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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és jogszabalyi alapjai

1.1 Ovodara vonatkoz6 jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VHI. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél széld torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrél (Aht.)

368/2011. (XIl. 31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

2013. évi V. torvény a polgari torvénykodnyvrdl

2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl
2015. évi CCXXIl. torvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgdltatasok
altaldnos szabalyairdl

2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXIl. torvény az informacids Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol (Info torvény)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XIl. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

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

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészséglgyi ellatasrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogdllasardl

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gydmhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi

és gyamugyi eljarasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasardl

Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormdanyzati funkcidk és dllamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

Az egészségligyr6l szolo 1997. évi CLIV. térvény (Eltv.)
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37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi elbirasokrol

Az intézmény hatdlyos alapitd okirata

NevelGtestileti hatarozatok

Igazgatdi utasitasok

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi
igenyu gvermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

1.2 Bolcs6dére vonatkozo jogszabalyok

A bolcsédei nevelés-gondozds szakmai szabalyai, valamint a mddszertani levelek,
Uutmutatok, ajanlasok.

1993. évi lll. torvény a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl

235/1997. (XI.17.) Korm. rendelet gyamhatdsagok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyerekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek
és személyek altal kezelt személyes adatokrol

8/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
m(ikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIl.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és szocialis szakvizsgardl

328/2011. (X1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamuigyi igazgatasardl (GYVT)
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogdllasardl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
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1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az dvoda és bolcséde kiils6 és belsé
kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas
szabdlyozd norma hatdaskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt
mUkodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem adllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.4 Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.5 Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és m(ikddési szabalyzat betartasa az dovoda és bolcs6de valamennyi vele
jogviszonyban all6 gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényd.

1.5.1 Személyi hatalya

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit, anélkil, hogy az dévodaval,
bolcsédével jogviszonyt alakitandnak ki (személyi hataly).

1.5.2 Teriileti hatalya

A SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (terileti hatdly).

1.5.3 Idé6beli hatalya

A szervezeti és mikddési szabdlyzat a nevelGtestiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés
szerinti id6pontban Iép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szol.

Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek,
fenntartd egyetértésével valnak hatalyossa.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba és hatarozatlan id6ére, visszavonasig szdl.
Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a korabbi SZMSZ.

Felllvizsgdlata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Moddositdsa a féigazgatd hatdskore, a nevelGtestiilet bevondsaval.
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2. Az intézmény miikodése, alapdokumentumai

2.1 Alapdokumentumok

Az intézmény jogszer(i mUiikodését szabdlyozo alapdokumentumok kére
e alapitd okirat
e Pedagdgiai Program
e Szervezeti és m(ikodési szabalyzat
e Hazirend
e atovabbképzési program
e anevelési évre vonatkozé Munkaterv
e Bolcséde szakmai programja

2.1.1 Az alapito okirat

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, mikodtetsjét, ellatandd alap- és
kiegészit6 tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat
és az ott elldtott alap- és ahhoz kapcsolddd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a
feladatellatast szolgdald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd okirat
és mas fenntartdi, tovabba mikodtet6i dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.2 A Pedagdgiai Program

A Bokréta Onkormanyzati Ovoda és BolcsGde kdznevelési intézmény pedagdgiai programja
képezi az intézményben folyd nevelS-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai
programjanak megalkotdasahoz az intézmény szdmdra a 2011. évi CXC. torvény 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

A nevel6 és oktatd munka a pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot a
fGigazgatd az érvényes jogszabalyok szerint a nevel6testiilet bevonasaval késziti el, és a
fenntartd hagyja jéva.

Az intézmény pedagogiai programja megtekinthet6 a vezet6i iroddban, tovabba olvashato az
intézmény honlapjan, valamint a KIR-ben. Az intézmény vezetGje munkaid6ben barmikor
tajékoztatassal szolgal a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

2.1.3 A Hazirend

Az intézmény hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
Intézményi életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket, valamint a hatdlyos jogszabalyokban
meghatarozott jogok gyakorlasanak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kivil — a
kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az Intézmény altal elvart viselkedés
szabalyait.

A hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevel6testilet a szUl6i szervezet
véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez,
amelyekbdl a fenntartdra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése szilikséges.
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2.1.4 A tovabbképzési program

A vonatkozd hatalyos jogszabalyok értelmében az éves tovabbképzési programot a féigazgatd
késziti el. A program készitésekor a hatalyos jogszabalyokat be kell tartani.

2.1.5 A munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok,
kiiléndsen is az adott tanévre vonatkozé minisztériumi rendelet figyelembe, és az intézmény
pedagégiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felelGsok és a hatarid6k megjel6lésével.
A kdznevelési intézmény munkatervét a hatdlyos jogszabalyok alapjan, a f6igazgato késziti el.
Az intézményi munkaterv tartalmazza a szabadon meghatarozhaté nevelés nélkiili
munkanapokat.
A munkaterv egy példanya elérhet6en mindig a nevel6testiilet rendelkezésére all. Az éves
munkatervet a fenntartd hagyja jova.

2.1.6 A bolcséde szakmai programja

A bolcs6de szakmai programjat a hatalyos jogszabdlyok alapjan az intézmény féigazgatdja
késziti el. A szakmai programot a helyben szokasos modon kozzé kell tenni.

2.1.7 Egyéb belsé szabalyzatok

Az intézmény belsé m(ikodését - a fenntartd rendelkezései szerint is - tovabbi gazdasagi és
adminisztracids szabalyzatok is segitik. Az egyéb bels6é szabalyzatoknak legalabb fGigazgatadi
jovahagyassal kell rendelkeznitk.
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2.2 Alapadatok

Az intézmény neve

Bokréta Onkormanyzati Ovoda és BélcsGde

Az
székhelye:

intézmény

6422 Tompa, Szentharomsag tér 16.

6voda

Feladatellatasi helye
(telephely)

6422 Tompa, Tancsics utca 1/C

bolcséde

Oktatasi azonositd

027702

KSH azonositd

16640928-8510-322-03

Az intézmény | 16640928-1-03

addszama

Az intézmény PIR|632791

szama( torzsszam)

Az intézmény KRID|651036167

szama

Az intézmény | 11732064-16640928-00000000

bankszamlaszama:

Fenntartdjanak neve:

Tompa Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete

Fenntartdéjanak 6422 Tompa, Szabadsag tér 3
székhelye:

Az intézmény | Tompa varos kozigazgatasi teriilete
mukodési terilete,

felvételi korzete

(székhelyén)

Az évodaban

6vodai nevelés

Telephelyen

bolcsédei ellatas

Az intézmény
gazdalkodasa

Onalléan miikdds koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait a Tompa Varos

Polgarmesteri Hivatala latja el

Ovodai létszam

150 f6

Bolcs6dei létszam

24 f6

Az intézmény tipusa

koéznevelési intézmény

tobbcélu: évodai nevelés, bélcsédei ellatas

2.3 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovoda
Az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, iskolai életmddra térténd felkészités
az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és a Helyi Ovodai Program alapjan torténik.
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Bolcs6de

A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerd

gondozasat és nevelését biztositd intézmény. A személyes gondoskodast nyujté ellatas (1993.

évilll. térvény )és a gyermekvédelemrél és gyamiigyiigazgatasrol sz616 (1997. évi XXXI. térvény

42. § (1) bekezdése alapjan.)

A bolcs6de az Orszagos Alapprogram alapjan elkészitett Bolcs6dei Szakmai Programban

megfogalmazottak alapjan végzi a gondozd-nevel6 munkat.

2.4 Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabdly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.

A megsziintetésrdl az alapitd hatarozattal dont.

2.5 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjeldlése

Szakdagazat rend szdma

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcidszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas

szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
tarto, a teljes d6vodai életet ativel§ foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni ellatasaval osszefiigg6 feladatokat is
magaban foglalé évodai nevelési tevékenységgel Osszefliggd
feladatok ellatasa.

Feladatmutaté: o6vodai nevelésben részt vevsé gyermekek
|étszama targyév oktdber 1-jén (f6)

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 5. § (1)

a) az ovodai nevelés szakasza, a gyermek haroméves koraban
kezdddik, és addig az id6pontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a kodznevelési intézmények
névhasznalatardl

A 229/2012. (VHII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti
koznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol

Pedagdgiai Program
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091120 Sajatos nevelési igényl
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél 4. § 25.
pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési igényd
gyermek az a kilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a
szakértdi bizottsag szakért8i véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi (latasi, halldsi), értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egylittes el6forduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés

zavarral vagy

fejlédési (sulyos  tanulasi, figyelem-

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

Tovabbi feladatok lehetnek az alapito okiratban, amit a fenntarté meghataroz

091140 Ovodai nevelés, ellatas
m(ikddtetési feladatai

az 6évodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényl
gyermekek évodai nevelését ellatasat is) kdznevelési torvény
szerinti mkodtetési feladatainak ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés | az 6vodai ellatottak és a koznevelési intézményben ellatottak
kdznevelési intézményben részére biztositott étkezéssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.
L . | a koOznevelési intézményben a pedagogusok és mas

096025 Munkahelyi étkeztetés L L i , ) . . L
. L munkavallalok részére biztositott étkezéssel 0sszefliggd
kdznevelési intézményben .

feladatok ellatasa.

a sajatos nevelési igényld, ovodai nevelésben, iskolai

098051 Utazd gydgypedagdgusi,
konduktori

szakmai feladatai

utazoé tevékenység

nevelésben-oktatasban részt vevé gyermek, tanuld utazd
gyogypedagogusi, utazé konduktori haldzat utjan torténd
ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa.

A bolcséde alapfeladatai:

Kormanyzati funkcid: 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében torténd ellatasa.
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2.6 Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata

,, Hosszu” bélyegzo: Korbélyegzo:
1. 1.

Bokréta Onkorményzati Ovoda és BaicsSde
6422 Tompa, Szentharomsag tér 16.
OM: 027702

,, Hosszu” bélyegzo: Korbélyegzo:
2. 2.

Bokréta Onkormanyzati Ovoda és Bolcséide
8422 Tompa, Szentharomsag tér 16.
Tel fax; 77/451-702
Adb.sz.: 16640928-1-03
Szam.sz.: 11732064-16640928

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a féigazgatonak van.
Akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat a f6igazgatd-helyettes irja
ala.
Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak:
o fGigazgatd,
o fdbigazgato-helyettes
e intézményi tikar

2.7 Az intézmény képviselete

Az intézmény altaldanos képviseletét a fenntartéd dltal meghatdrozott id6re megbizott
f6igazgatd latja el, aki az Ugyek meghatdrozott korére eseti jelleggel atruhazhatja a
képviseletet.
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2.7.1 Kiadmdanyozas

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a f6igazgatdnak van.
Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat a féigazgatd-helyettes irja
ala. A kozoktatasi intézmény feladatellatdasa soran keletkezett ligyiratok aldirasa, kiadasa, -
amely az Ugyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmdanyozéjanak a nevét,
hivatali beosztasat, ha az nem azonos a hataskér gyakorldjaval, tovabba a dontés
kiadmdanyozdjanak aldirasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet
féigazgatodjat illeti meg, az & hataskoérébe tartozik. Mivel nem mindsil a hataskor
atruhazdasanak, ha a hataskor gyakorldja kiadmanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a
felel6sség nem szall at, a hataskor gyakorldja teljes mértékben felel a dontésért. Az f6igazgatd
kiadmdanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhatéd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a
hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az intézmény fGigazgato kilon
utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tgyintézének és vezetének is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhet6ségének és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény féigazgatdja irhat ala.
A fGigazgatd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a fGigazgatd altal —
aldirasaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt vezet6
beosztdsu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban
keletkez§ Uigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e azirat iktatdoszama,

e azligyintézG neve,

e az ligyintézés helye és ideje,

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkez6ket kell feltlintetni:

e hivatkozasi szam,

e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadmdanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmdanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Baloldalon ,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzbvel hitelesiti.
Kilsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tgyben tortén6é érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény f6igazgatdja.

Azintézmény féigazgatojanak kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében.
e azintézmény mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e a helyi onkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek terileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetGi részére cimzett iratokat,
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e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggé dontések
iratait,

e Odvodai, bolcs6dei beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellenGrzési terveket és
értékelések dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit 6sszefoglalod
értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogdt maganak tartotta fenn.

2.8 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore, ellatasa

Az intézmény a fenntarté Tompa Varos Onkormaényzat altal megallapitott kdltségvetés alapjan
onalléan m(ikddd jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozd
hatdlyos jogszabalyok el8irasai szerint, a féigazgatdjanak igazgatdi felel6ssége mellett. Az
intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaligyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a
Fenntarto altal jévahagyott koltségvetési kereten belll 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a
gazddalkodassal Osszefliggé kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkil nem vallalhat.
Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Tompai Polgarmesteri Hivatal latja el. Az
intézmény teljes jogkorrel rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGirdnyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadodkat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok
— vonatkoztatdsaban. Az intézmény fGigazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal rendelkeznek.

Ellenjegyzésre a Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi csoport vezetGje jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszerd, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

2.8.1 ElGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalldan
m(ikod6 koltségvetési szerv. A feladatelldtdas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idGszakaban meg kell hatarozni:

e az eszkoz (vagyontdrgyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,

e miukddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatas kapcsan felmeriil6 személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani

jarulék kiadasokat,
e afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megillet6 bevételeket.
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2.8.2 A kotelezettségvallalasokra vonatkozé eljaras

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi kdltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott el6iranyzat-felhasznalasi ttemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalénak meg kell gy6z6dnie arrdél, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az elGiranyzat,
e azadott el6iranyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve lehetfséget
ad-e a széban forgo kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénzigyi teljesités id6pontjai és dsszegei
OsszeegyeztethetGek-e az elGiranyzat —felhasznaldsi itemtervvel.

2.8.3 A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felUjitdsi munkélatok az Onkorményzat hosszi tavi (temterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.8.4 A feladatellatasahoz sziikséges ingatlan és ingé vagyon

24/7 helyrajzi szama 654 m2 felépitményes ingatlan és a 24/13 helyrajzi szamu 330 m2
felépitményes ingatlan ingyenes hasznalata, valamint vagyonértékl jogok, targyi eszkozok
(berendezések, felszerelések, gépek stb.) tehat az intézmény miikodéséhez sziikséges ingo és
ingatlan vagyontargyak az alapitd tulajdonat képezik. Az intézmény vagyonat az intézmény
fGigazgatdja mikodteti.

Az épllet csak az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatasara szolgal.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
fGigazgatdja rendelkezik. Az intézmény az 3altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem
ruhdazhatja at, illetve az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzajarulasa nélkdl
nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.

2.9 Az intézmény dolgozdinak jogallasa

Az intézményben az dvodai nevelés, oktatds keretében a gyermekekkel kbzvetlen pedagdgiai
céllal foglalkozé pedagdgusok és a nevelés-oktatast segit6 alkalmazottak esetében a 2023. évi
LIl. térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl hatarozza meg.

A bolcs6dei dolgozok esetében a kézalkalmazotti jogviszony is megjelenik.

Az intézményi dolgozdk felett a munkaltatoi jogot a f6igazgatd gyakorolja.

2.10 Az intézmény vezetése

Az intézményt a f6éigazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat
a jogszabadlyok, a fenntartd, valamint az intézmény bels6 szabdlyzatai altal el6irtak szerint
végzi. Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott médon és idGtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a fdigazgatd-helyettes kdzremlikddésével latja el.
Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.
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Az intézmény szakmai tekintetben 0©nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dént minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nallo szervezeti egységet
alkotnak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az intézmény szervezeti felépitésébdl strukturajabdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmiikodési kotelezettséget is. A dolgozék, a
f6igazgatd kozotti szakmai egylttmiikodésre vonatkozé el6irdsokat a munkakori leirasnak kell
tartalmaznia.

A Bokréta Onkormanyzati Ovoda és Bélcséde szervezeti dbraja:

[ fGigazgato
(intézmeényvezetd)
L] 3
!
ovoda r intézményi bdlcsdde
fGigazgato-helyettes titkar szakmai vezetd

avoda- ] kisgyermek-

pedagdgusok neveldk

¥ r +
pedagogiai avodai technikai bdlcsddei
assziszrtensek dajkak dolgozdk dajkak

2.11 Az intézmény foigazgatdja

A koznevelési intézmény fdigazgatdja felelés az intézmény szakszerl és torvényes
m(ikodéséért, az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ugyben, amelyet jogszabadly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az fdéigazgatd
jogkorét, felelGsségét, feladatait a kdznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, a
2023. évi LIl torvény és annak végrehajtasi rendelete, valamint munkaltatdja hatarozza meg.
Az intézmény fGigazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett, vezet6
beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
intézmény belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. A megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott mdédon és idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes.

A fGigazgato felett a munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az iranyito szerv vezetGje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.
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2.11.1 A féigazgato kiemelt feladatai

a nevelG és oktatdé munka irdnyitasa és ellenGrzése,

a nevelGtestiilet vezetése, a nevelStestiilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitése,
végrehajtasuk szakszerl megszervezése és ellenbrzése,

a meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egylttmikodés biztositasa a szilGi
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv informacidos és kommunikacidés rendszerének kialakitasa és
m(ikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfelel6 informacidk a megfelel6 id6ben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvdntartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben el6irt adatszolgaltatdsok
biztositasa

a pedagdégusok munkavégzésének szinvonaldra nydjtott munkateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat mlkodtetése,

a nemzeti és intézményi Uinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

2.11.2 A féigazgato feladat- és hataskoére

a szll6i kozosséggel, a fenntartdval, a mikodtetével és a partnerszervezetekkel
torténd egyuttmdkodés,

a nevelbtestiilet vezetése,

a nevel6-oktaté munka irdnyitasa és ellenérzése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellenGrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valé egylittmikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

az 6vodai Ginnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

2.11.3 A féigazgato kizardlagos jog- és hataskore

az intézmény minden alkalmazottjara vonatkozoéan

a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok a munkaltatoi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaligyi feladatok ellatasa,

hataskore kiterjed az intézmény altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett
munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a
munkavallaldk jogait, kotelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,
teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetménvyeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jog,

a vezetés tagjainak belsé ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
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e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténdé javaslattétellel kapcsolatos
munkaltatoi jogot.

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

e Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény féigazgatdja egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszerd alairasa a féigazgatd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval érvényes.

3. A miikodés rendje

Az Intézmény hétfétél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mUkodik; a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. llyenkor torténik az
Intézmény sziikség szerinti felljitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas, fertStlenités.
A nyari zarva tartds idejére a bolcs6de épliletében biztositunk helyet a gyerekeknek.

3.1 Az intézményben tartozkodas rendje gyermekeknek
3.1.1 Az évoda nyitvatartas rendje

Az 6voda hétf6tél péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

A nyitvatartasi idG, reggel 6.30-17.00 draig.

Az Ugyelet reggel 6.30-7.00-ig, ill. délutan 16.30-17.00 éraig.

Az évodat reggel a munkarend szerint 6.00 6rara érkez6 dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

Ha a sziil6 a gyermekét 17.00-ig nem viszi haza, az lGigyeletes évodapedagdgus kotelessége:
18 6raig az 6vodaban varakozni és a szll6t telefonon vagy egyéb mddon értesiteni;

18 ora utan a f6igazgatdval és a gyermek csoportos 6véndjével egyeztet, valamint errél a
gyermekvédelmi felelGst értesiti.

A gyermekek napirendjét a csoportnapldban kell rogziteni. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi id6tél valé eltérést az féigazgatd engedélyezi.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti Gnnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltér6en
alakul.

A nyari zarva tartds ideje alatt 9-12 éraig a hivatalos ligyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az Ggyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével a figazgatd-helyettes késziti el.

A személyre sz6l6 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
aldirasa biztositja.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az Gnnepek id6pontjardl az els6 sziilGi értekezleten
tajékoztatast kell adni. A megvaldsulas ellenbrzéséért az fGigazgato a felelbs.
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3.1.2 A bolcsddei nyitvatartas rendje

A bolcs6de nyitvatartasi idejét a fenntartd szabalyozza, figyelembe véve a bdlcsédébe jard
gyerekek sziileinek igényeit, és a bolcsGdei ellatas tapasztalatait.

A napi nyitvatartdsi id6 6:45-16:30-ig.

A teljes nyitvatartds alatt szakképzett kisgyermeknevel6k foglalkoznak a gyermekekkel.
Unnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon, hétvégén zarva tartunk.

Evente egy alkalommal a Bdlcs6dék Napjanak tiszteletére (aprilis 21.), nevelésmentes napot
szerveziink, amikor kisgyermeket nem fogadunk a bélcsédében.

Minden év december végén, a két Ginnep kézotti napokon a bdlcséde zarva tart.

3.1.3 A gyermekek tavolmaradasa

Ovoda:

Ha a gyermek az évodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolni kell! A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha a szll6 el6zetesen 9.00 draig bejelentette az évdondbnek, hogy
gyermekét nem viszi dvodaba, és errdl irasban igazolast ad, valamint ha a gyermek beteg
volt és azt orvosi igazoldssal igazoljak. Az orvosi igazolasok az EESZT rendszeren, az oviKRETA-
ban torténnek, de a papir alapu igazolasokat is elfogadja az intézmény.

A gyermeknek a szil6 egy tanévben, maximum 10 napot igazolhat. Tervezett tdvolmaradast,
irasbeli kérelmet a csoportot vezetd pedagogusok és a féigazgato engedélyez.

Amennyiben a gyerek indokolatlan hianyzadsanak szama eléri és meghaladja a 10 nevelési
napot, rendszeresen tavolmaradd, az Ovoda fbigazgatdjanak irasban jeleznie kell a
torvénysértés tényét a lakdhely szerinti gyambhivatalnak, valamint a gyermekjéléti és
csaladsegit6 szolgalat felé, akikkel kozosen intézkedési tervet készitenek a probléma
orvosoldsara.

Bolcséde:
Ha a gyermek beteg volt, azt minden esetben orvosi igazolassal igazolni kell.

3.1.4 Az elhelyezés megsziinése:

Ovoda:

Megsz(inik az 6vodai elhelyezés a szil6 kérelmére, masik évodaba torténd atvétellel.
Ha a gyermek ovodai jogviszonya megszlinik, az évoda torli az dévodaba felvettek
nyilvantartasabal.

Bolcsbde:

37/A. 8§ * (1) * Ha e torvény masképp nem rendelkezik, a gyermekek esélynoveld szolgalta-
tasai kivételével a személyes gondoskodast nyujtd ellatds megsziinik

a) a hatdrozott idejl elhelyezés esetén a megjeldlt id6tartam - illetve a meghosszabbitott
id6- tartam - leteltével,

b) a jogosultsagi feltételek megsziinésével.
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(2) * Az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi elladtas megsziintetését a
jogosult, illetve torvényes képvisel6je kérelmezheti, melynek alapjan a f6igazgatd az
ellatdst megszinteti. Az ellatds a megegyezés id6pontjaban, illetve ennek hidanyaban a
megallapodas- ban foglaltak szerint szlinik meg.

(3) * AfGigazgatd az 6nkéntesen igénybe vett gyermekjéléti és gyermekvédelmi ellatast
megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas feltétel
ei,okai mar nem allnak fenn.

(3a) * AfGigazgatd az 6nkéntesen igénybe vett, a csaladok dtmeneti otthonaban a sziilének,
nagykoru testvérnek nyujtott ellatast a (3)bekezdésben foglaltakon tul megsziinteti, ha a szl
6,nagykoru testvér masok életét, testi épségét veszélyeztet6 magatartdast tanusit. A féigazgato
ezzel egyidejlleg értesiti a szil6 lakdhelye, ennek hidanyaban tartézkodasi helye szerinti
gyermekjoéléti szolgdltatast nyujtd szolgaltatot, és sziikség esetén hatdsagi intézkedést kezde-
ményez.

(4) * AfGigazgatod az 6nkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatas
megsziintetésérdl, valamint az ellene tehet6 panaszrél irdsban értesiti a jogosultat vagy torv
ényes képvisel6jét. Egyet nem értés esetén a jogosult vagy torvényes képviselGje az értesité
s kézhezvételétdl szamitott nyolc napon  beliil a fenntartéhoz fordulhat. A (3a) bekezdés sz
erinti eset kivételével a fenntartd végrehajthato hatarozataig az ellatast biztositani kell.

(5) Ha az ellatast a 32. § (1) bekezdésének a) vagy b) pontja alapozza meg, az ellatast csak ha
tarozat sziintetheti meg.

42. § *(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsGdei ellatasat, aki orvosi szakvélem
ény alapjan egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhaté.

42/B. § * Ha rendkivili idGjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miat
t a gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd szolgaltato, intézmény, vagy valamely bolcséde
i csoport miikddtetése nem lehetséges,

a) a szolgaltatéra, intézményre vagy valamely bolcs6dei csoportra kiterjed6en a
f6éigazgatd, ennek hianyaban a szolgaltatast nyujtd személy,

b) a telepilésen, févarosi kertiletben m(ikédd valamennyi, gyermekek napkozbeni ellatasat b
iztositd szolgaltatdora, intézményre kiterjed6en a teleplilési O6nkormdnyzat jegyzdje,
a févarosban a févarosi kertileti 6nkormanyzat jegyzdje

- a fenntarté egyidejl értesitése mellett - rendkiviili zarva tartast rendel el.

3.1.5 Az intézmény nydri zarva tartasa

Ovoda

Az esetleges nyari zaras (felujitds, festés, fertGtlenités, stb.) id6pontjat a fenntarté hatarozza
meg, melyrél a szil6ket minden év februar 15-ig a faliujsagon elhelyezett hirdetményben, és
az intézményi honlapon tajékoztatjuk.

Az 6voda Ulizemeltetése a Tompa Varos Onkormanyzatdnak Képvisel6 Testiilete 3altal
meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel. A nyari zarva tartas idején az lgyeletet a
bolcs6de épliletében az évoda latja el.

A nyari zarva tartasanak id6pontjarol legkésébb februar 15-ig a szlil6ket tajékoztatjuk.

Az Intézmény éves munkatervében nevelési évenként 5 nap nevelés nélkili munkanapot
szervez. Az Intézményi nevelés nélkili munkanapok rendjét az intézményi Munkaterv
tartalmazza. Azokrdl legalabb 7 nappal a nevelési nélkili munkanapot megel6z6en az
Intézmény tajékoztatja a szlilGket. Az intézményi nevelés nélkili munkanapokon az Intézmény
a szUl6 igénye esetén ellatja a gyermek felligyeletét.
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A nevelés nélkili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd szil8i igényeket
irdsban - a zdrva tartas el6tt 7 nappal - az intézményi titkarnak kell 6sszegyljtenie és
tovabbitani a f6igazgatdja felé.

A hivatalos lgyek intézése a féigazgato iroddjaban torténik.

Bblcséde

A nyari hénapokban (junius utolsé hete, julius utolsé hete, augusztus elsé hete) 3 hetet zarva
tartunk.

A zarasrol februar 15-ig értesitjik a szlil6ket.

3.1.6 Felvétel atvétel rendje:

Ovoda
Az 6vodai beiratkozasra aprilis 20 és majus 20 kozott kerdl sor.
A beiratkozaskor a szUil6 és a gyermek személyes megjelenése sziikséges. Beiratdshoz sziikséges
dokumentumok:
e Szil6 (gondvisel§) lakcimkartyaja,
e agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, lakcimkartyaja, TAJ kartydja
e nem magyar allampolgarok esetén Utlevél, regisztracios kartya.
e Az 6vodai felvételrdl, el6jegyzésrél hatarozatban kapnak értesitést a sziil6k.

A gyermek igénybe veheti az dvodat, amikor:
e haagyermek augusztus 31-ig betoltotte a 3. életévét;
e akinek a felvételét a gydamhatdsag kezdeményezte;
e ha a gyermek halmozottan hatranyos helyzet(;
e teljesen egészséges,
e aszUl6 az étkezési, téritési dijat befizette.

Az Ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa folyamatosan torténik, ha a féréhely ezt lehetévé
teszi.

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31-ig a 3. életévét betolti, dvodakotelessé
valik, igy a nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi 4 érat koteles az 6vodaban tolteni.

A fenntartéval egyeztetve (indokolt esetben) a 3. évet még be nem toltott gyermekek is
felvehetdk, akik a beiratastol szamitott fél éven belil betoltik a 3. életéviiket.

Az 6vodai nevelés a gyermek beiratasat kovet6en, harom éves koraban kezd6dik és az
iskoladba lépéshez sziikséges fejlettség eléréséig tart.

Masik dvodabdl érkez6 gyermek atvétele esetén a hivatalos formanyomtatvanyt hasznaljuk.
A szil6t nyilatkoztatni kell, ha a gyermeke els6é alkalommal veszi igénybe az évodai ellatast.
A felvett gyermekekrdl az 6voda koteles nyilvantartast vezetni, valamint 5 napon beliil
az o6voda fbigazgatdja az Ujonnan létesitett dvodai jogviszony esetén oktatdsi azonositot
igényelni, atvétel esetén bejelenteni az Oktatasi Hivatalnak, a megfelelé internetes fellileten.

Bolcsddei felvétel:
A bolcsédei felvételi szabalyzat hatarozza meg.
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3.2 Intézményi gyermekek kisérése

Az intézmény kozvetlen kdzelében a kdrnyezet megismerésére szervezett sétak alkalmaval 10
f6 gyermekhez 1 {6 feln6tt kiséretét kell biztositani. Ezeket a sétdkat a féigazgatdnak minden
alkalommal jelezni kell.

Nagyobb tavolsagra szervezett kiranduldast csak a f6igazgaté engedélyezhet, ezen
kiranduldasokhoz a szlil6k irdsbeli beleegyez6 nyilatkozata sziikséges.

3.3 Az intézményi miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az Intézmény helyiségeit, mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges.
Az Intézmény konyhajaba, étkezGjébe csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé személy
l[éphet be.
Az Intézmény helyiségeinek hasznaldi felelGsek

e azIntézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért;

e azIntézmény rendjének, tisztasaganak megbrzéséért;

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;

e az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott elGirdasok betartasaért;

A csoportszobaban a sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat, példaul nyilt
nevelési nap, Uinnepélyek.
Az Intézmény éplletében az Intézményi dolgozdkon és a gyermekeken kivil csak a hivatalos
Ugyek intézGi tartézkodhatnak.

3.4 Az intézményi étkeztetés biztositasa, a téritési dij befizetésének rendje

Az Intézmény haromszori étkezést biztosit a gyermekek részére. Orvosi kivizsgalas utan, a
bemutatott szakorvosi javaslat alapjan, amennyiben arra van lehet6ség, az intézmény specialis
étkezést biztosithat a tartésan beteg gyermekek részére, vagy, megfelel§ eszk6zoket biztosit
a szUl6 altal hozott ételekhez.

Az étkezési téritési dijat a szuil6k atutaldssal fizetik minden hénapban az arra kijel6lt napokon.
A készpénzes fizetést is biztositjuk, ha arra igény van. A torvény dltal biztositott
kedvezményekrdl a sziul6ket tajékoztatjuk, az ingyenes étkezéshez sziikséges nyomtatvanyt
rendelkezésre bocsatjuk. A szll6 sajat felel§sségére nyilatkozik az ingyenes étkezésre valo
jogosultsagarol.

3.5 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen, az allagmegdvas
szem el6tt tartdsaval kell hasznalni.
Az intézmény minden dolgozdja és gyermeke felelSs:

o koOzOsségi tulajdon védelméért és dllagdnak megGrzéséért,

e rendkivili esemény esetén sziikséges teend6k betartasaért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e azIntézmény rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,
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e az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért.

Az intézményben tilos az Uzleti- és reklamtevékenység és szérolapok elhelyezése. Rendkiviili
esetben az intézmény vezet6je a fenntartdval konzultalva engedélyt adhat, ha a reklam a
gyermekeknek és csaladjuknak szdl, és egyhazi—hitéleti alkalmakkal, egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fliggnek 0©ssze. Az elbiralasndl fontos
szempont, hogy az az intézmény szellemiségével 6sszeegyeztethetd legyen.

Az intézmény dolgozodi, tovabba Ggyndkok, Uzletszerz8k vagy mas személyek az intézmény
terlletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az intézmény Altal
megszervezett jotékonysagi és egyéb konyvy, illetve jatékvasar, kardcsonyi vasar).

Az intézmény helyiségeiben, teriletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kétédd
szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
felligyeletét, part vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathatd.

A gyermekek az intézmény helyiségeit és létesitményeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjak. A gyermekek nevelési-tanitdsi id6 utan csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett
foglalkozas keretében tartézkodhat az intézmény teriiletén.

A helyiségek, vagy létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit csak a féigazgatd
engedélyével és atvételi elismervény ellenében lehet elvinni, kartéritési felel6sség terhe
mellett. Az Giresen hagyott helyiségeket zarni kell.

Amennyiben az intézmény rendeltetésszeri miikodését nem zavarja, az intézmény
|étesitményei bérbe adhatdk a f6igazgato altal kotott érvényes bérleti szerz6dés alapjan. A
szerz6désben kell meghatarozni az igénybevétel idejét, helyét, rendjét, madjat, illetve a
bérleti dijat.

Az igénybe vevbket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési felel6sséggel
tartoznak.

A bérleti megallapodasokat a gazdasagi munkatars tartja nyilvan.

3.6 Hatranykompenzacio

Az integracids programunk a pedagdgiai munkaban tudatos odafigyelést kivan a halmozottan
hatranyos helyzet(i gyermekek érdekében. Az intézménybe jaré gyermekek kilonbozé
szociokulturalis hattérrel rendelkeznek. Elfogadjuk és tiszteletben tartjuk a massagot, és a
gyermekeket is erre neveljik, minden gyermeknek meg kell adni az esélyt arra, hogy (azonos)
egyforma lehetGséget kapjanak a tanulasi képességeik fejlédéséhez. Tamogatjuk a gyermekek
azon jogat, hogy életkoruknak, érdeklédési koriiknek megfelelé tevékenységben vegyenek
részt.

Feladatok:

e A hatranyos helyzetl gyermekek szamanak és helyzetének folyamatos felmérése

o Szul6k tajékoztatasa az igénybe vehetd személyes gondoskoddst nyujtd szocialis és
gyermekijoléti ellatasokrol

e Esély egyenlGség alapelvét szem elGtt tartva, az egyéni sorsokkal vald torédés és
segitségnyujtas

e Az O6vodapedagdgussal egylttmiikodve szakemberek (pszichologus, logopédus,
fejleszt6 pedagodgus) biztositja a felzarkoztatast. Adott esetekben a Nevelési
Tanacsadodhoz irdnyitjuk a gyermeket.

25



Bokréta Onkormanyzati Ovoda és Bélcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3.7 Tehetséggondozas
Ovodank 2015 oktdberétsl kézm(ives tehetséggondozé mihelyt |étesitett.

Célok:

Kiemelked6 képességli, kreativ gyermekek felfedezése, személyiségik optimalis
fejlesztése. A kreativ, tehetségigéretes gyermekek tovabbi komplex fejlesztése.

A tehetséges gyermek erds oldalanak tdmogatasa.

A gyermek tehetségével Osszefligg6 gyenge terliletek kiegyenlitése, az egész
személyiség tamogatasa.

Minden terllet fejlesztése.

Elfogadd, a személyiségfejlédést segit6 légkor kialakitasa.

A pihenés és a relaxacios lehet6ség biztositasa.

Feladatok:

A tehetségigéretes gyermekek alkoto-  alakité tevékenység  feltételeinek
megteremtése, tartalmanak, mindségének fejlesztése és szervezeti formadinak
biztositdsa.

Az Ovodapedagdégusok megfigyelés alapjan a tehetségigéretes gyermekek
kivalasztdsa.

Oldott, alkotasra 0sztonzé légkdr megteremtése.

A kiemelked6  képességli, kreativ gyermekek felfedezése, komplex,
személyiségfejlesztés, gondozasa a mlivészeteken keresztiil.

A gyermeki kreativitas és motivaltsag 6sztonzése.

A tehetséges gyermekben rejlé lehet8ségek kibontakoztatasa, tovabb erdsitése.

Olyan munkaformak kidolgozasa, melyek soran a gyermekek képessé valnak az
egyuttmikodésre, az Osszedolgozasra; igy fejlédnek szocidlis képességeik, tarsas
kapcsolataik.

A mar meglévd vizualis kultura fejlesztése kulonboz6 felkindlt technikdk, eszkdzok
altal.

Valtozatos, szines, differencidlt témak, technikdk felajanldasa a gyerekek szamara
mas mdvészi terlletekkel - pl. zene, mozgds, dramajaték - valé komplexitasra
torekvéssel.

A gyermekek élmény és fantdaziavildaganak képi, szabad Onkifejezésének, a
kreativitds kibontakoztatdsa - Havi rendszerességgel esetmegbeszéléseket folytatdsa
a nevelGtestilettel.

A szlil6k tajékoztatasa, egyetértése, bevondsa a tehetséggondozd programunkba.

A szabad részvétel lehetGségének biztositdsa (A gyerekek donthetnek arrdl, részt
kivannak e venni a felkinalt foglalkozasokon, avagy nem.)

3.8 A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

helyes életmadd
étrendi kezelés
inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatdl,
a gyermek vércukorszintjétél is.
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A gyermekek ellatasara a f6igazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkez8 alkalmazottja szamdra, ha az irasbeli nyilatkozat
formadjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4. Az intézményben tartézkodas rendje alkalmazottaknak

A munkahelyen minden dolgozdnak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elGtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelGen el6készitse.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (lUnnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilGs csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a
kotelez6 ordjanak letoltése utan, illetve pihen6napon is berendelheté a 40 6ras
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan a f6igazgato a helyettessel egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabadl vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak
okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 6 éraig koteles
jelenteni a féigazgatdnak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kilonlegesen silirgGs esetekben vezet6i
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az intézmény féigazgatdjanak el6zetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi mdadjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.1 Az intézmény alkalmazott dolgozdi

o fGigazgato,

o fdbigazgato-helyettes

e Ovodapedagdgusok,

e pedagogiai asszisztensek,
e intézményi titkar,

o dajkak

Bblcséde:
e kisgyermekneveldk,
o dajkak

4.2 Munkakori leirasok

A munkakori leiras tartalmazza
e a munkahely a munkavallalé, a munkakér megnevezését,
e amunkaidében a kozvetlen felettes meghatarozasat,
e a munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakore szerinti ellenérzését, helyettesitését,
e a munkakore szerinti alap és specifikus elvardsokat,
e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,
e munkacsoportokban valo részvételét.
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Az intézmény alapdokumentumai, az 6voda és bolcs6de éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz specifikus munkakari leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatdrozott, vagy hatdrozatlan idejl megbizas mellett.

4.2.1 A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
maodjat, a kapcsolodo felel6sségi szabalyokat az altalanos munkakdri leirdasok tartalmazzak

A helyettesités rendjét a vezet§ munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

4.3 A munkavégzés

A munkavégzés altalanos szabalyai szerint, a munkahelyen minden dolgozdnak a munkakorére
megallapitott munkaid6 kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre
alkalmas allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelGen el6készitse. Tovabb3,
ha nem végzett vele, munkaidejének letelte utan az aznap hasznalt eszkozeit megfelel6en
elrakja, s az adminisztrativ teendgit (pl. OviKréta beiras) befejezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (lUnnepségek, rendezvények,
fogadooriak, gyermekek értékelése, sziilGs csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a
kotelez6 ordjanak letoltése utan, illetve pihen6napon is berendelheté a 40 6ras
munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan a f6igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkabdl valéd rendkivili tavolmaradast, illetve annak okat
lehetbleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni a
fGigazgatdnak vagy a helyettesnek (munkaidé megkezdése el6tt, legkésébb, 1 éraval) hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessenek.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a f6igazgatd jogosult.

A tavollévék helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakéri leirdsa tartalmazza. Az
Intézmény alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben f8igazgatoi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt. Visszaérkezésiiket jelentenilik kell. Késés esetén,
azonnal jeleznie kell a munkavallalénak a felteheté késés mértékét. Megérkezéskor
kotelessége szdban kozdlni felettesével, hogy felveszi a munkat. Az elmaradt munkaidd
ledolgozasat megbeszélik, és irasban rogzitik. A pedagdégus munkaid8 beosztasat a munkakori
leiras tartalmazza, a f6igazgatd elGzetes engedélyével cserélheti csak el a beosztds szerinti
m{(iszakjat a csere lebonyolitasi mddjanak megjelolésével.

A szabadsagok, cserék alkalmaval, a munkavallalé koteles gondoskodni az el§zetes munkaid8
beosztasabdl adodd akadalyok elharitasardl (nyitods, zards muiszak, vagy a mlszak soran kapott
kiilonleges feladatok elvégzésének maodjaral).

A tdppénzes papirokat legkésGbb a tappénz utolsd napjat kovets 3. munkanapon le kell adni
a titkari iroddban.
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4.4 Az 6vodapedagogusok munkarendje

Heti munkaidejuk: 40 dra.

Az évodapedagdgusok kotelez6 draszama: heti 32 6ra.* (*kivétel gyakornok)

A pedagogus feladata tobbek kozt, hogy a pedagdgiai programban és valamennyi pedagdgiai
és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, pontosan és aktivan vegyen részt a
nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon és az Intézményi rendezvényeken.

4.4.1 Az dvodapedagodgusok kotelez6 6raszamban ellatott feladatai

Az 6vodaban a kotétt munkaid6t a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes Intézményi életet
magdban foglald foglalkozasra kell forditani. A tevékenységeket a munkakori leiras
tartalmazza.

Az O6vodapedagodgus kotott munkaidejében tobbek kozott foglalkozasok el6készitése,
gyermekek felligyelete, a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, mérések,
értékelések, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa, pedagogiai
tevékenységekhez kapcsolddo ligyvitelei, adminisztracios tevékenység, intézményfejlesztési
tevékenység, intézményi dokumentumok, elektronikus dokumentumok készitése, vezetése,
szul6kkel torténd kapcsolattartas, szil6i értekezlet, fogaddodra tevékenységeket végez.

A munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést elGkészits, azzal
Osszefligg6 egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelGtestilet munkdjaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az évodapedagdgus
szamara.

A hianyzé 6vodapedagdgus a csoportnapldt, a csoportra vonatkozd nevelési tervet a leheté
leghamarabb a helyettesité 6vodapedagdgusnak eljuttatja.

4.4.2 Azintézményen kiviil végezhetd feladatok

Az 6vodapedagogusok a felkésziiléssel, az adminisztracidval, s az lgyviteli tevékenységiikkel
kapcsolatos feladatok egy részét az dvodai intézményegységen kiviil is elldathatjak, tovabba
mindazon feladatokat, és tevékenységeket, amelyek nem kapcsolédnak kozvetlenil
személyes részvétellikkel a gyermekek ellatasahoz.

4.4.3 Az 6vodapedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatadlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 foglalkozdsokbdl, valamint a nevel6-oktatdé munkdval 0Osszefligg6 tovabbi
feladatokbal all.

Az elrendelt foglalkozdsok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
Intézményi programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az
Intézményi dokumentumokban és kézponti adminisztracids rendszerben (oviKRETA) régzitett.
A nem kizdrdlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhaszndldsardl maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatoi utasitds kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie. A pedagdgusok
munkaidejének nyilvantartdsat, beleértve a helyettesitések rendjének vezetésének
ellen6rzését is, a f6igazgatd végzi.

29



Bokréta Onkormanyzati Ovoda és Bélcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4.5 Az intézmény nem pedagogus dolgozéinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallaldk munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében a féigazgatd allapitja meg.
Munkakori leirasukat a f6igazgatd késziti el. A toérvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével a fbigazgatd illetve helyettese tesz javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt kialakitasara, esetleges megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara.

4.6 A nevel6-oktaté munkat segiték (NOKS) munkarendje

A NOKS dolgozdok munkarendjét a fGigazgato — a fGigazgatd-helyettes bevonasaval - alakitja ki
és hatarozza meg.

4.7 A munkakorok atadasa

Amennyiben barmely munkakorben tevékenykedd dolgozd munkaviszonya megszinik, vagy
mas beosztasba kerlil, a rea bizott dokumentumokat, intézményi felszereléseket stb. koteles
a megszinés el6tt a fGigazgatonak atadni, leltar szerint. Amennyiben hidny van, a dolgozét
kartéritési felelGsség terheli.

A megfelel6 munkaviszony igazolas akkor adhaté ki, ha a dolgoz6 a rd bizott
dokumentumokkal, javakkal elszamolt.

5. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény féigazgatdja vagy helyettese kozil legalabb egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia az alatt az id&szak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben tartézkodnak.
Ezért a fGigazgatd vagy helyettese(i) kozll legaldbb egyikiik hétf6t6l- péntekig ezen idGszak
alatt az intézményben tartdzkodik.

FGigazgato Heti munkaideje: 40 6ra rugalmas
kotelez éraszama: 10 6ra
FGigazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez éraszama: 24 6ra
A fbigazgatd tdvolléte alatt az helyettese ezen idGszak alatt az évodaban kell, hogy
tartézkodjon. A vezets benntartézkodasan kivili id6ben a helyettesités rendje szerint torténik
a vezetGi feladatok ellatasa.
Egyebekben munkajukat heti 40 o&raban, az intézmény szikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 idGben és idGtartamban latjak el.
Vezet6 benntartdzkoddsan kivili id6ben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi,
Ugyeleti feladatok ellatasa.

5.1 A helyettesités rendje

Az intézmény zavartalan m(kédéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat.
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Az intézmény f6igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezet6i, vezetS-helyettesi feladatokat, illetve az
tgyelettel kapcsolatos feladatokat ellassak.

Ha egyértelm(vé valik, hogy az intézmény fGigazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a
vezetGi feladatokat az f6igazgatd-helyettesnek kell ellatnia. A féigazgatd és a f6igazgatod-
helyettesének feladatkorébe tartozé teendbket akadalyoztatasuk (pl.: betegségiik, egyéb
tavollétik stb.) miatt nem tudjdk ellatni, a féigazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb
szolgdlati id6vel rendelkez6 6vodapedagogusnak kell ellatnia.

A fGigazgatd tavolléte esetén a helyettesitési sorrend: helyettes.

A helyettes akadalyoztatasa esetén altaldban a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezé
ovodapedagadgus.

Minden mas, kordbban megjeldlt alkalmazott tavollétében: az alkalomra megbizott
alkalmazott, lehetGleg pedagdgus.

Ez a beosztas és rend a vezetGi ligyelet soran is alkalmazando.

A megbizast az alkalmazottak tudomasara kell hozni.

Ez a rend biztositja, hogy minden esetben tartdzkodik az intézményben intézkedésre jogosult
alkalmazott.

A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

6. A vezetok kozotti feladatmegosztas

6.1 A féigazgato

Az Intézmény egyszemélyi, felel6s vezetGje a féigazgata.

A f6igazgatét az érvényes jogszabalyok betartdsaval és alkalmazasaval, a fenntarté bizza meg.
A f6igazgatd iranyitja és ellenérzi az dvodaban, bolcsédében folyd nevel6 munkat.

A f6igazgatd a gazdasdgi szakemberrel, a fenntartd képvisel6jével, minden nevelési év el6tt,
egyezteti az elvégzendd feladatokat.

A féigazgatd — a kdznevelési torvény, a 2023. évi LIl. torvény, valamint a végrehajtasukra
kiadott jogszabdlyok elGirasai szerint — felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes
m(ikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az
intézmény féigazgatdja felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellenbrzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
elldtasdért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgdlatdnak megszervezéséért.

A f6igazgatd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntartd
hatdrozza meg.

A dolgozdk személyi anyagat az intézmény fdigazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozéjanak a személyi nyilvantartasa az intézmény Torzskdnyvéiben, valamint a
KIRA programban talalhato.
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A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepl6 személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszer(iségéért, valamint az e torvényben el6irt adatszolgdltatasokért a
f6igazgatd a felelSs.

A Torzskonyvek rogzitik az évodara és bolcsédére vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozdk
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsz(inésének idejét. A Torzskdnyveket a
f6igazgatd, 6nallo felel6sséggel vezeti az intézményben.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hatdskordket, a hataskordk gyakorlasanak
maodjat, a kapcsolddo felelésségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirdsait a fluggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza.

A f6igazgatd munkajat segiti az altala megbizott f6igazgatd-helyettes.

6.2 A kapcsolattartas rendje, formai
6.2.1 Azintézmény vezetisége

A konzultativ testilet: véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik. A vezetGségnek célja,
hogy a szervezet m(ikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyuld funkciok megvalodsitasaban, és érje el a bels6 szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A vezetGség tagjai:

o fbBigazgato

o fbigazgato-helyettes

e szakmai vezet6

e munkakdzosség-vezetd
A vezetGség munkajat informalisan az intézménytitkar-gazdasagi Gigyintéz6 segiti.
A kapcsolattartas a vezetfség tagjai kozott az éves munkaterv alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrél, a szerzett informaciokrdl kolcsondsen tajékoztatjdk egymast. A vezetSk
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés és a folyamatossag.
A dolgozdknak ugy kell a kozvetlen egylttm(ikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokken6mentes legyen.
Formai:

e személyes megbeszélés, tajékoztatas, tajékozoédas

o telefonos egyeztetés, jelzés

e rasos tajékoztatas

o értekezlet, Ulés,

e azintézménye ellenbrzése stb.
A f6igazgatd a helyettesével folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn.
A napi beszamolot a féigazgatd is kezdeményezheti.
A fbigazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy az egyes vezetdi
dontéseinél, illetve vezetsi jogkdrében eljarva az évodat, bolcsédét illetve annak dolgozoit
hatranyos megkiilonboztetés nem érheti, és az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell
megszerveznie, iranyitania, hogy az Intézmény megfeleld sulyt kapjon.
A kollégak kotelesek minden fGigazgatdi jogkort érint6 fontos eseményt, kérdlményt, tényt
id6ben jelezni, széban, telefonon, e-mail-ben, az esemény jellegéhez alkalmazkodva.
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6.2.2 Az utasitasi jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatdrsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és ellendrzési joggal
rendelkeznek. Az utasitdsi és ellenGrzési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban. A féigazgatd egy-egy feladatra alkalmi
jelleggel is adhat utasitdsi és intézkedési jogot.
A vezet6i megbeszélések feladata:

e tdjékozodas a szakmai kozosségek munkajardl,

e ajovGbeli feladatok attekintése (innepek, programok egyeztetése,

e az Intézmény szakmai és lelkiségbéli fejl6dését gatld problémak feltardsa, a fejlédést

elésegit6 otletek, javaslatok 6sszegylijtése, megvaldsitasanak elGkészitése.

A megbeszéléseket a f6igazgatd késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés készil. A
helyettes és a munkakdzosség-vezeté a megbeszéléseken beszamolnak a feladataik
elvégzésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziletett dontésekrdl a
vezetésik alatt 1évé dolgozoknak és forditva a munkatdrsaktdl a vezetfség felé atadjak a
felmerilt kérdéseket, lgyeket. Az Intézmény fbigazgatdja a munkafolyamatba épitett
ellendérzési feladatokat is ellat.
A f6igazgato minden dontést, tajékoztatast igényl6 Ggyben koteles el6z6leg mérlegelni, illetve
az érintett vezet6tarsa véleményét kikérni abban, hogy adott dontés, tajékoztatas milyen
szinten torténjen meg elGszor.

6.2.3 A kapcsolattartas rendszeres formai

o értekezletek

o forumok

e nyilt napok

o fogaddorak.
A kapcsolattartas rendszerét és tervezhet6 id6pontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.
A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.

6.2.4 A kapcsolattartas rendje

A bels6 kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kilonb6z6 dontési forumokra,
nevelGtestiileti-, szakmai, dolgozdi értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz az
egyetértési, véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés és a folyamatossag.

Napi kapcsolat van a fGigazgato és helyettese kozott, igy a f6igazgato a sziikséges szakmai és
egyéb informacidkat naprakészen iranyitja. A helyettes a rendkivili eseményeket azonnal
jelenti a féigazgatdnak.

A fGigazgatod és az helyettes egyittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek és a
szul6k az Gket érint6 informaciokat id6ben megkapjak, megismerijék.

A f6igazgato és a helyettes a megbeszéléseken kivil napi kapcsolatban is all egymassal
(telefon, e-mail).

Az intézményt a f6igazgatd az intézmény egészére kiterjed6 hataskorrel vezeti.
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A f6igazgatd altalanos helyettesitését a féigazgatd-helyettes latja el.
A pedagodgusok, a nevel§-oktatd munkat segit6k munkajat a féigazgaté a fbigazgatd
helyettessel megosztva iranyitja és ellenérzi.
A kibGvitett vezetSség az 6vodai, bolcsédei élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervez, szervezd,
ellenérz8, értékel§ tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az 6voda és bolcs6de vezetbsége véleményezi és értékeli

e azintézmeényt érintG szervezeti és mikodési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érinté élet- és munkakorilményeket befolyasold

kérdéseket, fejlesztéseket,

e afeldjitasok rangsorolasat,

e aszemélyes teljesitményértékelési (TER) célok megvaldsulasat,

e apedagdgiai munka eredményességét,

e azintézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezet&ség elé terjesztenek.
Az intézmény vezet8ségének a tagjai a belsé ellenérzési szabdlyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellen6rzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

6.3 A foigazgato-helyettes

A fGigazgato-helyettes intézmény vezetésének felel@s tagja, aki munkajat munkakori leiras
alapjan, a f6igazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat
a fGigazgato gyakorolja. A fGigazgatd-helyettes munkakori leirdsat a féigazgato késziti el.

A fGigazgatdé-helyettes feladatait, intézményegységek alkalmazott munkatarsai
kozremukodésével latja el.:

e aszakmai munkakdz6sség vezetd,

e anevel6munkat segit6 koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozodk,

e boblcsédei dolgozdk.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
A féigazgatd-helyettes felelGs:

e apedagdgiai munkaért,

e a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az intézmény fbigazgatdja egyszemélyi felelGsségének érvényesilése mellett a kovetkez6
hataskordket ruhdzza at a féigazgato-helyettesre:

e Kozvetlenil és felelGsen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit.

e Jarvanylgyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszkdzok
segitségével - a nevelbtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl
és archivalasarol.

e El8segiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

e El6segiti a KRETA rendszer helyi bevezetését.

e Megszervezi az intézményi szint(i évnyitd és évzaro értekezleteket.

e Jarvanyugyi készenlét idején, intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl,
hogy a nevelGtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios
eszk6zokon mindenki elérhetd legyen.

e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a fGigazgatonak.
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e A fGigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kils6 szervek el6tt.
e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
e Atruhdzott hataskdrben alairasi jogkdr gyakorlasa.
e Ellendrzi az dvoda tanligyi nyilvantartasanak jogszabalyban elGirt feladatait.
e Atruhdzott hatdskdrben helyettesiti az f&igazgatét a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.
e Részt vesz a bels6 ellenérzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.
e Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgydjtésben.
e Részt vesz a teljesitményértékelésrél sz616 konzultacidkon.
e Az oOtévenkénti kilsé intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremikodést biztosit.
Amennyiben az intézménynek nincs megbizott fGigazgatdja, helyettese - a fenntartd kiilon
megbizasa alapjan, az Uj f6igazgatd megbizasaig, illetve legfeljebb a kdvetkezs nevelési év
végéig -, teljes jogkorrel rendelkezik mindenben, s féigazgatdi jogkorben jar el, beleértve
gazdasagi, szakmai és munkaltatoi természetd ligyeket is.
A helyettes a fGigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasdban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, illetve az
intézmény folyamatos és zavartalan mikoédésének biztositasara, az ilyen jellegl feladatok
végrehajtasara terjed ki.
A féigazgatd-helyettes részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
FelelGssége: kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és fGigazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

6.4 A szakmai vezetd (bolcsdde)

Jogallasa: kozalkalmazott

A szakmai vezet6 felett az dltalanos munkaltatdi jogokat a f6igazgatdja gyakorolja.
Heti munkaidd: 40 éra

Heti kotelezd éraszam: 31 dra.

6.4.1 A szakmai vezeto feladatai

Személyes hataskorben szervezi és iranyitja a bélcséde szakmai munkajat.

Megbizasat az intézmény féigazgatojatdl kapja.
e Anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg felelGs a vezetése alatt allo bolcs6de munkajaért.
e Szervezi és iranyitja a bolcs6dében folyd gondozasi és nevelési munkat, igy kiilonosen:
e A beosztott kisgyermeknevel6k munkdjat rendszeresen ellenérzi.
e Vezeti az elGirt dokumentacidkat és elkésziti a bolcséde miikodésével kapcsolatos

jelentéseket, ellendrzi a kisgyermeknevel6i adminisztracidk hataridejének betartasat.

e Fellgyel a higiénés kovetelmények betartasara.
e A beteg, lazas gyermek szlleit értesiti.
o Feladata a gyermekbalesetek megel6zése.
e Részt vesz a rendszeres leltari munkdaban.
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6.5 A munkakozosség-vezetd

A nevel6testlilet a szakmai munkakozosség tagjai kozil a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozdsség-vezetét valaszt, akit a
f6igazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithatd
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az intézmény éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az
f6éigazgatd irdsos megbizdsa alapjan, munkakéri leirasuknak megfelelen végzik.

A szakmai munkakozdsség vezetSje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetSsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Az
intézmény fGigazgatdja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség miikodésérdl,
tevékenységérdl.

6.5.1 A munkakozosség vezeto feladatai

e aszakmai munkakdz6sség, onalld, felelSs vezetése,

e Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

e a munkakozosség mikodési tervének elkészitése,

e amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

e ¢értekezletet 6sszehivasa,

e az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagdgiai munka szinvonaldanak emelése,

e a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevelS-oktatd munkdjanak szakmai
segitése,

e szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a gyakorlati munka korszerd
segitéséhez,

e irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold
a nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6irdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e részt vesz az 6voda szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
és ellen6rzésében, értékelésében 0sszegz6 véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok teljesitményértékelésében,

e bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyl(ijtésében,

e részt vesz a kibBvitett vezetdség munkajaban,

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

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

e beszdmol a nevel6testlletnek a munkak6zosség tevékenységérdl,

e allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara térténé tudatos
felkészlilés tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdégusokkal,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
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e munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakozOsség
tagjaival,

e részt vesz az dvoda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellen6rzésében, értékelésében, 0Osszegzé véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mingsitési eljarasaban,

e (Osztdnzi a nevelbtestilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasandl az 6vodapedagogusok erésségeire épit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tudasra van sziksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonb6z6 formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerd
kommunikaciojan alapul,

e szervezi és 0sztonzi az intézményen belili szakmai egyuttmikodéseket,

e a munkakozosség neveld - oktatd munkajanak felel8s irdnyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagogusok mdodszereire, gyermekekhez valé viszonyulasara,

Jarvanylgyi készenlét idején ,home office évoda” szakmai munkacsoport iranyitdsa, a
pedagégusok digitdlis térben torténé munkavégzésének szakmai tdmogatasdra a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia mddszertananak megoldasi lehetSségeivel, a kiilonb6z6
hasznos oldalak valogatdsa, linkjeinek tovabbitdsa a pedagdgusok szamara.

6.5.2 A munkakozosség vezeto jogai

Az 6voda f6igazgatdja daltal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovdhagyasra elbiralja a
munkakozosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodd éves tervezé munkajat, javaslatot tesz
a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

6.5.3 A munkakozosség-vezetd kotelezettségei

A szakmai munkakoz0sség-vezetl részletes feladatait, alapvets felelGsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

FelelGssége: kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakozosség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

Képviseleti joga: a munkakdzosség vezetbje képviseli a szakmai munkakozOsséget az
intézmény vezetGsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken
Jarvanyugyi készenlét idején infokommunikacids eszkdzok segitségével tevékenységek, linkek
ajanlasaval, évodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis komplex
tevékenység, heti vagy projekttervek oOsszedllitasa, a csalddok szamara készitett segité
tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkakdzosség tagjainak.
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7. Az intézmény munkavallaloi, kozosségei

Az intézménykozosséget az oOvodaval és bolcsédével koznevelési foglalkoztatotti,
kozalkalmazotti jogviszonyban allék, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje:

A jogszabalyoknak, szakmai elGirdsoknak megfelel6en az intézményen belil elkilontlt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen belil:
a nevelGtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
pedagdégus-munkakorben, a fels6fokd végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak kozossége,
a szakmai munkako6z6sség,
a nevel6munkat kozvetlenil segité koznevelési foglalkoztatottak (NOKS) dajkak, intézményi
titkar, pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége, a kisgyermekneveldk, a bélcsédei dajkak.
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képvisel6k kozrem(ikodésével a féigazgato fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilonb6z6 dontési férumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozéd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa a fdigazgatd segitségével a
kozosségek képviselbi utjan valdsul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyllések, nyilt napok, szil6csoportos beszélgetések,
fogadoorak.
Ezen férumok id6pontjat az dvodai, bélcsédei munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve
hatdrozza meg.
Valamennyi feladatellatasi hely nevel6i szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhet6k a kovetkezé dokumentumok:

e éves munkaterv

e Pedagdgia Program

e Szakmai Program

e Hazirend
A fGigazgatosaé tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei

e afbigazgatdsagi Ulések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo dolgozokat az llés

O6ket érint6 dontéseirdl, hatarozatairol,
e azirdnyitasuk ala tartozdé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
fGigazgato felé.

A kapcsolattartdas rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférheté moédon a nevelGi szobaban kell kihelyezni az érintettek
szamara.
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A Dbels6 kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra,
nevelGtestlleti, alkalmazotti értekezletekre, munkaértekezletekre a vonatkozd napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékdonyvben kell rogziteni.

K6z0s értekezletek

A bolcsédét és dvodat kozosen érint6 értekezletek a 17 6ra utdn kell megszervezni, hogy a
gyerekek felligyelet biztositva legyen.

7.1 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
Az alkalmazottak egy része nevelG-oktatdo munkat végz6 pedagogus, a tébbi dolgozo a nevels-
oktaté munkat kdzvetlenil segit6 és bolcsGdei foglalkoztatottak, illetve technikai dolgozo.

7.1.1 Az alkalmazotti k6zosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken kivil az intézmény
m(ikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
el6készités soran a dontési jogkor gyakorldojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felel8sséggel egy
személyben — testileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tébbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdével kézoini kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda és bolcs6de munkaterve
tartalmazza.

A munkakérukkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban irdnyado a
munkakdri leirds, az intézmény féigazgatdja altal meghatdrozott eseti vagy tartds megbizasuk.

7.1.2 Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezet6k és a valasztott
kozOsségi képviselGk segitségével — az intézmény féigazgatdja fogja Gssze.
A kapcsolattartasnak kilonbozé formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egylttmikodést:

o értekezletek,
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e online kapcsolatok,

e megbeszélések,

e forumok.
A bels6 kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra,
nevelGtestileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.
Ateljes alkalmazotti koz0sség értekezletét az intézmény figazgatdja akkor hivja dssze, amikor
ezt jogszabaly elGirja, az intézmény egészét érinté kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az
alkalmazottak azt kezdeményezik.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

7.2 A neveloGtestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus- munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestilet
hatdrozza meg alapvetfen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munkatoérvénykonyve, a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevs jogkorrel
rendelkezik.

7.2.1 A nevelGtestiilet mlikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelGtestilet jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestilet dontési, véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet déntési jogkore:
e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
e Pedagdgiai Program elfogadasa
e SZMSZ elfogaddsa
e atovabbképzési program elfogadasa
e a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
e ahazirend elfogadasa,
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda m(ikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ¢értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba soroldsarél.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténd beszamolok,
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e a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

7.2.2 Az dvodai nevelGtestiilet kapcsolattartasi rendje

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkivili
értekezletet tart.

Rendkivili értekezlet hivhatd Ossze az dvoda lényeges problémdinak megoldasara, ha a
nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az dvoda féigazgatdja szlikségesnek latjak. A rendkiviili
nevelGtestileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezést8l szamitott nyolc napon
belll kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkivili nevel6testlleti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon belil akkor is, ha azt a Szil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevel6testiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkivili nevelGtestileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatdsaval
kapcsolatos rendelkezéseket az évoda f8igazgatdja késziti eld.

Az 6voda rendes értekezletei
A nevelbtestiilet rendes nevelGtestileti értekezleteit az évoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az intézmény féigazgatdja hivja dssze.
A nevelGtestilet irdasos el6terjesztés alapjan targyalja:

e a Pedagogiai Program,

e a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat,

e 3 Hazirend,

e a Munkaterv,

e az ovodai munkara iranyuld atfogd értékelés, elemzés,

e abeszamoldk, anyagait, dokumentumait.
Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet,

e havi nevelési értekezletek,

e nevelési évet zard értekezlet.
A f6igazgato az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestileti értekezlet el6tt legaldbb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél a
helyben szokasos médon.
Az at nem ruhazhatd jogkorl nevelGtestiileti dontéshez kapcsolédd véleményt a
nevelGtestiilet szdban fejti ki, a véleményt a jegyz6kdnyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt
kovet6en hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevelGtestiileti
értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlé szilGi
kozOsség képvisel§jét. A f6igazgatd a nevelGtestileti értekezleten irdsos el6terjesztés altal
targyalt témardl sz6lé jegyz6konyvi kivonatot hdrom napon beliil késziti el. Az intézmény
fGigazgatdja a jegyz6konyvi hatarozatok alapjan (50%+1f8) szazalékos arannyal adja ki az
ovoda végsd hatarozatat az irdsban kotelezéen el6terjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakdzosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testilet el6tt, irasos beszamoldjat benydjtja az
ovoda féigazgatdjanak.
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A nevelGtestlleti értekezlet levezetését a fGigazgatd akaddlyoztatdsa esetén az dvoda
féigazgatd-helyettese latja el. A jegyz6konyvet a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestiilet altal
valasztott két hitelesits irja ald, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitdsan (50%+1fG)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelGtestilet egyszerl szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatarozatot a figazgatd szavazata donti el. A nevel6testilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartdsba kell venni (hatarozatok téra).
A nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemels, emlékezteté jegyz6konyv
készil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kényvvezets és hitelesiték

nevét,

e ajelenlév6k nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,

e ameghivottak nevét,

e amodosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e 3 hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
A jegyz6konyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet a fGigazgato, a jegyz6konyvvezets és a nevelGtestileti tagok koziil két hitelesité
irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a
jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszer(i szotobbséggel hozza.
A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 dontési jogkoreit:

e atovabbképzési program elfogadasaradl,

e anevel6testilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

e a hazirend elfogadasaral,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadasardl

e SZMSZ elfogadasarol

e Pedagdgiai program elfogadasardl

e Szakmai Program elfogadasardl

e azintézmény éves munkatervének elfogadasardl

e az éves beszamold elfogadasardl

e Helyi Ertékelési Szabdlyzat elfogadasardl,

7.3 A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A nevelG6testilet feladat atruhazdasa alapjan a szakmai munkak6z6sség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyd nevel6munka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai iranyzatok
felhasznaldsara,
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tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat,
segiti a kiilonb6zé programok elkészitését, sziikség szerint annak fellilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre sz6lé6 munkaterv
szerint tevékenykednek,

a fGigazgatd altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
el6készitésében, lebonyolitasdban,

kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgyujtésben,

szakmai mddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az évodai
nevelG-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerdsités),

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egylittmikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érint6 kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

részt vesznek a szakmai munka belsé ellen6rzésében,

kozremUkodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényld és a halmozottan
hatranyos helyzet(i gyermekek integraciojat szolgalo feladatok megvaldsitasaban,
kozremUkodnek az intézmény tanfelligyeleti ellenérzésének feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

segitséget nyudjtanak a munkakdzosség vezet6jének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen belil,
segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliggé feladatok
végrehajtasahoz és a kilonleges banasmaddot igényl6 sajatos nevelési igényd,
halmozottan  hatranyos  helyzetd gyermekek integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,
maodszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiletben,

egyuttmikodnek az intézményben m(ikédé szakemberekkel: pszicholégus,
gyogypedagdgus, szocialis segitd.

A szakmai munkakozosség felel6ssége

Munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai innovacidk 6sszhangban alljanak az intézmény
munkatervével, pedagdgiai programjaval.

irasbeli beszamold, értékelés, készitése a nevelStestiilet szdmara az éves feladatterv
teljesitésérdl.

Az 0Osszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erGsségekre és a fejleszthetd
teriletekre.
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7.4 A bolcsode alkalmazotti kozossége

Alkotja:
e Szakmai vezet6
e Kisgyermeknevel6k
o Bolcsédei dajkak

7.4.1 A bolcséde kapcsolattartasi formai

Munkaértekezlet
Az értekezlet napirendjét az f6igazgato allitja 6ssze.
Evente egyszer a napirenden kdtelez8en szerepeltetni kell az intézmény mikddésével
kapcsolatos beszamoldnak, melyben ki kell térni a kovetkezbkre:

o avégzett munka ismertetésére, az elldtas szinvonaldnak értékelésére,

e az etikaval kapcsolatos koriilményekre, allapot ismertetésre,

e azintézmény szakmai programjanak értékelésére,

e azintézmény éves munkatervének teljesitésére,

e adolgozék munkakoriilményeinek alakulasara.
A dolgozdk az értekezleten

e szabadon elmondhatjak véleményiiket,

o kérdéseket tehetnek fel,

e javaslatokat tehetnek.
A f8igazgatd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre valaszt adjon. Amennyiben
a f6igazgatd dolgozd kérdésére nem tud elfogadhatd valaszt adni, ugy a kérdésre az
értekezletet kdvetd 8 munkanapon belil kételes irasban valaszt adni.

7.4.2 A kisgyermeknevel6

Jogallasa: kozalkalmazott
A kisgyermeknevel6k felett az daltalanos munkaltatéi jogokat a féigazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzdsséget alkotnak. Csoportonként két kisgyermekneveld
heti valtasban dolgozik.
Heti munkaidé: 40 éra
Heti kotelez éraszam: 35
Beosztas:
l. Hétf6t6l- péntekig: 6.45-15.05-ig.
Il. Hétf6t6l- péntekig: 7.30-15.50-ig.
M. Hétf6t6l- péntekig: 8.00-16.20-ig.
V. Hétf6t6l- péntekig: 8.30-16.50-ig.
Az intézmény a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
kisgyermekneveld foglalkozik.
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A kisgyermeknevel6 feladatai

Pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a
gyermekek harmonikus fejl6dését, valamint az aktivitds, a kreativitds és az ©6nallosag
kialakulasat.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejl6dését elGsegiti.

Munkaja soran figyelembe veszi a bolcsédei részlegvezets, a bolcs6dei szakemberek, és a
bolcsédeorvos Utmutatasait.

Szakszer{en, az érvényben levé mddszertani elvek, valamint a bolcsédei gondozas-és nevelés
alapelveinek figyelembevételével gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.

Csoportjaban vezeti az elGirt nyilvantartasokat.

Negyedévenként (kétéveskor elGtt havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni
fejlédési jellemzést, amit a gyermek egészségligyi torzslap megfelel6 részében rogzit.
Naprakészen vezeti a csoportnaplot— sziikség esetén a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a
megfigyelt eseményeket. Az lizen6 flizetbe beir, amikor a gyermekre vonatkozdan ujat
tapasztal.

Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidanyzasokat, a
gyermek suly-és hosszfejlédését, mell-és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlédésrél a
percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlédésdokumentaldshoz pedig a fejlédési tablat.
Munkaja befejezésekor szdéban és/vagy irdasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrél.

Vezeti a valdsagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat —melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonods gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatdsagara és egyértelmi vezetésére.

A sziil6kkel és munkatdarsaival egylttm(ikodve a csaladlatogatdst és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelel6bb mdédon megvaldsitja - a mddszertani levél, valamint a belsé
hasznalatu szakmai segédanyag utmutatasa alapjan.

Kézrem(ikddik a gyermekek napirendjének kialakitasaban figyelembe véve az adott gyermek
egyéni igényeit fejlettségét gyermekcsoport kordsszetételét, fejlettségi szintjét egyarant.
Betartja a higiénés kdvetelményeket. Gondot fordit személyes tisztasagara, hajanak, kezének
apoltsagara.

Tisztantartja és rendszeresen fert6tleniti a jaték eszkdzoket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti tarsgondozongjének, az intézmény vezetdjének.

7.4.3 Bolcs6dei dajka

Jogallasa: kozalkalmazott

A dajka felett az altalanos munkaltatdi jogokat a féigazgatdja gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terlletiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként egy-egy dajka heti valtasban
dolgozik.

Heti munkaidd: 40 éra

Heti kotelezd éraszam: 40

Délel6tti beosztas:

Hétf6t6l- péntekig: 6.30-14.50-ig.

Délutani beosztas:

Hétf6t6l- péntekig: 9.30-17.50-ig.
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A bolcsédei dajka feladatai

Munkajat a szakmai vezet§ és f6igazgatd Utmutatadsai szerint, a HACCP el6irdsainak
megfelelen végzi.

Kulturalt megjelenésével, a kdtelezéen elSirt munkaruhaban végzi a munkajat.

A kozponti konyharél megadott id6ben érkezd ételek atvétele, az étel mindségének,
mennyiségének ellenbrzése.

Adott hidnyossag, probléma esetén értesiti az intézmény féigazgatodjat.

Az atvételrdl és a talalas korilményeir6l dokumentaciot vezet.

A dokumentacidt havonta atadja a szakmai vezetének.

Etelminta vételérdl az elSirdsok szerint gondoskodik és megérzi a sziikséges idSpontig.
Gondoskodik az ételhulladék szakszer( gy(ijtésérdl és elszallitasarol.

Az elGirtaknak megfelel6en az étel megfelel6 hémérsékletli elGkészitése, csoportok szerinti
talalasa.

Gondoskodik az edények tisztantartasarol, étkezések utani mosogatasrol.

Napi szinten gondoskodik a konyhai eszk6zok fertStlenitésérdl és a konyhai fert6tlenité
takaritasarol.

FelelGsséggel tartozik az ételek, a konyhdban hasznalatos berendezési targyak, gépek,
eszkozok, felszerelési targyak dvasaért, hidnytalan meglétéért.

Ellenérzi a ht6szekrények napi hémérsékletét, azok fertStlenité tisztitasat heti
rendszerességgel elvégzi.

Heti és havi valamint éves nagytakaritds elvégzése.

Takaritasi munkajat a szakmai vezetG iranyitasaval végzi, a csoportvezet6 Utmutatasaval a
gondozasi egységek és a hozzajuk kapcsolt teriileteken. A munkarend szerinti tevékenységek
a gyermekek napirendjét nem zavarhatjak.

Gyermekfelligyelet biztositdsa — gondozas nélkiil- a napirend szerint sziikséges id6pontokban.
A gyermekek adltal nem haszndlt terilleteket a gyermekek napirendjétél flggetlendl
takarithatja.

A gondozasi egységek —atadok, csoportszobak, flird6szobak - takaritasa a gyermekek érkezése
el6tt és tdvozasa utan, illetve a gyermekek udvaron tartézkodasanak idejében.

A takaritast a biztonsagi el8irdsok betartasaval végzi.

A csoportszobdk butorainak tisztantartdsa; a szényegek porszivoval, nedves tisztitassal
torténd takaritasa; a padlé tisztitasa nedves, fert6tlenitGs eszkozzel.

A gyermekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét, uzsonnadjat étkezések el6tt beviszi a
csoportszobaba.

A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi.

A szennyes ruha kezelése, fert6tlenitése, mosasa. A tiszta ruha megfelel6 tarolasa.

A szennyes textiliat az egészségligyi kozegészségligyi rendelkezéseknek megfelelGen kezeli.
A kimosott, tiszta textiliat az egészségligyi és higiénés kovetelményeknek megfelelen kilén
helyiségben vasalja, hajtogatja, a megfelel6 szekrénybe tarold helyre elhelyezi.

Rendben tartja és takaritja, fertGtleniti a mosodai helyiségeket.

A mosé és szaritogépeket, vasalot az érintésvédelmi, tlzvédelmi utasitasok figyelembe
vételével, a gépkezelés haszndlati utasitas alapjan mukodteti.

Felel a részére kiadott mosdszerekért, azok elGiras szerinti tarolasaért.

A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igényét a féigazgato felé jelzi.
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7.5 Az ovodapedagogus

Jogallas: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény féigazgatdja
gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat terlletliiket érint6é kérdésekben
véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Heti munkaidd: 40 éra

Heti kotelezd éraszam:

kotott munkaidd: 32 éra.

A gyakornoknak 26 ora.

Délel6tti beosztas:

Hétf6t6l- cstitortokig: 7.00-13.50 -ig.

Pénteken a kotelez6 6raszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

El6zetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az évodapedagégusok kozott
valtakozva keril sor a reggel 6.30-7.00 éra kozotti Gigyeletre (hetenkénti valtasban).

Délutani beosztas:

Hétf6t6l- cstitortokig: 10.10-17.00-ig.

Pénteken a kotelez6 6raszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagodgus foglalkozik, dvodapedagdgusonként és csoportonként 6sszesen napi két ora
atfedési idével. A 401/2023. (VI1.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az évoda reggel 8.00 d6ra el6tt
vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegl foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a gyermekek felliigyeletét nevel6-oktatd
munkat kdzvetlenil segit6 munkakdorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6vodapedagdgusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elGkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

e az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetbk
iranymutatasainak megfelelGen, felelGsséggel és onalléan, sajat moddszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a féigazgatd altal szeptember 15-ig
jovahagyott - Utemterve szerint nevel,

e az éves Utemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelez6en elvégzi,

e szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelGtestllet altal elfogadott Gtemtervi kereteken felll szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsG szllGi értekezletén a szilGkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (november, februar) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a szil6kkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

e kulonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara,
fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e kapcsolatot tart az dvodaban m(ikddé szocialis segitével és az dvoda gyermekvédelmi
felel6sével

e évente elkésziti, felllvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott fGigazgatonak,
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csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszert, a szlilGkkel
ismerteti a gyermekvédelmi felel6 személyét, akinek feladata a gyermek csaldadban
torténé nevelkedésének elGsegitése, veszélyeztetettségének megelGzése és
megsziintetése érdekében,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsdgos mikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszkdzok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza,

szakmai adminisztracidés tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon
kovethet6ek, megvaldsithatdak és realisak,

fGigazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a szlil6ket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamataral,

jarvanyligyi készenlét idején a csaladok tamogatdsa az dvodaskoru gyermek testi és
lelki szlikségleteinek kielégitése, ezen belll az egészséges életmod alakitdsa, az
érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kdzosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostdl eltéré formaban, toébbnyire
informacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdzok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdasa a sziil6k szamara kialakitott intézményi
idésavban,

a szlil6k szamara, a gyermek személyiségét, érdekl6dését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetbségeket,
amelyeket a szUl6k gyermekilkkel egyltt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikaciés eszkozok hasznalataval online nydjtsanak segitséget és
tamogatast a szUl6k részére,

amennyiben a gyakorlatban online kdz6sségi fellleten is kommunikalnak a szil6kkel —
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziil6k
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogato segédanyagokat elérhetik

Adminisztrativ teenddk ellatasa
Vezeti az OviKrétat, benne

a felvételi és mulasztasi napldé naprakészen,

a gyermekek hidnyzdsainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacido vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes id6szakara kiterjed6en,
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a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezet6 kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Osszegzése,

statisztikak hatarid6re torténd elkészitése,

a gyermek, szil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziilGre fizetési kdtelezettség harul,

szUl6i értekezleteken jegyz6konyvet készit,

szulGi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatardl,

szUl6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabal.

A pedagdgus tevékenységével szemben tamasztott bels6 elvarasok

a napi foglalkozasok eszkdzeinek el6készitse,

viselkedése kulturdlt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres mikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzé képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlé viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a bels6 meggy6z6désbsl szarmazé humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési irdnyultsaganak megfelel§ szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo eszkdzdket — a digitalis anyagokat és eszk6zoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékében szerepl6 eszkdozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelel8en hasznalja,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kindlta belsé és kiils6 kapcsolédasi lehetGségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken belll megvaldsithatd koncentracidra, a partnerekkel valo
egyuttmikddésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irdasoknak megfelelGen,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfelel6 stratégidkat, maodszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek szikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklédésiiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmad
megvalodsitasat,

tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos mddszereit,
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e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébd6l adodo sajatossagait,

e céljainak megfelel6en, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkdzoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelm(iek, targyszerdek,

e pedagodgiai munkdjaban olyan munkaformak és mddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek el6segitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

e munkaja soran érthetGen és a pedagdgiai céljainak megfelel6en kommunikal,

e a kapcsolattartas formai és az egylttm(ikédés soran hasznalja az infokommunikacids
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6z6 infokommunikacios alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelel6en kdzvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a szul6k felé,

e képes magdt mind széban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhaszndlat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacids felkésziiltség),

e ismeri az 6vodai nevelés vildgdnak humdan tényezdit meghatdrozé gyermekek,
pedagdgusok, szil6k értékrendjét, hagyomanyos és korszeri taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e évente legaldbb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrél hospitalasi
naplot készit,

e azovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkészilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaré értékelésen.

e a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi ovodai gyakorlatanak
tamogatasa a bels6 tovabbképzésen valod aktiv részvétel.

FelelGssége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelGtestiletnek.

7.6 A nevel6munkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dolgozok kozossége

Jogallasuk: 401/2023. (VII1.30.) 24. § (1) bek.

Felettik az altaldnos munkaltatéi jogokat a fGigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletliiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézmény féigazgatdja.

7.6.1 Pedagoégiai asszisztens
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az dltalanos munkaltatdi jogokat a fGigazgatdja gyakorolja. Munkajat a f6igazgatd, altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese a f6igazgatd. A
foglalkozas gyakorldsa sordn el6forduld feladatokat jogallasatél fliggben az dvodapedagogus
iranymutatasa alapjan végzi.
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Beosztdsa, munkaideje: 40 éra
Csoportban heti 35 6ra
F6bb tevékenységek:

az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa
szerint,

a foglalkozasokon az évodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt, hogy
megfelel6en tudjanak dolgozni,

tgyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban,

jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

az udvaron a leveg@ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elGkésziti a kovetkez6 napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az évodapedagodgusi Utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvanylgyi helyzet idején az évodapedagodgus Utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az dvoda reggel 8.00 6ra elStt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-
el6készit6 vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek felligyeletét nevelG-oktatd munkat kozvetlenil segité
munkakorben tehat pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VI11.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékel6 beszélgetésre, részvétel a zard
értékelésen.

FelelGssége:

kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkérre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kord felel6sséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer széban a fGigazgato felé.
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7.6.2 Ovodai dajka

Jogallas: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozo dajkak kapcsolattartasat a figazgato-helyettes és a dajkak képviselSje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés készul. A
csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport évodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaid6 beosztasa:

Délel6tt: 6.00-14.20-ig,

Délutdn: 9.10-17.30 -ig

Feladata:

biztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban;, a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt,

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset és fertGzésveszély elkeriilése,

munkajat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az évodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

segit a gyermekek gondozdsaban, oltoztetésében, a tisztdlkoddsi teenddk ellatasaban,
az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozrem(ikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemtket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt,

a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdozdk elSkészitésében
kozrem(kodik, az dvodapedagdgus Utmutatasait kovetve,

a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben,

segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétdk, kirandulasok alkalmaval az dévodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon,
a rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCP el6irasait betartja, kdtelez6 vizsgakon megjelenik,

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejl6désére. Tiszteli a gyermeket, a szil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemz6. A tudomasara jutott pedagodgiai
informacidkat titokként kezeli.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo, két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal
szintén két csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési id6ben 10-11-ig és 13-14-ig sajat
csoportjukban végzik feladataikat. MUszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az
f6éigazgatd, f6igazgatd-helyettes engedélyével lehet végrehajtani.
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Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e azovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkészilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaré értékelésen.

o Felel6ssége: kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evGeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnapldjat.

e Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

7.6.3 Intézményi titkar

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény féigazgatdja gyakorolja. Feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszer(i mlkodést szolgald feltételek biztositasa fGigazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik. Kbzvetlen felettese a f6igazgato.
Munkaideje: heti 40 6ra
Intézményi titkdr munkaid6 beosztasa:
Hétf6t6l-csutortokig 6.40-15.30 -ig tart.
Pénteken. 6.40-13.00-ig
Feladata:
o gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
e aszamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat,
o felel6sséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast,
e elvégzi a vagyonkezeléssel jard munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.,
o elbBkésziti a figazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
e af8igazgatd altal dtruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.
e a baleseti jelentéseket a f6igazgatd utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,
e a fBigazgatd utasitasa szerint a hidanyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridére elkésziti,
e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,
e vezeti a figazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat,
e gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhet6 allapotban legyenek, és az Ggyviteli rendnek megfeleljenek,
e aszemélyi anyagokat rendezi a f6igazgatd utasitasa alapjan,
e irattari selejtezést végez,
e af6igazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,
o kozrem(ikddik a személyzeti és munkaligyi Ugyintézésben,
e azintézmény bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan elvégzi a béradatok nyilvantartasat,
naprakészen adatokat szolgaltat a f6igazgato részére,
e gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztracidjaral,
o kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot,
e jarvanylgyi helyzet idején a f6igazgatd Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
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Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e azodvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkészilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.
FelelGssége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartdsi kotelezettségére,
e anyagi felelGsségére.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e az ligyiratok vezetésének kezelésére.

7.7 A kiadmanyozas

A kozoktatdsi intézmény feladatellatdsa soran keletkezett ligyiratok aldirasa, kiaddsa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairdsat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet f6igazgatdjat illeti meg, az 6
hatdskorébe tartozik. Mivel nem mindsil a hatdskor atruhdzasanak, ha a hatdskor gyakorldja
kiadmdanyozasi jogat jogszerlen atengedte, ezért a felel6sség nem szdll at, a hataskor
gyakorldja teljes mértékben felel a dontésért.

7.7.1 A kiadmanyozasi jog atruhazasa

Az fbigazgatd kiadmdanyozasi jogat datruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel§sségét. Az intézmény
féigazgatd kulon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
tgyintézének és vezetbnek is.
Az intézményben bdarmilyen terileten kiadmdanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére a fGigazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény féigazgatodja irhat ala.
A fGigazgatd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a fGigazgatd altal —
aldirasaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt vezet6
beosztdsu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény fGigazgatdja kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében
e azintézmény mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e a helyi onkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatdsi és szakhatosagi szervek, a kézponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetGi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések
iratait,
e Ovodai, bolcs6dei beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellenGrzési terveket és
értékelések dokumentumait,
e a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit 6sszefoglalod
értékeléseket,
e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

54



Bokréta Onkormanyzati Ovoda és Bélcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.
mindazon iratokat tovabba, amelyek kiadmanyozasat jogszabdly a vezet6 feladatava
teszi

8. Az intézményi munka ellendrzésének rendje

8.1 Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése

A belsé ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések elGkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a bels6 tartalékok feltarasaban,

a mulasztdsok, hianyossagok, szabalytalansagok megelSzésében,
a belsé rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellendrzés

Helyszini ellen6rzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellen6rzési mdodszerek:

a nyilvantartdsok és okmdanyok alapjan végzett (dokumentdlasi) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, prébaszerd és mintavételes,

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,

egyéb ellen6rzési modszerek (pl.: elemzés, kérdGiv, szdbeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

Az intézményen bellli bels6 ellen6rzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagdért és
hatékony mikodéséért a f6igazgatd felelds.

A belso ellendrzés elemei:

a vezetGi bels6 ellendrzés,

a munkafolyamatba épitett ellenérzés,

az eseti megbizasos belsé ellenérzés.

A belsé ellenérzés fébb teriletei:

a nevel6-oktatd tevékenység ellenbrzése,
a vezetGi belsé ellenérzés,
munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés.
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A nevel6-oktato tevékenység ellendrzése

e a pedagodgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenGrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a nevelGi-oktatdi munka tartalmdnak és szinvonalanak a vezet6ség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténé ellenbrzése,

o agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

e hagyomanyok megismertetése és apoldsa a tevékenységek soran,

e megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagodgiai gyakorlatban,

e atanlgyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellenérzése,

e a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munk3ja
eredményességének vizsgalata,

e afelszerelések, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszer( hasznalata.

A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitds nélkul ellen6rzésre kertljenek,

a hibak, kedvez6tlen jelenségek kell6 id6ben észrevehet6k, felmérhet6k és
megakaddlyozhatdk legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtds minden szakaszdban megfelelGen
érvényesuljon.

8.2 A pedagogusok munkajanak ellen6rzése

A pedagdgusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
e apedagdgusok munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkajuk eredményesen szolgalja az évoda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigalasa,
e a pozitivumok megerGsitése,
e afolyamatos fejlédés, képzés és dnképzés biztositasa.
Az ellendrzés (itemtervében szerepl6 idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza.
A beszamolodk elkészitése a vezetGség el6re kiadott szempontok alapjan torténik.
Folyamatosan ellenGrzés teriiletei
e a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.),
e agyermekekkel vald kapcsolattartas,
e a munkatarsi kapcsolatok minGsége,
e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megérzése.

8.3 ATER

A pedagogiai tevékenység mas tipusu ellenérzése a jogszabdlyban elrendelt Teljesitmény
Ertékelési Rendszer (TER). Az ezzel kapcsolatos tevékenységeket a végrehajtasukra kiadott,
mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan szikséges végezni.
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8.4 A bolcsédei munka belso ellendrzése

Az intézmény belsé ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény fbigazgatdja a felel6s. A belsG ellenérzés feladatkore kiterjed a szakmai
tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési feladatokra. Az ellen6rzések éves ellen6rzési terv
alapjan torténnek. A belsé ellenérzés szabalyait a belsd ellenérzési szabalyzat tartalmazza. Az
ellenérzések tapasztalatait az f6igazgatd értékeli és azok alapjan, a sziikséges intézkedéseket
megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellen8rzések tapasztalatairdl az érintetteket, az intézmény
dolgozoit munkaértekezleten az intézmény vezetdje szdban és irdsban tajékoztatja.

9. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek 3atoltoztetéséhez és oévodapedagdgusnak,
kisgyermek nevel6nek felligyeletre dataddsahoz, valamint a kiséré tdvozasahoz
szikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek évodapedagdgustol, kisgyermek nevel6tél valod
atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény foigazgatdjatdl kell kérni. Csak az daltala adott szébeli
engedély, és szikség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondvisel6nek az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor,
e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartdzkodasakor.

9.1 A belépés és benntartdzkodas folyamata

Az intézménybe érkez6t fogadd alkalmazott, az illetét az intézményi titkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

Az intézményi titkar a feladatkérét meghaladd tgyekben jelentkez6 kilsé személyeket a
féigazgatdnak jelenti be.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos |atogatas a f6igazgatéval vald
egyeztetés szerint torténik.
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9.2 Szocialis segit6 benntartozkodasa

Az intézménybe kihelyezett szocialis segitd a Csaldadsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az ovoda kozott létrejott egylttm(ikddési megallapoddsban szabdlyozott feltételek mellett,
rendszeres id6k6zonként tartdzkodik az intézményben.

Az intézmény a szocialis segit6 részére biztositja a helyszint a fogaddodraja és tevékenysége
megtartdsahoz.

A szocialis segité ovoddban vald tartdézkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdet6tablajan megtaldlhatd.

9.3 Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartézkodasanak
szabalyai

Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell a fGigazgatdnak.
Benntartdozkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény féigazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e (innepkdrokhoz kotédé gyermekkdnyv terjesztésekor,
e az intézményi dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...).
A benntartdzkodas a f6igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett
idépontban, megfelel§ informaciok beszerzését kovetben torténhet.
Alkalmi tgynokok, keresked6k belépése, benntartdzkodasa tiltott.

10. A kozosségekkel valé kapcsolattartas rendje

10.1 A fenntartdval valé kapcsolat

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartod kapcsolata folyamatos, mely kiterjed az intézmény m(ikodésével,
mikodtetésével 0Osszefliggd feladatok ellatasara az intézmény alapdokumentumainak
jogszabaly altal elGirt elGterjesztésére, ha erre szlikség van

e a hazirendben foglaltak ellenérzésére

e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenGrzésére

e azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvdnossagra hozasara

e jarvanylgyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek

biztositasa érdekében
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A kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatas
e beszamoldk, jelentések
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, valé részvétel
e afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informacié szolgdltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolédoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Kapcsolattarto: f6igazgatd
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

10.2 Az intézményi tandaccsal valoé kapcsolat

Az intézményi tandcs létrehozhaté.
Az SZMSZ készitésekor az intézményben nem mikaodik.

10.3 A SziilGi Szervezettel val6 kapcsolat

A szll6k a 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében szil6i szervezetet hozhatnak Ilétre. A szUl6i szervezet sajat SZMSZ-érdl,
Ggyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselGinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

A szUlGi szervezet képviselGjét meg kell hivni a nevelGtestileti Glés azon napirendi pontjainak
targyaldasahoz, amelyekben a szil6i szervezetnek véleményezési joga van. Ha a szulGi
szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hatdskorébe tartozd lgyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérél 8 napon belll rendkivili nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasaval az
ovodavezet6 gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval térténhet.

A csoportszint(i Ggyekben a csoport sziil6i szervezetének képviselGjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport sziilGi szervezetének képvisel6jét szikség
szerint tajékoztatja.

A szUlGi szervezet részére érkezett iratokat az intézményi titkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A SzilGi Szervezettel a kapcsolatot a féigazgato tartja.

A fBigazgatd és az Szil6i Szervezet elndke az egylttmiikddés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a szllGi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A szulGi
szervezet miikodésének feltételeir6l a fdigazgatd gondoskodik. A sziil6kkel toérténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen SZMSZ-ben meghatarozott eseteken tul a
Hazirend is tartalmazza.

Résztvevék: a szlil6i szervezetének vezetdi

Hatarid8: a vezetdi értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az f6igazgato indit.
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A tajékoztatasrél feljegyzés készil, melyet nyomtatott formdban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az  elkészilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez
(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevdk jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a
hidnyzo szil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

Az intézmény f6igazgatdja altal visszakildott feljegyzések/jegyz6konyvek alapjan megszervezi
az ellendrzés értékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan.

11. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé  ligyek
atruhdazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozd rendelkezések

Az d6voda nevelGtestiilete a feladatkorébe tartozd lgyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. A megbizast az dvoda
fGigazgatdja a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott id6re adja.
A megbizasnak tartalmaznia kell:

e a bizottsag feladatat,

e a bizottsag hataskorét,

e anevelGtestiilet elvarasat,

e abeszamolas formajat,
a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet koteles tdjékoztatni a félévenkénti
nevelGtestileti értekezleten vagy rendkivili esetben azonnal — azokrdl az Ugyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.
A nevelGtestilet atruhazott jogkorének gyakorldja az intézményben az dvodapedagdgusok
szakmai munkakozossége.
Az Ovoda pedagodgusai szakmai munkakozdsséget hozhatnak létre (min. 5 f6-max. 10). A
munkakozosség szakmai és maodszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyd nevel6émunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenGrzéséhez, méréséhez.
A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai
munkakozosség vezetGjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve rogziti.
A szakmai munkakozosségek az évoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszeadllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. Munkajukrél a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, tajékoztatjak
az egész nevelS testiletet. A szakmai koncepcidt igényl6 kérdésekben kozvetlendl is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolddd munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozosség vezet8k, az igazgato-helyettes iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas
szOban és/vagy e-mailben is torténhet.
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12. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

12.1 Fenntarto

Kapcsolattarté: fGigazgatd, megbizas alapjan, adott ligyben, intézményi titkar
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
o Az intézmény m(ikodésével, miikodtetésével 6sszefligg6 feladatok ellatasara.
e Azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van.
e Az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére.
e Azintézmény gazddlkodasi, torvényességi ellenbrzésére.
e Azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.
e A program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
e Segiti a szul6k és a fenntartd kapcsolattartasat (pl.: lelkészi ajanlas, hivatali ligyintézés,
egyebek).
o Az atadott és atvett dokumentumok irdsbeli nyomon kovetésére.
A kapcsolattartas formai:
e Szolbeli tajékoztatas.
e Elektronikus kapcsolattartas.
e Beszdmolok, jelentések készitése.
e Egyeztetd targyaldson, értekezleten vald részvétel.
e A Fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa.
e Specialis informdcid-szolgdltatds az intézmény mikodéséhez, gazddlkoddsahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoléddan.
e Statisztikai adatszolgaltatas.
e Az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése.
Gyakorisag:
Az éves munkatervben meghatdrozottak, valamint szlikség szerint.

12.2 Altalanos iskola

Az intézmény f8igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldaba 1ép8 gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egylttmikodés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagoégus
személye az évenkénti munkatervben keril meghatdrozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattarté: az intézmény fGigazgatdja és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagodgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola dtmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,
szUlGi értekezlet.
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A nevelési év kezdetén o6voda-iskola atmenetet segité program, kolcsonds elfogaddsa,
megvaldsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonds tekintettel az iskolara valé felkészités feladatai
tekintetében.

e pedagoégusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valé ismerkedése

e (innepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvétel

o értekezletek

e volt dvodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

12.3 Egészségligyi kapcsolatok

Az intézmény orvosaval, védénéjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartds gyogykezelés alatt allo
gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattartd: az intézmény féigazgatodja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz6 szervezet, a f6igazgatdval egyeztetett rend szerint, egylttm(ikddve végzi a
preventiv munkat. A védéné feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése.

Az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztési program
tervezésében és megvaldsitdsdban vald részvétel, a magatartdsi fliggbség, a
szenvedélybetegség kialakuldasahoz vezet6 szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztet6 bantalmazds megel6zése. Az intézmény teljes korld egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethet6 és mérhetd, értékelhet6 modon tervezi
meg a helyi pedagdgiai program részét képez6 egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgdlat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségugyi szakellatd intézmény szakmai
iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

12.4 Kapcsolat a varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalattal

Kapcsolattarté: az évoda f6igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szul6i értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé dvodaban maradasat tdmogato elbzetes
szakért6i vélemény kidllitasa
o agyerekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e 3 fGigazgatd konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsaddval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6z6en, illetve a logopédus és
dOvodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

12.5 Kapcsolat a Logopédiai Szolgalattal

Kapcsolattartd: az 6voda f6igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, szul6i értekezleten vald részvétel.

Az 6évoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagdgia Szakszolgalat
logopédusa biztositja.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzultacio,
informacid atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

12.6 Kapcsolat a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi
Hivatallal

Kapcsolattartd: f6igazgatd, illetve egyeztetést kovetben, megbizas alapjan a gyermekvédelmi
felel6s.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segité tevékenységének tdmogatdsa, esélyegyenl6ség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

e segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagédgiai eszkdozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

o esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgdlat felkérésére,

e sz(ilGi kérelem hidanydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
f6szabalytdl eltér6 megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapcsolattartas,

e koOz0s intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sz(l6k tajékoztatdsa (a Csalad és Gyermekjoéléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartézkodasanak idGpontjardl és
helyszinérdl), lehet6vé téve a kdozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elv(i meghatdrozasat az 6voda pedagodgiai programja
tartalmazza.

12.7 Kapcsolat az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalattal
Kapcsolattarté: az évoda fGigazgatdja, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.
Oktatasligyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehet8ség
van az Oktatasiigyi Kdzvetitd Szolgdlat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhet6sége az intézmény falitjsagjan mindenki szamara elérhetd.
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A kapcsolattartas rendje:

A vitdban 3ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésér6l és — amennyiben az intézmény
féigazgatdja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitaban 3ll6 felek k6z6s akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a megkeresést.

A kozvetit6 altal kijelolt kozrem(kodé elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével torténik.

A vitaban allék a kozvetitével egylittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét, kezdetének
idejét.

A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az dvoda irattdraban is elhelyezésre
kerilnek

Gyakorisag: sziikség szerint

12.8 Kapcsolat az Oktatasi Hivatallal

Kapcsolattarté: fGigazgato

A kapcsolattartas tartalma: a gyermek 6. életévének betoltése utdn a tankotelezettség
megkezdésének halasztdsat kizardlag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a
szUl6 az Oktatasi Hivataltdl. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a sajatos
nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN)
feltarasaval o0sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a szil6i kérelem benyujtasara nyitva
allé hataridén belil szakértGi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési
évig dvodai nevelésben részesiljon, a szil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség. llyenkor a
szakért6i véleményt az évodaban kell bemutatni, az évoda pedig annak alapjan berogziti az
ovodaban maradas tényét a kdznevelés informaciés rendszerében (KIR).

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb aktualitasnak
megfeleléen).

Mindsitések, intézményi tanfelligyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Gyakorisaga: szlikség szerint

12.9 Kapcsolat a gyermekprogramokat ajanlé kulturalis
intézményekkel, szolgaltatdokkal

Kapcsolattarté: az évoda fGigazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott évodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek musorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belll, és intézményen kivili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a szlilGk felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a szilGi szervezet
véleményének kikérésével.

12.10 Kapcsolat az intézményt tamogaté alapitvany kuratériumaval

Kapcsolattarté: fGigazgato

A kapcsolat tartalma: az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
és a szUl6i szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan.
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12.11 Az dvoda és az egyhazak kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhdazak képvisel8ivel a f6igazgatd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az évoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzdket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a szlilGi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Pedagodgiai Program és a Hazirend
tartalmazza.

12.11.1 A hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sz(il6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott
létrejott egylttmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az dvodai
életet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a szulGi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a f6igazgatd-helyettes Gsszesiti
és tovabbitja az egyhaz képvisel6jének, aki a féigazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelel6en, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, az ovodai foglalkozdsoktél elkilonilten keriilnek
megvaldsitasra.

12.12 Kapcsolat a Pedagdgiai Oktatasi K6zpontokkal

Kapcsolattartd: a fGigazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatdsi kdzpont (POK)
szaktandcsadodival.

A kapcsolat tartalma: a POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.

A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsadas

POK munkatarsak meghivdsa a szakmai napokra

Kapcsolattarto: féigazgatd

Gyakorisaga: évente, szlikség szerint

12.13 Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas

Kapcsolattarté: fGigazgato
A fGigazgatd feladata, hogy az dvoda szamdara minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.
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Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atdmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbdl megallapithaté a tamogatas felhasznalasanak maddja, célszerlisége, a tdmogatd ilyen
iranyu informacidigénye.
Gyakorisaga: évente, szlikség szerint

12.14 Az élelmezést ellato szolgaltatdval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarté: fGigazgato

Tartalma: Az egészséges életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezets folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezet8jével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak
csokkentésére irdnyuld teendbk egyeztetése, rogzitése és megvaldsitdsa érdekében.
Gyakorisaga: évente és szlikség szerint

12.15 A bolcséde kapcsolatai
12.15.1 Egyiittmiikodés az 6vodaval

A bolcs6de befejeztével dvodaba indulnak a gyerekek. Az atmenet segitése érdekében
Bolcs6de- Ovoda atmenetet segité programot hoztunk létre, melyben meghatarozzuk a
l[atogatasok formajat és gyakorisagat.

12.15.2 Egyittmiikodés a Gyermekjoléti Kozponttal és Szolgalattal

A gyermekek védelme minden boblcs6dei dolgozd kotelessége. A  gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zése, megszilintetése érdekében jelzési kotelezettséglink van.
Aveszélyeztetettség barmilyen jelét észre véve jelentési kotelezettségiink van a Gyermekjoéléti
K6zpont felé. A fGigazgato részt vesz az esetkonferenciakon, jelz6rendszeri megbeszéléseken.

12.15.3 Egyiuttmiikodés a képz6 intézményekkel

Egyuttm(kodési megdllapodas alapjan telephelyet biztositunk bolcs6dénkben szakmai
gyakorlatokhoz, vizsgakhoz.

12.15.4 Egyiuttmiikodés mas intézményekkel, civil szervezetekkel

Pedagdgiai Szakszolgalat
Nevelési Tanacsadd
Népegészségiigy

Térség Bolcsddéi (Kiskunhalas)
Magyar Bolcsédék Egyesiilete
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13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

13.1 Ovodai iinnepek

A hagyomanyok Unnepek, apoldsa elvdlaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életliik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlkebb és tagabb
kornyezethez f(iz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a szll6foldhoz és
csaldadhoz vald kotédés megbecsilését. A feln6tt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozds, a kdlcsonds megbecstilés értékeinek erGsitéséhez.

Az intézményi Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek k&zosségére vonatkozdéan az dévoda
Pedagdgiai Programja, bolcséde szakmai programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kdzzétételi listaban, elektronikus formaban az intézmény honlapjan is megjelentet.
A felel6sok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jel6lt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kdzos cselekvés
oromeére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bbvitése az intézmény jo hirnevének meglrzése az intézményi kdozosség minden
tagjanak kotelessége.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb Unnepek
meginneplésének rendjét és modjat a pedagodgiai program, szakmai program, jelen
szabalyzat, tovabba a nevelési év, gondozasi év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza
meg.

13.2 Hagyomanyok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremilkodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megdbrzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e (innepségek, rendezvények,
o egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait,
e afeln6tt dolgozdkat,
e aszilbket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép haszndlatdval,
o gyermekek, feln6ttek Ginnepi viseletével,
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e azintézmény belsé dekoracidjaval.
Az intézmény nevét jelképezd, logdé megjelenitésének formai

e podlon,

e |eveleken,

e meghivdkon.

e Rendezvényeken, kirdndulasokon, kozds intézményi Ginnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul
Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apoldsarodl, megbrzésérdl is.

13.3 Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzaro értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
>-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok,

e karacsonyi innepség,

e pedagdgus nap,

e kirandulas,

e nyugdijasok napja.

13.4 Gyermekek miisorai
A gyermekek mdsorral Gnnepelnek a kovetkezé Uinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

e Lucazas

e |d8sek kdszontése

e Anyak napja

13.5 A gyerekek hagyomanyos linnepei az 6vodaban

e Mihaly-napi vasar

e Népmese napja, nagyi mesél
e Sziret,

e Makk Marci és a gyiimolcsok, zoldségek
e Marton nap

o Oszi mesetira

e OQviolimpia

e Mikulas

e Lucazas

e Karacsony

e Makk Marci és a tisztalkodas
e Téli mesetura

e Gyermek farsang,
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o Téllz6
e Nemzeti iinnep, tavaszi mesetura
e Koltészet napja,
e Népviselet napja
e Husvét,
e Komatalazas
e Anyak napja
e Gyermeknap
e Ballagas
[ ]
A gyermekek linnepei varosi szinten:
e |ddsek napja,
e Lucdzas,
e Varosnapi rendezvények

13.6 A sziilokkel szervezett linnepek

e Mihaly-napi vasar
e Sziret

e Népmese napja, nagyi mesél
e Marton nap

e Mesetlra

o Ovi-bal

e Nemzeti Unnep

e Anyak napja

e Gyermeknap

e Ballagas

e Kiranduldsok

e (Csaladi napok

13.7 Egyéb linnepi események

Az 6voda a gyermekek szamara szervezett egyéb programjai, tevékenységei:

e Gyermek sziletésnap,

e Helyi kirandulas,

e Séta,

e Babel6adasok,

e Szinhazi el6adasok

e Meseturak

e Tanchdazak
A kirdnduldsokkal, szinhazlatogatasokkal, kapcsolatos kiadasokat a sziil6k fizetik (elGzetes
megbeszélés alapjan).
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13.8 A gyermekek linnepei a bélcs6dében

e Mihaly-nap
e Szlret

e Marton nap
e Mikulas

e Karacsony

e Gyermek farsang

o Téllz6

e Koltészet napja

e Gyermeknap, ballagas
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a késziil6désben, Ginneplésben részt venni.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerul sor.

14. A szakmai munkako6zosségek egylttmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagogusok
munkajanak segitésében

A szakmai munkakdzdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

14.1 Egyiittm(ikodésiik

Ezekben kell kézrem(ikodnitik

e amunkakdzosség témajaban kdzos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,

e maddszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése,

e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

e a munkakozbsség tagjai szakmai fejl6désének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

e apalyazatilehetb6ségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pdlyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

14.2 Kapcsolattartasanak rendje
A fGigazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott id6kdzonként a munkakdzosség
tevékenységérdl,
e irdsban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

14.3 Részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

e A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, 6sszegz6

......
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15. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A fGigazgatd feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

A féigazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Az o6vodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét a
fenntartd onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében a
véddnd latja el, nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott id6pontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sz(irés torténik.

A kotelezd védéboltasok az dvodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében
végzi a szUl6 felUgyelete alatt.

16. Intézményi védo, ovo elSirasok

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden évodapedagdgus a kdznevelési torvényben elbirt, a bolcsédei dolgozok feladatat
képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épséglik megbrzéséhez
szikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggybz6djék, tovabba, ha észleli, hogy
a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus, kisgyermeknevel6 feladata:

A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése a csoportnapldban.

Baleset esetén a szlikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.

Koriltekints jatékvasarlds, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kiranduldsok biztonsagos el6készitése.

Az 0vo - véd6 elGirasok figyelembevételével viheti be az évodai, bolcsédei foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

Szil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.

Szil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazédshoz, valamint
minden intézményen kiviili tevékenységhez.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlzvédelmi
utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6d6 oktatdson valé részvételikkel kotelesek
megszerezni.
Az évodai egész napos nevel6munka folyaman, a bolcsédei gondozas soran a dolgozdnak
korultekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védé-, 6vo elbirdsok
figyelembe vételével.
Az 6vodapedagogusoknak, kisgyermeknevel6knek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.
Kilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,
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e ha kilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulds el6tt ...),

e ha az utcan kozlekednek,

e havalamilyen rendezvényen vesznek részt,

e és egyéb esetekben.
Az intézmény fGigazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden dolgozé feladata, hogy a veszélyforrast a f6igazgaté felé
jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
Az intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény fGigazgatdjanak feladata:

e ellenGrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legszikségesebb id6tartamig, az adott felljitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandd felligyelete mellett lehet,

e a krdonikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elGirdsok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6évo-véd6 intézkedések céljdbdl az adott terliletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény fGigazgatdjanak felelGssége:

e hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfelel6 védelmével,

e hogy a gyermekek az épilet szdmukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be,

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6é és a munkavédelmi felel6s
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

e a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell,

e évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriljon a véds, 6vo
intézkedések szlikségessége.

Az intézmény alkalmazottainak felelGssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladds
veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.
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Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan lgyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilénboz6 berendezéseket lgy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az d&voda, és bolcs6éde éplletének és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.

Munkateriletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ggyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

Veszélyforrast jelent§ munkahelyliket mindig zarjak stb.

A gyermekek és a f8igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagodgus, kisgyermeknevel6 a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésl és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfelelGségi kovetelményeknek.

16.1 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az ovodapedagogusok, kisgyermeknevel6k feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:
e asérllt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
e ha szukséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
e a balesetet, sérilést, okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell szlintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény f6igazgatdjanak, és a szlilének.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, kisgyermeknevels, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az
orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége
a segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkaterlletikdn fokozott ovatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagdra, testi épségére,
e a veszély forrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar),
e a munkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

16.2 Balesetek jelentése

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
fGigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelGs feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézmény egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel&zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az dvoda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza.
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Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az
intézményi Ovo-véds elbirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felel6s allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
lévé elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével —
a kivizsgdlas befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt kovets honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziilGjének. A
jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Grizni.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartdasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koérilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzGkonyv készités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirdsok:
Azonnali jelentési kdtelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a

baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szil6i szervezet képviselGjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kilonleges felelssége, hogy

e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne

forduljon elg,
e azintézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

16.3 A nevelé6munka, biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési id6ben szervezett dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6évodapedagdgusoknak lehet6séglk van dvodan kivili programok szervezésére is:

e kirdandulas, séta,

e szinhdaz, muzeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

e iskolalatogatas stb.,

e testvérdovoda latogatas,
A szil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az 6vodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattdr részére.
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Az 6vodapedagdgusok feladatai:

a csoport faliljsagjan tajékoztatjak a szlil6ket a program helyérél, induldsi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kdzlekedési eszkozrél,

a féigazgatodt elbzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés eszkdz, indulas és varhato
érkezés) kitoltésével irasban,

az 6vodapedagdgusoknak az o6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséglik és testi épséglik védelmére vonatkozé el6irdsokat, a kiilénb6z6 veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnapléban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt a f6igazgatd vagy a fGigazgato-
helyettese irasban ellenjegyezte.

Kilonleges elGirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd - de minimum 2 f6.
Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP elGirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelGssége.

Az intézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen bellil és az intézmény daltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztdsa
tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

17. Ovo-védé elirasok

Amelyeket a gyermekeknek és feln6tteknek meg kell tartani az intézményben vald
benntartézkodas soran

e a balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok,

e azintézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozd szabalyok,

e akirdndulasokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem haszndlatara vonatkozo szabalyok,

e szinhdaz, muzeum, kiallitas latogatdsra vonatkozd szabalyok,

e sport programokra vonatkozd szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok,

e afakultacion vald részvétekre vonatkozo szabalyok,

e a jarvanylgyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelel6 eljarasrend

alkalmazasa.
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18. Rendkiviili esemény, bombariaddo esetén sziikséges
teenddSk

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathato eseményt, amely a munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda, bdlcsGde
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mingsiil killénosen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyigyi készenlét,

e stb.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél a féigazgato
dont.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még az intézményi titkar.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

e azintézmény figazgatdjat,

e azintézmény fenntartdjat,

e t(iz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantdssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt a féigazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan a fGigazgatod vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozd
utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet Kkilritéséhez. A
veszélyeztetett épiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlzriadd terv és a
bombariadd terv mellékleteiben talalhaté "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténé gyllekezésért, valamint a varakozads alatti fellgyeletért a gyermekek
d6vodapedagdgusa, kisgyermekneveldje a felel6s.

A veszélyeztetett éplilet kilritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkez&kre:

o Az épililetbSl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevel6nek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korldtozott személyeket az épilet
elhagydsaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett éplletet, a foglalkozast tartéd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak, kisgyermeknevel6nek meg kell szdmolnia!

e Az épllet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriad6 tervben rogzitettek szerint
torténik.
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A fGigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet
kiuritésével egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e aKkiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasaral,

e akodzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasaral,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsGsegélynyujtas megszervezésérdl,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasaral.

Az épiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet6jét az intézmény
f6igazgatdjanak, vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épllet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e azéplletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e akodzmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

o azéplletben tartdzkodd személyek |étszamardl, életkorardl,

e azépllet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az intézmény fGigazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
A tlz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozasat a ,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabdalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal valo fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlzriadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkénti felllvizsgalataért az intézmény féigazgatdja a felelds.
Az éplletek kilritését a tlzriadd tervben és tervben szerepl6 kilritési terv alapjan évente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a t(iz és munkavédelmi
megbizott felel.
A tlizriadd terv betartasa az intézmény minden dolgozdjanak kotelezd.

19. Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A sz(l6k barmely szil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény fGigazgatojatdl,
fGigazgatd-helyettesétdl, a csoportos dvodapedagdgusoktdl és kisgyermeknevel6ktdl.

A Pedagdgiai Programmal, Szakmai programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje
alatt barki, barmikor feltehet az intézmény fdigazgatdjanak, aki azokra az uUgyintézési
hataridén belll érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a szil6vel térténé elézetes
egyeztetés alapjan kerll meghatarozasra.

Szébeli érdeklGdésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektdl.

Az O6voda Pedagdgiai Programja mindenki szamara elérhet6 a  KIR-ben
Elérhetd barmikor az dvoda honlapjan: https://bokretaovoda.hu
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20. Azok az ligyek, amelyekben a Sziil6i Szervezet érintett

Az 6vodai Sziil6i Szervezet joga és feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az dvoda belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony mikodését,

e tamogassa a vezet6k iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
valamint a kiilonb6z6 jogszabalyokban meghatarozottak alapjan véleményezze az Intézmény
alapdokumentumait.
A Sz(ilGi Szervezet véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

e az Ovodai Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

e a Hazirend

e az éves munkatervnek a szil6ket is érint6 részének targyalasakor.

e aszil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,

e aszilGi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

e az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

o agyermekvédelmi feladatok meghatdrozasaban

Dontési jogkorébe tartozik:
o képviseletében eljaré Szil6i Szervezet eln6kének megvdlasztasa, csoportonként egy
fé.
Az 6vodai SzUl6i Szervezet:
A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd lgyek targyaldsakor, képvisel6je tandacskozasi
joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten.

21. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el8allitott papiralapd dokumentumot a nyomtatast kdvetéen minden
oldalat szigndzni kell az intézményvezetének, az utolsé oldalon pedig aldirdsaval és az
intézmény bélyegzbjével kell ellatni a dokumentum hitelesitésédil.

Az elektronikus uton el6allitott dokumentumok hitelesek, ha kinyomtatdst koévetGen
beérkeztették (datumos bélyegzd) iktattak és az dvodavezets szigndzta.

Az elektronikus uton el6allitott dokumentumok taroldsdra vonatkozd szabalyokat az
iratkezelési szabalyzat rogziti.

A szabalyozas célja

Az Intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténé létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezé iratok kezelésének,
megdbrzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatdlya

A szabalyzat minden dolgozdé szamdara kotelezd érvényd, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerdil.

A szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az Intézmény mikodését illetéen, ezért
tartalma ,,Szolgalati titok”.
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A szabalyzat betartasanak ellenérzése az intézményvezet§ feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellen8rzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkil torténik!

A szabalyzat targyi hatalya

kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmerilésiik és feldolgozasi helyliktdl,
idejliktdl és az iratok fizikai megjelenési formajatol fuggetlendil,

kiterjed az intézmény tulajdonaban |évd, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek muszaki dokumentacidira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciéra (fejlesztési, szervezési,
programozasi, Uzemeltetési),

kiterjed a rendszer-és felhasznaldi programokra,

kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,

kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat-killondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemzé ismeret, valamint az adatbdl levonhatdé, az érintettre
vonatkozdokovetkeztetés.

Kiilénleges adat: faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsdgra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat, az egészségi allapotra, a koros
szenvedélyre vonatkozod személyes adat, valamint a blinligyi személyes adat.

Kézérdek(l adat: Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében [évd és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret.

Flggetlenll kezelésének maodjatol, onallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo
adat.

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatérendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Elektronikus irat: Szamitastechnikai program felhaszndlasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uaton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.

Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv mikodésével, illetGleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve
a megjelentetés szandékaval késziilt Ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegl kéziratok.

IratkezelS: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Elektronikus Iratok létrehozasa

Elektronikus irat Iétrehozdsa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetGleg olyan eszk6zon és formatumban kell Iétrehozni, melyek a
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felhasznalds helyétdl fliggetlenll ugyanazt az eredményt nyujtjak. Kerilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszer( formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum): Iétrehozas datuma, utolsdé mddositds
datuma, utolsé hozzaférés datuma, rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell Iatni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megdbrzés céljabdl archivalni kell.

Fdjlok elnevezéseinek alapelvei: A fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdonnyebb
azonosithatdsag érdekében.

A fajl nevében a sz6koz karaktereket lehet8ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni.

Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa: Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk,
valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztil
le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni,
mintha az hagyomanyos Uton érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell,
az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve, hogy ,,e-
mail” szoveggel kell kilon is megjeldini, valamint papiralapon is meg kell 6rizni. Az elektronikus
uton elkiildott irat megérkezésérdl lehet6ség szerint igazolast kell kérni! Az igazoldsrol kapott
dokumentumot papir alapon meg kell Grizni, és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak |étrehozasara szolgalé programok:

a KIR rendszerben keletkezett iratok az Oktatasi Hivatal rendszerén belll kerilnek
Iétrehozasra, a KIR adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen médon létrejott
iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelel6en meg kell rizni.
Archivdlds, biztonsdgi mentések. Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés az dvoda szerverére
torténik. Emellett kiils6 adathordozdra térténnek az éves archivalasok.

Az 6voda féigazgatoja felelGs

e aziratok szakszer( és biztonsagos megbrzéséért

e az elektronikus uton el8allitott papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének
kialakitasaért, mikodtetéséért, felligyeletéért,

e az dvoda szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és
a rendszer Uzemeltetéséért onalldan felelds személy kijeloléséért

e az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszer(iségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e aszervezeti egységek vezetGivel egylttmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellen6rzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A KIR, a z OviKréta, a KIRA és hasonld rendszerbeli programokhoz vald hozzaférési
jogosultsagokat névre szdldan kell dokumentalni.
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A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezet§ feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetbinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezet6 allitja dssze.

A jogosultsagok beallitasa, illetve médositasa a vezetbi engedélyezést kovetben az dvodatitkar
feladata.

21.1 Adat- és iratkezelés az intézményben
21.1.1 A hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az alkalmazott
nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben az adott esetben jogszabalyban elGirt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak miné&siilnek,
és amelyek nyilvanossagra kerilése az dvoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése
sulyos vétségnek mingsiil.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindgsit
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a szlil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat
e tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan m(ikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megé6rzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

21.2 Kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

A jogszabalyok alapjan a koézérdekl adatok megismerésére irdanyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az
intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda kezelésében lévé kozérdekl adatok,
kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint alkalmazottainak, munkavallaléinak kézérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egyltt: kozérdek(i adat) igénylésénél, tovabba az dvoda
hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdek(i adatok kozzétételénél.

A kozérdek(i adat fogalmat torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekd adat: az
allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében |évé és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé,
barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret.

igy kiilonésen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozdé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre
vonatkozdadat. Az intézmény a fentiekben ismertetett jogszabalyok szerint a kozérdeki
adatkozlésének az intézmény honlapjan és a KIR rendszerben biztositja. A kézérdekd adat
megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsara jutasat kovetdleg
rovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban tesz eleget.
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22. Az iratkezelés rendje

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell régziteni, hogy
e azirat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(
mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban vald 6rzését és a maradandd értékd iratok levéltari dtadasat.
Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos Ggyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezet8je irdnyitja.

Az intézmény fGigazgatdja felelds:

e az iratok szakszerl és biztonsagos megé6rzéséért az elektronikus Uton elGallitott
papiralapu nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért,
felligyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelGs személyt,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszer(iségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellen6rzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositdsanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzG6, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

22.1 A szervezeti rend
Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell régziteni, hogy:
e azirat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(
mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban vald 6rzését és a maradandd értékd iratok levéltari dtadasat.
Az intézmény feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését, intézését, az
tgyeket kisérg iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény féigazgatdja iranyitja az
aldbbiak szerint:
a féigazgatod
o elkésziti és kiadja az intézmény Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az intézmény érkez6 kildemények felbontdsdra (ha ezt az fenntartja
maganak),
e jogosult kiadvanyozni,
e kijeloli az iratok GigyintézGit,
e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
e ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen,
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figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelel6en mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az intézményi titkar munkajat,

el6készitteti és lebonyolitja az irattdri anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el8idézé rendkivili esemény alkalmaval kozrem(kodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellen6rzi az iranyitdsa ald tartozé Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az (zemeltetéssel és
ellenérzéssel kapcsolatos munkakdrhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijel6li a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi koévetelményeiért felel6s és a rendszer
Uzemeltetéséért 6nalldan felel6s személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Intézményi titkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kdvetSen az iratokat atadja az intézmény féigazgatojanak,
gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k”
jelzésd kildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatdsardl,

a kildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az tgyintézés sordn készilt, nem mindGsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiils6 és bels6 kézbesitést,

rogziti a fGigazgatdi szignalas adatait fliggetlendl attdl, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szé,

végzi a kiilsé kildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- és
utdiratok szerelését, fG6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelGen a
fGigazgato utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitasat, intézmény beliili tovabbitasat,
az intézmény kozvetlenil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartdsba veszi (érkezteti) az intézmény Erkeztetd —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozds céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, id6pontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezési iratokat,

az intézmény tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriil6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasardl,

ellendrzi, és postai feladasra elGkésziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,
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e amennyiben a kildemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére és az atadas tényét a rogziti,
o akéziirattdrbdl a még nem selejtezheté iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
e Dbiztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,
e afbigazgatd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,
e afGigazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti érték( iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasardl.
A hianyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése
Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelGsségre vonast von
maga utan.
Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és korilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon belil az évoda vezet6jének ki kell
vizsgalnia.
Az iratkezelésre vonatkozo tovabbi részletszabalyokat az intézmény Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

23. Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és
hataskorok

Az intézmény fGigazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:

e betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén

e kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kbvetkez6k szerint:
Az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviselSjeként,
a fenntartd el6tt az adott teriiletlik Uigyében a f6igazgatdval tortént egyeztetés és a féigazgatd
megbizasa alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A f6igazgaté a kiilonbo6z6 elektronikus
fellleteken, pl. a KIR-ben, megfelel6 jogosultsagokat oszt ki, és ezzel egyid6ben a jogosultak
szamara engedélyezi és egyben elGirja, hogy a fellleteken dolgozzanak.
llyen feladatkorok lehetnek tébbek kdzott:
Az OH altal mkodtetett informatikai tamogatd rendszerben a mesterjelszo-kezel6 rendszer
segitségével a pedagogus kotelez6 mindsité vizsgaja, id6pontjanak rogzitése, pedagdgus
igazolvanyok érvényesitése.

A teljesitmény-értékelési rendszerhez (TER) kapcsoldddan, a teljesitményértékeléséhez az
értékelési szempontok meghatarozasanak és a hozza kapcsolédd mérések, ellenGrzések
elvégzésének rogzitése a helyi (teljesitmény) értékelési szabalyzatnak megfelelGen.
A helyi belsé ellen6rzési csoport tevékenységével 6sszefliggs rogzitési feladatok a megfelel6
fellleteken.
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24. A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefliggd
egyéb ligyek szabalyozasa

24.1 Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek felé

A televizid, a radiod és az irott és az online sajtd képviselGinek adott mindennem(i tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:

e az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
fGigazgatod vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,

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

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire,

e nem adhatd nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek idé el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

24.2 Az internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

Jogszabalyok irjdk el6, hogy amennyiben az intézménynek van honlapja, azon az
alapdokumentumok kézil mit kell nyilvdnossagra hozni.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az dvodai honlap
kezelésével megbizott részére.

Az adatkozlés id6pontja: A megbizott intézményi titkar a féigazgato altal biztositott adatokat
az oktdber 1-jei allapotnak megfelel6en oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyutt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy
a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus formdaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belll felGl kell vizsgdlni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

FelelGs: f6igazgatd

24.3 A lobogdzas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében , A nemzeti lobogot allanddan kitlizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elGirja a
kozéplletek szamara a megfelelé méretd z3aszIo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.
A zasz16 allandd minGségének megtartasarol a féigazgato-helyettes gondoskodik.

24.4 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz6l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis
tevékenységgel fligg 6ssze.
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A reklamtevékenység engedélyeztetése
A megengedett jellegl reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a féigazgatd vagy a
fGigazgatd-helyettes jovahagyasa utdn lehet az dvodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az
ovodai bélyegzd),
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6Ini:

e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kér6, és e tevékenység folytatasara

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,

e areklamtevékenység egyértelmd leirdsat, a reklamtevékenység formajat, maédjat,

e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya atadasra keril az engedélykérének.
A f6igazgatd a kiadott engedélyét barmikor indoklas nélkil visszavonhatja.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény fGigazgatdja &ltal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda
korbélyegzbjének. Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra az
f6igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A fGigazgatd, illetve a fGigazgatd-helyettes kotelessége a hirdet6tabla
rendszeres ellenGrzése

24.5 Az intézményi jutalmazas normai
24.5.1 A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a kdznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakoéri leirdsaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett

e ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

e a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellenérzések, megallapitasai.

e a pedagodgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintd
elvégzése, az eltervezett és az éves Utemtervben rogzitett tananyagok felel6s
megtanitasa, a tanitandd tudasanyag alkalmazhaté tudassa alakitasa, melynek
indikatorai a gyermekek:

e Onmagukhoz képest elért pozitiveredményei,

o afejl6désében mutatkozo tendencialis javulas.

A kotelez6en elGirt és megtartott foglalkozasokon felll dnként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az évodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

e afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

e avezetbi-szakmai ellen8rzések pozitiv megallapitasai,

e amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

e Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziil6khoz és kollégakhoz vald kélcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

e azellen6rzések pozitiv megallapitasai,
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o sz(ilGi értekezleteken, fogadddrakon vagy mas féorumokon (pl. sziil6i munkakdzosség
Ulésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathaté az 6voda jé hirnevének kialakitasaért és 6regbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kivili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi terileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:
e az ovoda fejlédéséért végzett aldozatos tevékenység,
e amunkakdzbsségben végzett munka,
e magasabb szintl nevelési, pedagodgiai, mlivel6dési intézményekben végzett munka
stb.,
A végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulturdjardl irasos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd, szakért6, szaktanacsado,
szul6k, melynek indikatorai:
e vezet6i beszamolok,
e azintézményi értékelés eredményei
e akilsé ellenbrzések pozitiv megallapitasai,
o értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
e munkakozosség-vezetsi beszamolo,
e akilsé ellenbrzések pozitiv megallapitasai,
e azelégedettségi mérés kérddGiveinek eredményei.
Eredményesen vesz részt a palyakezd6é kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasaban, el6segitve ezzel az intézmény pdlyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
e agyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
e azellen6rzések pozitiv megallapitasai,
o azelégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.
A nevel6munka kiemelked6 szinten valé végzésének mutatai:
e kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatdrozo az dvodai élet
szabalyainak betartasa,
e a kulturalt szabadidé eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, killondsen rendszeres
szabadidG@s programok, kirandulasok, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,
e példamutato pedagdgus-gyermek kapcsolat megerd@sitése, humanus banasmad,
e koOz0s egylittmiikodés a szlil6k bevonasaval a nevelés terén,
e az ovodai rendezvények, miisorok magas szinvonall megrendezése,
e anevel6testileti értékrend egységes képviselete.
Az oktaté munka kiemelked§ szintl végzésének mutatoi:
e afoglalkozasok magas szinvonall megtartasa (latogatasok tapasztalatai ),
e bemutatdk, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott el6adasok,
e szakmai munkakozosségek vezetése,
e aktiv részvétel a kozosségi munkaban,
e az ovoda jo hirnevének oregbitésében valé aktiv részvétel,
e a palyakezdé fiatalok segitése,
e aszakmai munka megujitasaban vald aktiv részvétel,
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e kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriletén

e képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetl gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintl{ eredményt ér el velik,

e folyamatosan és sokoldalian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

e differencialt munkat végez az nevel6-oktaté munkaban.

24.5.2 Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

e Beosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziltsége.

e Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

e Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

e Szil6kkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Példamutato munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

e Aktiv részvétel a helyettesitésekben,

e Feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

e Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a jo munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyittm(ikodéshez, életvitele példaértékd.

//////

25.5 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetSi beosztast betoltok
részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szo6lé 2007. évi CLIl.tv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allé
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellen6rzésre jogosult, azaz:
e azintézmény fGigazgatdja,
e azintézmény fGigazgato-helyettese,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatél szamitva a visszavonasig érvényes.

Felllvizsgdlat mddja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
e avagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelGz6en,
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megszlinését kdvetd 30 napon belill,
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e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fenndlldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovet6en, ha a torvény
eltér6en nem rendelkezik két évenként koteles eleget tenni.

25.6 A telefonhaszndlat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirg6s esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, slirgls esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

A szUilGk részére a telefonhasznalat a csoportszobaban és minden olyan helyiségben, ahol a
gyermekek tartézkodnak, nem megengedett.
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26.Legitimaciok

A tompai Bokréta Onkormanyzati Ovoda és Bdlcséde (OM 027702) Szervezeti és M{ikodési

Szabdlyzatdt az dvodavezet6 a 2011. évi CXC. 25. & (1) alapjan, a teljes nevel6testiilet
bevondsaval készitette el.

Tompa, 2025. szeptember 15.

Horvath-Militicsiné Té6th Andrea
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Sziil6i Munkakozossége véleményezése

A Bokréta Onkormanyzati Ovoda és Bblcs6de alkalmazotti értekezletére — amelyen az
intézmény Szervezeti és M(kodési Szabalyzatat (SZMSZ) ismertették — meghivast kaptam, és
azon részt vettem.

Az SZMSZ tartalmat részletesen megismertem, a szabalyzatban foglaltakat attekintettem.

A dokumentum vildgosan, egyértelm(ien rogziti az intézmény feladatait, a munkakorokhoz
kapcsolddo felelGsségeket, valamint a mikodés rendjét.

Meggy6z6désem, hogy az SZMSZ megfelel6 keretet biztosit az 6voda és bolcsGde jogszerd,
atlathato és zavartalan mikodéséhez.

Az ismertetett szabdlyzatot atgondoltnak, jol strukturaltnak és a jogszabalyi

kovetelményeknek megfelel6nek tartom, ezért annak elfogadasat javaslom.

Tompa, 2025.09.15

Hajés Eva
SzUl6i Szervezet elndke
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Sziil6i Erdekképviseleti Forum egyetértési jog gyakorlasa

A Bokréta Onkormanyzati Ovoda és Bdlcséde SZMSZ-ének médositasardl

Meghivast kaptam a Bokréta Onkormanyzati Ovoda és Bélcs6de alkalmazotti értekezletére,
amelynek napirendjén az intézmény Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatanak (SZMSZ)
ismertetése szerepelt. Az értekezleten részt vettem, a dokumentum tartalmat részletesen

megismertem.

A moddositott SZMSZ megfelel§ alapot biztosit az intézmény zavartalan, torvényes
m(ikodéséhez, valamint elGsegiti a vonatkozd jogszabalyok maradéktalan betartasat.
Egyértelmlen és pontosan meghatdrozza az intézmény feladatait, hataskoreit és felelsségi

koreit, ezzel biztositva az atlathatd és hatékony mikodést.

A dokumentumot atgondoltnak és jogszabalyi szempontbdl megalapozottnak tartom, ezért az

SZMSZ médositott valtozatanak elfogadasat javaslom.

Tompa, 2025. szeptember 15.

R e T

Hajés Eva
Szul6i Erdekképviseleti Forum tagja
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Fenntartdi legitimacid, jovahagyo hatarozat

Hatéarozat
A tompai Bokréta Onkormanyzati Ovoda és Bolecsdde (OM 027702) jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd, a Tompa Varos
Onkorményzatianak Képviselo-testiilete a 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)

alapjan, a 87/2025. ((1X.25.) hatarozataval

jovahagyja.

Tompa, 2025. szeptember. 25
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Jegyz8konyv
Keszult: A Bokréta Onkormanyzati Ovoda és Bélcséde alkalmazotti értekezletén
Helye: Tompa 6422, Szentharomsag tér 16
Ideje: 2025.09.15 17.00 dra
Jelen vannak: Horvath-Militicsiné Téth Andrea féigazgatd
Az intézménydolgozoi, és a meghivott vendégek
/ a mellékelt jelenléti iv alapjan 26 f&/

legyz6kdnyvvezetd: Horvathné Gilicze Gabriella

A fGigazgato koszonti a jelenléviket, ismerteti a napirendi pontot:

1. ABokréta Onkormanyzati Ovoda és Bélcséde SZMSZ-ének ismertetése

Nyilt szavazds: Alkalmazotti kézisség: 25 6

Meghivott vendég: 1 f§
lgen: 26 {8 Nem: 0 f6 Tartézkodott: O f6

Az intézmény alkalmazottai és az intézmény képviseldi, a Bokréta Onkorményzati Ovoda és Bélcséde
SZMSZ-ét egyhanguan elfogadték.

Hatérozat:

1. Bokréta Onkormanyzati Ovoda és Bolcséde SZMSZ-ét az alkalmazotti koézdsség, és az
intézmény képviseléi elfogadtak.

Horvath-Militicsiné Téth Andrea megkészéni a részvételt, bezirja az értekezletet.

Tompa, 2025.09.15.

! %M&\C\“_‘ g&lﬂf\c ga/':ic[&._.__

legyzGkdnyvvezetd:..”. . inies T A GO KO
t ; i - i
Fitelesttbk: T amsmmion. Lagtics kBl G Ueneele Mova
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A Bokréta Onkormanyzati Ovoda és Bélcséde alkalmazotti értekezletén

SZMSZ elfogaddsa
2025.09.15
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TOMPA VAROS ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETETOL

[=7 6422 Tompa, Szabadsag tér 3. @& 77/551-500
& tompaonk@tompa.hu 77/551-510
KIVONAT

Késziilt: Tompa Varos Onkorményzat Képvisel6-testilletének 2025. szeptember 25-én tartott nyilt
tilésének jegyzokonyvébdl.

87/2025.(IX.25.) Képvisels- testiileti hatarozat

Bokréla Onkormanyzatl Ovoda é&s Bdlcsdde Szervezetl és Mitkbdésl Szabalyzatanak
jovahagyasa

Tompa Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete az allamhaztartésrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b)
pontja alapjan a Bokréta Onkorményzati Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mlikddési Szabélyzatat jévahagyja.

Felelds:  Kovacs Gabor polgdrmes
Horvath-Militicsiné T6th Andrea f8igazgatd
Hatarido: folyamatos

Errdl: polgarmester, képviseldk, jegyz6; Pénziigyi bizottsag;
Bokréta Onkormanyzati Ovoda és Bilcséde
- értesiilnek -

Kmft.

Kovacs Gébor sk. Jezsekné Kovéacs Szilvia sk.
polgarmester jegyz6

.. a [ \_if' |" §s

A kivonat hiteles:  Labanczné Simity Tiinde .
lgyintéz6
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Mellékletek
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