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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

Az intézmény jogszer(i miikodésének biztositasa

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

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

az intézmény miikodési szabalyait. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésr6l szol6 2011. évi

CXC. torvény 25. § foglalt felhatalmazas alapjén torténik.

A kozos igazgatasa koznevelési intézmény szakmailag 6néllo 6vodai intézményegységbdl és

szakmailag 6nallo bolesddei intézményegységbdl all.
2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Az SZMSZ jogszabalyi alapjat az aldbbi torvények, korményrendeletek, miniszteri

rendeletek képezik:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésr6l szOld torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok eldmenetelérol.

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dallamhaztartdsrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

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

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol €s az
informéciészabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

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

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol
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e 335/2005. (XIL. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

e 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrél, a kozlevéltarakr6l €s a magénlevéltéari
anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgéri

e 2007. CLIL évi torvény a Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségrol

e 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkci6k, allamhaztartasi szakfeladatok

és szakagazatok osztalyozasi rendjérol

Az intézmény tartalmi munkéjat és miikodését meghatarozo helyi szabalyzok:
e Alapit6 okirat,
e Pedagdgiai program
e Bolcsddei nevelés- gondozéds szakmai programja

e SZMSZ

3.Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:
Mezobkovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcsdde

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

Az alapité megnevezése, az alapitds éve, alapito okirat szama:
Mez6kovacshaza Varos Onkormanyzat Képvisels- testiilete
2007.01.01.
Mezékovacshaza Vérosi Onkormanyzat Képviseld- testiilete dltal a 99./2022.(IV.28.) sz.
kt. hatdrozat szdmom elfogadott alapité okirat.

Az intézmény tipusa:

Tobbcélu, kozos igazgatdsu intézmény

Az intézmény a kovetkezd bélyegzdket haszndlja:

Fej:
Kor:

Az intézmény miikodési teriilete:
Mezdkovacshaza varos kdzigazgatasi teriilete, valamint a vildgnézetileg el nem kotelezett
nevelést igényl6 sziilok gyermekei részére biztositja a gyermekek Ovodai nevel€sét
Battonya, Kaszaper, Végegyhaza telepiilések kozigazgatasi teriileteirdl.




Az intézmény fenntartdja:
Mezbkovéacshaza Varosi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete

Az intézmény feliigyeleti szerve:
Mezobkovécshdza Varosi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete

Az intézmény telefonszdmai:

6voda: 68/381-852; 30/515-7113, bolcsdde: 06-30/640-1223
Az intézmény addszama:

16656105-2-04

Bankszamlat vezetd fidkja:
OTP Bank Rt. Mez6kovacshaza

Bankszamla szdm:
11733034 - 16656105

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

Tarsadalombiztositasi (TB) szdama:
0007537

Intézmény torzsszama:
686695

OM azonositoja:

200456
4. Az intézmény alaptevékenysége

851020 Ovodai nevelés
013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladat.

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai.
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai.
Ovodaba integralhaté sajatos nevelési igényii gyermekek, sériilés specifikum szerint:
- testi fogyatékos, (mozgéskorlatozott)
- gyengén lato,
- enyhe fokban halldssériilt,
- enyhe értelmi fogyatékos,
- a fejlédés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartas-
szabalyozas zavarral) kiizdé gyermek,
091140 Ovodai nevelés, miikodtetési feladatai.
104031 Gyermekek bolesoddei ellatasa.
041233 Hosszabb iddtartamu kézfoglalkoztatas
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5. Az intézmény székhelyen kiviili telephelyei
5800 Mezdkovacshaza, Pet6fi u. 8.
5800 Mezokovacshaza, Tancsics u. 38.

5800 Mezdkovacshaza Petdfi u. 3/A

6.Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nallé jogi személy, vezet6jét a Képviseld-testiilet nevezi ki.
Az Alapité Okirat rendelkezései szerint részben 6nalld koltségvetési szerv, az eldiranyzatok

feletti teljes jogkorrel.

7.Koltségvetési gazdalkodasi formaja

Az elbiranyzatok feletti teljes jogkorrel rendelkezd, onalldan miikodd koltségvetési szerv.
Gazdalkodasi feladatait a MezOkovacshazi Polgarmesteri Hivatal, mint 6nélléan gazdéalkodo
szervezet Gtjan latja el.

Kotelezettségvéllalas

A mindenkori intézményvezetd vagy az altala felhatalmazott kotelezettségvallalasi jogkorrel
rendelkezik

Ellenjegyzés

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

Utalvanyozas:

Az intézményvezetd, a bolcsdde tekintetében a bolcsdéde szakmai vezetdjének a miikodéshez
sziikséges dologi kiadasokat 5 000 Ft értékhatérig.

Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkort a gazdasagi vezetd gyakorolja, vagy az 4ltala meghatalmazott

személy, az érvényben 1év0 szabalyzat szerint.

8. Az intézményvezeté megbizas rendje

A képviselbtestiilet - palyazat alapjan- a jogszabdlyban megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfelelé vezet6t nevez ki, aki egyben az o6voda intézményegység
vezetdje is. A kinevezése hatarozott iddre, 5 év idotartamra szol. Felette egyéb munkaltatoi
jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Mddja: nyilvanos pélyazat



Bélesddevezetd megbizasanak rendje:

Nyilvénos pélyazat kiirdsa a mindenkori jogszabdly szerint.

A megbizés id6tartama: hatarozott ideji (5 évre szol)

Médja: a bolcsédevezetd megbizasardl és a megbizés visszavonasarol az igazgatdtanacs dont.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Intézményvezetd

9. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya, joviahagyasa és elfogadasa.
Az int€zmény szdmdra jogszabélyokban, 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 all6, de az intézmény teriiletén munkét végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitdsaban.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

- Az intézmény teriiletére.
- Az 6voda altal szervezett — pedagégiai program végrehajtasahoz kapcsol6ds- évodan
kiviili tevékenységekre, programokra.
Az SZMSZ a jévahagyds napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan ideig sz6l. Médositdsa akkor
valik sziikségessé, ha a fenti jogszabalyok valtoznak, vagy ha a sziil6k, illetve a neveldtestiilet

erre javaslatot tesz.



II. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERKEZETE, SZERVEZETI ES MUKODESI
EGYSEGEINEK FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti egysége

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

A bolesédei és 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl 6nalloak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai elbirasok alapjan latjak el.

A jogszabalynak szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiilontilt

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

rendelkezik:
o nevelGtestiilet
e kisgyermeknevelok
o dajkak és kisegitd dolgozok

e szakmai munkakozosség

2. Szervezeti felépités

Az intézmény vezetése:

Az intézmény élén az intézményvezetd all.

Az intézményvezetd jogéllasat a magasabb vezetdi beosztis ellatdsdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezések hatdrozzék meg.

Az intézményvezetének a vezetésben fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
2011.CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrdl dllapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok éltal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhézott feladatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:
e kinevezés
e intézményvezetd helyettes megbizésa

e felmentés
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e fegyelmi eljards meginditasa.

Az intézményvezetd magasabb beosztasi vezetd, mellette tandcskozasi €s véleményezési
joggal az igazgatStanacs és az érdekképviseleti szervek:

e a kozalkalmazottak érdekeit képviselo Kozalkalmazotti Tanacs, kozalkalmazotti

képviseld

e aszakszervezeti tagok érdekeit képvisel6 Szakszervezet (P.SZ.),

e a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld sziildi kozosség.

o Erdekképviseleti Férum.
A szervezeten beliil megtalalhat6: - az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Magasabb vezetd beosztast: Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes, aki ellitja az altalanos helyettesi
feladatokat.
Vezetd beosztasu:
bolesdde szakmai vezetdje

IgazgatOtanacs

Az intézmény vezetését az igazgat6tanics latja el.

Tagjai:
e 1 6 intézményvezetd
e 116 intézményvezetd helyettes
e 1 {6 gazdasagi vezetd
e 1 6 bolcsdédevezetd

e 2 f6 kdzalkalmazotti képviseld

Az igazgatOtanicsi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhazni nem lehet.
Az igazgatdtanacs az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan tandcskozik
haromhavonta. Az iilések 6sszehivasa az igazgato6 feladata.
Az iilésre- a napirendi ponttdl fliggben- tanacskozasi joggal részt vevok:
e szakmai munkak6zosség-vezetok

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

e az intézmény sziil6i munkak6zosség képviseldi

e mindségbiztositasi team vezetd

e az intézményi érdekképviseleti szervek vezetoi

Az igazgat6otanacs dont:

e stratégiai kérdésekkel kapcsolatos dontés elokészitd feladatokrol

e abolcsOdevezetd palyazat kiirasardl €s a palyazat feltételeirdl

e abolcsddevezetd megbizasardl a jogszabalyokban meghatarozottak szerint

e abolcsddevezetd megbizas visszavondsardl

e dont a fegyelmi eljardas meginditasarol, fegyelmi biintetés megéllapitdsarol, vezetoi
megbizésrol tortén lemondas elfogaddsarol

e azintézményegységek feladatainak dsszefoglalasarol

e dont a mindenkori koltségvetési tervezet tekintet€ben

e dont az esetleges szerkezeti valtozasokban

Allast foglal:
e a pénzeszkozoknek a kiemelt eldirdnyzatok kozotti  drcsoportositasarol, a
koltségkeretek €s maradvanyok felosztéséarol
e az intézmény egészének befolydsold személyi és targyi feltételeket érintd javaslatokrol

e gyakorolja a szakalkalmazotti értekezleten dtruhazott dontési, valasztasi jogkoroket

Véleményezi:
e az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését jelentd tigyeket
e azintézmény éves koltségvetési javaslatat

e a fejlesztési, beruhdzasi, feldjitasi terveket

Javaslattev6 jogkorrel rendelkezik:

e az intézmény miikodésével kapcsolatos minden tovéabbi kérdésben.
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Az igazgat6tanacs dsszehivasa
Rendkiviili igazgat6tandcsi 0sszehivasra keriil sor, ha azt a tagok 40%-a az ok megjelolésével

inditvdnyozza, vagy ha azt az intézményvezetd sziikségesnek itéli meg.

Hatéarozatképessége

Az igazgatétandcs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legaldbb 2/3 — a jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A bolcsédevezetéi megbizashoz, megbizas
visszavondsdhoz, fegyelmi dontésben az igazgatdtandcsi tagok 2/3-nak titkos szavazas
keretében adott igenld szavazata sziikséges. A dontésben érintett személy a szavazdsban nem

vehet részt.

Alkalmazotti k6z0sség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallaséardl
sz010 torvény szabdlyozza. Tovabbi szabdlyozast - a belsé sajatossagokat illetéen - az
intézményi kdzalkalmazotti szabalyzat tartalmaz.

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

6vodéban és a bolcsédében foglalkoztatott kozalkalmazottak.

Az alkalmazotti kdzosség jogai

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

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

rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

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

mérlegelnie kell.

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

intézményi mindségiranyitasi programot a nevelGtestiilet, bdlcsddei szakalkalmazotti
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kozosség altal torténd elfogadasat kovetden terjesztheti az intézményvezetdje az alkalmazotti
értekezlet elé.

Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseirdl minden esetben jegyz6konyvet kell felvenni.

A kozalkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz616 munkarend az intézmény az intézmény munkatervében intézmény
egységekre bontva taldlhat6. A munkarend véltoztatdsara javaslatot tehetnek a pedagégiai
munkakozosség vezetdk és a bolesddevezetd. Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy

munkdja sordn az dltaldnos munka- €s balesetvédelmi szabélyokat betartsa.

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

alkotjak, 6nall6 kozosséget is alkotnak.

Szakmai munkakdzosség:
Szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az 6vodapedagégusok azonos feladatok ellatasédra

székhelyen €s telephelyen.

Szakalkalmazotti kozosség:

Az 6vodai és bolcsddei alapfeladatot ellato munkakorben dolgozok

Mindségfejlesztési team:
Az 6voda mindségfejlesztési tevékenységét a vezetdéi team koordindlja. A csoport
tevékenysége egységesen fogja at a székhely és telephelyek tevékenységét, a bolcsdde

mindségfejlesztési tevékenységét a bolcsddevezetd fogja dssze.

Gondozondk, kisgyermeknevelok kozossége:
Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bolcsédei feladatokat ellatd szervezeti egységhez tartozo,
szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési €s

javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Dajkak ¢€s a kisegit6 dolgozok:

Az intézményegységekben 6ndllé csoportot alkotnak. Elkiiloniilt feladatuk alapjdn szervezeti

egységnek nem mindsiils és 6nalld jogositvanyokkal nem rendelkez6 kozosséget alkotnak.
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Az intézmény titkari feladatait ellaté személy
Az intézményvezet6 kozvetleniil beosztott tigyintézd, feladatait a munkakori leirdsa hatarozza

meg.

3.Szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas

Az intézményvezetd részt vesz az 6vodai és bolcsédében tartott értekezleteken. Ezen kiviil
ellendrzési terve alapjan latogatja az dvodat és bolesddét.

A pedagogiai munkak6zosség vezetdk, a bolesédevezetok a rendkiviili eseményeket azonnal
jelentik telefonon. Az intézményvezetdvel a pedagdgiai munkakozosség vezetdk, a
bolcsédevezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kozvetlen kapcsolatban 4llnak

egymassal.

A vezet6 és a Sziildi szervezet kozotti kapesolattartas

A sziilok az 6vodaban a Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében
intézményegység szintii munkakozosséget hoznak 1étre. A sziildi munkakdzdsség mitkodési
rendjérol sajat maga dont.

Az dvodai és bolcsédei szintll tigyekben a sziiléi k6zosség képviseldivel az intézményvezetd,
bolcsédevezetd, a csoportszintli tigyekben az 6vodapedagdgus s a gondozond tart kapesolatot
a szliléi munkako6zosséggel.

A sziiloék kozossége minden dvodai épiiletben, bolesédei intézményegységben kiilon Sziildi
szervezet mikodik. Képviseldiket maguk koziil valasztjak.

Fenntart6i kezdeményezésére a bolcsddében Erdekképviseleti Forum miikodik. Miikodését

0nall6 szabélyzat alapjan végzi.

4. Az intézmény belso és kiilso ellendrzése

Ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés modszereit, litemezését.

Ellen6rzést végezhet:
e intézményvezetd
e intézményvezetd- helyettes
e pedagdgiai munkakozosség-vezetd

e bolcsddevezetd
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e mindségi team vezetd

e szakmai munkakozdsség-vezetd

Ellen6rzott tertiltek:
Intézményvezeto:
e gazdalkodas
e szakmai munka
e taniigyi feladatok ellatasa
e megbizédsok teljesitése
e teljesitményértékelés

e munkavégzés

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

e teljesitményértékelés

Bolesddevezetd (bdlesdédében dolgozok korében)
e munkafegyelem
e munkavédelem
e szakmai munka
o ¢étkeztetés

o teljesitményértékelés

Szakmai munkak6zdsség vezetd
e feladatok ellatasa
e szakmai munka

e teljesitményértékelés

A nevelési év soran az intézményvezetd az dvodapedagdgus és a kisgyermeknevelé munkajat
értékeli legalabb egy alkalommal. A pedagdgiai munka ellenérzését az éves munkaterv

tartalmazza.
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Az intézmény kiils6 ellendrzése:

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

A kiils6 szervek altal végzett ellendrzés jegyzokonyveit az intézményvezetd 15 napon beliil
tovébbitja a fenntarto felé.

A latogatést, ellendrzést végzd személyeket, az intézmény vezetdje, a bolcsdédevezetd kisérje

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

I.  AZ OVODA MUKODESENEK EGYEDI SZABALYOZASA

1. Az 6voda feladatai €s hataskorei

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatok, hatdskorok, illetve a dolgozdk kozotti
megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

fenntarté 4ltal az intézmény vezet6jére ¢és dolgozdira kotelezden eldirt feladatokkal,

hataskorokkel.

Az 6voda 3 telephelyen, Osszesen 218 férdhellyel, 10 foglalkoztaté csoportszobéval, 1
tornateremmel, 1 tornaszobéval és kiszolgalé helyiségekkel rendelkezik.(Arpad kozi 6voda:
80 6, Pet6fi utcai 6voda: 96 f6, Tancsics utcai 6voda: 42 £06)

Az 6voda felel6s vezetdje, az intézményvezetd, aki egyben 6vodavezetdi tevékenységét, egy
f6 altalanos helyettes és 3 o szakalkalmazott beosztasu pedagdgiai munkakozdsség-vezetd
kozremiikodésével latja el. Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 17 f6 6vodapedagdgus, 8 {6

dajka, 16 dvodatitkar, 2 f6 pedagdgiai asszisztens.

Az 6voda feladata tobbek kozott:

e A pedagdgiai-munka folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egyiittmikodve biztositja
a 3 éves kortol iskolaba 1épésig a gyermekek fejlodését. '

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

e Gondoskodik az évodaskoru gyermekek személyiségének harmonikus fejlesztésérol.

e Egyiittmiikodik az iskolaval, vele egyiitt keresi az iskolaba valé atmenet legkedvezdbb
lehetdségeit.

e Gondoskodik a fejlodésiikben elmaradt gyermekek felzarkoztatasarol.
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1.1. A gyermekek fogadasa, a vezetok benntartézkodasa

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart. Az 6voda hétf6tdl péntekig tartd Gtnapos
munkarenddel, egész éven at folyamatosan mikodik.

Az 6voda nyitva tartdsa altaldban napi 10 Ora, ill. a sziiléi igény szerint évente a fenntartd
hatdrozza meg.

Nyari idészakban az egyes épiiletek felujitasi, karbantartasi, nagytakaritasi munkak elvégzése
miatt legfeljebb 4 hétig szlinetelnek. A sziil6i igény szerint a gyermekek ellatasat a fogadod
épiilet biztositja.

A nyari zaras eldtt 30 nappal Ossze kell gytjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket. A fenntarté engedélyével - a sziilok igényeit figyelembe véve - az Gvoda
elrendelheti takarékossdgi szempontok alapjdn az 6voda bezdrasat karacsony €s szilveszter
kozott.

Az 6voda nyitvatartési idején beliil reggel 6> és du. 16>, illetve 7% és du. 172 6ra kozott az
ovodéban az 6vodavezetd vagy a pedagdgiai munkakodzosségi vezetdk latjak el a vezetdi
feladatokat, a benntartézkodasukon kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a

feladat ellatasa.

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

A kotelezo 6raszam a kovetkezdk szerint alakul:

Ovodavezetd: 10 6ra
Altalanos helyettes: 24 6ra
Ovodapedagégusok: 32 6ra

Tovabbi 6rakedvezmények jarnak a Mtk. szerint meghatdrozott 6raszamban a kozalkalmazotti
tandcs elndkének, tagjainak €s a szakszervezeti vezetdnek a 2016. augusztus 26.-an az
Oktatdsi Hivatal 4altal kiadott 4llasfoglalds alapjan, valamint a 326/2103.(VIIL.30.)
Korményrendelet szerint a munkako6zosség vezetének. Tovabbd a mesterpedagdgusoknak a
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 17/A. § (8) bekezdése értelmében a mesterprogram
megvaldsitdsa érdekében, heti 2 6ra 6rakedvezmény jar.

Az alkalmazottak munkaidejiiket és kotelezé 6raszamukat 1épcsézetes munkakezdéssel toltik.
Az 6vodapedagdgusok kotelezd orainal figyelembe kell venni, hogy fedett id6 2 6ranél ne

legyen tobb csoportonként.
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A fedett id6 csokkentésének terhére szamithatd be: séta, kirandulas, mozi, szinhazlatogatis,
ahol két fonek kell kisérni a gyermekeket, valamint a HHH, ill. a kiilonleges bandsmddot
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztése
A dolgozdk tdvolmaraddsukat a pedagdgiai munkakozosség-vezetonek kotelesek jelezni.
Az évodai felvétel, a csoportok szervezése:
Az 6vodai Uj felvétel jelentkezés alapjan torténik. A beiratds idépontjat a fenntarté hatarozza
meg. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl bizottsag dont.
A felvételi bizottsdg tagjai:

e a fenntart6 képviseldje

e Ovodavezetd

e pedagdgiai munkakozosségi vezetdk
Az épiiletek kozotti atirdnyitds jogit az 6vodavezetd gyakorolja. A sziilok élhetnek a
folyamatos beszoktatassal.
A csoportok szervezésében 3 szempont érvényesiil:

e az ovoda, illetve csoportok féréhelyeinek szama

e beiratkozés, gyermekek 1étszama

e a gyermekek életkora illetve fejlettségi szintje
A déluténi csoportok szervezésénél a mindenkori csoportnormativakat kell figyelembe venni.
A téli, tavaszi, nyari sziinetben a gyermeklétszamtol fliggéen szervezddnek az dvodai
csoportok.
Ugyeleti rend:
Ha a gyermek valamilyen rendkiviili ok miatt nyitva tartds utdn is az 6voddban marad, akkor
az ott 1év6 neveld koteles a feliigyeletét ellatni. Ha az évodaban munkasziineti napon vagy

munkaidén kiviil a sziilék tarsadalmi munkat végeznek, egy f6 tartson tigyeletet.

1.2. Belso ellendrzés
Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belsé ellendrzés feladatkore magéaban foglalja az intézményben folyo

e szakmai tevékenységgel Osszefliggd €s

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
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Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
Az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményér6l az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,

valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

1.3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az dévodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysdganak a mérése.
Az ellenérzési tervet a pedagdgiai és a szakmai rhunkakézésségek vezetdinek javaslata
alapjan az ovodavezet6 késziti el.
Az ellen6rzés rendjérdl éves terv késziil, mely tartalmazza az ellenérzés témakorét, feladatat,
idépontjat.
Az ellendrzés modszere:

o teljes korli

e tematikus

e visszatérd
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az dvodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e pedagogiai munkakozosségi vezetd

e szakmai munkak6zosség

e sziil6i munkak6zosség
Az O6vodavezetd minden d6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Az egyes nevelési teriiletek ellen6rzésébe bevonhatja a pedagdgiai
munkakozdsség vezetdjét és a szakmai munkakdzosség vezetdjét.
Az ellenérzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagégussal ismertetni kell, aki irdsban
észrevételt tehet.
A nevelési év évzaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithatod tapasztalatait, megallapitva az esetleges

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

Egyiittmiikodési, kapcsolattartdsi rendszer:

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

Havonta egy alkalommal, ill. a feladatok fiiggvényében alkalomszertien a pedagdgiai
munkak6zosség vezetdivel megbeszélés.

A pedagdgiai munkakozosségi vezetok tajékoztatjdk az Ovodapedagdgusokat,
dajkakat.

A csoportvezetd 6vodapedagogus tajékoztatja a sziildket, illetve a gyerekeket.

A délel6ttos 6vonod tajékoztatja a délutanost.

A visszajelzésnek mindig meg kell torténnie.

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

esemény torténik, a pedagdgiai munkakozosségek vezetdi, tavollétikkben a jelenlévé dolgozo

azonnal koteles az 6vodavezet6t értesiteni.

1.5. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményegység €lén az dvodavezetd all.

Az évodavezeld felel:

A pedagdgiai munkéaért

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek alakitasaért

A gyermekbalesetek megeldzéséért

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatdnak megszervezéséért

A tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért, a
pedag6gusok tovabbképzésének megszervezéséért

A pedagégusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az ovodavezetd feladata:

Az Ovoda éves munkatervének, SZMSZ-nek elkészitése, a kollektiv szerzddés
megkotése, a munka koordinalasa, ellendrzése ¢€s értékelése.
A nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,

vezetése
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A munkavéllaloi  érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valo
egylttmikodés

Felel az intézmény szakszer( és térvényes mitkodéséért, takarékos gazdalkodéséért.
Gondoskodik az intézmény miikodéséhez kotddé valamennyi jelentési kotelezettség,
adatszolgaltatas idébeni €s pontos elékészitésérdl.

Az 6vodavezet§ feladata: az intézmény gazdalkodaséaval, a kitelezettség vallalassal, a
koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatait a mindenkori allamhéztartasrél sz616
térvény hatdrozza meg.

Felkérésre beszamol, illetve értékeli az intézmény miikddését a Képviselé Testiilet
el6tt. LehetSség szerint épiti az intézmény szakmai, tarsadalmi kapcsolatait.
Egyiittmikddik a fenntart6 illetékes szakembereivel, folyamatosan tajékoztatja Oket az
intézmény mitk6désérsl

Az dvodai kozosségek kozotti kapesolattartas erdsitése, segitése

A munkakozosségek tevékenységének koordinaldsa

Taniigyigazgatds: a gyermekek eldjegyzésének, felvételének megszervezése,
lebonyolitdsa, a gyermekek €és  Gvodapedagégusok, technikai dolgozok

csoportbeosztisa, éves statisztika készitése

Az dvodavezetd-helyettes, dltaldnos helyettes

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

akadélyoztatdsa esetén elldtja helyettesitését.

A nevelési tertileten kozremiikodik a vezeté altal megallapitott tevékenység iranyitasiban.

Kozvetlenil szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat.

Felelos:

a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkakozosségek ill. referencia intézményi mukodési feltételeinek
biztositasaért, az 6nértékelések szakszerti lefolytatasaért.

a szliléi kozosség miikodésének segitéséért, valamint

szabadsagoldsok, betegségek miatti tdvollétek, helyettesitések nyilvéantartaséaért,

beosztasaért.

a munkavallal6k jelenléti iveinek szignézasaért, rendezéséért, ellendrzéséért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg,
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Vezetdi-team feladatai

a mindségfejlesztéssel, onértékeléssel kapcsolatos dokumentumok karbantartasa,
a mindségfejlesztéssel, onértékeléssel kapcsolatos feladatok nyomon kovetése,
a csoportmunka koordinalasa,

beszamolok készitése,

A pedagdgiai munkakozosségek vezetdi

Kozvetleniil szervezik és iranyitjdk az adott munkak0zOsség 6vodapedagdgusi €s
dajkai munkdjat

Engedélyezi és nyilvéntartja a beosztott 6vodapedagogusok és dajkak szabadséagiat
Vezeti a tiléra- és helyettesitési 6raszdm-kimutatast, €s ho veégen az dvodavezetdnek
leadja

Segiti az 6vodavezet ellendrzési munkajat

Figyelemmel kiséri a munkakoézosségek miikodési feltételeit és az 6vodavezetdt, errdl
tajékoztatja

Segiti a sziil6i kozosség mikddését

Szervezi a helyettesitést az adott munkakdzosségben

Segiti a gyermekvédelmi feladatok elvégzését

Selejtezésre javaslatot tesz

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek feladata, hatdaskore

Tagjai az adott épiilet vodapedagogusai, a t6bbi épiiletbs] min. 1-1 f6 dvodapedagdgus.

Vezetéjiiket évenként maguk kozill megvalasztjak, vagy ujravalasztjak.

A munkakozosségi vezetd felelds:

Eves munkaprogram elkészitéséért
Szakteriiletek megfeleld minéségi munkdjanak iranyitasaért

Az 6vodavezetd rendszeres tajékoztatasaert

Feladatuk:

A szakmai tapasztalatok osszegyUjtése, elemzése
Alternativ programok feldolgozasénak segitése

Az 6vodapedagégusok gyakorlati munkajanak segitése
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Ugyintézo feladata, hataskore:
Az vezetés munkdjat az intézményvezetohdz kozvetleniil beosztott Ovodatitkar segiti.
Feladatai:
e Kozponti iktatds, irattarozas, postazas
e IgazgatOtandcs, testiileti értekezletek kozosségek értekezleteinek jegyzokonyvvezetése
e A taniigyigazgatasi, szervezési feladatokban vald szervezés, elokészités
e Gyerekek nyilvantartdsainak vezetése (KIR, statisztika, Gyvk, SNI, stb.)
e A pedagégusigazolvanyok nyilvantartdsa
e Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi {igyintézésben
e Ugyiratkezelés
e FEgységes adminisztraciés munka 6sszefogisa

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza

Beosztott kbzalkalmazottak jogéllasa, feladat- €s hataskore:

e A munkaltatdi jogkort gyakorolja az intézményvezetd

o Kozvetlen felettese a pedagdgiai munkak6zdsség vezetd
Ovodapedagégusok:

e Feladataikat a helyi 6vodai program alapjan végzik

o Kiilonleges megbizasaik: gyermekvédelmi felel6si megbizas

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza

Dajkék:
e Munkajukat a legjobb tuddsuk szerint a munkavédelmi €és biztonsdgvédelmi
eléirasokra vonatkozo szabalyoknak megfeleléen végzik

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza

1.5.1 A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek miikodése
A neveldtestiilet és a szakmai munkak6zosségek mitkodése.
Az 6voda pedagbgusai szakmai munkako6zosséget hozhatnak Iétre.
A 2011. évi CXC nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény alapjan
A szakmai munkako6z6sség dont:

- miikddési rendjérdl és munkaprogramjardl,

- szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
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A szakmai munkak6zosség véleményezi:
- a nevelési intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni:
- pedagbgiai program, tovdbbképzési program elfogadéasahoz,
- az 6vodai nevelést segitd eszk6zok kivéalasztasahoz,
A munkakozosségek jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek

kozotti megallapodds hatarozza meg.
Szakmai munkakozosség hozhat6 1étre 5 f6 6vodapedagdgus kezdeményezésere.

A szakmai munkakodzosség vezetdje részt vesz az intézményben folyé nevelémunka belsd
ellendrzésében, a pedagdgusteljesitmény-értékelési rendszer mikodtetésével kapesolatos

feladatok ellatasaban.

Vezetbi-team
A mindségiranyitasi csoport tevékenységét veszi dt, az dvodavezetd megbizasa alapjan.
Miikdésének rendjét az Intézményi Mindségiranyitasi Program tartalmazza.
A nevel6testiilet dontése alapjan a vezetdi-team az alabbi tevékenységet végzi:
- Partnerkapcsolatok mikodtetése. A partnerek igényeinek, elégedettségének
megismerése, mérése, elemzése. Az informaciék alapjan intézkedési tervek készitése.
- A folyamatos fejlesztés mitkodtetése.
- Iranyitott onértékelés végzése, mely az egész intézményre, a teljes alkalmazotti
kozosségre kiterjed.
- A munkatirsak teljesitményének megerésitése, javitdsa, Osztonzése, az
alkalmazottakkal, pedagdgusokkal szembeni minéségi elvardsok megfogalmazasa,
azok betartésa.

- A pedagdgus, intézményvezetd, intézményi onértékelés lefolytatdsanak segitése.

Referencia intézményi team

Intézményiink felkésziilését nagyban eldsegitette a referencia intézményi szolgaltatoi szerepre
a TAMOP 3.1.7 palyazati konstrukcid. A referencia intézményi miikodést szolgald képzések
elvégzésével, eszkdzok, butorok beszerzésével valamint a referencia intézményi mitkodéshez

sziikséges dokumentumok elkészitésével felkésziiltiink a referencia intézményi szolgaltatasra.

26



Kidolgoztuk a referencia intézményi mukodésiinket segitd szervezeti és muikodési
szabalyzatot, eljarasrendeket és egyéb dokumentumokat. Munkdnk sordn toreksziink a
mintaadd, mindségi pedagdgiai gyakorlat szakszer(i, pontos atadasara. Referencia intézményi
miitkodésiinkkel hozzajarulunk a horizontalis tanulas regionalis, térségi, kistérségi formainak
Osztonzéséhez és az €piild haldzatkoordinacio tdmogatasahoz. Miikodésiink sordn tovabbi
célunk az oOnfejlesztd intézményi gyakorlat és pedagodgiai kultura Osztonzése és azon

intézményi kor bevondsa, melyek eddig tdvol maradtak az innovaci6tol.

Intézményiink specifikuma:
- Befogad6é pedagégiai gyakorlat pedagdgiai program alkalmazdsaban mintaadd

intézmény.

A referencia —team munkajat az altala készitett Szervezeti és Mikodési Szabélyzata alapjan

végzi

1.6. Munkakaéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori lefrdsokat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

A munkakoéri lefrdsoknak, melyek a személyi anyagban és a dolgozonél taldlhatok,
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek
megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széldan.

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység mddosulédsa, személyi valtozas, valamint feladat
véltozasa esetén azok bekdvetkezésétél szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

Py

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az ovodavezetd a felelds.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo szabdlyok
A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi évodapedagogusa, neveld-oktatd munkét segitd
felséfoku iskolai végzettségli, fofoglalkozasu alkalmazottja, valamint a gazdasagi vezetd.
A testiilet foruma:

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

értekezleteit az dvodavezetd késziti eld.

A neveldtestiilet irdsos elbterjesztés alapjdn targyalja:

e Pedagdgiai program

e SZMSZ,
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e a hazirend,
e a munkaterv,
e amindségiranyitasi program és
e az 6vodai munkara irdnyuld atfogé elemzés,
e abeszamold elfogaddsival kapcsolatos napirendi pontokat.
Ertekezletek rendje:
e nevelGtestiileti /évente 2-3 alkalommal/
e pedagdgiai munkakozosségi vezetdk, bolcsédevezetd megbeszélése /havonta 1
alkalom/
e szakmai munkak6zdsségi vezetdk /sziikség szerint, évente 2-3 alkalom/
e munkatarsi /sziikség szerint, évente 1-2 alkalom/
A nevel6testiileti értekezlet jegyz6konyvével kapcsolatos teenddk:
e A jegyzOkonyvet az 6vodavezeto altal megbizott személy vezeti.
e Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.
e Az Ovodavezetd, a jegyzokonyvvezeto €s két hitelesito irja ala.
e Csatolni kell mell€ a jelenléti ivet.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit

egyszeru szotobbséggel hozza.

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

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

A nevel6testiilet és a dajkak csoportjai kdzotti kapcsolattartds az 6vodai munka egészét,
valamint az Ovoda valamennyi alkalmazottjat érinté tligyekben évente két—alkalemmal
Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten val6sul
meg.

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

csoporthoz beosztott dajkaval.
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1.7. A helyettesités rendje

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

Az 6vodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntarté
masként intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti id6tartam.

Az 6vodavezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az ovodavezetd altal
adott megbizas alapjan torténik.

Ilyen megbizas hidnyaban az 6vodavezetdt az Ifjasagi Itp-i 6voda pedagdgiai munkakozosség
vezetdje, tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd hatarozatlan iddre
alkalmazott dvodapedagdgus helyettesiti. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsdgdnak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld iligyekre terjed

ki.

1.8. A vezeték és az 6vodai sziil6i kozosség kiozotti kapcesolat formai, a sziiléi szervezetre
ruhazott véleményezési jog

Az 6vodai szintll sziil6i kozosség vezetdjével az dvodavezetd, épiiletenként a pedagdgiai
munkakozosségi vezetd, csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi kozosségének képviseldivel
az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

Az épiiletenkénti sziiloi kozosségek vezetdi maguk koziil valasztjdk meg az Ovodai szinti
szlil6i kozosség vezetdjét.

Az 6vodai szintli sziiloi kozosség vezetdjét meg kell hivni a nevelftestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely tigyekben a jogszabély vagy az 6voda szervezeti s
miikodési szabalyzata a sziil6i k6zosség részére véleményezési jogot biztosit.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 3 nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az 6voda vezetdje a szilildi kozosség vezetdjét legalabb félévente tdjékoztatja az dvodaban
foly6 nevelémunkarél és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az ¢6vodapedagdgus a csoport sziildi kozossége képvisel6jének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

A sziildi kozosség részére biztositott jogok:

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogai

érvényesitésében.
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A sziil6 joga kiilondsen:

megismerje a nevelési intézmény Pedagbgiai Programjat, Hézirendjét, SZMSZ-€t,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrdl

gyermeke fejlédésér6l, magaviseletérdl, rendszeresen részletes érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon.

kezdeményezze sziiléi szervezet 1étrehozasat, annak munkajéban tovabba a képviselok
megvalasztasaban, mint véalasztd, és mint megvalaszthat6 személy részt vegyen.
irasbeli javaslatat az intézményvezetd megvizsgalja és arra a megkereséstol szdmitott
15 napon beliil érdemi valaszt kap.

az intézményvezetd és az oOvodapedagogus hozzajaruldsaval részt vegyen a
foglalkozasokon.

jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vegyen az érdekeit érintd dontések
meghozatalaban.

az oktatasi jogok biztosdhoz fordulhat.

Véleményét ki kell kérni:

az intézményben folyo hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozdsakor,
a vezetd és a sziil6i szervezet kapcsolattartasanak forméajardl és rendjérol,

SZMSZ, Pedagdbgiai Program, Hazirend, Munkaterv médositédsakor

A sziil6i k6zosség vezetdjének feladata, hogy:

hataskorébe utalt jogkoreit —amennyiben van eldirt hataridé — a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja.

megadja dontéseivel, hatdskor gyakorldsdval kapcsolatban kialakitott alldspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

a sziil6i kozosség véleményezési €s egyetértési jogkorében eljarva minden esetben

koteles irdsban nyilatkozni.

1.9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az Ovodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatasok, gyermekvédelmi

tevékenység ellatasara létrehozott intézményekkel.

Az A4ltalanos iskola képvisel6jével kiilon megallapodasok rogzitik az iskoldba tavozod

gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodést.
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Epiiletenként gyermekvédelmi felel8s és az dvodai szocialis segitd is segiti a gyermekvédelmi
munkat, folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, amelyr6l az
6vodavezetdnek rendszeresen beszamol. Az dvodai szocidlis segité intézményben valo
tartozkodasat, targyi feltételeit, helyét, idejét a tevékenységének tartamat egylittmiikodési
megallapodasban keriilt rogzitésre. A kapcsolattartast vezetdi szinten az Ovodavezetd
gondozza. Minden &évoné munkakori kotelessége, a nevelémunka szerves része a
rendellenességek kisztirése és a lehetdségekhez mérten a megsziintetése vagy ellensilyozasa.
A fentiek alapjan az 6vodavezetd kapcsolatot tart:

e az egészségligyi szolgdltatdval,

e az egyhdzak képviseldivel,

e apedagégiai szakmai szolgéltatokkal,

e nevelési tanidcsaddval,

e Aaltalanos iskola képvisel6jével és

e a gyermekjoléti szolgalattal

e (dvodai szocialis segitével.

1.10. Az iinnepek és megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
Az 6voda székhelyének és telephelyeinek épiileteit marcius 15., augusztus 20., oktéber 23.
elott fel kell lobogdzni.
A gyermekek miisorral tinneplik:
e évzard/ballagés
A gyermeki élet hagyoményos tinnepei az 6vodéban:
e kardcsony, anydk napja, farsang, husvét, gyermeknap, mikulds, megiinneplésiiket az
éves munkaterv tartalmazza.
Megemlékezések:
e marcius 8. nénap; marcius 15., jinius 4. Nemzeti 6sszetartozas napja; oktober 23.,
Hagyomanyteremtd {innepek:
e Fold Napja, Viz Vildgnapja, Allatok Vildgnapja, Madarak és Fak Napja
e J6tékonysagi Ovodabal
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliili k6zos iinneplés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjan.

Népi hagyoményok apolédsa korében torténik:
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e ajeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése, a népi kézmiives technikakkal
val6 ismerkedés.

Tanulmanyi kiranduldsok, sétdk, mozi és szinhdzlatogatds, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint.
A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas formai:

e nyilt nap (évente 1-2 alkalommal)

e csaladlatogatés (sziikség szerint)

e sziildi értekezlet (évente 3 alkalommal)

e munkadélutdn

e tarsadalmi munka végzése az 6voda tdmogatéaséra.

1.11. A gyermekek tivolmaradasanak, mulasztasanak igazolisiara vonatkozé
rendelkezések

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

Ha a gyermekekkel foglalkoz6 pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, akkor a lehetd
legrovidebb id6 alatt értesiteni kell a gyermek sziileit, valamint gondoskodni kell a beteg
gyermeket tarsaitol valo elkiilonitésérol.

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

A gyermek mulasztasat igazoltnak kell tekinteni:

- ha a sziil§ el6zetesen bejelentette, hogy a gyermeket nem viszi el az 6vodéba, vagy ha a
sziil6irasbeli kérelmére a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kap a
tavolmaradasra,

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

- ha hatésagi intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni,

Ha a sziild6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivdnja 6vodédba vinni, legaldbb egy
munkanappal megelézben tdjékoztatni kell az 6vodapedagogust. Ha a gyermek tdvolmaradésa
elére nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan lehetéleg 9 oraig be kell jelenteni az 6vondnek.

A két hetet meghalad6 huzamosabb tavollétet a pedagdgiai munkakozosség-vezetdvel kell

egyeztetni.

32



Amennyiben a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjén vesz részt 6vodai nevelésben, és
egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, tovabba, ha az igazolatlan
mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a tiz tanitdsi 6rat vagy egyéb foglalkozast, az Gvoda
vezetdje, - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosdg szervezetérol és illetékességérdl sz6lé 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal dsszhangban — értesiti: a 20/2013.(VIIL.30.) EMMI rendelet 51.§ meghatarozott

id6 intervallumok szerint illetékes szervezeteket.

1.12. Téritési dij befizetésére vonatkozoé rendelkezések

A befizetési idépont hirdet6tablan kifiiggesztésre keriil az 6voda épiileteinél vagy zart
internetes sziiléi csoportban keriil megosztasra. Hidnyzds esetén az étkezés lemondhaté
személyesen vagy telefonon minden nap 11 6rdig. A lemondés a kévetkezd naptdl érvényes.
Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 az 6vodéval szemben kértéritési igénnyel nem léphet
fel.

Az elsd napon torténd hidnyzas esetén ha sziild 11 6réig jelzi az dvodanak, az az napra rendelt
ebéd igazolas ellenében (melyet az 6voda ad ki) a napkozi konyhardl elvihetd. A gyermek
tizoraijat és uzsonndjat az vodaban veheti 4t a sziilé.

A téritési dij befizetésének elmulasztdsa esetén az onkorményzat 4ltal meghatarozott
eljarasrend szerint szolitjuk fel a sziil6t az étkezési téritési dij megfizetésére.

1.13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az 6vodat latogato
orvos és védond latja el.

Az 6vodavezet§ biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikkséges 6vondi feltigyeletr6l és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd
elokészitésérol.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6voddban évente egy alkalommal fogorvosi €s
szemészeti szlirés torténik.

A betegségre gyaniis, lazas gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, és sziikség esetén
azonnal orvost kell hivni. Gondoskodni kell a sziilék mielbbi értesitésérdl.

A 14 €vnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek, részére abban az idétartamban,

amikor az
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- kdznevelési alapfeladatot ell4t6 tobbeéld intézmény feliigyelete alatt all, az intézmény
specidlis ellatast biztosit.

A gyermek sziildjének vagy mas torvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast. Az
intézményeknek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasdval foglalkoz6 egészségiigyi
intézmények szakmai irinymutatdsa alapjan kell biztositani.

Intézményiink a fenti feladat elltasat olyan pedagégus vagy nevel8-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan (a NOKS-nak legalabb
érettségi végzettséggel kell rendelkeznie), biztositja, aki az OH altal szervezett, a feladat
ellatdsahoz kapcsolodé ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén vett részt, ¢s aki a

specialis ellatdsban vald részvételt vallalja.

A pedagdgus vagy neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottja

elvégzi a;
- a vércukorszint sziikség szerinti mérést,

- sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartisi modon egyeztetve, az eldirt idékozonként a sziikscges mennyiségl inzulin
beadasat.

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

osszhangban 4116 specidlis ellatési eljarasrendet kell kialakitson.

Sziiléi kérvény: Eiitv.15.§ (5) Az invaziv beavatkozasokhoz és a 197. § szerinti 6nkéntes
gyogykezelésbe vételhez a beteg irasbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tani

egyiittes jelenlétében, sz6ban vagy mas médon megtett nyilatkozata sziikséges.

(6) A beteg a beavatkozis elvégzéséhez valo beleegyezeset barmikor visszavonhatja. A
beleegyezés alapos ok nélkiili visszavonasa esetén azonban kotelezheté az ennek
kovetkeztében felmeriilt €s indokolt koltségek megtéritésére.

Tartés  gybgykezelés alatt  all6  gyermekkel,  akinek egészségiigyi  ellatasa
jarobetegszakellatasban vagy az altalanos fekvébeteg-szakellatasban folyik. A kiilsd
kapcsolatok rendszerét, formajit és modjat, belecrtve a pedaglbgiai szakszolgdlatokkal, a
pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal, valamint az egészségiigyi
ellatéval a 20/2012. (VIII:31.) EMMI rendelet 75. § (3)—(6) pontjai, kiilonésen az (5) bek.
szerint biztositja az intézmény.

(5) Ha a tartés gyogykezelés alatt &ll6 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében
meghatarozottak szerint a felmentést engedélyez szerv az 6vodai foglalkozason valo

részvétel alél felmentette, az dvoda a sziild részére tanacsadast, konzultaciét biztosit, tovabba
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terapids vagy mds kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz

vagy mas szakellatdst biztosité intézményhez.

Intézményiink a 363/20212.(XI1.17.) Korm. rend. Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja
I1I. fejezetében foglaltak szerint, torekszik az egészséges életmdd, a testapolds, a tisztidlkodas,
az €étkezés, kiilondsen a magas cukortartalmi ételek €s italok, a magas s6- és telitettzsir-
tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére, a zoldségek és gyiimolesok, illetve tejtermékek
fogyasztasanak Osztonzésére, a fogmosas, az 6ltézkddés, a pihenés, a betegségmegel6zEs és
az egészségmegorzés szokdsainak alakitdsara. Az ezzel kapcsolatos részfeladatokat a

Pedag6gia Program és az Eves munkaterv tartalmazza.

1.14. Az intézményi védo - 6vo eléirasok

A gyermekek biztonsadgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitdsa allandé feladat. Minden nevelési év
kezdetén, valamint kirandulasok el6tt, egyéb esetekben sziikség szerint minden Ovodai
csoportban - a gyermek életkoranak megfelelden - ismertetni kell a veszélyforrasokat és az
elvarhato magatartdsformat. (L4sd csoportnaplékban a negyedéves terveknél.)

A jatékot haszndl6 6vodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot €s haszndlati utasitdst gondosan attanulményozni és a jatékszert
aszerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset érte, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas, illetve az orvos értesitése. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka
észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig a pedagdgiai munkakozosségi
vezetd figyelmét felhivni. Gyermekbalesetr6l az dvoda vezetdjét haladéktalanul értesiteni
kell. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitését az

ovodavezet6 ellendrzi.

1.15. Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol, SZMSZ-r6l és a hazirendrdl
Az intézmény hivatalos és nyilvdnos dokumentumai elektronikus formaban megtekinthetdk a

intézmény honlapjéan (www.mkovoda.atw.hu) és a VAaros honlapjén

(w.w.w.mezokovacshaza.hu).
Az irdsos dokumentumokbdl a neveldi szobaban kell elhelyezni az &vodavezets Aaltal
hitelesitett mésolati példanybdl:

e Pedagégiai Programot,
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e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,
A sziil6k az adott 6vodai épiiletben dolgozé dvodapedagdgusoktol ezeket a dokumentumokat
elkérhetik és megtekinthetik.
A sziildk az 6vodavezet6tdl vagy a pedagogiai munkakozosségi vezet6tdl, kérhetnek szobeli
tajékoztatast az el6zetesen megbeszélt iddpontokban.
Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, illetve a tdjékoztatas
modjat.
1.16. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nmem allnak jogviszonyban az
ovodaval
A gyermekeket kisérd sziil6k kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek a
pedagdgiai munkakozosség-vezetoknek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az
ovodéban.
A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatds (pl: az 6vodai szocidlis
segitd) az Ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok és

foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd engedélyezi.

1.17. Az évodai létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Helyiségek csoportositasa:
e csoportszobdk
o ¢étkezok, konyhak
e raktarak, szertarak
e mosdok, kazdnhazak
e tornaszobdk, orvosi szobak
Hasznélati rend:
Béarmely helyiséget nyitvatartasi idében minden alkalmazott rendeltetésszeriien hasznalhat.
Gyermekcsoportokat a megfeleld helyen feliigyelettel irdnyit. Az 6vodai helyiségek hasznalati

dijanak feltételeir6l az igazgatdtanacs hatéroz.

1.18. Intézményi iigyintézés

Az intézmény vezetdjének koézvetlen irdnyitadsdval mikodik.

Ellatja az intézménybe érkez6 elektronikus és nem elektronikus érkezd iratok iktatasat,
kimend {iigyiratok leirdsat, postdzdsat, az irattdrazést/ irattdri terv alapjin/ személyzeti

nyilvéantartést és a szabadsagok, jegyzokonyvek, allasfoglalasok és hataridok nyilvéantartésat.
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A fenti feladatok végzésének részletes szabélyait az SZMSZ 7. sz. mellékletét képezd
[ratkezel€si Szabdlyzata és a 8. sz. melléklet: Adatkezelési szabélyzata valamint a 9. sz.
melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére irdanyuld kérelmek intézésének szabélyzata

tartalmazza.
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IL. A BOLCSODE MUKODESENEK EGYEDI SZABALYOZASA:

1. A bolesdde szervezeti egységének felépitése, mitkodésének feltételei
Az épiilet felépitése: 4 gyermekszoba a hozza tartozo atadohelyiséggel és fiirdészobaval, azaz
két gondoz6i egységgel és az egyéb kiszolgalé helyiségekkel rendelkezik.
A boleséde felelds vezetdje a szakmai vezetd, aki vezetdi tevékenységét az intézményvezetd
iranyitasaval és ellendrzése mellett végzi.
Engedélyezett alkalmazotti 1étszdm 38 fér6helyes engedélyes esetén: 1 fo szakmai vezetd, 6
6 kisgyermekneveld- gondozd, 2 6 bolcsédei dajka.
2 A bolcsédei gondozas- nevelés feladatai
Az orsz4gos alapprogramban megfogalmazott elvek alapjan:
e az egészséges €letmddra nevelés
e azérzelmi, értelmi fejlédés és szocializacio segitése
Az egyéni igények figyelembe vételével alapvetd sziikségletei kielégitése, az egészséges testi-

lelki — szocialis fejlddésiik segitése.

3 A bolcsdde nyitvatartasi rendje

A fenntart altal meghatarozott napi nyitvatartasi id6: 7-17 6rdig.

Gondozasi id6: 7-17 6réig.

A bdlesdde 6t napos (hétfotol-péntekig) 1épesdzetes munkakezdéssel és befejezéssel tizemel.
A bolesbdei dolgozok munkarendje:

A munkarendet a munkakori leirds tartalmazza, a dolgozok heti teljes munkaideje heti 40 Ora,
mely kotelezé 6rabol és a szakfeladatnak megfelel6 feladatok ellatdshoz sziiksége id6bél all.
(napi 7+1 o6ra) A munkabeosztasok Osszedllitisanal alapelv a bolcséde zavartalan
feladatellatasa. A bolcséde teljes nyitvatartdsi ideje alatt gondozéné foglalkozik a
gyermekekkel.

A gondozénd tavolmaradasat a bolcsédevezetdnek kell jeleznie, amennyiben ez nem
lehetséges a hianyzas napjan legkésdbb 8 oraig telefonon kell jelezni, hogy a feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A bolcsdde nyéaron a fenntarté engedélyével 2 hétig takaritds miatt zarva tart, melyrdl a

sziiléket, a vonatkozo jogszabalynak megfelel6en értesiteni kell.
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4. Belépés €s benntartozkodés azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a bolcs6dével
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, a bolesédével jogviszonyban nem allé személyek a
bolesédevezetoknek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg a bolesédében.

A hivatalos ldtogatas az intézményvezet6vel tortént egyeztetés szerint torténik.

5. A felvétel rendje a napos bdlcsédében
A Dbolcsddében a gyermek 20 hetes koratol harmadik életévének betoltéséig vehetd fel. A
bolesédébe torténd felvétel kérelemre torténik. A gyermek bolesddébe torténd felvételét a
sziilé hozzajarulasaval kezdeményezheti:

e akorzeti védénd

e a hazi gyermekorvos

e szocialis illetve csaladgondozo

e gyamhatOsig

e Csaldd és Gyermekjoléti Szolgélat

6. A bolesddei szolgéltatas tartalma
6.1. A bolcsddei ellatas
A bolesédei ellatas keretében a gyermekek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen
biztositani kell.
a.) a gondozés-nevelés feltételeit, igy kiillondsen
e atorvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos
beilleszkedés lehetdségét
e amegfeleld textiliat és butorzatot
e ajatéktevékenység feltételeit
e aszabadban val6 tartézkodasi feltételeit
e asajatos nevelési igényli gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit

b.) az étkeztetést

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

A bolcséde gondozés-nevelés minimumfeltételeit, valamint a szakmai munka részletes
szempontjait a 6./2016.(I11.24.) Korm. rendelet és a Bélesddei nevelés — gondozas Orszégos

Alapprogramja tartalmaz.
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7. Az elhelyezés megsziinik a napos bolcsédében
e A bolcsdde jogutod nélkiili megsziinésével
e Ha a gyermeket gondozo sziil6 kéri az elhelyezés megsziintetését.
e Ha a bolcsdde vezetdje kéri a bolesédei elhelyezés megsziintetését, az aldbbi indokok
alapjan:
- a gyermek hozzatartozoja az ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a
bolcsddei hazirendet
- a gyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten 4t a bolesddébdl hianyzik
- a gyermeket évkozben 6vodaba felvett€k
- a sziil§ az étkezési dijat két alakalommal torténd felszolitas ellenére sem fizeti
be
- a bolcséde orvosanak megallapitdsa szerint a gyermek egészségi allapota
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek éllapota a
bolcsédében vald tartdzkodas soran rosszabbodna, illetéleg a bolesédei

gondozasra alkalmatlan.

//////

A befizetési id6pont hirdetétablan kifliggesztésre keriil a bolesdde épiiletén belil. Hidnyzas
esetén az étkezés lemondhaté személyesen vagy telefonon, mindennap 11 6raig. A lemondés
a kovetkezd naptol érvényes. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 a bolcsodével szemben

kartéritési igénnyel nem léphet fel.

9. A gyermekek gondozasa, nevelése

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

A gondozisi csoportok 1étszamét dgy kell meghatérozni, hogy minden gyermek szaméra
biztositott legyen az egészséges, kiegyensilyozott testi €s szellemi fejlodés.

A gyermekek kordnak és az évszaknak megfeleld napirendet készitenek a kisgyermekneveldk.
A bolcsédében a gyermekek napi négyszeri étkezésben részesiilnek.

A gyermekek ruhdzatat, annak tisztasagit, a pelenkat a sziilé biztositja.

A bolcsddében a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatisban részesiilnek. Ez magaba
foglalja a heti 1 alkalommal torténd rendszeres gyermekorvosi ellenérzést. A gyermekek
fejlodését az eldirtak szerint dokumentélni kell. (gyermek- egészségiigyi torzslap,
csoportnaplo, tizend fiizet)
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A szakmai vezet6nek lehetéség szerint biztositani kell a kisgyermekneveldi allandéségot €s a

felmend rendszert.

10. A bolesoédei dolgozok alapveté munkakori feladatai

Altalénos alapelvek

A bélesdde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzék ki azt
a felelésséget, mely a gyermek testi, szellemi, mentalis fejlédésének biztositdasaban rajuk
hérul. Ezért a bolcs6dei alkalmazottaknak teljes Osszhangban dolgozo egységet kell alkotniuk.
A bolcsédei dolgozok képesitési eldirdsait a  15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, a
kozalkalmazotti osztélyba sorolasukat 257/2000 (XI1.26.) és a 326./2013. (VIIL. 31.) Korm.

rendelet, valamint a mindenkor hatalyos koltségvetési torvény szabalyozza.

A bolcséde szakmai vezetd munkakore
Boles6devezetonek csak szakképzett, szakiranyu felséfoku képesitéssel €s legalabb 5 éves
bolcsédei gyakorlattal rendelkezd kisgyermeknevelé alkalmazhatd. Hidnyzasa esetén a

feladatait a legtobb szakmai gyakorlattal rendelkezé megbizott kisgyermeknevelé latja el.

10.1. A bolcsédevezetd feladatai, hataskore, feleldsségi kore

* a bolcsdde vezetSje egy személyben felelés a bolesdde szakmai iranyitasaért és a
bolcs8de elektronikus nyilvéntartdsanak szakszeri, pontos vezetéséért (KENYSZI)

e gondoskodik a dolgozok oktatdsi és tovabbképzési tervének elkészitésérdl &s
végrehajtasarol

e elékésziti a dolgozok munkakéri lefrasat

® megszervezi a helyi adottsdgok figyelembevételével a bolcséde munkarendjét a
dolgozék munkabeosztasit és a gyermekek napirendijét

o eclkésziti az éves szabadsdgolds iitemtervét, engedélyezi a tavollétet, a nyilvéntartast
vezeti

e szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket, sziilsi értekezleteket

o clkésziti az intézmény miitksdésével kapcsolatos beszdmolokat

o clokésziti az intézmény SZMSZ-t, szabalyzatait

e rendszeresen kapcsolatot tart a bsleséde orvosaval, segiti az egészségligyi vizsgalatok
szervez€sét, lehet6ség szerint jelen van a vizsgélat sordn, kezeli a bolcséde

gyogyszerkészletét
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rendszeresen ellenérzi az ételek mindségét, kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel €s
betartja, betartatja a HACCP eléirasait

rendszeresen  ellenérzi  a  kisgyermekneveldk — gyermekekkel — kapcsolatos
dokumentaciés munkéjat

szakmai tudasét a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja, illetve fejleszti

a partneri igény elégedettségmérés elokészitése, lebonyolitasa, értékelése

Kozremukodik:

az 6vodaval val6 egyiittmikddésében

a feldjitasi- karbantartasi munkék elokészitésében

a gondozasi feltételek biztonsdgos megteremtésében
a gyermekbalesetek megeldzésében

a bolcsédei hagyoményok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

a munka- és balesetvédelem valamint a tiizvédelmi el6irasok betartasaban
veszélyeztetett s halmozottan hitranyos helyzetii gyermekek esetében egylittmiikodik

a Gyermekjoléti Szolgdlattal.

10.2. Bolesédei kisgyermeknevelok feladatai

A kisgyermeknevel$- gondozé munkahelyén a bélesédevezetd feliigyeletével és iranyitasaval

tevékenykedik.

a 3 év alatti gyermekek nevelése- gondozésa

a gyermekek harmonikus testi és mentalis sziikségleteinek kielégitése az €életkori €s
egyéni sajatossdgok figyelembe vételével

rendszeres, napi kapcsolattartds a sziilokkel, torvényes képviselokkel tdmogatja €s
megerdsiti ket sziiloi szerepiikben

tevékenységiiket a vonatkozé gyermeki és sziil6i jogok €s kotelességek figyelembe
vételével végzik

elkésziti az évszaknak és a gyermekek kordnak megfeleld napirendet, munkarendet
kozremiikodik a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban,
egészségnevelési- pedagdgiai felvilagosits tevékenységet végez.

elvégzi a nevels- gondoz6é munkahoz kapcsol6do dokumentacids feladatokat
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10.3. Beosztott kozalkalmazottak jogallasa, feladat- és hataskGre

e A munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja

11. A bolesdde kapcsolattartdsanak rendje
Sziilokkel torténd kapcsolattaras:
e naponta (a gyermek érkezése és tdvozasa) rovid egyéni tdjékoztatas
e havonta {lizend fiizet altal
e csaladlatogataskor
e eldre egyeztetett idépontban sziildi vagy gondozdi kezdeményezésre hosszabb egyéni
beszélgetés
e sziilécsoportos beszélgetés
e sziil6i értekezlet (évente 2 alkalommal)

e csalddi nap (évente 1 alkalom)

Az 6vodaval torténd kapcsolattartds:
e egymds munkdjanak kolcsonds megismerésével segitjik a gyermekeket a
zokkendmentes 6vodakezdésben
e részt vesziink egymds szakmai megbeszélésein (gondozondi, illetve nevelés tartalmu
értekezleteken)

e Ovodakezdés el6tt ellatogatunk az dvoda kiscsoportjaba

12. A bolesdde egészségvédelmi szabalyai

A bolcs6dés kort gyermek egészségvédelme illetve megbrzése szempontjabol iigyelni kell a
jatszéudvar, kert rendjére, tisztasagdra. a homokozo6t naponta fel kell 4sni, 6ntozni, - évente
egyszer homokot cserélni. A jatszOudvart dajka naponta korbejdrja, az esetleges elszort
szemetet Osszeszedi. A higiénés szabdlyok fokozott betartdsa minden boélcsédei dolgozdra

vonatkozik.

Takaritas
A belsé felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertdtlenithetdek legyenek.
Tisztitasuk nedves fert6tlenitds ruhdval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi

szabalyok szerint kell a takaritdst végezni. A bolcsédében haszndlatos moshato
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gyermekjatékokat sziikség szerint, naponta meleg foly6vizes lemosdssal kell tisztitani.
Hetente egyszer fert6tleniteni kell. A takaritast Ggy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne
zavarja. A padlé tisztitdsa nedves, fertdtlenités ruhaval torténjen. A tisztito- és fert6tlenitd

szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden kell alkalmazni.

A bolesddei helyiségek levegdjének higiénéje

A csoportszoba hdmérséklete 20-22 °C, a fiirddszobaé 22-24 °C, a konyhdé 18 °C legyen.

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

Dohéanyozni az intézmény egész teriiletén tilos!

Szennyes ruha kezelése, mosésa

Minden gyermek tisztadzasa utan, fetotleniteni kell a polyazot. A fertdtlenitd oldatot eldiras
szerint cseréljiik. A gyermekek a bolcs6dében sajat ruhaban tartézkodnak, melynek
tisztantartasardl a sziild gondoskodik. A bélcsddében hasznalatos egyéb textilidk mosasa az
eldirasoknak megfeleléen az épiiletben taldlhaté mosdékonyhdban torténik. Ha barmilyen
fert6z6 betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanyiigyi megfigyelést rendelnek
el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozodan a fertStlenitést az ide vonatkozo
kozegészségiigyi szabalyok szerint kell megvalositani, amelyet az ellenérz6 kozegészségligyi
hatésag ir el6. A higiénés kovetelmények, szabalyok betartdsdnak ellenérzése, a megbizott

gyermekorvos illetve a bolcsddevezetd feladatai.

13. A bolesdde ellendrzési terve
A gondozasi munka ellenérzési iitemtervét a Fovarosi Regiondlis Mddszertani Intézményének
javaslata mellett a bolcsédevezeto €s az intézményvezetd késziti el.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért a Fovarosi Regiondlis Moddszertani Intézményének
vezetbje és a bolcsddevezetd felel.
Az ellendrzési terv tartalmazza:

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

- modszereit, (komplex megfigyelés)

- ésiitemezését. (éves munkaterv szerint, €s rendkiviili esetben)
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14. Bolesddei tigyvitel

A bolcsddében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve napléfeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi konyv

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

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

Bolcsddei Gyermekegészségiigyi Torzslap

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

Az elsd potlap elsé oldalat irja meg a bolcsddeorvos — felvételi status.

A madsodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgélat. A masodik p6tlap orvosi
bejegyzésének hasabjaban a bolcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit.
A lap masik hasdbjdban a gondozénd bejegyzések rovatba a kisgyermekneveld irja be a
gyermek fejlettségi szintjére vonatkozé adatait.

A fejlédési lapra - a sily €s hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

A Boleséder Gyermekegészségiigyi Torzslapot kiegésziti a gyermek fejlodésérdl vezetett

egyéni fejlodési napld.

Napi jelentési kimutatas
A bolcsddei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni.
Ha a sziild a hidnyzast el6z6 nap nem jelenti, akkor a hidnyzas els6 napja még jelenlétnek

szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.

Bolesddei jelentés 20....évrol
A bolcsédevezetd a targyévet kovetd januar 15-ig koteles jelenteni a fenntartd feliigyeleti

szervnek €s az illetékes megyei KSH igazgat6sagnak.

Csoportnapl6
A kisgyermeknevel6 naponta vezeti a csoportnaplét, amelynek tartalmaznia kell a csoportba
beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A délel6tti és

délutani miszakban tortént eseményeket kézjeliikkel ellatva rogzitik a gondozondk.

Uzend fiizet
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A csalad és a bolesdde kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze.
A kisgyermekneveld minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bélcsédében
tortént. A sziilo az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermekneveloknek és az orvoshoz sz6lo

kérdéseket irja le.

KENYSZI

A bolesddés gyermekek napi jelenlétét nyilvantart6 elektronikus rendszer.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltaték, intézmények dgazati
azonosit6jarél és orszdgos nyilvantartasarél sz6l6 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Nyr.) 13/B-13/H.§ tartalmazzak az Igénybevevdi nyilvantartas vezetésének
szabdlyait.

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

Az egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény

rendelkezései szerinti vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a

személyt, aki

-javaslattételi

dontési

vagy ellendrzési jogosultsdggal rendelkezik munkakéri feladataival Osszefiiggésben
az koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetéleg az allami vagy
onkormdnyzati vagyonnal val6 gazdalkodds terén, tovabba az Onkormanyzat,
pénziigyi, tdmogatdsi pénzkeretek tekintetében, valamint az Onkormanyzati
tamogatésok felhasznédldsdnak vizsgélata, vagy a felhasznalassal valé elszdmoltatas

soran.

Intézménylinkben a kdvetkez6 munkakorokben foglalkoztatottak kotelesek vagyonnyilatkozat

téltelére:

intézményvezetd
intézményvezetd- helyettes
pedagogiai munkakozosségek vezetoi

bolesddevezetd

A vagyonnyilatkozat- tétellel kapcsolatos eljarasokat az egyes vagyonnyilatkozat- tételi

kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLII torvény tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat 6rzésére felelés személy: az dvodavezeto.

Az 0rzés helye: az dvoda székhelyén 1€v6 lemezszekrényben, elkiilonitve torténik
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V. FEJEZET

AZ INTEZMENY VEZETESE ES A DOLGOZOK ERDEKKEPVISELETI
SZERVE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

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

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékér6l, a mikodési feltételek biztositasardl, jogszabéalyok

idevonatkoz6 rendelkezései alapjan megéallapodast kot.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszk6zOk munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

A televizid, a radio és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

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

Elvérds, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

Az intézményi honlap kezelése:

Szakember hianydban kiils6 munkatarsak (vdrosi Onkormdényzat informatikusai)
igénybevételével torténik. A honlapra csak az intézményvezetd jovahagyasaval keriilhetnek
fel adatok és dokumentumok.

Intézményi facebook oldalak hasznélata:
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Az intézményi 16goval, névvel ellatott facebook oldal politikai célokra nem hasznalhat6. A
titoktartdsra vonatkozé rendelkezéseket és az intézmény érdekeit, j6 hirnevét a facebook

hasznélata esetében is figyelembe kell venni.
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VI. FEJEZET

AZ INTEZMENYI TOVABBKEPZES ES BEISKOLAZAS

SZABALYOZASANAK RENDJE

Az évoda tovabbképzés és beiskoliazas szabalyozasa: a 277/1997. (XIL. 22.)
Korméanyrendelet, 185/1999. (XII. 13.) Korményrendelet szerint.

A tovdbbképzési programot és a tovabbképzési program végrehajtdsiahoz a beiskolazasi tervet

az intézményvezetd késziti el.

Ez tartalmazza:

e a prioritasi elveket
e az alapprogramokat

e arésztvevok listajat

Elfogadasarol a nevel6testiilet dont.

A koltségvetésbdl finanszirozott tovabbképzéseken valo részvételrdl az dvodavezetd dont az

éves koltségvetés figyelembevételével.

Az iskolarendszerti, koltségvetésbol fedezett képzésben résztvevok tdmogatasarol tanulmanyi

szerz6dés alapjan az intézményvezetd dont.

A tovabbképzési terv és beiskoldzasi terv készitésénél, modositdsdnal a munkavéllalokat
kezdeményezési, véleményezési jog illeti meg. Véleménykiilonbség esetén egyeztetésnek van
helye.

A bolcesédei gondozondk tovabbképzése:

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgarol szo6lo
9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a Szocialis, Gyermekjoléti és gyermekvédelmi
tevékenységet végz6 szakdolgozo folyamatos szakmai- tovabbképzésen koteles részt venni.

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

rendelet 15.§- ban megfogalmazottakat.
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VIIL. FEJEZET

KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET KIEGESZITES
ODAITELESENEK ELVEI

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § és a mindenkori koltségvetési torvény értelmében a
kozoktatdsi intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatdrozott
munkateljesitmény elérését, illetve - a helyettesitést kivéve - az dtmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy kiilonosen a pedagogiai fejleszté tevékenységet, a nevelés céljait szolgéld
tanoran kiviili foglalkozas terén nyujtott min6ségi munkavégzést (a tovabbiakban: kiemelt
munkavégzésért jard kereset;kiegészités). A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészités
megallapithat6 — a koznevelési intézmény barmely alkalmazottja részére - egy alkalomra,
illetéleg meghatarozott idére. A meghatdrozott id6re sz0l6 kereset-kiegészitést havi
rendszerességgel kell kifizetni. A kereset-kiegészités megallapitdsandl figyelembe kell venni a
vezetdi feladatokat ellatok, tovabba a pedagdégus-munkakérben —foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének eredményeit. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités
feltételeit - ha jogszabdly mdasként nem rendelkezik - a kollektiv szerz6désben, ennek
hidnydban a szervezeti és miikodési szabélyzatban kell meghatérozni. A kereset-kiegészitésre
val6 jogosultsdg legfeljebb egy nevelési évre szélhat. A kereset-kiegészitést ugyanaz a
szemé€ly tobb alkalommal is megkaphatja. A kereset kiegészitésre valé jogosultsig
megéllapitasa soran eldnyben kell részesiteni azt, aki az intézményi teljesitményértékelés
alapjan az el6z0 nevelési évben, kereset-kiegészitésben részesiilt, feltéve, hogy a
mindségirdnyitasi programban meghatarozott 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,
e megfeleld 1égkorben,
e személyre sz6l6an torténjen.

Az intézményi IMIP szabdalyzatai tartalmazzak a teljesitményértékelés szempontjait.

2. Az értékelés célja
e (sztonzd hatasu legyen,
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Pedag6giai Program tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas
szinvonali — adott esetben az alkalmazottak szabadidejét is igénybe vevd -

munkavégzésének elismerését erdsitse.

3. A kiemelt munkavégzésért jar6 Kkereset kiegészités odaitélésének feltételeit a

nevel6testiiletiink az alabbiakban 4llapitja meg:

rrrrr

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek.

Altalanos vezetd helyettes
Pedagodgiai munkak6zosség vezeto,
Bolesddevezetd

KT. elnok, kozalkalmazotti képviseld

Szakszervezeti helyi megbizottja

Nem részesiilhet kereset kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

fegyelmi biintetésben részesiilt,

igazolatlanul tdvol maradt,

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

alkalmazotthoz méltatlan, kirivé magatartast tantsitott.

4. A kereset kieg€szités juttatdsanak rendje
A Kijt. 77. §- nak (1) bekezdése, 292/2009. (XII.19) korményrendelet 85§- nak (2) bekezdés

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

koltségvetési torvényben meghatarozottak szerint képzett eldiranyzat felhasznéalasarol az

aldbbi alapelvek alapjan torténik a juttatds szétosztdsa:

minden év november 30-ig kifizetésre keriil
évente 1 alkalommal keriil kiosztasra
a szétosztas alapelveit a munkak$zosségi vezetokkel, a kozalkalmazotti képviselokkel

és a szakszervezeti bizalmi egyeztetésével a dolgozdkat kiilon értékelve torténik.
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VIII. FEJEZET

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

1. Tizvédelem

Az intézmény tiizvédelemmel 6sszefiiggd feladatainak ellatasa a tiiz elleni védekezésrol, a
miiszaki mentésrél €s a tlizoltosagrol sz6ld 1996. évi XXXI. torvény, valamint a tizvédelmi
szabalyzat készitésérdl sz616 30/1996. (XII. 6.) BM. rendeletben foglaltak alapjan torténik. Az

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

2. Munkavédelem

Az intézmény munkavédelemmel 6sszefiiggé feladatainak szabalyozasa a munkavédelemrdl
52016 t6bbszOr mddositott 1993. évi XCIIL. térvény 2. § (3.) bekezdésében és a 12. §-ban
foglaltak alapjan torténik.

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

3. Katasztrofavédelem

Az intézmény a dolgozok, tanulok és latogaték életének, testi épségének megdvisa, a
hivatésos és a tirsadalmi katasztréfavédelmi szervezetekkel vald egytittmiikodési képességiik
javitdsa, valamint ing6 és ingatlan vagyonanak hatékonyabb védelme érdekében a 49/2016.
(XII. 28.) EMMI rendelet alapjan az intézmény elkészitette, hatélyban tartja és sziikség esetén
aktualizalja Honvédelmi Intézkedési Terv-ét Tovabbi katasztréfavédelmi intézkedésként
elkészitetti, és hatdlyban tartja a tiiz elleni védekezésr6l, a miiszaki mentésr6l és a
tzoltosagrol szo16 1996. évi XXXI. térvény, valamint az 54/2014. (XIL. 5.) BM rendelettel
kiadott Orszdgos Tiizvédelmi Szabdlyzat el6irdsainak megfeleld sajat Tizvédelmi

Szabalyzatét, ami az SZMSZ 3 sz. mellékletét képezi.
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4. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az dltala €szlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

Bombariadé esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének iddtartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hat6sag informécidja alapjan az Ovodavezeto, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Az 6vodas gyermekek bombariadé esetén torténd ideiglenes elhelyezése

Az 6vodas gyermekek elhelyezése a kovetkezd beosztas szerint:

Ifjasagi lakételepi 6voda: Kalocsa Roza Miivelddési Kht.
Pet6fi utcai 6voda: Ifjaségi lakotelepi 6voda
Téncsics utcai 6voda: Tancsics u. 42. szam alatti €plilet
Bolcesdde: HSZK Féy Andrés utca 30-32

A bombariadérél és a hozott intézkedésekrél az intézményvezeté rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

Az intézmény ezen feladatok ellatasara megbizasi szerz6dés alapjan szakembert foglalkoztat.
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IX. FEJEZET

A MUKODES RENDJE ES A NYILVANTARTAS

Az intézményegységek miikodési rendjét és nyitva tartdsat a Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat fiiggelékei tartalmazzak.

Kotelez6 mellékletek:

1. Adatkezelési szabélyzat

Egyéb mellékletek:

Egytittmiikodési megallapodas
Munkak®ori leirdsok
Tlzvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat

Hézirend (6vodai, bolcsédei)

B e

Folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés rendszerének

szabdlyzat, eljarasrendje

ga

Szabilytalansidgok kezelésének eljarasrendje
9.  Kockazatkezelési szabalyzat
10.  Kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyai

11.  Fiiggelékek
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X. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete fogadja el, amely az

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

meghatdrozott kérben hasznéljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara

kotelezod, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.
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XI. FEJEZET

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2022.szeptember.01. napjan 1ép hatélyba €s visszavonasig érvényes.

Mezokovéacshaza, 2022.szeptember 01.

Szedlacsekné Farsang Margit
intézményvezetd
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A 4

Altalénos
helyettes

Szervezeti abra

A

Intézményvezetd

A

b

A

A

Dajkéak

A4

Minéségiranyitasi

Bolcsdde

A

csoportvezetd

A

A 4
Pedagdgiai
munkakdzosségi
vezetok

A

Y

Szakmai
munkak6zosségi
vezetok

A

A

szakmai vezetd

A

A 4

Kisgyermeknevel6k

Segité alkalmazott

Ovodapedagdgusok,
Ko6zalkalmazotti tanacs,
Szakszervezet

Ovodatitkar

A
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