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BEVEZETES

A Mesekert Ovoda és Bolesdde tobbeélu, kozos igazgatdsi koznevelési intézmény,
szervezetileg egységes, de szakmai tekintetben 6nalld. Az intézmény szakmailag 6nall6 évodai,
¢és bolcsddei intézményegységbol all.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata érvényességének tekintetében a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 25.§.4. bekezdése az iranyado. Az SZMSZ kozds elemei
képezik a szabalyzat elsd fejezetét, amely az 6voda altaldnos miikodési szabalyait rogziti,
kiegészitve a bolcsddei intézményegység miikodési szabalyaival. Az SZMSZ mellékleteiben
megjelenik a bolcsdde életének egyedi szabalyozasa is.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Tobbeélu intézmény akkor 1étesithetd, ha a létesités ¢s a miikkodés anyagi, targyi, technikai €s
személyi feltételei valamennyi feladat ellatdsahoz biztositva vannak.

Az 6voda és bolcsdde szervezetileg onalld egységként, de szakmailag kiilonbozd tipusu
nevelési €s gondozasi feladatokat 14t el.

Az SZMSZ hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikddés belsd rend;jét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat €s mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok folyamatos Osszehangolt
miikodését és kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ 1étrejott az érvényben 1év0 jogszabalyok és rendeletek, és helyi rendeletek alapjan.

Célja:

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa.

Az intézmény jogszert miikddésének biztositasa, a zavartalan miitkodés garantaldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziillok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa, rendkiviili helyzetek kezelése.
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Az SZMSZ teriileti, idobeli, személyi hatalya kiterjed:

Teriileti hatalya:

Kiterjed az 6voda, bolcsdde épiiletére, az dvoda, bolesdde udvarara €s nevelési idében torténd
6vodan kiviili foglalkozasokra, programokra.

Személyi hatalya Kiterjed:

ovodaval, bolcsddével jogviszonyban all6 minden gyermekre

pedagogusra, kisgyermekneveldre és a neveld - oktatd munkat kozvetlen segitokre
sziil6kre

azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek az
ovoda ¢s bolcsdde feladatainak megvalositasaban

egyeb munkakorben dolgozdkra

Iddbeli hatalya:

Az Intézmény vezetdjének eldterjesztése utan az alkalmazotti kozosség fogadja el.

Az elfogadas soran — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a sziil6i kozosség
véleményezési jogot gyakorol.

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata mellékleteivel egyiitt az
intézményvezetd jovahagyadsaval I1ép hatdlyba, ¢és hatarozatlan iddére szol.
Hatalybalépésével az ezt megeldz6 szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.
A fenntartd jovahagyasat abban az esetben kell kikérni amennyiben az SZMSZ a
fenntartora nézve tobbletkoltséggel jar.

Az SZMSZ érvénybe 1épéséhez a fenntartora tobbletkoltség nem harul, ezért egyetértése
nem sziikséges.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezé egyéb belsé
szabalyzatok betartasa az Intézmény minden gyermekére, alkalmazottjara és szerzodéses
jogviszonyban allé6 munkatarsara kotelezé érvényi!
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Az SZMSZ. jogszabalyi alapja:

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

*  2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény modositasarol

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

« 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

* 368/2011. (XIL.31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

* 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

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

Bolcsodei tevékenységre vonatkozo szabalyok A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény. A személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények feladatair6l és miikodeésérol szolo 15/1998.
(V. 30.) NM-rendelet.

* A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgardl szol6 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM-rendelet.

* A személyes gondoskodést végzd személyek adatainak mitkddési nyilvantartasarol
sz616 8/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM-rendelet.

Egyéb jogszabalyok

A nem koznevelési agazatba tartozd jogszabalyok alkalmazasa a Nkt. 20. §-anak (8)
bekezdése szerint azzal az eltéréssel torténik, hogy a nem kdznevelési intézményegységek
tekintetében is alkalmazni kell a Nkt.-nak

* az intézményvezetd megbizdsardl rendelkezd 67. §-dnak (6)—(7) bekezdésében, O a

miikddés altalanos szabdlyait és rendjét megallapité 21-22. §-aban, 25. §-anak (1)—
(4) bekezdésében,
* azintézmény vezetdjének feladatair6l szolo 69. §-aban,
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+ fenntartoi dontést megel6z6 vélemények beszerzésérdl rendelkezé 83. §-anak (3)—(4)
bekezdésében foglaltakat.
A kiilonbozd tipusu intézményegységekben foglalkoztatottakra a kozalkalmazotti térvény
kovetkezd végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:
* 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet: dvoda, altalanos iskola, kozponti irdnyités
* 257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet: bolcséde

Intézmény adatai

Az alapito okiratban foglaltak részletezése

A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Kocsi Mesekert Ovoda és Bolcsdde
rovid neve: Mesekert Ovoda és Bolcséde

OM azonosité: 701206

Cim: 2898 Kocs Kis utca

22 Tel: 0634/471-276

e—mail: ovoda @kocs.hu

A koltségvetési szerv székhelye: 2898 Kocs Kis utca 22

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

- Ovodai nevelés, ellatas szakmai és mitkodtetési feladatai

- gyermekek bolcsddei ellatasa

- a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése,
- gyermekétkeztetés (bolcsddei, dvodai,)

A Kkoltségvetési szerv szakagazati besorolasa: 851020 — Ovodai nevelés

Az 6vodai nevelés a gyermek nevelés€hez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban
foglal6 foglalkozasok keretében folyik. Az 6vodai nevelés alaptevékenység keretein beliil
biztositja a sziikséges logopédiai feladatok ellatasat. Az intézmény vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

Alaptevékenysége
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovoda nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

NODA Eg , .
SOVALs,,

‘S Mesekert Ovoda és BélcsGde
" OM: 201706

104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézményében

104037 Intézményen Kiviili gyermekétkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési kore:
Kocs Kozség kozigazgatasi teriilete. Szabad kapacitasa terhére mas dnkormanyzatok teriiletérdl
is fogadhat gyermekeket.

A koltségvetési szerv neve, székhelye:
Kocs Kozség Polgarmesteri Hivatala 2898 Kocs, Komaromi ut 5.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:
Onalldan mitkodod koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Kocs Kozségi
Onkormanyzat 2898 Kocs Komaromi ut 5

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok)
megjelolése: A kozalkalmazottak jogallasarol szold6 modositott 1992. évi XXXIII. térvény
szerinti kozalkalmazotti jogviszony, a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
szerinti munkaviszony, valamint a Polgari Torvénykonyvr6l szold 1959. évi IV. térvény
szerinti polgari jogviszony (megbizas).

Az intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény

Maximalis gyereklétszam:
- az Ovodaba felvehet6 maximalis gyermeklétszam Osszesen: 125f6, csoportok
szama: 5
- a bolcs6édébe felvehetd maximalis gyermeklétszam Osszesen: 14 {6 (minden
gyermek betoltotte a 24 honapot)/12 16

csoportok szama: 1
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A koltségvetési szerv alapitasanak idopontja:

Kocs Kdzség Onkormanyzat Képviseld testiiletének 43/2012.(V.15.) Szamu képviseldtestiileti
hatarozat.

Alapito6 okirat kelte: 2019. augusztus 15.

Intézményegységek

Bolcsode

18 honapos kortdl bolcsédei gondozast-nevelést végez. Szakmai feladatait a gyermekek
védelmérdl szol6 torvény altal meghatdrozottak.

A bolcsdde szervezeti alapegysége a gyermekcsoport. Osszesen 14 férdhelyes, 1
foglalkoztatoval és kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik.

A bolcsOde élén a bolcsddei szakmai vezeto all.

Feladata:

A csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa, gondozasa, nevelése. Ha a
gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettsége alapjan még nem érett az
6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-€ig nevelhetd és gondozhatd
a bolcsddében. A bolcsddei intézményegység szoros egyiittmilkodést alakit ki az dvodaval.

Az ovoda

Az ovoda 125 féréhelyes, 5 csoportszobaval, fejlesztészobaval, kiszolgalohelyiségekkel,
talalokonyhaval rendelkezik.

Az 6voda €lén intézményvezetd all, akinek munkdjat egy vezetd-helyettes segiti. Azokban az
tigyekben, amelyek kizardlag az 6vodat érintik, az intézményegység nevelbtestiilete gyakorolja
a dontési és véleményezési jogokat.
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Az 6voda feladata:

Az integracion beliill a pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési
programjdban meghatarozottak szerint, a sziilokkel egyiittmiikddve biztositja a 3—7 éves
korosztaly 6évodai nevelését, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 torvényben meghatarozottak alapjan ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggd
feladatokat is. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢Eletet
magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik. Korszerli szinvonalon gondoskodik az
ovodaskoru gyermekek személyiségének fejlesztésérél. Gondoskodik a fejlddésben elmaradt
gyermekek felzarkdztatdsarol, az alapitd okiratban meghatarozott fogyatékos gyermekek
integralt nevelésérdl, a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok ellatasarol.

Egyiittmiikodik a bolesddével és az iskolaval. Kiilon hangsulyt fordit az intézmények kozotti
atmenetek optimdlis megvalositasara.

A bolcsodei és dvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol dnalldak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eléirasok alapjan latjak el.

Az intézmény szervezeti egységei és miikodésének szabalyai:

Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztasu, 6 a legfels6bb vezetd, a szervezet iranyitdja.
Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal a két érdekképviseleti szerv:

* akozalkalmazottak érdekeit képviseld Kozalkalmazotti Tan4cs,
» agyermekek/sziil6k érdekeit képviseld Sziiloi szervezet, a Sziil6i Munkak6zosség

A szervezeten beliil megtalalhato: - az ala- és folérendeltseg,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az alkalmazotti koz6sség, és a neveldtestiilet gyakorolja elfogadasi jogkorét.

Nevelotestiilet /feladat, jogkor, mikodés/

Az 6vodapedagogusok feladatai:

A pedagdgus alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerint €s az 6voda pedagdgiai programja szerint.
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A pedagogus kotelességei €s jogai a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 62.§ (1)
(2). bekezdés 63.§ (1)-(4) bekezdés szerint.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

Felelossége: a munkakori leirdsdban illetve az o6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettség: félévkor és a nevelési év végén irasban értékeli a csoportban végzett
munkajat és annak eredményeit a neveldtestiiletnek.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 70.§-a és az EMMI rendelet 117.§-a
meghatarozza, hogy a nevelétestiilet e torvényben €s mas jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A
nevelOtestiiletet az intézmény székhelyén miikédé ovoda ovodapedagodgusai, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacsadé és hatarozo szerve. Ovodapedagogusok 1étszama: 9 £6 /ebbdl 1 £6 intézményvezetd
illetve 1 f6 6vodavezeté-helyettes.

Dontési jogkorei:
* Az 6voda pedagogiai program elfogadasa.
* Az SZMSZ elfogadasa.
* Az o6voda éves munkatervének, atfogo ertekelések, beszamolok elfogadasa.
* Hazirend elfogadésa.
* A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
* Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol.
* Jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
* Az 6voda miikdodéséhez kapcsoldodo belso szabalyzatok elfogadésa.
* A tovabbképzési program elfogadasa.

Véleményezési és javaslattevo jogai:
* Az intézmény milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
* Az egyes pedagogusok kiillonb6zd megbizasainak elosztasdban
+ Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben
* Helyettes megbizdsdban, megbizasanak visszavonasaban

A nevel6testiilet miikddése az éves munkatervben rogzitettek szerint. A nevelGtestiileti
értekezletet az Ovodavezetd késziti eld. Ezekrdl a megbeszélésekrdl jegyzokonyv késziil.
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Az egy intézményegységet érinté tigyekben az adott intézményegység rendelkezik
véleményezési joggal, 6vodat és bolcsodét, tehat az intézmény egészét érintd ligyekben a
neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja
/kisgyermekneveldk €s a neveldtestiilet tagjai/.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott iddre, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat bizonyos iddre atruhdzhatja.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
* az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldéasa
»  képességfejlesztd jatekok kivalasztisa
» Pedagdgiai program részbeni kidolgozasa

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezd jogkoroket:
* SZMSZ elfogadasa
* Pedagogiai Program elfogadasa
* Hazirend elfogadasa
«  Eves munkaterv elfogadasa

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel
hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetdo szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati formdban kell megszdvegezni.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a neveldtestiilet tagjainak tobb mint
50%-a jelen van. Személyi kérdésekben a nevelOtestiilet tobbségének kérésére titkos
szavazassal donthet.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet
lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyveét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai, és két hitelesitd irja
ala. A dontések az intézmény irattaraba keriilnek, hatarozati formaban.
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhdzasa, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott személy beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések EMMI rendelet 117.§ (1)
bekezdése szerint.

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében minimum 3 értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti. Ezeken az értekezleteken a bolcsodei
kisgyermekneveldk is részt vesznek.

* NevelOtestiileti értekezlet, nevelési évnyitd

* F¢lévzaro nevelOtestiileti értekezlet

* Nevelési évzaro értekezlet

A nevel6testiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziil6i szervezet egyetértésével,
megfeleld tdjékoztatasaval, valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésének
biztositasaval.

Neveldtestiilet egyiittmiikodése:

Havi rendszerességgel megbeszéléseket tartunk, melynek részei az esetmegbeszélések,
pedagogiai véleménynyilvanitasok, aktualis probléméak megbeszélése.

A nevel6testiiletet a tanév rendje szerint, az 6vodavezetd hivja 6ssze a téma megjeldlésevel.

Kisgyermekneveloi kozosség /jogkor, mikodés/

Vezetdje: a bolcsdde szakmai vezetdje
Tagja: a kisgyermekneveld

Dontési jogkorébe tartozik:
* abdlcs6de munkatervének elfogadasa,
* abdlcs6de munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
* akisgyermekneveldi kozosség képviseletében eljaro kisgyermekneveld kivalasztasa.

Véleménynyilvanitas:
A kisgyermekneveli kozosség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcséde
mukodését érinté minden kérdésben. Ki kell kérni a véleményét

* akisgyermekneveldk kiilon megbizasainak elosztasa soran;
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* a bolesdde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznaldasanak megtervezésénél.

Osszehivasa: sziikség szerint.

A bolcsédében folytatott megbeszélések:
Rendszeressége: sziikség szerint

Résztvevok:

* intézményvezetd vagy helyettese
* bolcsdde szakmai vezetdje
+ kisgyermekneveld

Az értekezletek kozotti idOszakban felmeriild, a bolcsédében folyd munka kozvetlen
iranyitasadhoz sziikséges szakmai és egyéb informéciokat az intézményvezetd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja. A bolcs6de szakmai vezetdje az eseményeket azonnal jelenti
telefonon. Az intézményvezet6t meg kell hivni a bolesédében tartott értekezletekre, ezen kiviil
szlikség szerint latogatja a bolcsddét.

Az intézményvezetd, a bolcsOde szakmai vezetdje rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetlen telefonkapcsolatban allnak egymassal.

Alkalmazotti kozosség /jogkor, mikodés/

Vezetdje: az intézményvezetd

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza.

Tagjai:

Ovodapedagogusok, kisgyermeknevelSk, valamint a nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segit6
dajkak, oOvodatitkar, konyhai dolgozok, pedagdgiai asszisztens (2013.09.01-t61 Nkt. 2.
melléklet és a 20/2011. (VIIL.31.) ill. aktualis jogszabaly szerint), . Az dvoda és a bolcsdde
dolgozéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik, melyet munkdba allasukkal
egyidejlileg az 6voda vezetdje alairasuk megtételével résziikre atad.
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Az alkalmazotti kozosség jogkore:
* részvételi jog
* egyetértési jog

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével),  feladatdnak ~ megvaltoztatdsaval, = nevének  megallapitasaval,
koltségvetésének meghatirozasaval és modositadsaval, az intézményvezetd megbizdsaval és a
megbizas visszavonasaval Osszefiiggd dontésekben, amelyet Osszalkalmazotti értekezleten
gyakorol.

Evente egyszer, a nevelési év inditdsakor az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az alkalmazotti
értekezleten az intézmény feladatainak ellatdsarol és miikodésérdl.

Ossze kell hivni az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozéd fenntartoi
dontések meghozatala el6tt, valamint akkor is, ha 6sszehivasat az alkalmazottak egyharmada a
napirend megjelolésével kezdeményezi.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

Miikodése:

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg,
hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

Dajkak, pedagogiai asszisztens, ovodatitkar és a konyhai dolgozok:

Elkiilontlt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiilo és 6nalld jogositvanyokkal
nem rendelkezd kozosséget alkotnak. Feleldsségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato
feladatkorre.
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A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezet6ség tagjai:

* intézményvezetd
* intézményvezetd helyettes /aktudlis jogszabalyok szerint/
* abolcsdde szakmai vezetdje

Az intézmény vezetésége: konzultativ testiilet, véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Célja: hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyulo funkcidok megvaldsitasaban és érje el a belsd szervezettsége hatékonysdga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Utasitasi és intézkedési jog gyakorlasa
A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6é munkavallalok a hozzajuk rendelt

munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
¢s intézkedési jogkor kiterjedése minden dolgozd esetében a munkakori leirdsaban szerepel.

A vezetok kozotti feladatmegosztas:

Intézményvezeté /feladat és hataskor/

A kdznevelési intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézményvezetd feleldsségét, képviseleti, és
dontési jogkorét a 2011. CXC koznevelési torvény 69.§. 1-2. bek. és végrehajtasi rendeletei
hatarozzak meg.
» felel az intézmény szakszer(i €s torvényes mitkdodéseéért, gazdalkodasért,
» gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
* dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz8dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
» felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagogiai
programjat,
* képviseli az intézmeényt.
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Al

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

* apedagogiai munkaért,

* anevelotestiilet vezetéséért,

* aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl

* megszervezéséért €s ellendrzéséért,

* a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges,
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

* anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

» agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

* aneveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* a munkavallaloéi érdek-képviseleti szervekkel, sziil6i kozosséggel valdo megfeleld
egylittmiikodésért,

* agyermekbaleset megeldzéséért,

» a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagdogus
etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a neveldtestiilet €s a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése €és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a kdznevelési
torvény 5. mellékletben foglalt tanorak, foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil
maga jogosult meghatdrozni. /2013. szeptember 1-t6l 1ép hatalyba, illetve aktudlis
jogszabalyok szerint/
/
Feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:

* pedagogiai

* munkaiigyi

» gazdalkodasi

* tanligyigazgatasi

Feladatkorébe tartozik még:
» agyermekek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése
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a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiilli munkanapokon, ha a

sziilok az igénylik

az ovodai, bolcsddei jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal

meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta elétt legalabb 30 nappal az igazgatasi

feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa

- a tankoteles ¢életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- a nevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés
megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire
az értesitést jogszabaly eldirja

az 6vodai pedagogiai program megvalositdsanak irdnyitdsa és szervezése

a kisgyermekneveld iranyitasa és ellendrzése a bolcsdde szakmai vezetdjén keresztiil.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

teljes munkaltatoi jogkor gyakorldsa /jogviszony 1étesités, megsziintetés/
utalvanyozo6, érvényesitd /aldiras/ fenntartd el6tti képviselet
kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

felmondas ¢és kartéritési felelésségre vonas

Kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd helyettest, bolcsdde szakmai vezetdjét.

Hataskor atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben ¢s idGtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

A munkaltatoi jogkorébdl atruhazza:

A neveldmunkat kézvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen

iranyitasat, szervezését, ellendrzését, képviseletét az 6vodavezetdhelyettesre
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A kiadvanyozas eljaras rendje

Kiadmanyozasi jogkor /alairasi/

Az intézmény nevében alairasra az intézmény vezetdje jogosult.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és
rendkiviili eseményre vonatkozo iigyiratokat az intézményvezetd-helyettes irja ala. A
gyermekekkel, az 6voda mikodésével kapcsolatos iratok esetében kiadmanyozési
jogkorrel rendelkezik.

A bolcséde szakmai vezetdjének alairasi jogkore a bolcsdde szakmai tevékenységére
vonatkoz6 jelentések, tajékoztatok aldirdsara a sajat hataskorben tett intézkedésekre,
valamint a taniigyigazgatas korébe tartozo ligyekre, a bolcsddében keletkezett iratokra
terjed Ki.

Az intézmény gazdalkodaséaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban
az alairas érvényességéhez 2 jogosult személy aldirdsa sziikséges. A két alair6 koziil az
egyik az intézményvezetd, a helyettes, illetve a gazdalkodasi feladatokat ellatdo a
fenntartd altal megbizott személy.

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az egyes iratkezelési feladatok elldtdsa az intézményvezetd, a bolcsdde szakmai vezetdje, az
ovodavezetd-helyettes kdzott megosztottan torténik.
Az iratkezelést ugy szervezziik meg, ¢és az adatokat ugy rogzitjiik, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen
szolgalja az 6voda és a bolcsdde €s valamennyi szervezeti egység rendeltetésszerti
miikddését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositja az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az intézmény bélyegzdi és annak hasznalatara jogosultak

o

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzOrdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette haszndlatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.
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A koznevelési intézmény nevét nem csak a korbélyegzon, hanem valamennyi bélyegzon fel
kell tiintetni.
Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok megdrzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasrol az intézményvezetd
helyettes gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirdsoknak megfelelden jar el.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatra a kovetkezé beosztasban dolgozdk jogosultak:

6vodavezetd

* dvodavezet6-helyettes a bolcsdde szakmai vezetdje

* pedagogusok — egyedi megbizas esetén

* Ovodatitkar-egyedi megbizas esetén

Intézményvezeté-helyettes /feladat, hataskor/

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Vezetoi tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi, kinevezése az aktualis jogszabalyok szerint. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az dvodavezetd gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen beszéamol.
Munkamegosztasukat nem irja eld jogszabaly, ezt az érdekeltek maguk hatarozhatjak meg,
melyet a munkakori leirasban rogzitenek. Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén ¢€s tartds
tavolléte esetén teljes felelosséggel helyettesiti az 6vodavezet6t (lasd: helyettesités rendje 9.
pontnal). Tartds tavollétnek mindsiil a 2 hetet meghaladé tavollét.

Az intézményvezeto feladataibél, hataskorébdl atruhazza az intézményvezeto helyettesre
az alabbiakat:
* kozvetlenill szervezi és iranyitja a neveldémunkat kozvetlentil segité alkalmazottakat a
nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban,
* ellendrzi a nevelémunka éves munkatervében meghatarozott feladatait
» a rendelkezésre bocsatott eszkozok, és forrasok segitségével biztositja a technikai
dolgozok munkajanak feltételeit,
» kozremiikodik az dvodai kdltségvetés €s statisztikai jelentés elkészitésében,
* segiti a palyazati dokumentacio elkészitését, kutatja a forrasbovités lehetdségeit,
* kozremiikodik az értekezletek €s egyéb dvodai rendezvények eldkészitésében,

Felelos:

* abelsd helyettesités szamfejtéséhez tovabbitott adatszolgaltatasért,
* helyettesitési beosztas elkészitéséért és folyamatos mitkddeéséert,
» szabadsagolasi terv elkészitéséért,
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* az 6vondk munkaidd nyilvantartasanak vezetéséért,

* acsoportdsszevonds feltételeinek biztositasaért, szervezéséért,

* akozalkalmazottak feladatvégzéséért,

* apalyazati dokumentacié iktatasaért és a kapcsolodo jelentések tovabbitasaért,
* apalyazatokhoz kapcsolodo hataridok betartasaért,

* abeszamolok elkészitéséért a hataskorébe atruhazott teriiletrol,

* abeszamolodiban leirtak hitelességéért.

Kozremiikodik:
* aneveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében
« a gyermekbalesetek megeldzésében
* anevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében
* abolcsddével vald egyiittmikddésével
* az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban

» agyermekvédelmi feladatok ellatdsdban
Képviseleti joga:
* képviseli a nevelomunkat kdzvetleniil segitoket és a konyhai dolgozokat helyettesitési
rend szerint képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.
A felsoroltakon kiviil munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyek a

munkakori leirdsban vannak meghatarozva.

Kiadmanyozasi joga: az SZMSZ rendelkezése alapjan /SZMSZ IV. 3. pontnal/

Bolcsodei szakmai vezeto /jogkor, hataskor, feladat/

Jogallasa:
Vezet6i megbizasat a fenntartd adja. A munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja
felette.

Jogkore:

* Dbolcsddei felvétellel kapcesolatos dontések
» szakmai képviselet
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Atruhazott hataskorébe tartozik:

alairdsi, pecséthasznalati jogkdr a bolcsddében keletkezett szakmai munkéval
kapcsolatos iratok tekintetében.

bolesddei kisgyermekneveld és a bolesddei dajka szakmai munkdjanak iranyitasa,
ellendrzése.

Az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a bolcsddében folyd munkat.

Feladata:

a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése

a gyermekbalesetek megeldzése

szakalkalmazotti értekezletek elokészitése

az 6vodaval val6 egylittmitkdés

a bolcsddei hagyomanyok, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa
ellatja a bolesdde tligyviteli teenddit /Felvételi konyv, bolcsddei gyermek egészségiigyi
torzslap, fertdzo betegségek napldja, napi jelentés kimutatés, bolcsddei jelentés

a gyermekvédelmi feladatok ellatasa

a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6irdsok betartasaban, és betartatasa
az igazgatasi feladatok ellatasa

szil6i kozosséggel vald egylittmitkddés,

felelds a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért,

elkésziti a kisgyermekneveldk tovabbképzési tervét,

elkésziti a bolcsdde munkatervét, ellenOrzési tervét,

a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egylittmiikodést,

elkésziti a bolcsddei dolgozok munkaidd beosztasat.

rendszeres kapcsolatot tart a bolcsode orvosaval

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése rendszeresen
ellenérzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti osszeallitasat és felelés az ANTSZ
eldirasok pontos betartasaért

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A vezetok kozotti kapcsolattartas modja:

szobeli tajékoztatas
irasbeli tajékoztatas (beszamolok, adatszolgaltatas, feladatok megnevezése, hataridok)
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* vezetdi értekezletek (évente 3-szor, illetve szlikség szerint)

Az intézmény vezetdje és a helyettes, a bolcsdde szakmai vezetdje kapcsolattartasa folyamatos,
a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, melyet az éves
munkatervben rogzitiink.

A vezetoi értekezletrdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet
az intézményvezetd az altalanos munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat.

Az intézményvezeté6 vagy az intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje:

Az dvodavezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartés akadalyoztatisa
esetén altalanos helyettese teljes feleldsséggel az dvodavezetd helyettes. Kivételt képeznek
azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek az 6vodavezetd at
nem ruhazhato jogkorébe tartoznak (jogviszonylétesités-megsziintetés, felmondas, kartéritési
felelosségre vonas).

Az dvodavezetd tartos tavolléte esetén (kétheti id6tartam) a helyettesités teljes kori, kivéve, ha
a fenntartd masként rendelkezik.

Reggel 6%0-8%° kozott, illetve délutan 15%-17% -ig terjedé idében a vezetd/vezetSk
helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerinti munkat végzd
ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsdganak megdvasaval 6sszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
Egyéb ligyekben értesiteni tartozik az intézményvezetdt, vagy helyettesét illetve bolcsddei
szakmai vezetot.

Az 6vodavezetd ¢€s helyettese valamint a bolcsddei szakmai vezetd egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités az 6vodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik.

Megbizas hidnydban az intézményvezetdt a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd,
hatarozatlan id6re kinevezett pedagdgus, bolcsédében kisgyermekneveld helyettesiti.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az 6voda és bolesdde kozott rendszeres a szakmai kapcesolattartas, az éves munkaterv litemezett
szakalkalmazotti értekezletein, valamint sziikség szerint pedagogiai véleménynyilvanitasok €s
aktualitasok megbeszélésének formajaban.

Nevelotestiileti, szakalkalmazotti értekezletek:
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» apedagogiai program elfogadasara az SZMSZ elfogadasara /szakalkalmazotti/ az éves
munkaterv elfogadasara /szakalkalmazotti/

* az oOvoda, bolcséde éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd értékelések,
beszamolok elfogadasara /szakalkalmazotti/

* ahazirend elfogadasara

* tovabbképzési program elfogadasara

* az Ovodavezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemények kialakitasara /szakalkalmazotti/

* aneveldtestiilet véleményének kikéréséhez, a helyettes megbizasahoz
* jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha
* azintézményvezetd dsszehivja
* neveldtestiilet egyharmada kéri
* sziildi kozosség kezdeményezi

Alkalmazotti kozosség, alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé dvodapedagogusok,
kisgyermeknevelOk, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd dajkak, konyhai
dolgozok egylittmiikddését.

A teljes alkalmazotti kozdsséget az 6vodavezetd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész mitkdodését érintd kérdések targyalasara kertil sor. Az
alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések meghozatala
elott kell osszehivni. Az értekezlet megtartdsdhoz a dolgozoknak legaldbb 2/3-os jelenléte
sziikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki
véleményét.

Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag csak az 6vodat vagy csak a bolcsddét érintik akkor a
szervezeti egységek kiilon is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti —
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
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véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Bolcsodével valo kapcsolattartas rendje, formaja

A bolcsdde szakmai vezetdje évente haromszor, illetve a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel beszamol a bolcsddében folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges
informaciokat. Egyéb megbeszélések, kapcsolattartasi formak:

* Egymds munkajanak kolcsonds megismerésével segithetjik a gyermeket a
zokkendmentes 6vodakezdéshez.

* Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi, illetve nevelési
tartalmu értekezletek)

Ovodakezdés elétt ellatogatunk az 6voda kiscsoportjaba, ismerkediink a hellyel, az
ovodas gyermekekkel, a feln6ttekkel.

Vezetok és sziildi kozosség miikodése és a kapcsolattartas rendje

Az dvodaban a sziilOk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben vélemeényezési, javaslattevo joggal rendelkezo sziiloi
szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre. Nkt. 73.§. (1) EMMI rendelet 119.§.

Kapcsolattartas és tajékoztatas formai

Az o6vodai, bolesoder szintli  sziilér  kozodss€ég vezetdjével az Ovodavezetd, az
o6vodavezetOhelyettes, a bolcséde szakmai vezetdje tart kapcsolatot, mig a csoportszintii
iigyekben a csoportok sziildi ko6zOsségének képviseldivel, a csoportvezetd Ovonok,
kisgyermekneveldk tartanak kapcsolatot.

Az SZMK miikodési feltételeinek biztositdsarol az 6vodavezetd gondoskodik. Informacios
bazis biztositdsa az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény milkodésével
kapcsolatos irathoz hozzaférés. Dokumentumok és helyiség biztositasa.

A sziil6k képviseldivel bolcsddében, 6vodaban (csoportonként 3 sziild) az dvodavezetd, illetve
a bolcséde szakmai vezetdje és az 6vodapedagogusok tartjak a kapcsolatot. Evi 3 alkalommal
tajékoztatja az 6voda vezetdje a sziilok képviseldit az dvoda, a bolcsdéde szakmai vezetdje a
bolcsdde mikddésérdl, és az ott folyd neveldmunkarol. Szobeli megbeszélések, tanacsadas,
értekezletek, képviseld meghivasa.
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A nevel6testiileti értekezleten a sziil6i munkakdzosség kozosség elnoke is részt vehet.

Bolcsodében:

A sziilok és a bolesdde folyamatosan, kdlcsondsen tdjékoztatjadk egymast a gyermekek
fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagi a személyre szo6ld bolcsddei gondozas nevelés
kialakitasaban, és a csaladokat segité gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:

csaladlatogatas

beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
szil6i értekezlet hirdet6tabla lizend fiizet
idépont egyeztetés utan egyéni beszélgetés
szervezett programok

Mivel mindegyik més-mads szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.

Ovodaban:

Sziil6i értekezletek

Rendkiviili sziildi értekezlet 6sszehivasa az aktualis jogszabalyok figyelembe vételével
torténik.

Az iskoldba mend gyermekek sziileinek évente egyszer tdjékoztatd sziildi értekezletet
tartunk a tanitondkkel és a nevelési tanacsado altalunk felkért szakemberével.

Nyilt napok: évente 1 alkalommal

Nyilvanos tinnepélyek

Alkoto- €s jatszodélutanok

Csaladlatogatasok: évente dvodaba 1épés elott legalabb egy alkalommal mindkét 6vond
altal, illetve sziikség szerint a sziil6kkel val6 idOpont egyeztetése utan

Egyéb kozos ovodai rendezvények alkalmaval

frésos tajékoztatas a hirdetStablan

Sziilok kozosségének valasztmanyi €s egyeb megbeszélései

Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

Az 6vodaban és a bdlcsddében a sziilok véleményezési €s javaslattevd jogaikat az aktudlis
jogszabalyok szerint gyakorolhatjak.

Véleményezési jog:

a dokumentumok nyilvadnossagra hozasaval
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* az intézmény tdjékoztatasi kotelezettségével valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban

A KULSO KAPCSOLATOK RENDJE, FORMAJA, MODJA

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot,
partneri viszonyt alakit ki szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a
kozos fenntartdsban miikodd intézményekhez és szervezetekhez.

Az 6voda, bolcsode rendszeres kapcsolatot tart:
* a fenntartoval,
» az egészségligyi szolgaltatoval iskolaval,
mas nevelési, oktatasi, miivel6dési intézményekkel

» a gyermekjoléti szolgalattal

* nevelési tandcsado szolgalattal
» szak és szakmai szolgaltatokkal
* egyhdazi képviseldvel

A bolcsddében a kapcsolattartas €s egyiittmiikodés a bolcsdde szakmai vezetdjének feladata
kiilondsen

* acsaladokkal;

* avedondi szolgalattal, bolcsdde orvossal;

* nevelési tanacsadoval, csaladsegitd szervezetekkel;

« gyermekjoléti szolgalattal, gyamhatosaggal — a kapcsolattartdshoz sziikség szerint
igénybe veheti az intézményi gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kozremiikddését; a
szakmai iranyitast végzd Egyesitett Bolcsddei Intézménnyel;

* egészségligyi szakfeliigyelettel.

A kisgyermeknevelOk kapcsolattartasa a sziilokkel, csaladokkal munkdjuk soran kdzvetlen.

A fenntartoval valo kapcsolat Kiterjed:

* az intézmény atszervezesére, megsziintetésére
* az intézmény feladatanak megvaltoztatasara
* az intézmény nevének megallapitasara
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* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre, stb.) az intézmény
ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikddési, torvényességi szempontbol,

- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre,

- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében
- az intézményben foly6 szakmai munka eredményesség értékelésére.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:
» szobeli tajékoztatas
» irasbeli beszamolok leadasa
» egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen vald részvétel,
» a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
* specialis informécioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

» a fenntart6 altal szervezett rendezvényeken, tinnepségeken valo intézményi képviselet

Kapcsolattartok:
intézményvezetd 6vodavezetd
helyettes bolcsddei szakmai
vezetd

Az egészségiigyi szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek, rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségligyi szolgaltato
bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az 6vodanak, bolcsddének folyamatos kapcsolata van.

A bolesddei szolgaltatast a szolgaltatd, szerz8dés alapjan biztositja az intézménynek. A
kapcsolattartas részletes forméjat, modjat a szerz6désben, az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

Az egészségiigyi ellatas:
* az ovoda, bolcsdde orvos €s
* avedono egyiittes szolgaltatasabol all
» fogaszati szlir6vizsgélat biztositasa

Az 6voda nem kotelezhet gyermeket orvosi vizsgalatra, vér-, vizeletminta adéasara, orvosi
beavatkozasra.
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Orvosi beavatkozas — kezelés — csakis a szlil6 elozetes értesitése €s beleegyezése utan térténhet.
Kivétel a baleseti els6segélynyujtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzoé szolgaltatas tekintetében a munkaba allas
elOtti orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az intézményvezeto
kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Kapcsolattartok:
* intézményvezeto
* 6vodavezeto helyettes
* bolcsddei szakmai vezetd
* csoportok 6vodapedagogusai

Kapcsolat az iskolaval

* az 6vodabdl az iskoldba torténd zavartalan dtmenet megkivanja az 6voda és az iskola
nevelémunkdjanak 6sszehangolasat, a két intézmény egylittmiikodését

* a kapcsolattartdsban, a tartalmi egyiittmiikodésben a kdlcsonds nyitottsdg, bizalom,
egymas munkdjanak ismerete, megbecsiilése érvényesiiljon.

* akapcsolattartasban is érvényesiiljenek a gyermekek jogai

A kapcsolattartas formai:

* az 6vondk a leendd elsds gyermekekkel az iskolai beiratasok utan az iskolaban részt
vesznek egy tanoran

* az ovondk volt ovodasaikat Osszel meglatogatjdk iskolajukban. Tapasztalatcsere,
beszélgetés a pedagdgusok kozott.

 iskolai pedagogusok részvétele az 6voda éltal szervezett nyilt napokon

* nagycsoportosok részvétele az iskola altal szervezett egészségligyi hét programjain

* részvétel az iskolai évnyiton és évzaron.
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Kapcsolattarto:
* intézményvezetd
* Ovodavezetd helyettes
* 6vodapedagdgusok

Kapcsolat a Nevelési Tanacsadoval:

Az 6vonok jelzései alapjan az 6voda vezetdje igénybe veszi a Nevelési Tandcsado segitségét,
ha a tankoteles korban 1évé gyermek nem éri el az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget,
illetve egyéb probléma esetén. A Nevelési Tanacsado az elvégzett vizsgalatrdl szakvéleményt
kiild. A fejlesztés sziikségességérdl, modjarol tajékoztatja az Ovodat.

Evente egy alkalommal MSSST vizsgalatot végeznek 6vodankan, melynek eredményérél a
sziiloket és az intézményt is értesitik.

Figyelemmel kiséri a fejlesztépedagdogusok munkajat, itmutatast, segitséget ad a fejlesztésben,
dokumentéciok készitésében. Sziikség esetén a Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitacids bizottsaghoz javasoljak a gyermeket. SNI-s gyermek /szakértéi vélemény
alapjan/ esetében vizsgalni kell a kiilonleges gondozas ellatdsdhoz sziikséges feltételek
meglétét.

Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal:

Feladatukat éves munkaterv alapjan latjak el.

Folyamatos: a hatranyos helyzetli gyerekek ¢letének nyomon kovetése, segitése
Esetmegbeszélés a Gyermekjoléti Szolgalatnal

Evente: gyermekvédelmi konferencian valo részvétel. A kapcsolattartds felelSse:
intézményvezetd, 6vodavezetd helyettes, gyermekvédelmi felelds.

Kapcsolat az egyhazak képviseldivel:

Az dvodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdz hit és vallasoktatast szervezhet. A hit és
vallasoktatdson vald részvétel a gyermekek szamara onkéntes. Az dvoda a foglalkozasokhoz
foglalkoztatd termet biztosit a megallapodas alapjan, az 6voda nevelési rendjéhez igazodva.

A kapcsolattarto:
az intézményvezeto, illetve az 6vodapedagdgusok.
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Az intézményt a szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli, bolcsddei ligyekben a
bolcsdde szakmai vezetdje, kiilon megbizas esetén képviselheti az 6vodavezet6-helyettes.
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az 6voda helye és feladata a koznevelés rendszerében

Az 6voda a kdznevelési rendszer szakmai tekintetben 6nalld nevelési intézmény.

Az 6voda a gyermek 3 éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig nevelési intézmény. Az 6vodai
nevelés alapelveit az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja hatarozza meg, amely alapjan
Pedagodgiai Programunk is késziilt.

A bolesode helye, feladata

A bolcsdde a gyermekvédelem rendszeréhez, azon beliil a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok korébe tartozik. Olyan szolgaltatd intézmény, amely
alaptevékenységként napkozbeni ellatast nydjt a csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése,
betegsége vagy egyéb ok miatt ellatast igényld gyermekek szamara.

A bolcsdde a gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. térvény
(Gyvt) hatalya ala tartozik.

A bolcsode szervezetileg miitkodhet:

Tobbceéln, kozos igazgatasti intézmény 6ndlld szervezeti és szakmai egységeként (15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 35.§ (4) bekezdésben foglaltak értelmében).

Ha a bdlcs6de mas intézménnyel sszevontan miikodik, biztositani kell a bolcsdde 6nallo
szakmai egységként torténd mitkodtetéset (15/1998. (IV.30.) 35.§ (6) bekezdés).

A bolcsédei nevelés-gondozas feladatai

A bolesddei nevelés-gondozas feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkodzbeni
ellatasanak és esetlegesen kiegészitd szolgaltatdsoknak biztositasaval 18 honapos - 3 éves
gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlodés elGsegitése. A
hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére torekvés.
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Az 6vodai, bolcsédei nevelési év rendjét: az 6voda, bolcs6de munkaterve tartalmazza.

A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

* az 6vodai, bolcsédei nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat, a
szilinetek idOtartamat,
* amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépont;jat,

O a nevelQtestiileti értekezletek id6pontjat, témajat.

A nevelés nélkiili munkanapok rendje:
20/2012. (V11.31.) EMMI rendelet 3.§ (5) (6) bekezdés szerint id6pontjat a munkaterv
tartalmazza.

4. Az 6voda és bolcséde nyitvatartasi rendje:

Napi nyitvatartasi | Nyitva tartas ideje | Osszevont csoport
idé

10,5 6ra 6°0-17%-ig 630-730
1530-1700

Az 6voda és bolcséde 6tnapos munkarenddel mitkodik

* Egyez0 az 6vodai, bolcsddei munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is megvaltozik és rendelettel torténd kihirdetésre kertil.

* Azintézmény a tablazatban szabalyozott id6ponttdl valo eltérd nyitva tartasara (eldzetes
kérelem alapjan) az intézmény fenntartdja adhat engedélyt.

* Az 6voda, bolcsdde az aktualis jogszabalyok, illetve a fenntarté rendelkezése szerint
tarthat zarva. Ilyenkor torténik az oOvoda, bolcsdde sziikség szerinti felljitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A bolcsdde nyari iddszakban 2 hétig zarva tart.

* A zarva tartds id6pontjat, id6tartamat valamint a sziinet alatti feliigyeletet az 6vodaval,
bolcsédével valo egyeztetés utan a sziilok igénye alapjan a fenntart6 jévahagyja, illetve
modosithatja.

* Az 6voda, bolcs6de nyari zarva tartasardl a sziiloket legkés6bb februar 15-ig értesiteni
kell.

* A nyari zarés elott 30 nappal az dvodavezetd Osszegytijti a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket, €¢s gondoskodik a gyermekek megfeleld feliigyeletérdl.
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* A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. A nevelés nélkiili munkanapokrol a sziiloket eldtte 7 nappal értesiteni kell —
szlikség esetén — gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

A gyermekek fogadasa

« Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6% -ra érkezé dajka és 6vond, a bolesédét a 6% -
ra érkez6 kisgyermekneveld nyitja.

* A gyermeket a reggeli érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodai
dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. A bolcsddés kisgyermekeket a
kisgyermekneveld veszi at.

» Tavozaskor az 6vond, kisgyermekneveld adja at a gyermeket az érte jovo felndttnek
(udvaron tartozkodas esetén, a gyermekért érkezé felndtt jelzi az Ovonodnek,
kisgyermekneveldnek, hogy elviszi a gyermeket.)

* Az oOvoda, bolcs6de teljes nyitvatartdsi ideje alatt oOvodapedagogus illetve
kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekkel. A munkaidd-beosztisa a napirendhez
igazodva lépcsdzetes modon torténik.

* Az 6vodaban, bolcs6dében a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilok — a
hazirendben szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai, bolcsddei tevékenység
zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék. A gyermekek
napirendjét a csoportnaploba kell rogziteni. A részletesebb szabalyozas az 6vodai
Hazirendben: A gyermekek érkezésének €s tavozasanak rendje cimszo alatt talalhato.

A vezetok ovodaban, bolcs6dében valo tartozkodasi rendje

20/2011. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (7) bekezdés 4.§ (1) bekezdés a; 188.§ (1) (2)

Az ¢6voda, bolcséde teljes miikddési idejében bent tartozkodik a vezetd, vagy a
helyettesitésével megbizott személy. Az dvoda vezetdjének munkaideje heti 40 6ra, amelyet a
kotelez6 orai letoltését kovetden szabadon hasznal fel vezetdi feladatainak teljesitésére. Az
ovodavezetd-helyettes heti munkaideje: 40 o6ra. Szakmai vezetd heti munkaideje: 40 ora.
Kotelezd oraszdmuk: az aktualis jogszabalyok szerint.

Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasanak rendje és a munkavégzés
altalanos szabalyai
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Az intézményben a dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségei, és jogkoreinek leirasat minden dolgozd névre sz6lo
munkakori leirdasban kapja meg. A munkakori leirdsokat az intézmény vezetdje késziti el.

A pedagodgiai asszisztens munkaideje: heti 40 oOra, feladatait és a szakmai kovetelményeket a
munkakdri leirds tartalmazza. /2013. szeptember 1-t6l, ill. aktualis jogszabalyok szerint/

A nevelési évre sz0l6 munkarend az intézmény éves munkatervében taldlhatd. A vezetd
helyettes tehet javaslatot a napi munkarend valtoztatdsara és a szabadsdgok kiadédséara az
6vodaban, a bolcsédében a szakmai vezetd, illetve a mindenkori jogszabalyok szerint.
Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy munkéja soran az 4altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

A dolgozé a munkébdl vald rendkiviili tdvolmaradast illetve annak okéat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 8 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, illetve a bolcsdde szakmai vezetdjének, hogy
a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda és bolcsdde alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben
vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgozd6 a munkdjat személyesen az 4ltaldban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal a munkajara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitdsok és szokéasok
szerint végezze.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidd kezdete
el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie, munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elékészitse.

A kozalkalmazottak munkarendje

Ovodapedagégusok és kisgyermeknevel6k

A pedagogusok ¢és kisgyermeknevel6k munka idejiik teljesitését az Ovodavezetd altal atadott
munkaidd nyilvantart6 lapon tételesen, naprakészen vezetik.

Az ovodapedagogusok, kisgvermeknevelok heti munkaideje 40 ora — a kotelez6 oraszam

az aktualis jogszabalyok szerint, melyet az éves munkaterv tartalmaz:

az intézményvezetd /1 6/
az intézményvezetd helyettes /1 f6/
a bolcsdde szakmai vezetdje /1 16/
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az 6vodapedagogus /8 £6/
kisgyermekneveldk /1 6/

Az 6vodapedagogusok és kisgyermeknevelok munkarendje:

A bolcsdde ¢és a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd kisgyermekneveld és
ovodapedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora, amely kdotelezO orabdl, valamint a
nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobal all.

A munkabeosztasok 0sszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
a kisgyermekneveldk, 6vodapedagogusok egyenletes terhelése.

Az 6voda és a bolcsdde teljes nyitva tartasi ideje alatt az 6vodaban 6vodapedagogus, a
bolcsdédében kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekekkel.

Az intézmény 5 napos (hétfétol-péntekig) munkarenddel iizemel. Eltéré a munkarend,
a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha linnepek miatt az altaldnos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Ovodankban gyermekcsoportonként 2 6 6vodapedagogus, heti valtasban foglalkozik a
gyermekekkel. A munkarend valtozhat a szorgalmi idoben és a szabadsagolas ideje alatt
a hianyzasok, az egyéni kérések figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatasa sordn.
A pedagogusok és kisgyermekneveldk napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési
rendet az ovodavezetd helyettes és a bolcsdde szakmai vezetdje allapitjak meg az
intézményvezetd jovahagyasaval.

A pedagogus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes szobeli engedélyével
a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Hosszan tart6 tdvolmaradas esetén aranyos tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagdgus
1s részt vallal.

A pedagdgusnak a munkéabol valoé tdvolmaradésat eldzetesen az intézményvezetdnek, a
kisgyermekneveldk tavolmaradasat a bolcsdde szakmai vezetdjének kell jeleznie.
Amennyiben vératlan betegség, egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan
legkésobb 8 oraig kell telefonon, ilizenettel jeleznie, hogy a feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A pedagogust, kisgyermeknevel6t hianyzas
esetén lehetdség szerint szakszerlien kell helyettesiteni. Elsésorban valtotarsa,
akadalyoztatdsa esetén mas csoportos 6vodapedagdogus beosztasaval.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére /iinnepélyek, rendezvények,
gyermekek, sziilokkel, csalddokkal torténd programok, stb./ a pedagogus a kotelezd
ordjanak letoltése utan illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére.
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A nevelo oktaté munkat kozvetleniil segito és egyéb feladatokat ellato dolgozok
munkarendje

A neveld — oktatd munkat segité dolgozok (dajkak) hetente valtozé miiszakban dolgoznak. A
pedagogiai asszisztens és az dvodatitkar a vezetd altal meghatarozott idoben végzi munkdjat.
Munkaidejiik kezdetét és befejezését az 6vodavezetd-helyettes altal biztositott jelenléti iven
kotelesek vezetni.

A pedagdgiai asszisztens, konyhai dolgozok munkarendjét az intézményvezetd, a dajkak
munkarendjét, a tavollévék helyettesitési rendjét az Ovodavezetd-helyettes, a
kisgyermekneveldk és bolcsddei dajka munkarendjét, a tdvollévok helyettesitési rendjét a
bolcsdde szakmai vezetdje allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, melyet az éves
munkaterv tartalmaz.

Létszam, munkaido:
5 f6 dajka: heti 40 ora
1 f6 pedagogiai asszisztens: /2013. szeptember 1-t0l, illetve aktualis jogszabalyok szerint/
1 f6 konyhalany: heti 40 6ra
1fé6vodatitkar: heti 40 ora
8. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépés és benntartéozkodas rendje:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, mely:

» agyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek, kisgyermeknevelonek
val6 atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,

» agyermek tdvozasakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételéhez, atoltoztetésehez, valamint
a tdvozashoz sziikséges.

A sziilok és hozzatartozok kisérik be a gyerekeket. A sziilok rendkiviili alkalmakkor a
csoportszobaban is benn tartozkodhatnak.
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Rendkiviili alkalmak:
* sziil6i értekezletek
* nyilt napok
» innepélyek
* asziilok részére szervezett egyéb programok.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

+ agyermeket hozo ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden
mas személy.

A kiilon engedélyt az ovodavezet6tdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
. a szlilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve

. a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodéskor.

Elozetes vezet6i megbeszélés alapjan tartézkodhatnak az 6vodaban, bolcsédében:

. az alapfoku gyermekintézmények képviseldi
. az egészségligyi ellatast biztositok

. a fenntart6 képviseldi

. a pedagdgiai szakszolgalat latogatoi

. hitoktatd

. Fociedz6

. néptanc oktatod

. gyermekjoléti szolgalat

. védond

i 0orvos

. gyogypedagogus

. eldadok (a gyermekek, pedagégusok, vagy sziilok részére szervezett

programokon) Az 6vodai, bolcsddei csoportok latogatasat mas személyek részére szintén
az 6vodavezeto illetve a bolcsdde szakmai vezetdje engedélyezi.
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Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja: az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

Az iinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kdzosen szervezhetdk. A belsd termek
is az linnepekhez mélto diszitést kapnak 6vodaban, bélcsédében egyarant. Az linnepet — kelld
1d6t biztositva a felkésziilésre — az 6vond, a kisgyermekneveld a gyerekek szamara érthetd
tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkozdsséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiillonbozo szervezési
formaban az éves Ovodai, bolesddei munkaterv  tartalmazza, amit
az ovondk, kisgyermekneveldk sajat csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.
Tiszteletben tartjuk a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6dését, nemzeti
Onazonossagat.

Ovodira, bolesddére jellemzb iinnepek, hagyoméanyok

Egészség nap szeptember vége

Marton nap november 11.

Mikulés tinnepség december 6.

Karacsonyi tinnepély december 3. hete

Farsang vizkereszttdl hamvazd szerdaig
Marcius 15-1 megemlékezés marcius 15. el6tti utols6 munkanap
Husvét nagypéntekeldtti utols6 munkanap
Anyak napja majus elsd vasarnapja utani hét
Nagycsoportosok ballagasa majus vége

Gyereknap majus vége

Gyerekek sziiletésnapjanak megiinneplése folyamatos

Kirandulés majus junius honapban

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
* nyugdijba mend munkatars blicsiiztatasa
* munkaba [épdk kdszontése
* névnapok megiinneplése
* pedagogusnap, karacsony
* kozos kirandulas
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Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozd konkrét események, rendezvények nevét
a pedagdgiai program tartalmazza.
* A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a
feladata
c A hagyomanyapolas  elsésorban  a szakalkalmazottak  feladata,
mely tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak, illetve Gjabb wjonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megorzésérdl is gondoskodik.

A hagyomanydrzés eszkozei:
» {innepségek, rendezvények,
* egyéb kulturdlis versenyek,
* egyéb sportversenyek,
* egyéb eszkdzok (példaul kiadvanyok, jsag).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
* az intézménnyel jogviszonyban allo gyermekeket, dolgozokat,
* asziiloket.

A hagyomanyépolds érvényesiilhet tovabba:

crer

A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Ovodaban

20/2011 (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1) b) Nkt. 24.§ (1) Nkt. 62-63. § Nkt. 69 § (1)-(3)
bekezdés Nkt. 71. § (1) (2)
Az 6vodavezetd az éves ellendrzési litemterv, ill. irdsban rogzitett munkamegosztas alapjan a
pedagodgiai munka eredményessége és az 6voda, bolcsdéde zavartalan mikodése érdekében
ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkdjat. Az ellendrzési litemtervet nyilvanossagra kell
hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az
intézményvezetd dont.
Nevelomunka belsd ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd

* oOvodavezetd helyettes
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Az ovodavezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az 6vodavezetd az éves ellendrzési tervben foglaltak alapjan végzi a pedagdgiai munka
ellendrzését. Az dvodavezetd-helyettes az intézmény vezetdje altal meghatarozott teriiletek,
személyek ellendrzését végzi. Az ellenérzésre jogosultak szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget adnak a nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez és
ellendrzéséhez. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az 6vodavezetdt. A belsd
ellendrzés biztositja az 6voda pedagogiai munkéjanak jogszerii /a jogszabalyok, az Orszagos
Ovodai Alapprogram valamint a Pedagdgiai Program szerint el6irt/ mitkodését.

Az ellendrzés kiterjed:
* aPedagogiai program, az Eves munkaterv, valamint a végrehajtasanak ellendrzésére, a
pedagoégusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalatara.
* anevelémunka tartalmanak €s szinvonaldnak a kovetelményekhez vald viszonyitasara,
a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre
* az irasos dokumentumok vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

* tervszerl, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés.
* spontan, alkalomszeri ellendrzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:
* szbbeli beszamolok
* irasbeli beszamolok
» ¢értekezletek
» tevékenységlatogatas

Az ovodavezetd a pedagogia munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

Az ellendrzés tapasztalatait az vodavezetd az érintett pedagogussal ismerteti, megbeszéli.

A nevelés év végén értékeli a pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit,
tapasztalatait, megallapitja az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

Az ellendrzési feladatok pontos megjeldlését, az ellendrzést végzok személyét, az ellendrzés
idejét, megfigyelési szempontokat, keletkezett dokumentaciok rendjét az éves Ellendrzési terv
részletesen tartalmazza.
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A kisgyermeknevel6i munka belso ellenérzésének rendje a bolcsodében

A bolcsdde szakmai vezetdje ellendrzi
» kisgyermeknevel6k munkéjat
* bolcsddei dajka munkajat

Egyéni beszélgetések soran kdzosen értékeli, elemzi a kisgyermekneveldk €s a bolcsddei dajka
munkajat. Eves munkatervet készit, az ellenérzések altalanos szempontjairol, meghatérozva a
feladatokat, hatdridoket. Az ellendrzés tapasztalatairél feljegyzést készit, mely a
hianyossagokat illetve megsziintetésiiket tartalmazza.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Pedagogiai Program a Kormany altal elfogadott Ovodai nevelés Orszagos
Alapprogramjahoz kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Bolcsddei gondozas nevelés szakmai programja, mely tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatdsanak, szakszerli gondozasanak szakmai kdvetelményeit.

A Hazirend a torvényi felhatalmazasnak megfeleld végrehajtasi eljarasi, gyakorlati,
magatartasi szabalyok kialakitasa az 6vodéaban és a telephelyen miikodé bolcsédében.

Az SZMSZ ¢és az 6vodai €let egyes terlileteire vonatkozé belsé szabalyzatok alapvetd feladata,
hogy olyan — a magasabb szintii jogszabalyok el6irasainak megfeleld6 — szervezetet
miikddtessen, amely optimalisan biztositja a pedagdgiai programban kitlizott célok elérését.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Dokumentumok:
* Pedagogiai Program
* Bolcsddei nevelés-gondozas szakmai program
» Hazirend /6voda, bolcséde/
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Az 6voda, bolcséde hirdetdtablajan kozolni kell a dokumentumok elérhetdségét.

Az intézmény dokumentumai — a sziil6k szabadon, igényeik szerinti tanulméanyozéasanak
érdekében — az alabbi helyeken talalhato meg.
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* vezetdi irodaban
* az intézmény fenntartdjanal
* az dvoda, bolcsdde bejaratanal

A dokumentumokrol informacidt kaphatnak a sziilok:
* Ovodavezetdtol
* Ovodavezetd helyettestol
* bolcsddevezet6tdl
* csoportvezetd 6vonoktol

A megfeleld tajékoztatas érdekében eldzetes idOpont egyeztetés utan, sziiloi értekezleteken, a

napi talalkozasok alkalmaval valamennyi sziil6t megilleti a korrekt felvilagositds. A Hazirendet
a beiratas napjan minden sziil6 megismeri.
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AZ  OVODA, BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI
SZABALYAI

1. A bolcsode egészségvédelmi szabalyai

A bolcsédébe jard gyermek intézményen beliili egészségiigyi gondozéasat a bolcsdde orvosa, €s
a védono latja el.

A bolcsédébe csak egészséges gyermek hozhatod. A kozosség egészsége érdekében lazas
(37,5 C° ¢és ennél magasabb homérsékletil), antibiotikumot szedd, vagy fert6zésre
gyanus gyermek a bolcs6dét nem latogathatja. A csaladban eldfordulo fert6zo
betegségrol a bolcsodét értesiteni kell.

Tetlifert6zés esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet ujbol bolcsddébe. A sziild
koteles a gyermek agynemtijének ferttlenitésérol gondoskodni.

Ha a gyermek betegségre gyanus vagy beteg, nem szabad a bolcsédébe bevenni.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek a bolesddét a teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

A gyermek teljes gyogyuldsa utdn csak orvosi igazolassal johet bolcsddébe.

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

A bolesédébe jaro gyermekek intézményen beliili egészségligyr gondozédsat a
gyermekorvos és a védond latja el.

Orvos: A bolcsddébe felvett gyermeket a bolcsdde orvosa a felvételtdl szamitott 4 héten beliil
altalanos vizsgélatban részesiti. 1 éves kor felett negyedévente torténik. A bolcsdde orvosa havi
4 oraban latogatja a bolcsddét.

Gyermekeknek minden évszakban az iddjarastol fliggden biztositani kell a napi egyszeri
levegdén tartozkodast, torekedni kell a levegdn vald altatas feltételeinek biztositadsara. A
bolcsddei szakemberek és az €lelmezésvezetd feleldosek a gyermekek korszerti tdplalasaért, az
egészséges ¢életmodra neveléséért. A bolcséde tej- és melegitkonyhdjan csak munka
alkalmassagi vizsgalattal rendelkez6 dolgozok tartozkodhatnak.
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2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba. Ha a gyermek napkdzben
betegszik meg, az 6vondnek gondoskodnia kell a gyerek elkiilonitésérol

/fejlesztészobaban/, a lazcsillapitasrol, slirgds esetben orvosi ellatasrol és a sziild értesitésérol.
A sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil el kell vinnie gyermekét az
ovodabol. Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja. A gyermek betegség utan csak orvosi igazoldssal jarhat ismét 6vodaba. Az 6vondk
a gyermeknek gyogyszert nem adhatnak be.

Kivétel tehetd a nem fert6z0, idiilt betegségben szenvedd gyermek esetében (asztma).

Fert6z6 betegség esetén a sziilo kdteles értesiteni az dvodat.

A miikodés sordn az ANTSZ altal meghatérozott szabalyokat szigortian be kell tartani.
(fertdtlenités, takaritds, mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6z0 betegsége
esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fertdtlenitésre.

Az 6voda konyhajaban, a talalokonyhaban csak munka alkalmassagi vizsgalattal rendelkezd
dolgozok tartozkodhatnak. A konyhaban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolni nem
lehet.

3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A koznevelési torvény 24.§. (5) bekezdése szerint az 6vodanak gondoskodnia kell a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol.

Az intézményvezetOnek korzeti hdaziorvossal, védondvel, fogorvossal egyeztetési
kotelezettsége van a vizsgalatok elvégzésérdl.

A gyermekek egészségi allapotanak vizsgalata, kdvetése:

* Az O6vodaskor gyermekek vizsgalata jarvany és fert6zd betegség esetén, ennek
keretében teljes fizikalis vizsgalat, koreldzmény €s csaladi anamnézis ismételt felvétele,
az anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kiszlirése, szakorvosi ellatasra iranyitasa.
Az orvos a torvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.

* A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos gyermekek
haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések,
gondozé intézetek igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd
integralt oktatasa esetén orvosi vélemény adasa.

* A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megéllapitd szakértdi bizottsag
elé utalas esetén a bizottsag részére a gyermek egészségi allapotara vonatkozd adatok
kozlése.
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* Az ¢évente legalabb 1 alkalommal torténd fogaszati. szemészeti és altalanos
sziirdvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a gyermekek feliigyeletét

az ovodank biztositja. Miutan az 6voda nem egészségligyi intézmény ¢és nem
egészségiigyi hatosag, nem kotelezhet gyermeket orvosi vizsgalatra, vér-, vizeletminta
adasara, orvosi beavatkozasra. Amennyiben a pedagogus indokoltnak latja valamely
orvosi vizsgalat elvégzését, a sziil6t kell felhivnia, hogy a gyermeket vigye el orvoshoz.
Ha ennek a felhivasnak a sziil6 nem tesz eleget, akkor az 6vodéanak a gyermekjoléti
szolgalatot kell megkeresnie.

Az 6vodaban 3 éves kortdl kotelezd az adatszolgéltatas, mely feladatot a korzeti védond latja

el. Ovodaba keriilés el6tt az egészségiigyi allapotrol orvosi igazolas sziikséges.

Az 6vodapedagogus feladatai:
» Dbiztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit
» gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl
» sziikség szerint a gyermekek vizsgélatokra torténd eldkészitésérol
» sziil6i hozzdjarulds dokumentalasa

Ovodaba, bolcsédébe csak az eldirt oltasokkal rendelkezé gyermekek veheték fel.
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INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

A gyermek feliigyelete az vodaban, bolcs6dében: a gyermek testi épségének megdvasarol és
erkolesi védelmérdl valdo gondoskodas, az dvodaba, bolcsddébe torténd belépéstdl, illetve a
sziilo altal a kisgyermeknevelonek, dvodapedagdgusnak torténd atadasatol, az intézmény
jogszerli elhagyasaig terjedd id6ben tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a
nevelési intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.
Gyermekbalesetnek mindsiil minden olyan baleset, amely a gyermeket:

* azidg alatt vagy

* azon tevékenység soran €ri, amikor az 6voda feliigyelete alatt all.

1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekbalesetek megeldzéséért elsddlegesen az 6voda vezetdje és a bdlcsdde szakmai
vezetdje felelds. Feladata a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenységek
iranyitasa, kiilonosen:

* Az O6voda, bolcsdde épiiletének, udvaranak, felszereléseinek ¢és eszkozeinek
(csoportszobak, belsd termek, tornaszoba, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték
¢s sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember
bevonasaval. Feltart, balesetet okozhatdo helyzet, vagy hiba esetén jegyzOkonyv
felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntartotdl. A veszélyforrast jelentd
felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsdgos
elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgdld, az adott helyzethez
1gazodo célszerll intézkedés megtétele.

* Az 6voda, bolcsdde teriiletén karbantartasi, felajitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos Ovodai, bolesddei életének
megszervezése, valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok t4jékoztatasa.

* A balesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatdsdnak  koordindlédsara,
dokumentalaséra, és nyilvantartasara egy {6 pedagdgus megbizasa.

* Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek altal nem hasznélhatd gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek (elektromos f6zdlap, elektromos tlizhely, vasalo, kavéf6zo,
porszivo, diavetitd, diapol vetitd, tévé, videod, radidosmagnd...) kozelébe gyermek ne
kertiiljon.
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1.1. A pedagogus és kisgyermeknevel6 feladata és kotelessége:

Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések ¢és eszkozok ¢épségének folyamatos
ellenérzése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, bolcsdde szakmai
vezetdjének, valamint segitség kérése a veszély elharitasa érdekében.

A bolcsddés gyermekek egészségvédelmét az Orszagos Csalad és Gyermekvédelmi
Intézet altal kiadott Modszertani levélben foglaltak szerint latja el.

Az 6voda, bolcsode helyiségeinek, udvaranak  haszndlata  soran
tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az 6vodavezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.
Az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas el6tt
a véd6-ovo eldirasok ismertetése a gyermekekkel: az egészségiik é€s testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasok, a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

a tilos ¢€s az elvarhat6 magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A védos-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
Kizarélag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:

- szar6-vago eszkozok (ollo, kés),

- tornaszerek, udvari maszokak, csuszda, hinta,

- flirdémedence

1.2. A dajkak, bolcsodei kisegité feladata és kotelessége:

A veszélyforrast jelentd konyha és mosohelyiség zardsa amennyiben nem tartozkodnak
ott,

A konyhabol kivitt eszkdzok biztonsagos szallitasarol valdé gondoskodas (forrd étel),

A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazésa kotelezd!

Tisztitoszerek biztonsagos kezelése €s zarasa.

Munkaeszkdzeik rendeltetésszerli hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld tarolasa;

csak jo allapotban 1évé eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, az dvodavezetd tajékoztatasa (vasald, porszivo);
barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az 6vodavezetd, bolcsdéde szakmai
vezetdjének tajékoztatasa.

1.3. Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozdinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellatdo neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
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* A sériilt gyereket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges mentdt, orvost kell
hivnia és a szlil6t haladéktalanul értesiteni kell!
* A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie.
* Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell
az intézményvezetdnek.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé neveldknek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesit6é dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadoterv
rendelkezéseit.

Elsdsegélynyujtashoz sziikséges eszkdzok a moso-szaritd helyiségben erre kijelolt szekrényben
talalhatok.

Az O6voda hézirendjében illetve a bolcsddei intézményegység milkddésének egyedi
szabalyozasaban a gyermekeket védo-0vo eljarasok részletesen megtalalhatok.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

* A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van. Az eldirt
nyomtatvanyon /letolthetd: www.balesetek@om.hu/ jegyzékonyvet kell felvenni,
amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint 4t kell adni a
szlildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda 6rzi. A sulyos balesetet (halaleset,
érzékszerv elvesztése vagy jelentds karosodasa, €letveszélyes sériilés, sulyos csonkulas,
bénulas, elmezavar) azonnal bejelenti a fenntartonak. A baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

* A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az el6irds szerinti
nyomtatvanyon torténik.

* A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. 8 napon tul gydgyuld sériilést
haladéktalanul ki kell vizsgalni, fel kell tarni a személyi, targyi és szervezési okokat. A
vizsgalatban részt vesz az érintett pedagogus, kisgyermekneveld, az 6voda vezetdje, a
bolcsdde szakmai vezetdje, a balesetvédelmi megbizott, tovabba részt vehet a sziildi
szervezet képviseldje. A vizsgalat eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket, és a
fenntartot. A vizsgalat eredményének fiiggvényében az ovodavezetd kotelessége a
hasonl6 balesetek megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

* A nem pedagogus alkalmazottak az dvodavezetd utasitdsanak megfeleléen miikodnek
kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.
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A gyermekbalesetekkel kapcsolatosan kotelezettséget sértokkel szemben

* munkajogi szankciok /figyelmeztetés, fegyelmi eljards/ Szabalysértési
eljaras

* sulyosabb esetben biintetdeljards is kezdeményezhetd. /218/1999.
(X11.28.) Korm.
rendelet 142 § (3) bekezdés C pontja alapjan.

2. A neveld-oktato munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

2.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Sziilék tajékoztatasa: A csoport iizendtablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkozzel. A sziilo alairdsaval adja hozzdjaruldsat a nevelési év kezdetén a kozlekedési
eszkozzel torténd kirdnduldshoz, és minden alkalommal utaslista késziil. A nyomtatvanyt az
intézményvezeto ellenjegyzi.

A pedagdgusok kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkat, vagy sziilot
kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz  sziikséges.
Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1-1 f0.

A gyermekekkel — ¢letkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleléen — ismertetni kell az
egeészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ismertetés tényét a csoportnaploba dokumentalni kell.

Egyéb foglalkozast nevelési idében az intézményben pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazott tarthat.

2.2. Nevelési idon tuli, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhetOk a nevelési idon tuli foglalkozasok. Az intézményvezetd felé kezdeményezd lehet:
Sziiléi Kozosség, Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje.

Részvétel: A nevelési idon tuli foglalkozésok hirdetmény forméjaban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziil6 alairasaval.
Lehetséges formai:

e Hitoktatas
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* Zengés, prevencios, mozgasfejlesztd torna
* Egyéb

A helyiségek hasznalati rendje:

A bolcsddei, 6vodai csoportszobak kizardlag a nevelési-gondozasi feladatokra hasznalhatok,
illetve a sziilokkel torténd kozos rendezvényekre. A tornaszobat csak dvodéaskora gyermekek
hasznaljak.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletében és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

* A ko6z0s tulajdont védeni,

* A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

* Az 6voda, bolesdde rendjét és tisztasagat megdrizni,

* Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

» Tiz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

* Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotédé szervezet nem milkddhet, tovabbd part vagy parthoz kotddd szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan mddon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet €s az intézmény egyeb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tdlmenden igénybe
kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a
hasznalat céljanak €s idépontjanak megjelolésével.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Cél: az 6vodankba, bolcsédénkbe jard minden egyes gyermek egészséges testi-lelki és értelmi
fejlédésének biztositdsa, az 6voda, bolcséde dolgozodival, sziilokkel, a gyermekvédelem
rendszerével, segitokkel kardltve.
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Feladat: a 2011. évi CXC. torvény alapjan meghatarozott gyermeki jogok, sziikségletek
biztositasa, az 6vodaba, bolcsddébe jaro gyermekek esélyegyenldségének biztositasa, az eltérd
szocialis és kulturalis kornyezet figyelembe vételével.

tanév elején az intézményvezetd, és a bolcsdde szakmai vezetdje tdjékoztatja a sziiloket
a gyermekvédelmi feleldés személyérdl és arrol, hogy milyen id6pontban és hol
kereshetd fel. A tdjékoztatas része a segitségadas lehetdségeinek biztositasa. A
gyermekvédelmi felelds neve €s elérhetéségének ideje, helye: faliujsagon megtalalhato.
ha, a gyermeket veszélyeztet okokat pedagdgiai eszkdozokkel nem tudjuk megsziintetni,
kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kérilink segitséget

a konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi
munkaterv tartalmazza.

Az 6vondk és kisgyermeknevel6k feladatai:

Az 6vodaba, bdlcsddébe jard gyermekek szocidlis, szociokultiralis csaladi hatterének
megismerése.

Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

Hatranyos, halmozottan hatranyos €s veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
feleldsnek.

A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése.

A gyermekvédelmi felelos feladatai:

Sziikség szerint csaladgondozo, védond segitségének igénybevétele.

Anyagi gondokkal kiizdd csaladok tdmogatisara az 6vodavezetd tajékoztatasa téritési
dij csokkentése érdekeben.

Felterjesztés segélyre.

Nyilvéntartas vezetése.

Az 6vodavezetd tajékoztatasa.

Az ovodavezeto feladatai:

Kapcsolattartas a jegyzovel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozasaban.

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetencidk kijeldlése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tdmogatasa a specialis nevelési feladat szakszer(i ellatasa végett.

Bizalom elvili kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
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* Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

A hatranyos szocialis helyzetben 1évé csaladok segitésének
formai:

o T4jékoztatds az igénybe vehetd segélyekrol
e Kedvezményes étkezési dij biztositasa.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda ¢és a bolcsdde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Haladéktalanul értesitenie kell az intézmény vezetdjét is. Az
intézményvezetd €s a bolcsddei szakmai vezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol. Akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

A tlzriado terv elkészitéséért a fenntartd altal kijelolt szakember a felelds, évenkénti
gyakorlasaét, dolgozokkal torténd megismertetéséért a kijelolt 6vodapedagogus a felelds /tliz-
¢s munkavédelmi felelds/

Telefonon azonnal értesitendé a rendorség a kozponti 112 szamon
Bombariadd esetén az ovodavezeté intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Cél: Az 6vodai, bolcsddei dolgozok és gyermekek biztonsaganak megdrzése veszély esetén. A
veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel a minimalisra
csokkenteni.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdskor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti:

az érintett hatosagokat,

* a fenntartot,

* a sziloket; és megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsadgat szolgdljak. Biztonsdgos elhelyezés a rendkiviili esemény
fiiggvényében a kozeli Kocsi Reformatus Templomban vagy a Vincze Imre Reformatus
Altalanos Iskoléban lehetséges Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen:

* atliz,
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az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldomunkat mas modon akadalyozo6, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
kiliritésérol, melyet a tlzriadd tervben meghatdrozott menekiilési utvonal alapjan kell

elhagyni.

Bombariadé esetén f6 szempont:

az 6vodasok, bolcsddések testi és lelki épségének megdvasa,

nyugodtsag és nyugalomra intés,

az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa, panikhangulat megakadalyozdsa (minden
aron),

az informacidadassal megbizott korrekt tdjékoztatasa,

az 6voda, bolcsdde személyzetének megdvasa.

A kilirités soran fokozottan ligyelni kell a kdovetkezdkre:

az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell!

a mozgasban korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!

a gyermekeket a csoport elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek, kisgyermekneveldnek meg kell szamolni.

Az intézményvezetonek az épiilet kiiiritésével egyidejiileg gondoskodni kell az aldbbi
feladatokrol:

a kitiritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol, (udvari bejarati ajto)

a kozmiuvezetékek elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rend védelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdje
vagy az altala kijeldlt személy tajékoztatja az alabbiakrol:

a rendkiviili események ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol,
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Al

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl, az épiiletben tartdozkodd
személyek 1étszamarol, életkorarol, az épiilet kiiiritésérol.

Az 6vodaba, bolcsédébe a Renddrkapitanysag €s a Tlizoltdo Parancsnoksag szakértdin kiviil a
kitirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértdi vizsgalat utan rendezett formaban az Ovodavezetd irdnyitasaval torténik a
visszakoltozés.

A bombariado megsziinésérél az 6vodavezeto értesiti:

az 6vondket, kisgyermekneveldket,
az intézmény fenntartojat,

a szliloket (sziikség szerint),

a hirk6z16 szerveket (sziikség szerint).

Az éves tlizvédelmi kiiiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

A renddrséggel a kovetkezd adatok kozlenddek:

A bombariad6 pontos helyszine /intézmény neve, utca, hdzszam, ha a pontosabb adat
ismert, az is — pl. az intézményen beliil hol/.

Mi van veszélyeztetve.

Emberélet van-e veszélyben.

A bejelentd személy neve, beosztasa az intézményben, €s az intézmény telefonszama.

Egyéb feladatok:

Ertesitendd az 6voda tavollévo vezetdje.

Ellen6rizni kell, nem maradt-e valaki — akar feln6tt, akar gyermek — a Kkiiiritett
intézményben.

A kiiirités kapcsan a gyermekeket — az évszaktol és az id6jarastol fliggéen — lehetdleg
olyan helyre /helyiségbe kell eljuttatni, amely résziikre kell védelmet nytjt, és esetleg
huzamosabb ott tartdzkodast is lehetdve tesz.

Elsédleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kovetden keriilhet sor — a
kortilményektdl figgden — a gyermekek, a dolgozok, illetve az 6voda egyéb értékeinek
mentésére.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a renddrség megérkezéséig az intézménybe arra nem
jogosult személy ne 1épjen be.
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* Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekekért érkezd sziilok tdjékoztatast kapjanak a
gyermekek tartozkodasi helyérol; lehetove kell tenni azt, hogy a sziilok a gyermekeket
hazavihessék.

«  FErtesiteni kell a szomszédos ingatlanokban tartozkodo
személyeket a fenyegetettségrol.

* Biztositani kell a megérkezd rendéri er6k szamara az intézménybe torténd bejutast, az
intézményt ismerd dolgozé révén a maximalis segitségnyujtast.

* A fenyegetettségrol kozvetleniil, elsoként tudomast szerzo személyt a rendorségi, stb.
vizsgalathoz rendelkezésre kell bocsatani, addig munkavégzési kotelezettsége alol
mentesiteni kell.

» Esetleges személyi sériilés esetén meg kell kezdeni az elsOsegélynyljtast, és sziikség
szerint értesiteni kell a mentdket a 112 kapcsolasi szamu telefonon.

A tiizvédelmi megbizott/felelés feladatai

* megszervezi, lebonyolitja a tlizvédelmi oktatast;
» folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok és utasitasok betartasat;
* a szakember altal elkészitett tlizriadd terv alapjan megszervezi és lebonyolitja a
tizvédelmi riadot;
* meghatarozza a tlizjelzés modjat;
* kapcsolatot tart tlizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatosagokkal;
* a tlizvédelmi szabdlytalansagot elkovetdkkel szemben az intézmény fegyelmi
feleldségre vonast vagy biintetdeljarast kezdeményezhet;
* a tlizvédelmi megbizott koteles figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok, eléirasok
megtartasat, tobbek kozott:
— a nyilt lang, a dohanyzas tilalméra vonatkozé tablak kifiiggesztését, a
rendelkezések betartasat;
— a tlizoltd késziilékek mindségi és ellendrzési jegyének meglétét és
érvényesseget;
— a helyiségek tlizvédelmi utasitdsanak tartalmi szabalyszerliségét és azok
kifiiggesztéset;

* hianyossag esetén intézkedést kérni a kozvetlen vezetdjétdl vagy jelenteni az intézmény
vezetdjének.
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GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az intézményt fenntart6 Onkormanyzat latja el.

Koltségvetés tervezése
* Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes a bolcséde szakmai vezetdjével
kozosen 0sszeallitjak az 6voda és bolcsdde koltségvetését.

Pénzellatas, hazipénztar kezelése /élelmezésvezeto latja el/
Betartja a pénzkezelésre vonatkozo szabalyokat.
* Segiti a miikodési feladatok elvégzéséhez szlikséges pénzellatast.
* A hazipénztarban a pénztaros /élelmezésvezeté/ gondoskodik arrél, hogy megfeleld
pénzkészlet legyen a pénztarban.

A dolgozok bankszamlaira a munkabér atutalas a MAK szamfejtése alapjan torténik.

Etkeztetés /élelmezésvezetd feladata/

» Ellatja a gyermekek, az alkalmazottak és a vendégétkezdk étkeztetésével kapcsolatos
teendOket.

» Feladatai: étlapot készit, arut rendel, raktari nyilvantartast vezet stb.

* Felelds a nyilvantartasok naprakész vezetéséért, szamitogépes étkezési program
segitségével.

* Feladata a téritési dijak beszedése, hatralékok, tulfizetések nyilvantartésa.

» Feladata a beszerzéssel kapcsolatos teenddk elvégzése, alapadatok, hataridok pontos
betartésa.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalo és utalvanyozo aldirasi jogkorrel rendelkezik.

55



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Mesekert Ovoda és BolcsGde
OM: 201706

AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO
REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol. Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7.§. (1(,(4) bekezdés.

Az 6vodaban, bolcsddében tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges
¢letmddra és a kornyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis
tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen
tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsuldsdhoz
barmilyen formdban hozzajarulast nyujtdo vallalkozds nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetlentil 6sszefliggd megjelenitésére.
Az 6vodéban, bolcsddében szordlap az dvoda falitjsagjaira csak az 6vodavezetd, bolesédében
a szakmai vezetd engedélyével, alairdsaval keriilhet ki az intézmény pecsétjével ellatva. Az
ovoda altal szervezett konyv- és jatékvasar engedélyezett. Az 6vodaban, bolcsddében part vagy
parthoz ko6tédo szervezet nem miitkodhet a nyitvatartasi id6 alatt.

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE

Az 6voda Pedagogiai programjat, a bolcsOde szakmai programjat, Szervezeti Mitkddési
Szabalyzatat, Hazirendjét egy-egy példanyban el kell helyezni az 6vodavezetoi irodaban €s az
6voda bejaratanal, a hirdet6tablanal és Kocs kdzség honlapjan. A bodlcsédében a szakmai
vezetonél.

Eldzetes megallapodas és idopont egyeztetés esetén tajékoztatas kérhetd a dokumentumok
tartalmarol az intézményvezet6tdl, aki kijeloli a tajékoztatast biztosité dvodapedagogust illetve
kisgyermeknevelot.

Tajekoztatas adhat6 a sziiloi értekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor az 6vodai, bolcsddei hazirendet ismertetni kell a sziilovel.

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kittizésével,
valamint a feleldsok megjeldlésével. A munkatervet a szakalkalmazotti értekezlet a nevelési
évet nyitod értekezleten véglegesiti. A sziilok szdmara az els Osszevont sziiloi értekezleten
ismerteti az intézményvezeto.
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EGYEB RENDKELKEZESEK

1. Az intézmény kozzétételi listajaban szereplo dokumentumok:

+ afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd

* a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma

* koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

* a fenntartd nevelési intézmény munkdajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvanos megallapitasait,

* anevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idopontjait,

* a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabdlyok megtartasaval,

* a szervezeti és miilkodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

Az ovodai kozzétételi lista az el6z6ekben meghatarozottakon kiviil tartalmazza
* az 6vodapedagogusok
- szamat,
- iskolai végzettségiiket,
- szakképzettségiiket,
* adajkdk
- szamat,
- iskolai végzettségiiket,
- szakképzettségiiket,
* az O6vodai csoportok szamat,
» azegyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A koznevelési intézmény a tdjékoztatdo rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
kozzéteszi fenti adatokat és dokumentumokat. A koznevelési intézmény képviseldje a
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kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliilvizsgalja.
A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az intézmény a Kozoktatdsi Informaciés Rendszerrel (KIR) elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti
koznevelésrol szo6lo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet
eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkoz6 adatbejelentések,

» agyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

» az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermeklista.

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézménybélyegzd
lenyomataval €s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Hivatali titok megorzése
Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit

* adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

» agyermekek ¢és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

* tovabbd, amit az intézmény vezetje az adott iigy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban
irdsban annak mindsit.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali
titkot megdrizni.

Telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magdnal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, silirgds esetben hasznalhatd
magancélra. A pedagogus ¢és kisgyermekneveld a gyermekek ko6zott munkaidejében
mobiltelefonjat magéancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem
hasznélhatja.

Az SZMSZ-t az dvoda nevelOtestiilete fogadja el €s a fenntart6 egyetértésével valik érvényessé.
A hatalyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti a 2013 - ban a fenntartd egyetértésével
elfogadott Szervezeti és Milkodési Szabalyzat.

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni: az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és
meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6. Megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell. Kozzététel: vezetdi iroda, 6vodai
falinjsag, KIR rendszer

Kotelezé nyilvanossag biztositasa, tdjékoztatds a Pedagdgiai Programrél (PP), SZMSZ-rdl,
Hézirendrol.

Téjékoztatas barmikor kérhet6 eldzetes idOpont egyeztetés alapjan az dvodavezetotol.

A sziil6k tajékoztatdsa az dvodai beiratasok eldtt szervezett formaban torténik. A beiratkozast
kovetd elsd sziildi értekezleten részletes tajékoztatast adunk a dokumentumokrol illetve minden
sziilének a hazirend egy példanyat atadjuk, amit alairasukkal igazolnak.

Az SZMSZ - ben részletesen nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok eldirasai
az iranyadodak.
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Az SZMSZ rendelkezései a mindenkor hatalyos jogszabalyoktol érvényesen nem térhet el.
SZMSZ hatalyba lépésének ideje 2018-12-01.

SZMSZ modositasa, feliilvizsgalata: Az SZMSZ modositasara akkor keriilhet sor: 1. a
jogszabalyokban szervezeti ¢s miikodési tekintetben véaltozas all be, 2. az aldbb felsorolt

valamelyike mddositast kezdeményez.

Az SZMSZ mddositéasat, feliilvizsgalatat kezdeményezheti: 1. a fenntartd 2. a nevel6testiilet, 3.
az 6voda vezetdje, 4. a Sziilék Ovodai Szervezetének intézményi szintli vezetdsége.

Kocs, 2018 december 1.
Bodis Monika
ovodavezeto Mellékletek:

Melleklet:
Panaszkezelési szabalyzat
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1 szamu melléklet:

KOCS

Panaszkezelési szabalyzat
2018-09-01
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Bevezetés

A Kocsi Mesekert Ovoda és Bolesddével kapcsolatban 4116 gyermekeket és sziileiket,
az intézmény alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo6 személyeket
(tovabbiakban: partner) panasztételi jog illeti meg. Az 6voda a partnerek panaszainak egységes
szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a
panaszkezelés médjarol szolo szabalyzatat.

Legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgaltatas nyljtasa és az intézményi partnereink
igényeinek magas szintli kielégitése. Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében
torténd és a felmeriiléskor azonnal jelzett panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasa
segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan, a tovabbi problémak megakadalyozéasaval és ezzel
mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek napvilagra.

A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége
koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elhéritasaval kapcsolatban intézkedni.

A szabalyzat célja:

Az intézményi partnereink elégedettsége €s igényeinek magasabb szintli kielégitése érdekében
a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak
és értékelésének rendje szerves részévé valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi
mindségiranyitasi folyamatoknak

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd és helyettese
A szabalyozasért felelds: intézményvezetd

Hataridé: a problémahoz rendelt

A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozoi, intézmény partnerei, sziilék

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2018. 09.01.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

Panasztétel:

Panasz szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatdsi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatdssal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolodd bejelentés,
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reklamacid, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és megfogalmazza
az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet,
melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult intézkedésre. Panasz tehat az,
amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozo6i nem a t6liik elvarhat6 elvarasoknak
megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Az intézmény dolgozdinak - elsdsorban a pedagogusoknak - a sziil6i értekezleteket, fogado
orékat kdvetden minden egyes partneri panaszt dokumentélni kell, és at kell adni az intézmény
vezetésének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kovetkez6 modon teheti meg:

- Szoban, személyesen
- frasban (személyesen, postai, vagy elektronikus méodon)

Panaszok kezelése:
Eljaras rend:
+ A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsGsorban és elészor a ,.bepanaszolttal” kell
tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre akkor tovabb kell lépni a

panaszkezelés szabalyzata szerint.

+ Ha a panasz nem a megfelel§ szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére, errdl a
panaszost értesiteni kell.

+ A panaszt legalabb a II. szintt6l irasba kell foglalni.

+ Amennyiben a probléma megoldisdhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
idStartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

# A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
+ A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijel6lt dossziéban kell tartani.

+ Az intézményvezet6 ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat

63



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Mesekert Ovoda és BolcsGde
OM: 201706

NODA Eg , .
40 ya
<t ammme

g > 5
e

¢s értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz.

A tevékenységek szintjei, Iépései
A sziilokre vonatkozo6 panaszkezelési eljarasi rend

l.szint:
A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz

fordul problémajaval.

+ Az dvodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
+ Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan zarul.
+ Az ovodapedagogus tajékoztatja vezetot.
Hatéridé: max. 10 munkanap
Felelds: 6vodapedagdgus

Il.szint:
Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé

* A vezetd egyeztet a panaszossal €s az érintettel.
Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.
*  Hatéridé: 15 munkanap
Felelds: intézményvezetd

[. szint:
A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

+ A vezetd a fenntarté bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
+ Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.
*+  Hataridé: 30 nap
Felelds: fenntartd
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IV. szint:
A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman fel¢é, az tigy végig vitele utdn még
a bir6sagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

l.szint:
A panaszos (dolgoz6) problémajaval a témakor felel6séhez fordul az aldbbiak szerint:

Gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatos kérdések — vezetd, vezetd helyettes
Neveléssel kapcsolatos kérdések — vezetd, vezetd helyettes
Munkatigyi/munkajogi kérdések — Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések — Kozvetlen felettes, elrendelo

Egyéb kérdések — Kozvetlen felettes, elrendeld

A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az ligyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé. Jogos panasz esetén
egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

Hatéridd: 3 munkanap

Felelds: kozvetlen felettes

FEEEEE

. szint:
A témakor feleldse kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezetohelyettes
vagy vezetd felé.

+ Vezet§ vagy vezetd helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.

Hatarid6é: 10 munkanap
Felelos: vezetd, vezetd helyettes

[11.szint:
A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

+ A vezetd a fenntartd bevondsaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
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+ Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.
+  Hatdrid: 30 munkanap
Felelds: fenntarto

IV: szint:
A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi keresettel él.
Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatdrozzdk meg.

Panasznyilvantartas

A partnerek panaszairdl €s az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza: < a panaszos (intézmény/személy)
adatait

+ g panasz leirasat, targyat képezo esemény vagy tény megjelolését
a panasz benyujtasdnak idépontjat és modjat
* a panasz orvoslasara szolgald intézkedés leirdsat, elutasitds esetén annak
indoklasat
a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds
személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a
panasz lezarasanak hataridejét a kivizsgalas soran beszerzett
informaciokat és esetleges szakvéleményt a panaszban megjelolt
igényrdl valo dontést a panasz megvalaszolasanak idépontjat és mod;jat
panaszkezelés elemzéséhez ¢€s fejlesztéséhez kapcesolodo egyéb
informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)
Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott
panaszrol késziilt jegyzOkonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom
évig archivaljuk, ezt kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A
panasziigyl nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz
regisztralasanak és  elbirdlasanak céljat szolgaljak. Felkésziilink a
regisztracidjara és megkezdddik a panasz kivizsgalasa, a hianyz6 informaciok,
szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informacio
rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor kertiil a dontéshozatalra.
4+ A dontés lehet: - a panasz elfogadasa - panasz részbeni elfogadasa - panasz
elutasitasa. A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos
formaban (irasban, faxon, e-mailben).

-

- FHE+E
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Egyéb rendelkezések
A szabalyzat személyi és idObeli hatélya:

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére,
alkalmazottjaira Kiterjed.

A szabalyzat elérhetdsége:

Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat valamennyi feladat ellatasi helyen elérhetd, valamint a
www.kocs.hu a web lapon.

A szabdlyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat 2018 év szeptember ho 1-t6] hatalyos.

Bodis Moénika
Intézményvezetd

melléklet:

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Kocs, 2018-09-01
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Panaszkezelési nyilvantarté lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve

Panasz leirasa

Panasz fogado

neve:

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirdasa. A
panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa, elutasitas esetén annak modositasa

Csatolt mellékletek:
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Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatasdnak idépontja
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