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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az intézmény jogszer(i miik6désének biztositésa

A Szervezeti és Miikodési Szabédlyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az

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

az intézmény miikédési szabdlyait. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi

CXC. torvény 25. § foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A koz06s igazgatast koznevelési intézmény szakmailag 6nallé 6vodai intézményegységbél és

szakmailag 6néll6é boles6dei intézményegységbtl 4ll.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ jogszabalyi alapjat az aldbbi torvények, korményrendeletek, miniszteri

rendeletek képezik:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miiksdésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarsl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémenetelérol.

2011. évi CXCV. Térvény az allamhéztartésrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az &llamhaztartdsrol sz6l6 térvény
végrehajtasarol (Amr.)

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

2012. évi II. torvény a szabélysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéntartasi rendszerrél

2011, ¢évi CXII. Toérvény az informécids Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol

2011, évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabélyair6l
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrdl
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e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995, évi LXVI Térvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

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

e 2007. CLIL évi torvény a Vagyonnyilatkozat- tételi kételezettségrol

e 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a korményzati funkcidk, &llamhéztartasi szakfeladatok

és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

Az intézmény tartalmi munkajat és miikodését meghatérozd helyi szabalyzok:
e Alapité okirat,
¢ Pedagodgiai program
e Bolcsédei nevelés- gondozés szakmai programja

e SZMSZ

3.Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése.
Mez6kovéacshazi Négy Evszak Ovoda és Boleséde

Az intézmény székhelye, cime:
5800 Mezbtkovacshéza, Ifjasagi lakotelep 1

Az alapité megnevezése, az alapitds éve, alapité okirat szdma.
Mezékovacshéza Véros Onkorményzat Képviseld- testiilete
2007.01.01.
Mez6kovécshaza Vérosi Onkorményzat Képviseld- testillete altal a 139/2019.(V.23.) sz.
kt. hatarozat szdmom elfogadott alapitd okirat.

Az intézmény tipusa:

Tiébbcélu, kizos igazgatdsu intézmény

Az intézmény a kivetkezd bélyegzbket haszndlja:

Fej:
Kor:

Az intézmény milkodési teriilete:
Mezbkovécshaza varos kozigazgatési teriilete, valamint a vilagnézetileg el nem kételezett
nevelést igényld sziilék gyermekei részére biztositja a gyermekek Ovodai neveléset
Battonya, Kaszaper, Végegyhaza telepiilések kozigazgatési tertileteirdl.




Az intézmény fenntartdja:
Mezbkovécshédza Vérosi Onkorményzat Képvisel-testiilete

Az intézmény feliigyeleti szerve.
Mez6kovacshaza Varosi Onkorményzat Képvisels-testiilete

Az intézmény telefonszdmai.

ovoda: 68/381-852; 30/515-7113, bolcséde: 06-30/640-1223
Az intézmény addszdma:

16656105-2-04

Bankszdmldt vezetd fickia:
OTP Bank Rt. Mez8kovécshaza

Bankszdmla szdm.:
11733034 - 16656105

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

Tarsadalombiztositdsi (TB) szdma:
0007537

Intézmény torzsszdma:
686695

OM azonositdja:

200456
4. Az intézmény alaptevékenysége

851020 Ovodai nevelés

013350 Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkod4ssal kapcsolatos feladat.
091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai.
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oévodai nevelésének, ellatdsinak szakmai
feladatai.
Ovodaba integralhaté sajatos nevelési igényli gyermekek, sériilés specifikum szerint:
- testi fogyatékos, (mozgaskorltozott)
- gyengén lato,
- enyhe fokban halldssériilt,

- enyhe értelmi fogyatékos,

a fejlédés egyéb pszichés zavardval (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartds-
szabalyozés zavarral) kiizd6 gyermek,

091140 Ovodai nevelés, miikodtetési feladatai.

104031 Gyermekek bolcsédei ellatdsa.

041233 Hosszabb idétartami kzfoglalkoztatas
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5. Az intézmény székhelyen kiviili telephelyei
5800 Mez6kovacshaza, Pet6fi u. 8.

5800 Mez8kovacshdza, Tancsics u. 38.

5800 Mezbkovécshaza Petofi u. 3/A

6.Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6n4ll6 jogi személy, vezetdjét a KépviselS-testiilet nevezi ki.
Az Alapifté Okirat rendelkezései szerint részben 6nall6 koltségvetési szerv, az elbirdnyzatok

feletti teljes jogkdrrel.

7 Koltségvetési gazdalkodasi formaja

Az elbiranyzatok feletti teljes jogkorrel rendelkezd, 6nélloan miikédd koltségvetési szerv.
Gazdélkodasi feladatait a Mez6kovacshédzi Polgarmesteri Hivatal, mint énélléan gazdalkodo
szervezet Utjan latja el.

Kotelezettségvallalas

A mindenkori intézményvezetd vagy az altala felhatalmazott kotelezettségvéllalasi jogkdrrel
rendelkezik

Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkort a gazdasagi vezeté gyakorolja, vagy az dltala megbizott személy, az
érvényben 1év6 szabélyzat szerint.

Utalvanyozas:

Az intézményvezetd, a bolcsdde tekintetében a bdlcsdde szakmai vezet6jének a mikkddéshez
sziikséges dologi kiaddsokat 5 000 Ft értékhatarig.

Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkort a gazdasdgi vezetd gyakorolja, vagy az éltala meghatalmazott

személy, az érvényben 1év§ szabalyzat szerint.

8. Az intézményvezetd megbizas rendje

A képviselStestillet - palydzat alapjan- a jogszabdlyban megdllapitott képesitési
kovetelményeknek megfeleld vezet6t nevez ki, aki egyben az Ovoda intézményegység
vezetdje is. A kinevezése hatérozott idére, 5 év id6tartamra sz6l. Felette egyéb munkaltatoi
jogokat a Polgdrmester gyakorolja.

Mobdja: nyilvanos pélyazat



Béles6devezeté megbizdsanak rendje:

Nyilvanos pélyéazat kiirdsa a mindenkori jogszabily szerint.

A megbizés id6tartama: hatérozott idejt (5 évre sz6l)

Moédja: a bolcsbédevezetd megbizasarol és a megbizds visszavonasardl az igazgatStanacs dont.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Intézményvezetd

9. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya, jovahagy4sa és elfogadésa.
Az intézmény szdmdéra jogszabédlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eléirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ, személyi hatdlya kiterjed:

- Az intézménnyel jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra
- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkét végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

- Az intézmény teriiletére.
- Az dvoda altal szervezett — pedagégiai program végrehajtisdhoz kapcsolods- dvodan
kiviili tevékenységekre, programokra.
Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan ideig sz6l. Mddositdsa akkor
vélik szlikségessé, ha a fenti jogszabalyok valtoznak, vagy ha a szijl6k, illetve a neveltestiilet

erre javaslatot tesz.



II. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERKEZETE, SZERVEZETI ES MUKODESI
EGYSEGEINEK FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti egysége

Az intézmény két szervezeti egységb6l all. Az intézmények munkdjanak Gsszehangolasat, az
IGAZGATOTANACS végzi.

A bolesbdei és Gvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl onalldak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozé jogszabélyok, szakmai elbirasok alapjan latjék el.

A jogszabalynak szakmai el6frdsoknak megfeleléen az intézményen belill elkiiloniilt

feladatuknak megfeleléen részleges 6nallosdggal, ill. sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal

rendelkezik:
o nevel6testiilet
o kisgyermekneveldk
o dajkak és kisegité dolgozok
o szakmai munkak6zdsség

2. Szervezeti felépités

Az intézmény vezetése:

Az intézmény élén az intézményvezeto all.

Az intézményvezetd jogéllasdt a magasabb vezetdi beosztas ellatdsdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatédrozzak meg.

Az intézményvezetdnek a vezetésben fenndlld feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a
2011.CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrdl allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabélyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhdzott feladatokat.

Kizéardlagos jogkoérébe tartozik:
e kinevezés
¢ intézményvezetd helyettes megbizasa

o felmentés
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e fegyelmi eljaras meginditasa.

Az intézményvezetd magasabb beosztdst vezetd, mellette tandcskozési és véleményezési
joggal az igazgatdtandcs és a négy érdekképviseleti szerv:

¢ a kozalkalmazottak érdekeit képviselé Kozalkalmazotti Tandcs, kozalkalmazotti

képviseld

¢ aszakszervezeti tagok érdekeit képviselé Szakszervezet (P.SZ.),

» agyermekek/szlil6k érdekeit képvisel sziil6i kozosség.

o Erdekképviseleti Forum.
A szervezeten beliil megtaldlhaté: - az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Magasabb vezet6 beosztasu: Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes, aki elldtja az altaldnos helyettesi
feladatokat.
Vezetd beosztast:

bolecséde szakmai vezetdje

Igazgatotanécs

Az intézmény vezetését az igazgatdtandcs latja el.

Tagjai:
e 1 {8 intézményvezetd
o 1 16 intézményvezetd helyettes
o ] f6 gazdasagi vezetd
o 1 f6 bolesddevezetd

o 2 16 kozalkalmazotti képviseld

Az igazgat6tandcsi tagsag személyhez kotott jog, azt dtruhdzni nem lehet.
Az igazgatdtandcs az intézményvezetd altal megéllapitott munkaprogram alapjn tanicskozik

haromhavonta. Az tilések 6sszehivasa az igazgatd feladata.
Az tilésre- a napirendi ponttd] figgben- tandcskozasi joggal részt vevok:
e szakmai munkak6zosség-vezettk

e pedagdgiai munkak$zosségi vezetdk
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e alkalmazottak vélasztott képviseldje (kézalkalmazotti tandcs vezetdje, kdzalkalmazotti
képviseld, szakszervezeti képviseld)

¢ az intézmény szlil6i munkak6zosség képviselbi

e mindségbiztositasi team vezetd

e az intézményi érdekképviseleti szervek vezetdi

Az igazgat6tanacs dont:

e stratégiai kérdésekkel kapcsolatos dontés el6készit6 feladatokrol

e abolesédevezetd palyazat kifrdsardl és a palyazat feltételeirél

e abolcsédevezetd megbizasardl a jogszabalyokban meghatérozottak szerint

e abolesddevezetd megbizas visszavonasardl

e dont a fegyelmi eljards meginditédsarol, fegyelmi biintetés megéllapitasarol, vezetdi
megbizésrol tortén lemondas elfogadasérol

e azintézményegységek feladatainak Gsszefoglaldsarol

o dont a mindenkori koltségvetési tervezet tekintetében

o d0nt az esetleges szerkezeti valtozasokban

Allst foglal:
e a pénzeszk6zoknek a kiemelt -elbiranyzatok kozotti  arcsoportositasardl, a
koltségkeretek és maradvanyok felosztdsardl
e azintézmény egészének befolydsold személyi és targyi feltételeket érint6 javaslatokrol

e gyakorolja a szakalkalmazotti értekezleten atruhazott dontési, valasztasi jogkoroket

Véleményezi:
» az alkalmazottak erkolesi és anyagi elismerését jelent6 tigyeket
e az intézmény éves koltségvetési javaslatat

o afejlesztési, beruhdzasi, felujitasi terveket

Javaslattev6 jogkorrel rendelkezik:

¢ az intézmény miikddésével kapcsolatos minden tovabbi kérdésben.
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Az igazgat6tanics 8sszehivdsa
Rendkiviili igazgatétanacsi 6sszehivasra kertil sor, ha azt a tagok 40%-a az ok megjelslésével

indftvanyozza, vagy ha azt az intézményvezetd sziikségesnek itéli meg.

Hatérozatképessége

Az igazgatétanics akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legaldbb 2/3 — a jelen van. Déntéseit
nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza. A bélcsédevezetdi megbizéshoz, megbizés
visszavonasdhoz, fegyelmi dontésben az igazgatotanicsi tagok 2/3-nak titkos szavazés
keretében adott igenld szavazata sziikséges. A dontésben érintett személy a szavazdsban nem

vehet részt.

Alkalmazotti kzosség

Az intézmény dolgoz6éi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka t6rvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallédsarsl
sz0l6 tbrvény szabalyozza. Tovébbi szabalyozdst - a belsd sajatossdgokat illetben - az
intézményi kozalkalmazotti szabélyzat tartalmaz.

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

6voddban és a bélcsédében foglalkoztatott kdzalkalmazottak.

Az alkalmazotti k6z0sség jogai

Az alkalmazotti kozsséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorldséval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az intézményvezeté jogosult dsszehivni. Kezdeményezési joggal a
kozalkalmazotti tandcs elndke és a mindségfejlesztési team vezetdje rendelkezik.

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

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattevd jogkdre: a miikddési korébe tartozd kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran az intézményvezetének

mérlegelnie kell.

Déntési jogkore: kizarélag az intézményi mindségiranyitdsi program elfogadését illetéen. Az
intézményi mindségiranyitdsi programot a nevelbtestiilet, bolcsédei szakalkalmazotti
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kozosség altal torténd elfogadésat kovetden terjesztheti az intézményvezetdje az alkalmazotti
értekezlet elé.

Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseirtl minden esetben jegyzdkonyvet kell felvenni.

A kozalkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz0l6 munkarend az intézmény az intézmény munkatervében intézmény
egységekre bontva taldlhaté. A munkarend véltoztatiséra javaslatot tehetnek a pedagdgiai
munkakdzosség vezetdk €s a bolesédevezets. Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy

munkdja sordn az altaldanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

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

alkotjak, 6nall6 kozosséget is alkotnak.

Szakmai munkakzdsség:
Szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre az 6vodapedagdgusok azonos feladatok ellatdsara

székhelyen é€s telephelyen.

Szakalkalmazotti kézosség:
Az dvodai és bolesddei alapfeladatot ellaté munkakorben dolgozdk

Minbéségfejlesztési team:
Az 6voda mindségfejlesziési tevékenységét a vezet6i team koordindlja. A csoport
tevékenysége egységesen fogja at a székhely és telephelyek tevékenységét, a bolcsdde

mindségfejlesztési tevékenységét a bolesddevezetd fogja dssze.

Gondozondk, kisgyermekneveldk kozossége:
Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bolcsédei feladatokat ellatd szervezeti egységhez tartozo,
szabélyzatban meghatdrozott, a szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési és

javaslattev jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.
Dajkék és a kisegit6é dolgozok:

Az intézményegységekben 6néllo csoportot alkotnak. Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti

egységnek nem mindsiild és 6nallo jogositvanyokkal nem rendelkez6 kozdsséget alkotnak.
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Az intézmény titkéri feladatait ellaté személy
Az intézményvezetd kozvetleniil beosztott ligyintéz6, feladatait a munkakoéri lefrasa hatdrozza

meg.

3.Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartés

Az intézményvezet6 részt vesz az 6vodai és bolesédében tartott értekezleteken. Ezen kiviil
ellen6rzési terve alapjan latogatja az évodat és bolcsddét.

A pedagdgiai munkak6z0sség vezet6k, a bolcsédevezetdk a rendkiviili eseményeket azonnal
jelentik telefonon. Az intézményvezetdvel a pedagdgiai munkakézdsség vezetdk, a

bolcsédevezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kivil kozvetlen kapcsolatban 4llnak

egymassal.

A vezet§ és a Szlloi szervezet k6zotti kapesolattartés

A szill8k az évodaban a Nkt-ben meghatarozott jogaik és kitelességeik teljesitése érdekében
intézményegység szintll munkakozosséget hoznak 1étre. A sziildi munkak6zdsség miiksdési
rendjérdl sajat maga dont.

Az 6vodai és bolesddei szintli tigyekben a szliléi kozosség képviselbivel az intézményvezetd,
bolesddevezetd, a csoportszintli ligyekben az 6vodapedagdgus s a gondozdénd tart kapesolatot
a sziil6i munkak6zdsséggel.

A sziilék k6zossége minden 6vodai éptliletben, bolesédei intézményegységben kiilon Sziilsi
szervezet miikodik. Képviselbiket maguk ko6ziil vélasztjak.

Fenntartéi kezdeményezésére a bolesédében Erdekképviseleti Forum miksdik. Miikodését

6nallé szabalyzat alapjin végzi.

4. Az intézmény belso és kiilsd ellenérzése

Ellen6rzési terv tartalmazza az ellenérzés mddszereit, litemezését.

Ellentrzést végezhet:
e intézményvezetd
¢ intézményvezetd- helyettes
e pedagdgiai munkakdzdsség-vezetd

e bolcsbdevezetd
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e minbségi team vezetd

¢ szakmai munkak(zosség-vezetd

Ellen6rzétt tertiltek:
Intézményvezetd:
o gazdélkodés
e szakmai munka
¢ tantigyi feladatok ell4tdsa
e megbizasok teljesitése
e teljesitményértékelés

o munkavégzés

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

e teljesitményértékelés

Bolcsédevezetd (bolesddében dolgozdk korében)
o munkafegyelem
e munkavédelem
e szakmai munka
o dtkeztetés

o teljesitményértékelés

Szakmai munkak6zosség vezetd
o feladatok ellatasa
e szakmai munka
o teljesitményértékelés

A nevelési év sordn az intézményvezett az d6vodapedagdgus és a kisgyermekneveld munkéjat
értékeli legaldbb egy alkalommal. A pedagdgiai munka ellendrzését az éves munkaterv

tartalmazza.
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Az intézmény kiilsé ellendrzése:

Az ellen6rzésben mindazok a fenntarté és feliigyeleti szervek, valamint tarsadalmi
szervezetek jogosultak, akik szdméra ezt a jogszabély lehet6vé teszi.

A kiils6 szervek altal végzett ellen6rzés jegyzOkdnyveit az intézményvezetd 15 napon belil
tovébbitja a fenntartd felé.

A latogatast, ellenbrzést végzd személyeket, az intézmény vezetdje, a bslesddevezets kisérje

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

I.  AZ GVODA MUKODESENEK EGYEDI SZABALYOZASA

1. Az 6voda feladatai és hataskdrei

Az intézmény szdméra meghatdrozott feladatok, hataskordk, illetve a dolgozék kozotti
megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdsk6rok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapito,

fenntartd 4ltal az intézmény vezetGjére és dolgozdira kotelezben eldirt feladatokkal,

hataskorokkel.

Az 6voda 3—telephelyen, Osszesen 218 férbhellyel, 10 foglalkoztaté csoportszobdval, 1
tornateremmel, 1 tornaszobdval és kiszolgld helyiségekkel rendelkezik.(Ifjusagi lakételepi
6voda: 80 £6,Petdfi utcai 6voda: 96 £6,Tancsics utcai 6voda: 42 £6)

Az 6voda felelés vezetbje, az intézményvezeté, aki egyben 6vodavezetdi tevékenységét, egy
f8 4ltalanos helyettes és 3 f6 szakalkalmazott beosztast pedagdgiai munkakozdsség-vezetd
kézremlkodésével 1atja el. Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 18 6 évodapedagbdgus, 9 6

dajka, 16 6vodatitkér, 3 f6 pedagdgiai asszisztens.

Az dvoda feladata tobbek kozott:

e A pedagbgiai-munka folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egytittmiikddve biztositja
a 3 éves kort6l iskoldba l1épésig a gyermekek fejlodését.

e Segiti a sajatos nevelési igényli gyermek 6vodai nevelését, iskolai életmédra vald
felkészitését.

¢ Gondoskodik az 6vodéaskori gyermekek személyiségének harmonikus fejlesztésérol.

e Egyiittm{ikodik az iskolaval, vele egytitt keresi az iskoldba valé atmenet legkedvez6bb
lehet6ségeit.

¢ Gondoskodik a fejlodéstikben elmaradt gyermekek felzarkéztatasarol.

18



1.1. A gyermekek fogadasa, a vezet6k benntartézkod4sa

A nevelési év szeptember 1-t8l augusztus 31-ig tart. Az 6voda hétfété] péntekig tarté dtnapos
munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miiksdik.

Az 6voda nyitva tartdsa é4ltaldban napi 10 6ra, ill. a sziil8i igény szerint évente a fenntartd
hatérozza meg.

Nyéri iddszakban az egyes éptiletek felujitasi, karbantartdsi, nagytakaritdsi munkék elvégzése
miatt legfeljebb 4 hétig sziinetelnek. A sziil6i igény szerint a gyermekek ellatasat a fogadd
éptilet biztositja.

A nyéri zarés el6tt 30 nappal Ossze kell gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket. A fenntarté engedélyével - a sziilék igényeit figyelembe véve - az 6voda
elrendelheti takarékosségi szempontok alapjdn az 6voda bezardsat karicsony és szilveszter
kozott.

Az évoda nyitvatartasi idején beliil reggel 62 és du. 16%% illetve 7% &s du. 17% éra kozstt az
6vodaban az évodavezetd vagy a pedagédgiai munkakdzosségi vezetdk latjak el a vezetdi
feladatokat, a benntartézkodasukon kiviili id6ben a helyettesités rendje szerint torténik a

feladat ellatasa.

A munkaidd beosztdsa:
Az 6vodai alkalmazottak munkaideje heti 40 ora.

A koételezd 6raszam a kovetkezodk szerint alakul:

Ovodavezetd: 10 o6ra
Altalanos helyettes: 24 6ra
Ovodapedag6gusok: 32 6ra

Tovébbi 6rakedvezmények jarnak a Mtk. szerint meghatérozott 6raszdmban a kzalkalmazotti
tandcs elndkének, tagjainak &s a szakszervezeti vezetdnek a 2016. augusztus 26.-4n az
Oktatdsi Hivatal 4ltal kiadott 4llasfoglalds alapjan, valamint a 326/2103.(VIIL31.)
Korményrendelet szerint a munkak$zdsség vezetdnek.

Az alkalmazottak munkaidejiiket és kotelezd draszamukat 1épcsdzetes munkakezdéssel toltik.
Az 6vodapedagogusok kotelezd o6rdinél figyelembe kell venni, hogy fedett id6 2 6ranal ne
legyen t&bb csoportonként.

A fedett id6 csokkentésének terhére szamithatd be: séta, kirandulds, mozi, szinhézlatogatss,
ahol két fének kell kisérni a gyermekeket, valamint a HHH, ill. a kiilénleges banésmédot
igényld gyermekek egyéni fejlesztése

A dolgozok tédvolmaradédsukat a pedagdgiai munkak$zosség-vezetdnek kotelesek jelezni.
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Az ovodai felvétel, a csoportok szervezése.
Az évodai 4 felvétel jelentkezés alapjan torténik. A beiratds idépontjat a fenntarté hatdrozza
meg. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl bizottsdg dont.
A felvételi bizottsdg tagjai:

¢ a fenntart6 képviseldje

e (vodavezet

e pedagdgiai munkak6z6sségi vezetok
Az éptiletek kozotti atirdnyitds jogdt az Ovodavezeté gyakorolja. A sziil6k élhetnek a
folyamatos beszoktatassal.
A csoportok szervezésében 3 szempont érvényesiil.

e az dvoda, illetve csoportok férdhelyeinek szdma

* beiratkozés, gyermekek létszama

* a gyermekek életkora illetve fejlettségi szintje
A délutani csoportok szervezésénél a mindenkori csoportnormativékat kell figyelembe venni.
A teli, tavaszi, nyari szlinetben a gyermeklétszdmtél fiiggben szervezbdnek az 6vodai
csoportok.
Az 6voda vezetdje a fenntartd Snkorményzat jegyz6jétol kapott nyilvantartds alapjan értesiti
az illetékes jegyz6t, ha az 3 éves koru gyermeket az 6voddba nem irattak be.
Ugyeleti rend:
Ha a gyermek valamilyen rendkiviili ok miatt nyitva tartas utdn is az 6vodaban marad, akkor
az ott 1év6 neveld koteles a feliigyeletét ellatni. Ha az évodaban munkasziineti napon vagy

munkaidén kiviil a sziilok tarsadalmi munkét végeznek, egy 6 tartson tigyeletet.

1.2. Belso ellendrzés
Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisaért az
intézmény vezetdje a felelos.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd

o szakmai tevékenységgel Gsszefiiggd és
e gazdalkodési tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjén a

sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
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Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményér6l az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetéit,

valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetbje tajékoztatja.

1.3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodéban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysdganak a mérése.
Az ellenbrzési tervet a pedagdgiai és a szakmal munkakdzosségek vezetdinek javaslata
alapjan az 6vodavezett késziti el.
Az ellendrzés rendjérdl éves terv késziil, mely tartalmazza az ellenérzés témakorét, feladatat,
id6pontjat.
Az ellenbrzés mddszere:

e teljes korti

e tematikus

e visszatér§
Az ellen6rzési tervben nem szerepl®, rendkiviili ellen6rzésrél az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e pedagdgiai munkakozosségi vezetd

¢ szakmai munkak6zosség

e sziildi munkak6zosség
Az 6vodavezetd minden 6évodapedagogus munkajét legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési €v sordn. Az egyes nevelési tertiletek ellen6rzésébe bevonhatja a pedagdgiai
munkak6zdsség vezetdjét és a szakmai munkak$zdsség vezetdjét.
Az ellenbrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagégussal ismertetni kell, aki irasban
€szrevételt tehet.
A nevelési év évzard értekezletén értékelni kell a pedagégiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellenérzés éltaldnosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges

hidnyossédgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

1.4. A vezet6k kozotti feladatmegosztas és kapcesolattartds rendje
Egyiittmiikodési, kapcsolattartdsi rendszer:
* Az O6vodavezetd tdjékoztatia a pedagbgial munkakozosség-vezetéket, illetve az

érintetteket.
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Havonta egy alkalommal, ill. a feladatok fiiggvényében alkalomszerlien a pedagdgiai
munkak6zdsség vezetbivel megbeszélés.

A pedagbgiai munkakozosségi vezetdk tdjékoztatjdk az dvodapedagdgusokat,
dajkékat.

A csoportvezetd 6vodapedagdgus tajékoztatja a sziiloket, illetve a gyerekeket.

A déleléttds 6vond téjékoztatja a délutdnost.

A visszajelzésnek mindig meg kell torténnie.

A tajékoztatés szobeli, esetleg telefonon térténd, illetve irdsbeli. Ha az Gvodaban rendkiviili

esemény torténik, a pedagdgiai munkakdzosségek vezetdi, tavollétikben a jelenlévd dolgozd

azonnal koteles az dvodavezetdt értesiten.

1.5. A vezet6k kozotti feladatmegosztas

Az intézményegység élén az 6vodavezetd 4ll.

Az évodavezetd felel:

A pedagbgiai munkaért

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek alakitasaért

A gyermekbalesetek megeldzéséért

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatdnak megszervezeéséért

A tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért, a
pedagbgusok tovabbképzésének megszervezésedrt

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az 6vodavezetd feladata:

Az 6voda éves munkatervének, SZMSZ-nek elkészitése, a kollektlv szerzédés
megkotése, a munka koordinalasa, ellenbrzése és értékelése.

A nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kdzdsség értekezletének elOkészitése,

vezetése

A  munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel vald
egylittmi{ikddés

Felel az intézmény szakszer( és torvényes mitkddéséért, takarékos gazdalkodésacrt.
Gondoskodik az intézmény mitkddéséhez kotédé valamennyi jelentési kotelezettscg,

adatszolgéltatas idébeni és pontos el6készitésérdl.
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Az 6vodavezett feladata: az intézmény gazdalkodéséaval, a kotelezettség vallaldssal, a
koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatait a mindenkori allamhaztartasrol sz616
térvény hatarozza meg.

Felkérésre beszamol, illetve értékeli az intézmény miikodését a Képviseld Testiilet
elétt. Lehetdség szerint épiti az intézmény szakmali, tarsadalmi kapesolatait.
Egyiittm{(ikodik a fenntarté illetékes szakembereivel, folyamatosan t4jékoztatja ket az
intézmény miik6désérol

Az évodai kozosségek kozotti kapesolattartés erdsitése, segitése

A munkako6z6sségek tevékenységének koordinalasa

Taniigyigazgatds: a gyermekek elbjegyzésének, felvételének megszervezése,
lebonyolitdsa, a gyermekek és  Ovodapedagbgusok, technikai  dolgozok

csoportbeosztasa, éves statisztika készitése

Az dvodavezetd-helyettes, dltaldnos helyettes

Vezet6i tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az dvodavezetd

akadélyoztatésa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési tertileten kdzremiikddik a vezetd altal megéllapitott tevékenység irdnyitasaban.

Kozvetlentll szervezi és irdnyitja a dajkdk munkajat.

Felelbs:

a hézi tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkakozosségek ill. referencia intézményi mikodési feltételeinek
biztositasaért,

a szll6i kozosség mikodésének segitéséért, valamint

szabadsagolasok, betegségek miatti tavollétek, helyettesitések nyilvantartdsaért,
beosztasadrt.

a munkavallalok jelenléti iveinek szigndzaséért, rendezéséért, ellendrzéséért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

VezetGi-team feladatai

a mindségfejlesztéssel, onértékeléssel kapcsolatos dokumentumok karbantartésa,
a mindségfejlesziéssel, onértékeléssel kapesolatos feladatok nyomon kévetése,
a csoportmunka koordindlasa,

beszidmolok készitése,

23



A pedagégiai munkakizosségek vezetdi

Kozvetlentll szervezik és irdnyitjdk az adott munkakozosség 6vodapedagdgusi és
dajkai munk4jat

Engedélyezi €s nyilvantartja a beosztott 6vodapedagbgusok és dajkék szabadségét
Vezeti a tiléra- és helyettesitési 6raszdm-kimutatést, s hd végén az 6vodavezetének
leadja

Segiti az dvodavezetd ellenérzési munkajat

Figyelemmel kiséri a munkak6zosségek miikddési feltételeit és az dvodavezet6t, err6l
t4jékoztatja

Segiti a sziil6i kozosség mitkodését

Szervezi a helyettesitést az adott munkakozsségben

Segiti a gyermekvédelmi feladatok elvégzését

Selejtezésre javaslatot tesz

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Szakmai munkakozdosségek feladata, hatdskiore

Tagjai az adott éptilet 6vodapedagdgusai, a t6bbi éptiletbél min. 1-1 {6 6vodapedagdgus.

Vezetdjiiket évenként maguk koziil megvélasztjak, vagy Gjravalasztjak.

A munkakézosségi vezetd felelds:

¢ Hves munkaprogram elkészitéséért

Szaktertiletek megfeleld min6ségi munkdajanak irdnyitasaért

¢ Az dvodavezetd rendszeres téjékoztatasaért

Feladatuk:

e A szakmai tapasztalatok sszegylijtése, elemzése

e Alternativ programok feldolgozasanak segitése

e Az dvodapedagdgusok gyakorlati munkéjanak segitése

Ugyintézé feladata, hataskore:

Az

vezetés munkédjat az intézményvezetdhdz kozvetleniil beosztott Ovodatitkdr segiti.

Feladatai;

o Ko&zponti iktatds, irattdrozas, postazas

o Igazgat6tandcs, testlileti értekezletek kozosségek értekezleteinek jegyzdkdnyvvezetése

o A taniigyigazgatési, szervezési feladatokban vald szervezés, el6készités
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* Gyerekek nyilvantartdsainak vezetése (KIR, statisztika, Gyvk, SN, stb.)
* A pedagdgusigazolvanyok nyilvéntartasa

o Kozremiikddik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben

o Ugyiratkezelés

e Egységes adminisztraciés munka 6sszefogasa

Részletes feladatait a munkakoéri lefras tartalmazza

Beosztott kozalkalmazottak jogalldsa, feladat- és hatdskore:

¢ A munkaltatéi jogkort gyakorolja az intézményvezets

* Kozvetlen felettese a pedagdgiai munkakézosség vezets
Ovodapedagégusok:

* Feladataikat a helyi 6vodai program alapjan végzik

* Kiildnleges megbizésaik: gyermekvédelmi felel6si megbizés

Részletes feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza

Dajkék:
* Munkdjukat a legjobb tuddsuk szerint a munkavédelmi &s biztonsagvédelmi
el6irdsokra vonatkozé szabalyoknak megfeleléen végzik

Részletes feladataikat a munkakoéri lefras tartalmazza

1.5.1 A nevelétestiilet és a szakmai munkakozosségek miikodése
A nevel6testiilet és a szakmai munkakozosségek miikodése.
Az 6voda pedagbdgusai szakmai munkak6z6sséget hozhatnak Iétre.
A 2011. évi CXC nemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény alapjan
A szakmai munkako$zosség dont:
- mikddési rendjérél és munkaprogramjarsl,
- szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhdzott kérdésekrsl,
A szakmai munkak6zisség véleményezi:
- a nevelési intézményben folyé pedagégiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozdsség véleményét be kell szerezni:
- pedagodgiai program, tovédbbképzési program elfogaddséhoz,

- az 6vodai nevelést segitd eszkdzok kivélasztasahoz,
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A munkakozésségek jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivélasztisat az érdekeltek

kozotti megallapodés hatérozza meg.
Szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre 5 f6 dvodapedagogus kezdeményezésére.

A szakmai munkakozdsség vezetéje részt vesz az intézményben foly6 nevelémunka belsd
eliendrzésében, a pedagdgusteljesitmény-értékelési rendszer miikodtetésével kapesolatos

feladatok ellatasdban.

Vezetbi-team
A min8ségiranyitasi csoport tevékenységét veszi 4t, az 6vodavezetd megbizasa alapjan..
Miikédésének rendjét az Intézményi MinGségiranyitasi Program tartalmazza.
A nevelbtestiilet dontése alapjan a vezetdi-team az alabbi tevékenységet végzi:
- Partnerkapcsolatok mifikodtetése. A partnerek igényeinek, elégedettségének
megismerése, mérése, elemzése. Az informaciok alapjan intézkedési tervek készitése.
- A folyamatos fejlesztés mitkddtetése.
- Irényitott onértékelés végzése, mely az egész intézményre, a teljes alkalmazotti
kozosségre kiterjed.
- A munkatdrsak teljesitményének megerOsitése, javitdsa, Osztdnzese, az
alkalmazottakkal, pedagégusokkal szembeni min8ségi elvarasok megfogalmazasa,
azok betartdsa.

- A pedagbgus, intézményvezetd, intézményi Snértékelés lefolytatasanak segitése.

Referencia intézményi team

Intézményiink felkésziilését nagyban elésegitette a referencia intézményi szolgéltatoi szerepre
a TAMOP 3.1.7 paly4zati konstrukci6. A referencia intézményi miikddést szolgalo képzések
elvégzésével, eszkdzok, butorok beszerzésével valamint a referencia intézményi miikddéshez
szitkséges dokumentumok elkészitésével felkésziiltiink a referencia intézményi szolgéltatasra.
Kidolgoztuk a referencia intézményi miikddéstinket segitd szervezeti és mikodési
szabélyzatot, eljarasrendeket és egyéb dokumentumokat. Munkénk soran toreksziink a
mintaadd, min8ségi pedagogiai gyakorlat szakszerd, pontos 4tadéséra. Referencia intézményi
miikodéstinkkel hozzdjarulunk a horizontélis tanulds regiondlis, térségi, kistérségi formainak

sztonzéséhez és az &piilé hélozatkoordindcié tdmogatédsahoz. Mitkodéstink soran tovabbi
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célunk az oOnfejlesztd intézményi gyakorlat és pedagégiai kultira 6sztonzése és azon

intézményi kér bevonésa, melyek eddig tdvol maradtak az innovaci6tol.

Intézményiink specifikuma:
- Befogadd pedagégiai gyakorlat pedagégiai program alkalmazésiban mintaadd

intézmény.

A referencia —team munkéjat az édltala készitett Szervezeti és Miikédési Szabélyzata alapjan

végzi

1.6. Munkakéri leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak lefrdsdt a munkakori lefrasok
tartalmazzak. A munkakdori lefrasokat az SZMSZ, 2. sz. melléklete tartalmazza.

A munkakori lefrdsoknak, melyek a személyi anyagban és a dolgozonal taldlhatok,
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasét, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfelelden feladatait, jogait és kitelezettségeit névre széldan.

A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység mddosulasa, személyi véltozas, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért s aktualizalasdért az 6vodavezetd a felelds.

A nevel6testiilet miikodésére vonatkozo szabdlyok
A neveldtesttilet tagja az 6voda valamennyi 6vodapedagdgusa, nevelé-oktatd munkat segité
felséfoku iskolai végzettségl, fofoglalkozést alkalmazottja, valamint a gazdasgi vezet§.
A testiilet foruma:
o ¢értekezlet (az értekezletek rendjét az tigyvitel tartalmazza), a nevelbtestiilet
értekezleteit az Gvodavezetd késziti elf.
A nevel6testiilet irdsos elGterjesztés alapjan tdrgyalja:
e Pedagdgiai program
SZMSZ,

a hazirend,
e amunkaterv,
* amindségirdnyitasi program és

® az 6vodai munkdra irdnyulé atfogd elemzés,
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o a beszdmol6 elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Ertekezletek rendje:
o nevelGtestiileti /évente 2-3 alkalommal/
o pedagbgiai munkak6zosségi vezetdk, boles6devezetd megbeszélése /havonta 1
alkalom/
o szakmai munkak6zdsségi vezetdk /szilkség szerint, évente 2-3 alkalom/
o munkatarsi /sziikség szerint, évente 1-2 alkalom/
A nevelbtestiileti értekezlet jegyz6konyvével kapcsolatos teenddk:
o A jegyzOkonyvet az dvodavezetd altal megbizott személy vezeti.
o Az értekezletet kdvetd hdrom munkanapon belill el kell késziteni.
o Az dvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és két hitelesits irja ald.
o Csatolni kell mellé a jelenléti fvet.

A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit

egyszer( sz6tobbséggel hozza.

Az 6vodavezetéi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
nevelStestiilet 2/3-4nak, az alkalmazotti kdzosség értekezletének hatérozatképességéhez az
dvodaban dolgozdk 2/3-anak jelenléte szilkséges.

A Thatdrozatképesség meghatarozdsakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya szlinetel.

A neveldtestiilet és a dajkédk csoportjai kozotti kapcsolattartds az 6vodai munka egészét,
valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érint6 tigyekben évente két alkalommal
dsszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul
meg.

Az egyes tervezési id6szakok feladatait a csoport 6vondje rendszeresen megbeszéli a

csoporthoz beosztott dajkaval.

1.7. A helyettesités rendje

Az 6vodavezetd akadélyoztatdsa esetén helyettesitését az éltalanos helyettes latja el teljes
feleldsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezet6 kizarélagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korl, kivéve, ha a fenntartd

masként intézkedik. Tartds tavollétnek mindsiil a kétheti idétartam.
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Az dvodavezetd €s helyettese egyidejll tdvolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd 4ltal
adott megbizés alapjan torténik.

Ilyen megbizés hidnyéban az 6vodavezetét az 1. sz. éplilet pedagbgial munkakdzosség
vezetdje, tdvolléte esetén a legmagasabb szolgélati id6vel rendelkez6 hatdrozatlan idére
alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti. Intézkedési jogkdre az intézmény mikddésével, a
gyermekek biztonsdgdnak megovasdval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed
ki.

1.8. A vezetdk és az 6vodai sziil6i kozosség kozotti kapesolat formai, a sziildi szervezetre
ruhazott véleményezési jog

Az 6vodai szintli szill8i kdzosség vezetdjével az Gvodavezet, éptiletenként a pedagdgiai
munkakdzdsségi vezetd, csoportszintll igyekben a csoport sziildi kozosségének képviseldivel
az Ovodapedagdgus tart kapcsolatot.

Az éptiletenkénti sziiloi kozosségek vezetéi maguk koziil vélasztjdk meg az dvodai szintll
sziil6i k6z6sség vezetdjét.

Az 6vodai szintll sziildi k6zosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben a jogszabély vagy az dvoda szervezeti €s
miik6dési szabélyzata a sztiléi k6zosség részére véleményezési jogot biztosit.

A meghivés a napirendi pont {rasos anyaganak legaldbb 3 nappal korabbi atad4sdval térténhet.
Az bvoda vezetdje a sziildi kozosség vezetljét legaldbb félévente tdjékoztatja az dvoddban
foly6 nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az O6vodapedagbgus a csoport sziildi kozossége képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

A 5ziil6i kOzosség részére biztositott jogok:

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogai

érvényesitésében.

A sziil6 joga kiilondsen:
- megismerje a nevelési intézmény Pedagdgiai Programjat, Hézirendjét, SZMSZ-ét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol
- gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, rendszeresen részletes érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.
- kezdeményezze sziildi szervezet létrehozasat, annak munkéjaban tovabbé a képviselok

megvélasztadsdban, mint véalasztd, és mint megvélaszthatd személy részt vegyen.
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- {irasbeli javaslatat az intézményvezetd megvizsgalja és arra a megkereséstdl szamitott
15 napon beltil érdemi valaszt kap.

- az intézményvezetd és az Ovodapedagdgus hozzéjarulédsdval részt vegyen a
foglalkozésokon.

- jogszabédlyban meghatdrozottak szerint részt vegyen az érdekeit érinté dontések
meghozatal4ban.

- az oktatasi jogok biztosdhoz fordulhat.

Véleményét ki kell kérni:

az intézményben folyd hit és valldsoktatés idejének és helyének meghatarozasakor,

a vezetd és a sziil6i szervezet kapcsolattartasanak forméjardl és rendjérél,

SZMSZ, Pedagbgiai Program, Hazirend mddositasa,
A sziil6i k6z6sség vezetbjének feladata, hogy:
- hataskorébe utalt jogkoreit —amennyiben van el6irt hatéridé — a rendelkezésre 4lld
id6n beliil gyakorolja.
- megadja dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott &llaspontjardl a
sziikséges t4jékoztatast az érintett szerveknek.
- a szildi kozosség véleményezési €s egyetértési jogkdrében eljadrva minden esetben

kételes irasban nyilatkozni.

1.9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsok, gyermekvédelmi
tevékenység ellatisara létrehozott intézményekkel.

Az altaldnos iskola képviseléjével kiilon megéllapodasok rogzitik az iskoldba tavozo
gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egytittmitkddést.

Epiiletenként gyermekvédelmi felelés és az 6vodai szocialis segitd is segiti a gyermekvédelmi
munkét, folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, amelyrdl az
bvodavezetdnek rendszeresen beszdmol. Az o6vodai szocidlis segitd intézményben vald
tartdzkodésat, targyi feltételeit, helyét, idejét a tevékenységének tartamét egylittmiikodési
megallapodasban keriilt rogzitésre. A kapcsolattartdst vezetdi szinten az 6vodavezetd
gondozza. Minden 6vond munkakori kotelessége, a neveldmunka szerves része a
rendellenességek kisziirése és a lehetéségekhez mérten a megsziintetése vagy ellensilyozésa.

A fentiek alapjan az 6vodavezetd kapcsolatot tart:
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* az egészségligyi szolgaltatoval,

e az egyhézak képviselbivel,

e apedagodgiai szakmai szolgaltatokkal,
® nevelési tandcsadoval,

e 4ltalénos iskola képvisel6jével és

e a gyermekjoléti szolgalattal

e (§vodai szocidlis segit6vel.

1.10. Az iinnepek és megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsdval kapcsolatos
feladatok
Az évoda székhelyének és telephelyeinek éptileteit marcius 15., augusztus 20., oktéber 23.
eldtt fel kell lobogdzni.
A gyermekek misorral tinneplik:

e ¢&vzard/ballagas
A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az 6vodéban:

» kardcsony, anyék napja, farsang, hisvét, gyermeknap, mikulds, megiinneplésiiket az

é¢ves munkaterv tartalmazza.

Megemlékezések:

e marcius 8. nénap; marcius 15., junius 4. Nemzeti 6sszetartozas napja; oktdber 23.,
Hagyomanyteremtd innepek:

o Fold Napja, Viz Vildgnapja, Allatok Vildgnapja

o Jotékonysagi Ovodabél
Megtlinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beltili kozos tinneplés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjan.
Népi hagyoményok épolésa korében torténik:

e ajeles napokhoz kapcsolddo szokdsok megismertetése, a népi kézmiives technikékkal

val6 ismerkedés.

Tanulményi kirdndulasok, séték, mozi és szinhdzlatogatds, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint.
A szii61 k6z6sséggel vald kapesolattartas formaéi:

¢ nyilt nap (évente 1-2 alkalommal)

o csaladldtogatas (szlikség szerint)

o sz7iil6i értekezlet (évente 3 alkalommal)
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¢  munkadélutan

¢ tarsadalmi munka végzése az dvoda tamogatdsara.

1.11. A gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztisinak igazoldsdra vonatkozé
rendelkezések

Beteg gyermek az orvos altal meghatdrozott id6szakban nem l4togathatja a nevelési
intézményt.

Ha a gyermekekkel foglalkozé pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, akkor a lehetd
legrévidebb id6 alatt értesiteni kell a gyermek sziileit, valamint gondoskodni kell a beteg
gyermeket tarsaitol valé elkiilonitésérdl.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges, latogathatja az intézményt, orvosnak kell igazolnia.
Az orvosi igazoldsnak tartalmaznia kel, a betegség miatt bekdvetkezett tdvollét pontos
id6tartamat.

A gyermek mulasztasat igazoltnak kell tekinteni:

- ha a sziil§ el6zetesen bejelentette, hogy a gyermeket nem viszi el az 6vodaba, vagy ha a
szlilofrasbeli  kérelmére a hézirendben meghatdrozottak szerint engedélyt kap a
tavolmaradasra,

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

- ha hat6sagi intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudott kitelezettségének eleget tenni,

Ha a sziil6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évoddba vinni, legaldbb egy
munkanappal megel6z6en t4jékoztatni kell az dvodapedagdgust. Ha a gyermek tdvolmaradésa
eldre nem lathato, azt a tdvolmaradés napjan lehetbleg 9 6raig be kell jelenteni az dvondnek.
A két hetet meghaladd huzamosabb tavollétet a pedagdgiai munkakdzosség-vezetdvel kell
egyeztetni.

Tiz nap igazolatlan mulasztas utén a gyermeket t6r61ni kell a névsorbdl.

Ha a Kt. 24.§. alapjan vesz részt a gyermek az évodai nevelésben, egy nevelési évben tiz
napnal tobbet mulaszt igazolatlanul, akkor az 6vodapedagbgus jelzése alapjan az 6voda
vezetdje a Nkt. 51.§ (4) bekezdése szerinti eljarast folytat le. Ertesiti az illetékes jegyz6t,
gyédmhatdsagot, gyermekjoléti szolgélatot.
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1.12, Téritési dij befizetésére vonatkoz6 rendelkezések

A befizetési id6pont hirdetStablan kifliggesztésre kertil az 6voda éptileteindl vagy zart
internetes sztil6i csoportban keriil megosztisra. Hidnyzas esetén az étkezés lemondhatd
személyesen vagy telefonon minden nap 11 6rdig. A lemondés a kévetkez6 naptdl érvényes.
Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 az 6vodéval szemben kartéritési igénnyel nem léphet
fel.

Az elsd napon trténd hidnyzés esetén ha szl 11 éréig jelzi az 6vodanak, az az napra rendelt
ebéd igazolds ellenében (melyet az 6voda ad ki) a napkézi konyharél elviheté. A gyermek
tizdraijat és uzsonnéjat az dvodaban veheti 4t a sziild.

A teritési dij befizetésének elmulasztdsa esetén az Onkormanyzat 4ltal meghatdrozott
eljarasrend szerint szolitjuk fel a sziil6t az étkezési téritési dij megfizetésére.

1.13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az 6vodéba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozésat, az 6vodat latogatd
orvos €s védono latja el.

Az bvodavezetd biztositja az egészségligyi (orvosi, védénsi) munka feltételeit, gondoskodik a
szitkséges Ovondi felligyeletrél és sziikség szerint a gyermekek vizsgélatokra torténd
elékészitésérol.

A fenntarté 4ltal biztosftott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi és
szemészeti szlirés torténik.

A betegségre gyants, lazas gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, és szitkség esetén

azonnal orvost kell hivni. Gondoskodni kell a sziil6k mielébbi értesitésérol.

1.14. Az intézményi véd6 - 6v6 elbirdsok

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa 4llandé feladat. Minden nevelési év
kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt, egyéb esetekben sziikség szerint minden 6vodai
csoportban - a gyermek életkordnak megfelelden - ismertetni kell a veszélyforrdsokat és az
elvarhaté magatartédsformét. (Lésd csoportnaplékban a negyedéves terveknél.)

A jatékot hasznal6 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitdst gondosan 4ttanulményozni és a jatékszert
aszerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset érte, a vele foglalkozé évodapedagégus kotelessége az
elsOsegélynytijtés, illetve az orvos értesitése. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka

észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrdsra pedig a pedagégiai munkakozdsségi
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vezeté figyelmét felhivni. Gyermekbalesetrl az dvoda vezetdjét haladéktalanul értesiteni
kell. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az

ovodavezetd ellendrzi.

1.15. T4jékoztatds a Pedagégiai Programrél, SZMSZ-r6l és a hazirendrol
Az intézmény hivatalos és nyilvanos dokumentumai elektronikus formaban megtekinthettk a

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

(w.w.w.mezokovacshaza.hu).
Az irdsos dokumentumokb6él a neveléi szobdban kell elhelyezni az 6vodavezetd 4ltal
hitelesitett masolati példanybdl:

¢ Pedagdgiai Programot,

e a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot,
A sziil8k az adott 6vodai épiiletben dolgozd dvodapedagdgusoktdl ezeket a dokumentumokat
elkérhetik és megtekinthetik. \
A sziilék az 6vodavezet6tdl vagy a pedagdgiai munkakozosségi vezetétdl, kérhetnek szobeli
t4jékoztatdst az eldzetesen megbeszélt iddpontokban.
Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, illetve a tdjékoztatas
mébdjat.
1.16. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az
6vodaval
A gyermekeket kisérd sziildk kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4llé személyek a
pedagégiai munkakdzdsség-vezetdknek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az
6vodaban.
A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatés (pl: az 6vodai szocidlis
segitd) az Ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok €s

foglalkozéasok latogatdsat mas személyek részére az dvodavezetd engedélyezi.

1.17. Az évodai 1étesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Helyiségek csoportositasa:

e csoportszobdk

o étkezdk, konyhék

e raktarak, szertarak

¢ mosddk, kazanhazak

¢ tornaszobdk, orvosi szobak
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Hasznélati rend:
Béarmely helyiséget nyitvatartdsi idében minden alkalmazott rendeltetésszerfien hasznélhat.
Gyermekcsoportokat a megfeleld helyen feltigyelettel irdnyit. Az 6vodai helyiségek hasznalati

dijanak feltételeir6l az igazgatétanacs hataroz.

1.18. Intézményi ligyintézés

Az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitdsidval miiksdik.

Ellatja az intézménybe érkezd elektronikus és nem elekironikus érkezd iratok iktatdsat,
kimen$ figyiratok lefrdsat, postdzdsat, az irattdrazast/ irattiri terv alapjan/ személyzeti
nyilvéantartast és a szabadsagok, jegyzokényvek, allasfoglaldsok és hatariddk nyilvantartdsat.
A fenti feladatok végzésének részletes szabdlyait az SZMSZ 7. sz. mellékletét képezd
Iratkezelési Szabélyzata és a 8. sz. melléklet: Adatkezelési szab.élyzata valamint a 9. sz.

melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének szabélyzata

tartalmazza.
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II. A BOLCSODE MUKODESENEK EGYEDI SZABALYOZASA:

1. A bolesdde szervezeti egységének felépitése, miikodésének feltételei
Az épiilet felépitése: 4 gyermekszoba a hozza tartozé ataddhelyiséggel és fiirddszobaval, azaz
két gondozdi egységgel és az egyéb kiszolgalod helyiségekkel rendelkezik.
A bolesbde felelds vezetdje a szakmai vezetd, aki vezet6i tevékenységét az intézményvezetd
irdnyitasaval és ellenGrzése mellett végzi.
Engedélyezett alkalmazotti 1étszam 36 fér6helyes engedélye esetén: 1 f6 szakmai vezetd, 6 f6
kisgyermeknevel6- gondozo, 2 £6 bolesddei dajka.
2 A bolesédei gondozas- nevelés feladatai
Az orszagos alapprogramban megfogalmazott elvek alapjén:
* az egészséges életmddra nevelés
e az érzelmi, értelmi fejloédés és szocializacid segitése
Az egyéni igények figyelembe vételével alapvetd sziikségletei kielégitése, az egészséges testi-

lelki — szocidlis fejlodéstik segitése.

3 A bolesdde nyitvatartasi rendje

A fenntart6 4altal meghatarozott napi nyitvatartasi id6: 7-17 éréig.

Gondozasi 1d6: 7-17 dréig.

A boleséde 6t napos (hétf6tol-péntekig) lépesdzetes munkakezdéssel és befejezéssel iizemel.
A bolesddei dolgozdk munkarendje:

A munkarendet a munkakdri leirds tartalmazza, a dolgozdk heti teljes munkaideje heti 40 dra,
mely kotelezd 6rdbol é€s a szakfeladatnak megfelelé feladatok ellatishoz sziiksége 1d6bé1 4ll.
(napi 7+1 o6ra) A munkabeosztasok Osszedllitdsandl alapelv a bolcsdde zavartalan
feladatellatdsa. A bolcsdde teljes nyitvatartdsi ideje alatt gondozond foglalkozik a
gyermekekkel.

A gondozénd tdvolmaraddsat a bolcsddevezetdnek kell jeleznie, amennyiben ez nem
lehetséges a hidnyzds napjan legkésébb 8 oraig telefonon kell jelezni, hogy a feladatinak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A bolcséde nyaron a fenntarté engedélyével 2 hétig takaritds miatt zérva tart, melyr6l a

szliloket, a vonatkoz6 jogszabalynak megfeleléen értesiteni kell.
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4. Belépés és benntartézkodés azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban a bolcsédével
A gyermekeket kisér sziilok kivételével, a bolcs6dével jogviszonyban nem 4116 személyek a
bélesédevezetSknek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg a bélcsédében.

A hivatalos latogatas az intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint t6rténik.

5. A felvétel rendje a napos bolcsédében
A boles6dében a gyermek 20 hetes koratol harmadik életévének betdltéséig vehetd fel. A
bolesodébe torténd felvétel kérelemre torténik. A gyermek boles6débe torténd felvételét a
sziil6 hozzajérulasaval kezdeményezheti:

e akorzeti védénd

e a hazi gyermekorvos

e szocidlis illetve csaladgondozé

e gyidmhatdsig

e (salad és Gyermekjo6léti Szolgalat

6. A bolcsbdei szolgéltatas tartalma
6.1. A bolcsddei ellatés
A bolcsbdei ellatas keretében a gyermekek életkoranak és egészségi dllapotanak megfelelden
biztositani kell.
a.) a gondozas-nevelés feltételeit, {gy kiilondsen
e atdrvényes képviseld kozremiikddésével torténd fokozatos
beilleszkedés lehetoségét
e amegfeleld textiliat és butorzatot
e ajatéktevékenység feltételeit
e aszabadban valé tartézkodasi feltételeit
* asajatos nevelési igényll gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit

b.) az étkeztetést

Egy bolcsddei csoportban 10, legfeljebb 14 gyermek, sajatos nevelési igényli gyermekeket

ellatd csoportban max. 6 gyermek gondozhatd.
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A boleséde gondozas-nevelés minimumfeltételeit, valamint a szakmai munka részletes
szempontjait a 6./2016.(I11.24.) Korm. rendelet és a Bolcsddei nevelés — gondozas Orszagos
Alapprogramja tartalmaz.
7. Az elhelyezés megszlinik a napos bdlcsédében
o A bolesdde jogutod nélkiili megsziinésével
e Ha a gyermeket gondozé sziild kéri az elhelyezés megsziintetését.
e Haa bolcséde vezetdje kéri a bolesddei elhelyezés megsziintetését, az aldbbi indokok
alapjén: |
- a gyermek hozzétartozdja az ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a
bolcsbdei hdzirendet
- a gyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten 4t a bolcs6débd] hidnyzik
- a gyermeket évkozben dvodaba felvették
- a szl az étkezési dijat két alakalommal t6rténé felszdlitas ellenére sem fizeti
be
- a bolcséde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota
veszélyezteti a t6bbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a
bolesédében vald tartdzkodas soran rosszabbodna, illet6leg a bolesédei

gondozésra alkalmatlan.

rorar

A befizetési id6pont hirdetétablan kiftiggesztésre keriil a bolesdde épiiletén beliil. Hidnyzés
esetén az étkezés lemondhatd személyesen vagy telefonon, mindennap 11 6rdig. A lemondés

a kovetkezd naptol érvényes. Be nem jelentett hidnyzés esetén a sziilé a bélesddével szemben

rrrrr

9. A gyermekek gondozésa, nevelése

A bolesédébe felvett gyermekek koruk és fejlettségi szintjilk szerint elkiilonitett csoportokban
kell gondozni, nevelni.

A gondozasi csoportok 1étszamat ugy kell meghatdrozni, hogy minden gyermek szaméra
biztositott legyen az egészséges, kiegyensulyozott testi €s szellemi fejlodés.

Torekedni kell arra, hogy egy gondozési csoportban 10, legfeljebb ha a két évet betsltotték a
kisdedek 14 gyermek legyen.

A gyermekek koranak és az évszaknak megfeleld napirendet készitenek a kisgyermekneveldk.

A bdlcs6dében a gyermekek napi négyszeri étkezésben részesiilnek.
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A gyermekek ruhdzatat, annak tisztasigat, a pelenkét a sziild biztositja.

A bolesddében a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasban részesiilnek. Ez magaba
foglalja a heti 1 alkalommal t5rténd rendszeres gyermekorvosi ellenbrzést. A gyermekek
fejlédését az elSirtak szerint dokumentalni kell. (gyermek- egészségiigyi torzslap,
csoportnapld, tizend flizet)

A szakmai vezetdnek lehet8ség szerint biztositani kell a kisgyermekneveldi allanddsagot és a

felmené rendszert.

10. A bolesédei dolgozdk alapvets munkakori feladatai

Altalénos alapelvek

A boleséde dolgozoéi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzék ki azt
a feleldsséget, mely a gyermek testi, szellemi, mentlis fejlédésének biztositdsdban rajuk
hérul. Ezért a bolesédei alkalmazottaknak teljes dsszhangban dolgozé egységet kell alkotniuk.
A Dboles6dei dolgozdk képesitési elbirdsait a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, a
kozalkalmazotti osztélyba soroldsukat 257/2000 (XI1.26.) és a 326./2013. (VIL. 31.) Korm.

rendelet, valamint a mindenkor hatalyos kéltségvetési torvény szabalyozza.

A boles6de szakmai vezetd munkakore
Bolesdevezetdnek csak szakképzett, szakirdnya felséfok képesitéssel és legalabb 5 éves
bolcsédei gyakorlattal rendelkezd kisgyermekneveld alkalmazhatd. Hidnyzasa esetén a

feladatait a legtobb szakmai gyakorlattal rendelkezé megbizott kisgyermekneveld 14tja el.

10.1. A boles6devezett feladatai, hataskore, felel6sségi kore

* a bolcséde vezetdje egy személyben felelés a bolesdde szakmai iranyitisaért és a
boleséde elektronikus nyilvantartasédnak szakszert, pontos vezetéséért (KENYSZI)

* gondoskodik a dolgozok oktatdsi és tovadbbképzési tervének -elkészitésérsl és
végrehajtasarol

o ¢clokésziti a dolgozdk munkakdri lefrasat

* megszervezi a helyl adottsigok figyelembevételével a bodlcséde munkarendjét a
dolgozok munkabeosztését és a gyermekek napirendjét

o elkésziti az éves szabadsdgolds titemtervét, engedélyezi a tavollétet, a nyilvéantartast
vezeti |

¢ szervezi és levezeti a munkatérsi értekezleteket, sziili értekezleteket
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elkésziti az intézmény mitkddésével kapcsolatos beszdmolokat

el8késziti az intézmény SZMSZ-t, szabalyzatait

rendszeresen kapcsolatot tart a bélesdde orvoséval, segiti az egészségligyi vizsgalatok
szervezését, lehetdség szerint jelen van a vizsgélat sordn, kezeli a bolcsdde
gyogyszerkészletét

rendszeresen ellenérzi az ételek mindségét, kapesolatot tart az élelmezésvezetdvel és
betartja, betartatja a HACCP elbirésait

rendszeresen  ellendrzi a  kisgyermeknevelék — gyermekekkel — kapcsolatos
dokumentaciés munkajat

szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja, illetve fejleszti

a partneri igény elégedettségmérés elokészitése, lebonyolitasa, értékelése

Kozremiikodik:

az 6vodaval valo egytittmiikddésében

a feltjitasi- karbantartasi munkék el6készitésében

a gondozasi feltételek biztonsdgos megteremtésében

a gyermekbalesetek megeldzésében

a bolcsédei hagyoményok, az imnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasdban

a gyermekvédelmi feladatok elldtdsaban

a munka- és balesetvédelem valamint a tlizvédelmi el6irdsok betartdsadban
veszélyeztetett és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esetében egylittmiikodik

a Gyermekjoléti Szolgalattal.

10.2. Bolesddei kisgyermeknevelSk feladatai

A kisgyermeknevels- gondozé munkahelyén a bolesddevezett feliigyeletével és irdnyitasaval

tevékenykedik.

a 3 év alatti gyermekek nevelése- gondozasa

a gyermekek harmonikus testi és mentalis szilkségleteinek kielégitése az €letkori és
egyéni sajatossagok figyelembe vételével

rendszeres, napi kapcsolattartas a sziilokkel, torvényes képviselSkkel tdmogatja €s

megerdsiti ket sziildi szerepiikben
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tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki és szill6i jogok és kotelességek figyelembe
vételével végzik

elkésziti az évszaknak és a gyermekek kordnak megfeleld napirendet, munkarendet
kdzremiikodik a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasiban,
egeészségnevelési- pedagogiai felvilagosito tevékenységet végez.

elvégzi a nevel6- gondozé munkdhoz kapcsolédéd dokumentéciés feladatokat

10.3. Beosztott kozalkalmazottak jogéllasa, feladat- és hatdskore

* A munkaltatéi jogkort gyakorolja az intézményvezet6

Takarit6nd és fiitd-karbantartd:

Munkéjukat a legjobb tuddsuk szerint a munkavédelmi é&s biztonsagvédelmi

el6irdsokra vonatkozo6 szabalyoknak megfelelden végzik

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza

11. A béleséde kapcesolattartdsénak rendje

Sziilokkel torténd kapcesolattaras:

naponta (a gyermek érkezése és tavozésa) rovid egyéni tajékoztatas

havonta tizend fiizet 4ltal

csaladlatogataskor

elére egyeztetett idépontban sziil6i vagy gondozéi kezdeményezésre hosszabb egyéni
beszélgetés

sziilécsoportos beszélgetés

sziildi értekezlet (évente 2 alkalommal)

csaladi nap (évente 1 alkalom)

Az 6vodéval torténd kapesolattartas:

egymas munkédjanak kolcsonds megismerésével segitjk a gyermekeket a
zokkenbmentes 6vodakezdésben

részt vesziink egymds szakmai megbeszélésein (gondozénéi, illetve nevelés tartalma

értekezleteken)

Ovodakezdés el6tt elldtogatunk az 6voda kiscsoportjdba
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12. A bolcs6de egészségvédelmi szabélyai

A boles6dés kort gyermek egészségvédelme illetve megbrzése szempontjabdl tigyelni kell a
jatszéudvar, kert rendjére, tisztasdgéra. a homokozot naponta fel kell dsni, 6ntdzni, - évente
egyszer homokot cserélni. A jatszéudvart a karbantarté naponta korbejarja, az esetleges
elszért szemetet Osszeszedi. A higiénés szabalyok fokozott betartdsa minden bolcsddei

dolgozora vonatkozik.

Takaritas

A belsé felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatdk, fert6tlenithetéek legyenek.
Tisztitisuk nedves fertStlenitds ruhdval torténjen. Jarvéany esetén a kozegészségligyi
szabalyok szerint kell a takarftdst végezni. A bolesédében haszndlatos moshato
gyermekjatékokat szilkség szerint, naponta meleg folyovizes lemoséassal kell tisztitani.
Hetente egyszer fert6tleniteni kell. A takaritast Gigy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne
zavarja. A padl6 tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhdval torténjen. A tisztito- és fertdtlenitd

szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen kell alkalmazni.

A bolesddei helyiségek levegbjének higiénéje

A csoportszoba hémérséklete 20-22 °C, a fiird6szobaé 22-24 °C, a konyhaé 18 °C legyen.

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

Dohényozni az intézmény egész teriiletén tilos!

Szennyes ruha kezelése, mosasa

Minden gyermek tisztdzsa utén, fetStleniteni kell a polyazot. A fertétlenité oldatot eldiras
szerint cseréljik. A gyermekek a bolcsédében sajat ruhdban tartézkodnak, melynek
tisztantartasérél a sziilé gondoskodik. A bolcsddében hasznélatos egyéb textilidk mosasa az
eléfrasoknak megfeleléen az éptiletben taldlhaté mosdkonyhdban torténik. Ha bérmilyen
fert6z8 betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanyligyi megfigyelést rendelnek
el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozoan a fertétlenitést az ide vonatkozd
kozegészségligyi szabalyok szerint kell megvalositani, amelyet az ellen6rz6 kozegészségligyi
hatésdg ir eld. A higiénés kovetelmények, szabalyok betartdsanak ellendrzése, a megbizott

gyermekorvos illetve a bolcsbédevezetd feladatai.
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13. A boles6de ellendrzési terve
A gondozési munka ellendrzési titemtervét a Févarosi Regionalis Médszertani Intézményének
Javaslata mellett a bolcsédevezetd és az intézményvezets késziti el
Az ellenGrzési terv végrehajtdsaért a Févarosi Regiondlis Médszertani Intézményének
vezetdje és a bolcsddevezetd felel.
Az ellen6rzési terv tartalmazza:

- az ellen6rzés teriileteit,(munkafegyelem, munkavédelem, szakmai munka, étkeztetés)

- modszereit, (komplex megfigyelés)

- s litemezését. (éves munkaterv szerint, és rendkiviili esetben)

14. Bolcsodei tigyvitel

A boles6dében a gyermekek gondozésival kapesolatban az alabbi nyilvantartisokat,
nyomtatvanyokat, illetve napléfeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi konyv

a bolesddében gondozott gyermekek nyilvantartaséra szolgdl. A felvételi konyvet naptéri év

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

Bolesddei Gyermekegészségiigyi Torzslap

A felvételkor kell kit6lteni. Az els6 oldal fejrészét a bolesédevezetd tolti ki.

Az els6 pétlap els oldalat irja meg a bslesédeorvos — felvételi status.

A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik pétlap orvosi
bejegyzésének hasibjaban a bdleséde orvosa frja be észrevételeit, vizsgalatinak eredményeit.
A lap mésik hasébjdban a gondozénd bejegyzések rovatba a kisgyermeknevelé irja be a
gyermek fejlettségi szintjére vonatkozé adatait.

A fejlddési lapra - a sily és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

A Bolesddei Gyermekegészségiigyi Torzslapot kiegésziti a gyermek fejlodosérol vezetett

egyéni fejlédési naplo.

Napi jelentési kimutatas
A bolcsddei csoportrdl jelenléti kimutatast kell vezetni.
Ha a sziil§ a hidnyzast el6z6 nap nem jelenti, akkor a hidnyzéas elsé napja még jelenlétnek

szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.
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Boélesddei jelentés 20....Evrél
A bolcsédevezetd a targyévet kovetd januédr 15-ig koteles jelenteni a fenntartd feltigyeleti

szervnek és az illetékes megyei KSH igazgatdsagnak.

Csoportnaplé
A kisgyermeknevel6 naponta vezeti a csoportnaplét, amelynek tartalmaznia kell a csoportba
befratott gyermekek nevét, jelen- vagy tévollétitket, az egész napi étrendet. A délelétti és

délutdni miiszakban tértént eseményeket kézjeliikkel ellatva rogzitik a gondozondk.

Uzend fiizet

A csalad és a boles6de kozti folyamatos kapcesolattartds egyik eszkoze.

A kisgyermeknevel minden olyan 1ényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcsédében
tortént. A sziild az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermeknevel6knek €s az orvoshoz sz6lé

kérdéseket irja le.

KENYSZI

- A bolcsddés gyermekek napi jelenlétét nyilvantartd elektronikus rendszer.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények 4gazati
azonosit6jarél és orszagos nyilvantartdsardl széldé 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Nyr.) 13/B-13/H.§ tartalmazzék az Igénybevevdi nyilvantartds vezetésének
szabalyait.

A nyilvantartds vezetésért a bolesdde vezetdje felel.
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IV.FEJEZET
VAGYONNYILATKOZAT- TETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat ~ tételi kotelezettségekrSl sz6l6 2007. évi CLIL torvény
rendelkezései szerinti vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a
személyt, aki
® -javaslattételi
e dontési
* vagy ellenbrzési jogosultsaggal rendelkezik munkakéri feladataival 6sszefliggésben
az koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illet6leg az éllami vagy
Onkorményzati vagyonnal valé gazddlkodds terén, tovabbd az nkorményzat,
pénziigyi, tdmogatdsi pénzkeretek tekintetében, valamint az Onkormanyzati
tdmogatdsok felhasznaldsdnak vizsgélata, vagy a felhasznaldssal valé elszamoltatds
soran.
Intézménylinkben a kévetkezd munkakorokben foglalkoztatottak kételesek vagyonnyilatkozat
téltelére:
¢ intézményvezetd
¢ intézményvezets- helyettes
¢ pedagdgiai munkak6z6sségek vezetdi
* bolesédevezetd
A vagyonnyilatkozat- tétellel kapcsolatos eljardsokat az egyes vagyonnyilatkozat- tételi
kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII torvény tartalmazza.
A vagyonnyilatkozat 6rzésére felelds személy: az dvodavezetd.

Az 6rzés helye: az 6voda székhelyén 16v6 lemezszekrényben, elkiilonitve torténik
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V. FEJEZET

AZ INTEZMENY VEZETESE ES A DOLGOZOK ERDEKKEPVISELETI
SZERVE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Dolgoz6i érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egylttmiikddik az intézményi dolgozdk minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkddését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a milikddési felte’télek biztositdsardl, jogszabalyok

idevonatkozo rendelkezései alapjan megéllapodast kot.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatérsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak az
aldbbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegitenitik:

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képvisel6inek adott mindennemti felvildgositas
nyilatkozatnak min6siil.

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

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

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossigaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

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

Az intézményi honlap kezelése:

Szakember hidnydban kiils6é munkatdrsak (vérosi Onkorményzat informatikusai)
igénybevételével torténik. A honlapra csak az intézményvezeté jovahagyésaval kertilhetnek
fel adatok és dokumentumok.

Intézményi facebook oldalak hasznélata:
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Az intézményi 16g6val, névvel ellatott facebook oldal politikai célokra nem hasznélhat6. A
titoktartdsra vonatkozd rendelkezéseket és az intézmény érdekeit, j6 hirnevét a facebook

hasznélata esetében is figyelembe kell venni.
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V1. FEJEZET

AZ INTEZMENYI TOVABBKEPZES ES BEISKOLAZAS

SZABALYOZASANAK RENDJE

Az O6voda tovdbbképzés és beiskolizas szabdlyozasa: a 277/1997. (XII. 22))
Korményrendelet, 185/1999. (X1I. 13.) Korményrendelet szerint.

A tovébbképzési programot és a tovabbképzési program végrehajtdsahoz a beiskoldzasi tervet

az intézményvezet6 késziti el.

Ez tartalmazza:

¢ aprioritasi elveket
* az alapprogramokat

e arésztvevok listajat
Elfogadésarol a nevel6testiilet dont.

A koltségvetésbol finanszirozott tovabbképzéseken vald részvételrdl az 6vodavezetd dont az

éves koltségvetés figyelembevételével.

Az iskolarendszerti, k6ltségvetésbol fedezett képzésben résztvevik tdmogatdsardl tanulmanyi

szerz6dés alapjan az intézményvezet6 dont.

A tovabbképzési terv és beiskolazési terv készitésénél, modositdsanal a munkavallaldkat
kezdeményezési, véleményezési jog illeti meg. Véleménykiilonbség esetén egyeztetésnek van
helye.

A boles6dei gondozéndk tovabbképzése:

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

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

rendelet 15.§- ban megfogalmazottakat,
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VII. FEJEZET

KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET KIEGESZITES
ODAITELESENEK ELVEI

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § és a mindenkori koltségvetési torvény értelmében a
kozoktatdsi intézmény vezetdje Kkereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatdrozott
munkateljesitmény elérését, illetve - a helyettesitést kivéve - az 4tmeneti tobbletfeladatok
ellatésat, igy killondsen a pedagégiai fejlesztt tevékenységet, a nevelés céljait szolgald
tandrén kiviili foglalkozés terén nytjtott mindségi munkavégzést (a tovabbiakban: kiemelt
munkavégzésért jard kereset-kiegészités). A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités
megéllapithaté — a koznevelési intézmény barmely alkalmazottja részére - egy alkalomra,
illetdleg meghatérozott id6re. A meghatarozott idére sz6l6 kereset-kiegészitést havi
rendszerességgel kell kifizetni. A kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a
vezetdi feladatokat ellatok, tovabbd a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének eredményeit. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités
feltételeit - ha jogszabdly maésként nem rendelkezik - a kollektiv szerzédésben, ennek
hidnyaban a szervezeti és miikodési szabélyzatban kell meghatérozni. A kereset-kiegészitésre
valo jogosultsig legfeljebb egy nevelési évre szélhat. A kereset-kiegészitést ugyanaz a
személy t6bb alkalommal is megkaphatja. A kereset kiegészitésre vald jogosultsig
megéllapitdsa sordn elényben kell részesiteni azt, aki az intézményi teljesitményértékelés
alapjan az el6z6 nevelési évben, kereset-kiegészitésben részesiilt, feltéve, hogy a
mindségiranyitdsi programban meghatdrozott ciklusidd nem telt el, és a munkaltatd

megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte azt.

1. A teljesitményértékelés alapelvei
e az elfogadott szempontok alapjén,
e tények ismeretében,
o megfelel légkorben,
e személyre szdldan torténjen.

Az intézményi IMIP szabélyzatai tartalmazzak a teljesitményértékelés szempontjait.

2. Az értékelés célja
¢ {sztdnzo6 hatdsh legyen,

49




e Pedagdgiai Program tartalmdval, céljaival Osszhangban 1év6 feladatok magas
szinvonall — adott esetben az alkalmazottak szabadidejét is igénybe vevd —

munkavégzésének elismerését erdsitse.

3. A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités odaitélésének feltételeit a

nevel6testiiletiink az alabbiakban édllapitja meg:

A kereset kiegészités differencilt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont.
Déntésének eldkészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek.
o Altaldnos vezetd helyettes
® Pedagdgiai munkakozosség vezeto,
e Bolcsddevezetd
o KT. elndk, kézalkalmazotti képviseld

o Szakszervezeti helyi megbizottja

Nem részesiilhet kereset kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben
e fegyelmi biintetésben részesiilt,
e igazolatlanul tdvol maradt,
¢ rendszeresen késett, munkakezdése, illetve befejezése pontatlan volt,
¢ haigazolt tdvollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot,

¢ alkalmazotthoz méltatlan, kirfvé magatartést tanusitott.

4, A kereset kiegészités juttatdsdnak rendje

A Kjt. 77. §- nak (1) bekezdése, 292/2009. (XI1.19) kormanyrendelet 85§- nak (2) bekezdés
(a) pontja szerint a nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak részére a mindenkori
koltségvetési torvényben meghatdrozottak szerint képzett eléiranyzat felhasznélasardl az
alabbi alapelvek alapjan torténik a juttatas szétosztasa:

¢ minden év november 30-ig kifizetésre kertil

o ¢vente 1 alkalommal kerlil kiosztasra

e aszétosztas alapelveit a munkakdzosségi vezetokkel, a kozalkalmazotti képviselkkel

és a szakszervezeti bizalmi egyeztetésével a dolgozdkat kiilén értékelve torténik.
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VIIIL. FEJEZET

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

1. Tizvédelem
Az intézmény tlizvédelemmel Gsszefliggé feladatainak ellatdsa a tiz elleni védekezésrdl, a
miiszaki mentésrél és a tlizoltdsdgrol sz616 1996. évi XXXI. térvény, valamint a tlizvédelmi

szabalyzat készitésérol sz616 30/1996. (XII. 6.) BM. rendeletben foglaltak alapjan torténik. Az

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

2. Munkavédelem

Az intézmény munkavédelemmel Osszefliggt feladatainak szabélyozdsa a munkavédelemrl
sz616 t6bbszor médositott 1993. évi XCIII. torvény 2. § (3.) bekezdésében és a 12. §-ban
foglaltak alapjan torténik.

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

3. Katasztrofavédelem

Az intézmény a dolgozok, tanuldk és latogatok életének, testi épségének megdvésa, a
hivatasos és a tirsadalmi katasztréfavédelmi szervezetekkel vald egyiittmiikddési képességiik
javitésa, valamint az 4gazat ingé és ingatlan vagyondnak hatékonyabb védelme érdekében a
37/2001. (X.12.) OM rendeletben foglaltak alapjan, a helyi Védelmi Bizottsag A4ltal
meghatérozott feladatok alapjén elkészitett Katasztrofak elleni védekezés és polgari védelmi

Szabalyzata az SZMSZ 5. sz. mellékletében talalhato.

4. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend 6k

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadélyoztatds esetén az SZMSZ-ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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Az épilet kiliritése a tlizriadd terv szerint t6rténik.

Az éptilet kitiritésének id6tartamérdl, a gyermekek elhelyezésér6l az intézkedést vezetd
hatésag informécidja alapjdn az O6vodavezetd, akadédlyoztatdasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Az 6vodas gyermekek bombariadd esetén torténd ideiglenes elhelyezése

Az 6vodas gyermekek elhelyezése a kovetkezd beosztas szerint:

Ifjtsagi lakotelepi 6voda: Kalocsa Réza Miivelddési Kht.
Pet6fi utcai dvoda: Ifjtsagi lakotelepi 6voda
Téncsics utcai 6voda: Téncsics u. 42. szam alatti éptilet
Bolesdde: HSZK Fay Andrés utca 30-32

A bombariadorol és a hozott intézkedésekr6l az intézményvezetd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

Az intézmény ezen feladatok ellatdsara megbizési szerz6dés alapjan szakembert foglalkoztat.
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IX. FEJEZET

A MUKODES RENDJE ES A NYILVANTARTAS

Az intézményegységek milikodési rendjét és nyitva tartdsdt a Szervezeti és Mikodési

Szabélyzat fliggelékei tartalmazzak.

Kotelezo mellékletek:

1. Adatkezelési szabalyzat

Egyéb mellékletek:

Egytittm{kodési megéllapodas
Munkakéri lefrasok
Tlizvédelmi Szabélyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat

Hazirend (6vodai, bélcsédei

N o R =

Folyamatba épitett elozetes €s utblagos vezetdi ellendrzés rendszerének
szabélyzat, eljarasrendje

8.  Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje

9.  Kockazatkezelési szabalyzat

10.  Kozérdekii adatok megismerésére irAnyul$ kérelmek intézésének szabélyai

11.  Fuggelékek
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X. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatot az intézmény neveldtestlilete fogadja el, amely az

intézményvezetd a jovahagydsdval valik érvényessé.
A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény alkalmazottaival, akik nem
tagjai a nevel6testliletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, és

meghatérozott kérben hasznaljék helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény valamennyi alkalmazottjra

kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkéaltatoi jogksrében intézkedhet.
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XI. FEJEZET

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2019. okt6ber 26. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Mezdkovacshaza, 2019. oktdber 26.

Szedlacsekné Farsang Margit
intézményvezetd
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