZ modositasa:

Az SZMSZ moédositasa kotelezd, a kiils6- belsd jogszabalyi kornyezet valtozasa, illetve eldirasa

esetén.

A neveldtestiilet- legalabb évenként- feliilvizsgalja az SZMSZ rendelkezéseit.

2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyadsa, hatdlyba lépése:

Az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelotestiilet fogadja el.

Az elfogadas soran a Sziilék Ovodai Szervezete véleményezési jogot gyakorol.

A szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az alapfeladatokon tuli szabalyozasok vonatkozasaban a fenntartd egyetértése sziikséges.
Hatalybalépésével az ezt megel6z6 Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat betartdsa az intézmény minden alkalmazottjara kotelezd

érvényll.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alkalmazotti kozosség az értekezleten
elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyban meghatarozott részeit véleményezte a Sziilok
Ovodai Szervezete.

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé,
amellyel egyidejiileg az eddig érvényben 1év0 Szervezeti és Mitkddeési Szabalyzat hatalyat

veszti.
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Adandi Kippkopp Ovoda és Bolcséde
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
OM: 202062

23. MELLEKLETEK:

1. Munkak®ri leiras mintak )
2. Koltségvetési Szerv (Adandi Kippkopp Ovoda és Bolcséde) Szervezeti abraja
3. Iratkezelési Szabalyzat
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