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Bevezeto

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szélo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete 4. §-a hatirozza meg az
intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatanak kotelez6 tartalmi elemeit,
elfogadasanak és hatalyba léptetésének rendjét.

Az intézmény jogszerli mitkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziil6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az

intézményi miikodés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében a

Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bolcséde

nevelbtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.




I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Boéleséde
miikddésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a

kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Ovodara vonatkozo6 jogszabalyok

« anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
« az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(Avr.)

a munka torvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi 1. térvény

a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet (Vhr.)

a nevelési-oktatasi intézmények mukdodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

az oktatds szabalyozasara vonatkozd egyes torvények modositasardl szolo 2013. évi
CXXIX. torvény

a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIII. torvény a kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.

(VIIL.30.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol 1993. évi LXXIX. torvény (Kt.)

a nemdohanyzok védelmérdl szol6 1999. évi XLII. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény

az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjarol sz616 363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet

az egyenld banasmadrol és az esélyegyenldség eldémozditasarol szold 2003. évi CXXV.
torvény

a gyermekek jogairol szo6lo 1991. évi LXIV térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
« apedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
« 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 401/223. [VIIL.30.] Kor. rend. a
pedagdgusok 0j €letpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasarol

. 2023. évi LIL torvény 155 § TER rendelet (életpalyatorvény)



« 2023. ¢évi LII. torvény 98. § (3) 18/2024. (IV.4) BM-rendelet a pedagdgusok

teljesitményértékelésérol szolo térvény

Bolcsoédére vonatkozoé jogszabalyok:

e A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és szakellatasok téritési
dijarol és igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szold 328/2011. (XI11.29.)
Korm. rendelet

e A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok ¢és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrodl szol6 235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet

e A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamit személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet

e aszocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények €s haldzatok

hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol szold 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyossag:
Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a nevelotestiileti elfogadast kdvetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

o A bolcsddébe jard gyermekek kozosségére

o Az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére

o A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
o A bolcsddei gondozo-neveld munkat végzdkre
o Az intézményvezetdre, vezetd helyettesekre

o Egyéb munkakorben dolgozdkra

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
A bolcsdde tertiletére

Az O6voda, bolcs6de altal szervezett — a pedagodgiai program, szakmai program

végrehajtasahoz kapcsolddd — dvodan, bolesédén kiviili programokra



I1. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok
Az intézmény neve: Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bolcséde
Az intézmény székhelye: 2870 Kisbér, Deak Ferenc u. 4.
Az intézmény OM-azonositéja: 202008

Az intézmény tagintézményei, telephelyei: 2879 Kisbér, H-Kossuth L. u. 53.
2870 Kisbér, Széchenyi u. 6/A.

Az intézmény tipusa:  tobbcélu kozos igazgatasu intézmény
- o0voda, melynek a gyermekvédelmi térvény szerint miikodo

intézményegysége a bolcsdde, mint 6nalld szakmai egység
Az intézmény alapité okiratinak szama, Kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja:
1/MO/2017.  2017.07.25.
Az intézmény alapité szerve: Kisbér Varos Onkormanyzata

Az intézmény fenntartdja és iranyitoja: Kisbér Varos Onkormanyzata

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 650089

Az intézmény adoszama: 16762523-2-11

2. Az intézmény alaptevékenysége:
-az 6vodai nevelés a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség Kt. 6. §-anak /2/

bekezdésében meghatarozottak szerinti neveld intézmény.

- sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa: integraltan fejleszthetd beszédfogyatékos, enyhe
értelmi fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének tartds és sulyos
rendellenessége, valamint a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos
rendellenessége miatt sajatos nevelési igényti gyermekek ellatasa

- bejard gyermekek ellatasa



- bolcsddei ellatds — gyermekek napkozbeni ellatdsa, 20 hetes kortél a harmadik életév
betdltéséig, illetve annak a nevelési évnek a végéig, amelyben a gyermek a 3. életévét betolti.

Orvosi szakvélemény alapjan biztositja tovabba az 6vodai nevelésre még nem érett gyermekek

gondozasat, nevelését, a gyermek 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

- bolcsddés gyerekek étkeztetése

- 6vodarendszeren kiviili oktatas

- helyiségek, eszk6zok bérbeadasa

- talalo, melegité konyha lizemeltetése

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakfeladat 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Szakfeladat 091120 sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
Szakfeladat 091140 ovodai nevelés, ellatds milkodtetés feladatai
Szakfeladat 096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
Szakfeladat 096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Szakfeladat 104031 gyermekek bolcsédei ellatdsa
Szakfeladat 104035 gyermekétkeztetés  bolcsddében, fogyatékosok  nappali
intézményében
Szakfeladat 104036 munkahelyi étkeztetés bolesédében

Az ovoda korzete: Kisbér kozigazgatasi teriilete
A bolcsode ellatasi teriilete:

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: Ovoda Kisbér: 195 6 7 csoport
OvodaHanta  25f5 1 csoport
Bolcsdde 24 {6 2 csoport

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

* A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

» akozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény

* a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet

* az O6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol szo6l6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

* a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelvérdl szolo 32/2012. (X. 8.)
EMMI-rendelet



* agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol 1997. évi XXXI. torvény
* akozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény

3. Azintézmény bélyegzoinek lenyomata:
hosszu bélyegzoje:

Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bolcséde
2870 Kisbér, Deak F. u 4.
Tel./Fax: 34/ 354-043

kor bélyegzoje:

Kisbéri Gyéngyszem Ovoda és Béleséde
2870 Kisbér, Deak F. u. 4.
Tel./fax: 06/34 354-043

5. A gazdalkodassal 6sszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény Onalléan mikodd koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsiga a mindenkori Onkormdanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Kisbéri K6zos Onkorményzati Hivatal, mint
onalloan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat
képviseldtestiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

sz616 — rendelete szerint jogosult gyakorolni.

6. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes milkodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* Alapito Okirat

+ Helyi Ovodai Pedagégiai Program, Bélcsédei Szakmai Program

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

e Hazirend 6vodai, bolcsddel



*  Munkavédelmi Szabalyzat

* Tlizvédelmi Szabalyzat

* Belso kontroll rendszer

* Kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje
* Adatvédelmi Szabdlyzat

* Adatkezelési (Iratkezelési) Szabalyzat

» Integralt Kockézatértékelési Szabalyzat

* Kozalkalmazotti Szabalyzat

* Esélyegyenldségi terv

* Intézményi telefon hasznalatanak szabalyozasa
* Az intézmény éves munkaterve

* (Gazdalkodasi szabalyzat

6. 1. Az Alapité Okirat:
Az alapit6 okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

6. 2. Az 6voda Helyi Pedagogiai Programja, mely az alabbiakat tartalmazza:

* Az o6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit

* Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztésének, alapelveit, formé;jat.

* A pedagdgiai tevékenység ellendrzésének, értékelésének rend;jét,
A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet

* A gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagdgiai tevékenységét,

* A sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

* Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

* A gyermek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket

* Egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott elveket szabalyozdkat.

A Pedagogiai Programot a nevelGtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova.

II1. Szervezeti felépités

1. Az dvodavezetés szerkezeti felépitése:



A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miuikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével €s
mikodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatando6 alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok

tartalmazzak.

Az intézmény szevezeti felépitése

* Intézményvezetd

* Intézményvezetd helyettes

+  Ovodapedagégusok

* Pedagodgiai asszisztensek

+  Ovodatitkar

* Dajkdk

* Bolcsddei kisgyermeknevelok
* Bolesddei dajkak

* Konyhai dolgozdk

» Karbantarto

2. Az intézmény magasabb vezetoi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

2.1 Az intézményvezetd

Az intézmény ¢élén intézményvezetd all, akit egy intézményvezetd-helyettes segit az intézmény
vezetésével 0sszefiiggd feladatai ellatdsaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl raharulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti - €s dontési

jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az intézményvezeto — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelés:

* az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért
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» az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért

* az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

* az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

» apedagogiai munkéért, a nevelOtestiilet vezetéséért

* apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

* anemzeti innepek méltdé megszervezéséért

* agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

* aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

* amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

* a gyermekbalesetek megeldzéséért

* agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

* a huménerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

» a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

* a TAJ alapi nyilvantartas vezetéséért ovodapedagogusi, bdlcsddei kisgyermekneveld)
kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért

* o6vodapedagdgusok, bolcsddei kisgyermekneveld tovabbképzésének megszervezéséért

* aszabdlyzatok betartdsdnak biztositasaért a munkakori leirdsok €s a vezetdi ellendrzés

utjan

Az intézményvezeto feladata:

» anevelOtestiileti értekezletek el6készitése

* adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

* azintézmény torvényes ellendrzesi rendjének biztositasa

* aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

» arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

* amunkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezettel valo egylittmiikodés

* akotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasa

* az intézmény mitkodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe

» rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarto egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany,

természeti csapas, elharithatatlan ok)
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* a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

* az intézmény Kkiilsd szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

* ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhéazott feladatok ellatasa

» agazdalkodasi feladatokban kozremiik6do 6vodatitkdr munkajanak kozvetlen irdnyitasa, az

egyéb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa

Az intézményvezetd kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkar.

2.2 Az intézményvezeto-helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

* Az intézményvezetd tavollétében, akadalyoztatdsa, az intézményvezetdi munkakor
betoltetlensége esetén — korlatozott jogkdrben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

* A nevelési teriileten kdzremitkddik a vezetd altal megéllapitott tevékenység irdnyitasaban.

* Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a dajkak munkajat.

Az intézményvezeto-helyettes felelos:

* a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

* az dvodai torzskdnyv vezetéséért

* a helyettesitések megszervezéséért

* ahelyettesitési naplo vezetéséért, O0sszesitéséért, elszdmolasaért

* asziloi szervezet miikodésének segitéséért

» szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

* abelso tovabbképzések megszervezéséert

* az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

* aszakmai konyvtar fejlesztéséért
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Az intézményvezeto-helyettes feladatai:

* az intézményvezetd kiilon megbizésa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban — sziikség
szerint végzi az uj felvételeket, eldjegyzéseket.
— elkésziti a munkatigyi statisztikakat
— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt —

palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

Az intézményvezeto-helyettes ellendrzési feladatai:

* csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
* ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

* ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* az intézmény egész milkodésére és pedagdgiai munkajara
* abelso ellendrzések tapasztalataira

* azintézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

2.3 A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kdvetkezo:

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil, 7.30 és 15.00 kozott az intézményvezetOnek, vagy a
helyettesének az 6vodaban kell tartozkodnia.

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilo szabadsag, betegség, hidnyzas vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhatdo meg, Ggy a helyettesités rendjére

vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

2.4 Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az intézményvezetét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
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Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az intézményben az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igénylo, a vezetd kizarolagos hatdskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy

honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetéi jogkor gyakorldsara vonatkozo

megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd

altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetSt a Kozalkalmazotti Tanics elndke,

tovabba tagja helyettesitheti.

Az intézményvezetd-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott

megbizas alapjan a KT elndke végezheti el.

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi

eldirasok:

* a helyetteseck csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjadk meg az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes
helyett,

* a helyettes csak olyan tiigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsdra a munkakori

leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6.30 6ratol 7 oraig, illetve a 17 6ratol 17.30 oraig terjedd idében az intézményvezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremilkddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozdé o6vodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

3. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik: a vezetdség

13



 az alkalmazotti koz0sség

* aneveldtestiilet

* aszakmai munkak6zosség

* az 6vodatitkar

» adajkak, technikai dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdok €s a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az intézményvezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

» ¢értekezletek

* megbeszélések

* forumok

* elektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,

a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz0l6 munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.1 A vezetdség
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢€s javaslattevd joggal rendelkezik,

¢s dont mindazon ligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébdl szlikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:

* intézményvezetd

* intézményvezetd-helyettes

* szakmai munkakozosség vezetdje

* bolcsddei szakmai vezetd

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A

vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhdz tartozé munkat. frasban

és értekezleteken beszamolnak teriiletiik mukodésérol, a kiemelkedo
teljesitményekrdl,  hidnyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat
tesznek a fejlesztésekre.

3.2 Alkalmazotti kozosség
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Az alkalmazotti kozdsségnek az oOvodaban, bdlcsédében foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve €s a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan. A
jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda, bolcs6de miikodési korébe tartozod kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az 6voda, bolcséde minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités sordn a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.3 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi

pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.
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A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabbd az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.3.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezé ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

* apedagbgiai program elfogadasa

* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

* anevelési év munkatervének elfogadasa

» atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

* tovabbképzési program elfogadasa

* azintézményvezetdi palydzat szakmai véleményezése

* anevelOtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

* jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A neveloétestiilet véleményét ki kell kérni:

* apedagdgusok kiillon megbizasanak elosztasa soran

* aintézményvezetd-helyettes megbizdsakor, megbizdsanak visszavondsakor

* az intézményi Onértékelési feladatok jelolésekor

* ellendrzési terv jovahagyasakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal
az intézményvezetdje hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi

kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segits€k a cél elérését.

Az intézményvezetd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet sszehivasarol a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadéanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet

nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

16



3.3.2 A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval Kkapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

* apedagbgiai program,

* azSZMSZ,

* ahazirend,

* a munkaterv,

* az 6vodai munkara iranyul6 atfogo elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb

nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézmény-helyettes latja el. A jegyzokonyv

hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt

szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel

hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata

donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv

késziil, mely tartalmazza:

* a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitd nevét a
jelenlévOk szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

* ameghivottak nevét

* ajelenlévok hozzaszolasat

* amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* ahatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzoékonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet,

melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
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3.3.3 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa
A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.4 Szakmai munkakozosség
Az intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti

egységnek nem mindsiild szakmai munkakozdsséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkako6zosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat

hatdrozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:
*  mukodési rendjérél, munkaprogramjarol

» szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrdl
A szakmai munkakozosség véleményezi:
* apedagbgiai programot
* atovabbképzési programot
* anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat
» szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét
* avezetdi palydzat szakmai programjat
A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
* az 6vodéban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
* apedagdgusok mindsitd eljarasdnak lebonyolitasahoz
» agyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehajtasdhoz
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz
» apedagdgusok szakmai munkéjanak tdmogatasahoz
* aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez
* azintézményi Onértékelés feladatainak megoldasaban
A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:
* amunkakdzosség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység
* moddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
* mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése
* a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa
* a munkakozosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend

Uj szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa
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* palyakezdd pedagdgusok munkdjanak tamogatasa
* a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa ¢és elszdmolasa

A szakmai munkak6zosség feleléssége, hogy a szakmai innovacidok dsszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetdje
Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az intézményvezetd irdsos

megbizasa alapjan végzi.

Felelos:
* aszakmai munkak6zdsség 6nallo, felelds vezetéséért
* amunkakdzosség mikodési tervének elkészitéséért
* amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért
* az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért
* azj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
* apedagdgiai munka szinvonaldnak mego6rzéséért, emeléséért

* amunkakodzdsség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséeért

Kapcsolattartas rendje:

* Az intézményvezetd szobeli tajékoztatasa meghatdrozott 1d0k6zonként a

munkakdzosség tevékenyseégérol

* Irésos beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az

éves feladatterv teljesitéserdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

3.5 Ovodatitkar

A neveldtestiilettd] és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek munkakore elsésorban az intézmény jogszerli és rendeltetésszerli miikodéséhez eldirt

adminisztrativ feladatok elvégzése.

3.6 Dajkak és technikai dolgozok kozossége
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Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget

alkotnak.

3.7 Belso ellenorzés

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A belso ellendrzés célja:

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatd munka
egeszéEt.

Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok

potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisitéséhez

fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belsd ellendrzés szervezése:

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az d6voda féigazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program ¢€s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriil6 teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének
megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

Az ellendrzések az 6voda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatkorokhoz kapesolodd kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak
meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetdk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hatdskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda féigazgatdja felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza. Az
épiiletek belso ellendrzési tervének elkészitéséért —az SZMSZ-ben atruhazott hataskorok alapjan
— a fOigazgato és helyettese a feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda féigazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

A belso ellendrzés altalanos kovetelményei:
Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
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Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

* segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat,

* legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld iddben jelezze az intézmény
mikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

* segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

* jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellenérzést végzok kore:
A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
* f0igazgat6d

* foigazgato-helyettes

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a féigazgatd felé.

Az ellenérzés formai:

« foglalkozés ellendrzés,

* beszdmoltatas (évek ota alkalmazott szempontsor alapjan)
* teljesitményértékelés,

» eredményvizsgalatok, felmérések, értekelések,

* helyszini ellenérzések.

4. Sziloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iligyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen Szabalyzatban meghatarozott

eseteken tal a hazirend is tartalmazza.
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A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az dvodapedagogus kompetencidjat
meghalado ligyekben az intézményvezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az intézmény a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziildi szervezet
részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit. A meghivas a napirend irdsos anyagéanak

legalabb 8 nappal korabbi atadaséaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet képviselOit legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az o6vodapedagogus, bolesddei kisgyermekneveld a csoport sziiloi szervezete képviseldjének
szlikség szerint ad tajékoztatast.

Az 6vodas, bolcsddés gyermek fejlodésérol, magatartdsdban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrol valé tajékoztatas a csoportos 6vodapedagogus, bolcsddei kisgyermekneveld adott

esetben az intézményvezetd feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet
» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai  munka eredményességét
* barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet képviseldje részt vehet a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban

» nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil61 szervezet véleményezési jogot gyakorol:

» apedagdgiai program elfogadasakor

* az SZMSZ elfogadasakor

* ahazirend elfogadasakor

* amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

» az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

* asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasdban

* az ovoda, bolcsdde €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

* avezetok ¢€s a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban
» apedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

* vezetdi palyazatnal
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* az intézmény atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval

kapcsolatosan

Az intézményi Sziil6i Szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a Nemzeti Koznevelésrol
sz616 torvényben ¢s az EMMI rendeletben (119. §. (1-4). Bekezdései) megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez:

» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a nevelomunka eredményességét.
Megallapitasairol tajékoztatja a nevelbtestiiletet. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd
barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo
tigyek targyalasakor.

* barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet képviseldje részt vehet a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban

* neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti, képviseldje tandcskozasi joggal

részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten.

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.
A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény titkarsagan — hitelesitett méasolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan
a szlilok szamdara hozzaférhetd

* az o6voda pedagdgiai programja,

* Dbolesddei szakmai program,

» szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

* Ovodai, bolcsddei hazirendje.

A pedagogiai program, bolcsddei szakmai program masolati példinya minden csoportban is
megtalalhatd, ami a sziil6k szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szdbeli tajékoztatas idopontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tdjékoztatast kapnak az intézményvezetotol.

A sziil6k az intézményvezet6tdl, helyettesétdl és a csoport dOvodapedagdgusatol, bolesddei
gondozondtdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idépontja a sziilével

torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
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Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai, bélcsddei beiratkozas elott is
valaszt kapjanak kérdéseikre.
Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét alairasaval

kell igazolnia.

IV. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkoz6 feladatellatas alapja a fenntarto

¢és az egészseégligyi szolgaltato altal megkotott megallapodds tartalma.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetoje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol, vizsgalatokra
val6 eldkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az orvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek

egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az intézményvezetovel
egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozod feladatokat a
kotelezd egészségbiztositds keretében igénybe vehetd betegségek megeldzését és korai
felismerését szolgald egészségiigyi szolgaltatasokrol €s a sziirdvizsgalatok igazolasardl szolo
51/1997. (X1I. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formadja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre. Gyakorisag:

nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

2. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus. A

kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas segitése,

valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziiloi értekezleten valod részvétel.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és

ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: az 6vodapedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint

szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: intézményvezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme

miatt ez indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

* esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

» sziilok t4jékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését Gyakorisag:
sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozéasat az 6voda pedagogiai programja

tartalmazza.

5. Bolcsode
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Kapcsolattartd: az intézményvezeto.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—oOvoda

atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az dvodai jelentkezés eldtt és a beszoktatast kovetden.

6. Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az intézményvezeto.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet

megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisag: az iskolai beiratkozas eldtt és az elso félévet kdvetden.

7. Fenntarté

Kapcsolattartd: intézményvezeto.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds forméja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kdzponti iinnepségeken valo

intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatés, irdsos beszamolo.

8. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az intézményvezetd.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezeése, intézményen kiviili kulturélis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet

véleményének kikérésével.

9. Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: intézményvezetd.

A kapcsolat tartalma: a neveldtestiilet, gondozondi kozosség €s a sziildi szervezet tajékoztatasa

az alapitvany munkéjarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.
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10. Oktatasi Hivatal

A kapcsolattartas forméja: Az intézményi Onértékelés eldirt rendben torténd végrehajtasa

V. A miikodés rendje
1. Az intézmény miikodési rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az intézmény hétfotdl péntekig Otnapos munkarenddel miikodik. Eltérd az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi 1d6 napi 10,5 6ra, 6.30 oratol — 17.00 oraig.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6. 6ra 15. percre érkezé dajka nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja.

Az intézmény dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6ld6 munkaidé-beosztds az adott
nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo
eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Az intézmény iizemeltetése a Fenntarté altal meghatdrozott nyari és téli zarva tartas alatt
szlinetel.

Az intézmény nydri zarva tartisanak idOpontjarol és az ligyeletet biztositd intézményrdl
legkésobb februar 15-ig, zarva tartdsdnak téli idopontjardl és a gyermekeket fogadd
intézményrol szeptember 15-1g a sziiloket tajekoztatjuk.

Az tligyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zards eldtt 15 nappal az ovodatitkdrnak kell

Osszegyljtenie és tovabbitani.

A kozalkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.

A kozalkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti

rendszerességgel és/vagy spontan modon, dokumentaltan ellendriz az intézmény vezetdje.

A kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyokat a munkakori leirasok

tartalmazzak (ezen szabalyzat melléklete)
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Az ovodapedagogusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a mindenkori

jogszabalyban meghatarozott kotelezd oraszam, ezen feliil a heti 40 6ras torvényi munkaidd

keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az 6vodéaban és/vagy az 6vodan kiviil:

tovabbképzéseken vald részvétel

hospitéalasok

érdekképviseleti feladatok

reszort feladatok

munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok

az intézmény vezetdjétdl kapott egyéb, az dvodai neveld-fejleszté munkéval

Osszefliggd, irasban kapott megbizasok.

Nevelés nélkiili munkanapok:

Iddpontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év szeptemberében

tajékoztatast adunk a sziil6i kozosségnek.

A nevelés nélkiili munkanapok éves felhasznaldsa soran figyelembe vessziik a jogszabalyi

kotelezettséget, az 6vodaba jard sziilok munkahelyi leterheltségét.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl minimum 7 nappal kordbban értesitjiik a teljes sziil6i

kort és a fenntartot.

A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk.

A nevelés nélkiilli munkanapokon az oOvoda zarva tart, a gyermekek -elhelyezésérdl

gondoskodunk.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

2. A gyermekek ovodai, bolesodei felvétele

Jogszabalyi hattér: Nkt. 49. § (1-4). bekezdése és EMMI r. 9. fejezet

Az dvodai, bolcsddei felvétel eljarasrendjét az aktudlis nevelési évet megel6zden, a jogszabaly

altal meghatarozott iddpontjdban a fenntart6 Onkormanyzat szabalyozza. A kiadott

szabalyzatnak megfelelden, az intézmény vezetdje gondoskodik az eljarasrend szigoru

betartasaért.

A beiratasi idészakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-tdl

folyamatosan torténik.
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Az 6vodéba, bolcsddébe felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az intézményvezetd
dont a sziilék és az Ovodapedagdgusok, bdlcsddei kisgyermeknevelok igényének ¢és

véleményének figyelembevételével.

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti névsort

nyilvanos helyre kifiiggeszteni tilos.

2.1. A gyermek 6vodai, bolcsodei elhelyezésének megsziinik, ha

- a gyermeket masik 6voda, bolcsdde atvette, az atvétel napjan,

- augusztus 31-ig az 5 éven aluli 6vodas gyermek esetében, ha a sziild irdsban bejelenti,
hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt naptol,

- agyermeket felvették az altalanos iskolaba,

« augusztus 31-ig a 3-5 éves nem halmozottan hatranyos helyzetii gyermek a mindenkori
jogszabalyban az 6vodabdl igazolatlanul tiznél tobb napot van tavol, feltéve, hogy az
ovoda a sziil6t legalabb ketté alkalommal irdsban figyelmeztette a mulasztés
kovetkezményeire. Az 6vodai elhelyezés megsziintetését hatarozatba kell foglalni,
melyet a sziil6 részére meg kell kiildeni, és tor6lni kell az 6voda nyilvantartasabol.
javitani!

Az d6vodai, bolcsbddei felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a szilot, az el6z6 évoda, bolesdde

vezetdjét irdsban értesiteni kell. Amennyiben az dvodai, bolcsddei felvételre a gydmhatosag

kezdeményezése alapjan keriil sor, a hatdrozatot szdmara is meg kell kiildeni.

A tankoteles életkort eléré gyermekek esetében az évodavezetdje a Nkt. 45. § (2) és (4)
bekezdése és az EMMI rendelet 21. § (1 -3) bekezdésének megfelelden jar el.

Felvétel rendje a bolcsodében:
A gyermekek felvétele jogszabalyban meghatarozottak alapjan torténik.

A beiratést az intézmény vezetdje és a bolcsdde szakmai vezetdje végzik. A bolcsddében, egész
évben folyamatos a beiratas.

A bolcsddébe beiratott gyerekek a bolcsddei felvételi konyvbe keriilnek bevezetésre a sziild
felvételi kérelme alapjan. Ehhez munkaviszony, avagy tanuldi jogviszony igazolasat, a
gyermekre vonatkozoan orvosi igazolast csatolni kell. A sziildvel aldirasra kertil a Megéllapodas
az ellatds igénybevételérdl. A sziiloket irdsban, hatdrozat formajaban értesitjilk a gyermek

felvételérol.
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A bolcsddei felvétel soran elonyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje igazolja,

hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban all.

A gyermek bolcsédei felvételét a sziilo kezdeményezi.

A sziilének vagy torvényes képviseldjének a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolnia kell
a kezeldorvosanak igazolasat arrol, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsédében
gondozhato. Nem gondozhaté bolcsddében a fert6zd beteg gyermek mindaddig, amig a

kezeldorvos igazolasa szerint ez az allapot fennall.

A gyermek bolcs6débe torténo felvételét a sziilo hozzajarulasaval

o akorzeti védono,
o ahaziorvos, hazi gyermekorvos,
o szocidlis illetve csaladgondozd,

gyermekjoléti szolgalat,

o

gyamhatosag is kezdeményezheti.

@)

A gyermekcsoportok kialakitasanak rendje bolcsédében:

A bolcsddei csoportok szervezésének szabalyait a 15/1998.(IV.30) NM rendelet 40§ (2)-(4)
bekezdés szabalyozza. A csoportba vald besoroldsrol a vezetd (tagintézmény szakmai

vezetdje) dont a sziilok és a kisgyermekneveldk kérésének figyelembevételével.

3. A gyermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a Helyi Pedagodgiai Program szabalyozasanak megfelelden, a
gyermekek ¢€letkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az
elsé — nevelési évnyitdo — sziildi értekezleten ismertetiink a sziilkkel. A nevelési év soran

szervezett Ovodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

4. Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomon kovetése

Jogszabalyi hattér: EMMI rendelet 63. § (1 — 4) bekezdése
Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését egységes szerkezetli dokumentumban rogziti az

ovodapedagogus.

30



A fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, érzelmi-akarati, beszéd,
hallas, latas, mozgasfejlodés. A tapasztalatok rogzitése folyamatos.

Félévenként rogzitésre keriil a tapasztalatok Osszegzése, gyermek fejlesztési feladatai,
intézkedések, megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek. SNI, BTMN gyermekek esetében
félévente legalabb 2 bejegyzés késziil.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgélat igénybevételét.
Amennyiben a sziilé az 6voda indokait figyelmen kiviil hagyva gyermekét nem viszi a
szakszolgalathoz, ugy az 6voda felveszi a kapcsolatot a helyi Csaladsegito - Gyermekjoléti
Szolgélattal. Amennyiben ez sem vezet eredményre, Ggy a teriiletileg illetékes Kormanyhivatal
fel¢é jelzéssel €l az intézmény vezetdje.

A fejlesztési javaslatokrol, illetve a fejlodési dokumentum bejegyzéseirdl félévenként
tajékoztatja a sziilét az 6vodapedagogus.

A fejlédési dokumentum tartalmat, vezetésének szabalyozasat a Helyi Ovodai Pedagogiai

Program tartalmazza.

5. Az 6vodaba, bolcsodébe érkezés és tavozas rendje

Hazirendben keriil szabalyozasra.

6. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések:
Jogszabalyi hattere az EMMI r. 19. fejezete,

illetve az oOvoda, bolcséde Hazirendje

szabalyozza.

7. Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése

Hézirendben keriil szabalyozasra.

Az dvodas gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat kell beszerezni minden olyan dontésben,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

VI. AZ OVODAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Kapcsolodo szabalyzatok:
Integralt kockazatkezelési szabalyzat
Belsé kontroll rendszer
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Az intézményvezeto és az intézményvezetd-helyettes a Belsé Ellendrzési terv, illetdleg irasban
rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikodése érdekében ellendrzik, értékelik a kozalkalmazottak munkdjat. Az
intézményben folyd pedagogiai tevékenységet az intézményi onértékelési csoport elemzi a
tanfelligyeleti rendszer altal hasznalt eszkdzrendszerrel.
Az intézményben végzett tervszerli, szakszerli,  Onértékelési  és  belsd  ellendrzési
tevékenységek biztositjak a torvényes, elvart szinvonalti miikddést.
Az intézmény vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes Belsé Ellendrzési tervet
- mint a Munkaterv mellékletét - ebben megjeldli:

* azellendrzésre jogosult személyeket,

» azellendrzés céljat,

* azellendrzés teriileteit, modszereit, formait, a szlikséges eljarasrendet,

* azellendrzés idejét, hataridejét.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanosséagra kell hozni.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
* az intézményvezetd
* az intézményvezetd-helyettes,
* aszakmai munkak6zdsség és
* asziiléi szervezet is.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
* az intézményvezetd-helyettest,
* szakmai munkakdzosség vezetdjét,
+  Onértékelést Tamogatd Munkacsoport vezetdjét.
Az ellenOrzés Teriiletei:
* Szakmai-pedagogiai tevékenység
» Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa
*  Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirasok betartdsa)
Az ellenérzés Médszerei:
*  Megfigyelés (csoportlatogatas),
*  Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
* Bejaras, leltarozas
* Részvétel a munkédban
Az ellendrzés Alapelvei:

*  konkrétsag
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* objektivitas
* folyamatossag
* tervszerliség
* pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa
* huméanus megkozelités, kolcsonods bizalom
* Onallosag, onértékelés fejlesztése
» perspektivak adasa
* pozitivumok erdsitése
Az ellendrzés Formai:
* tervszerd, elére megbeszElt szempontok alapjan,

* spontan, alkalomszerti ellendrzések

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az intézményvezetd az egyes teriiletek ellendrzésébe bevonja az intézményvezetd-helyettest, a
szakmai munkakoz0sség vezetdt, az onértékelést timogatd munkacsoport vezetot.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkiviili  ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a szakmai
munkak6zdsség vezetdje és a sziildi szervezet.

Az ellen6rzés tapasztalatair6l irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az ¢érintett
ovodapedagdgussal, bolcsddei gondozondvel, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra széban
vagy irasban észrevételt tehet.

A sziikséges eljaras a mindenkori torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

VII. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA
Részletes szabalyozasa a Helyi Pedagégiai Program talalhat6 meg.

Az intézmény vezetéje ¢€s az intézményben dolgozdk kozremiikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.
Az intézményvezetd egy személyi feleldsséggel iranyitja és szervezi a gyermekvédelmi
feladatait, melynek ellatdsdban munkakdri feleldsséggel vesznek részt:

* intézményvezetd-helyettes,

* amegbizott gyermekvédelmi felelds.
A neveldtestiilet minden tagjanak jogszabalyban meghatdrozott feladata a gyermekvédelemmel

kapcsolatos feladatok ellatasaban vald kozremiikodés.
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Feladatok:

Az o6voda kozremiikodik a gyermek veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddiink a gyermekjoléti szolgélattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatdé maés személyekkel,
intézményekkel és hatdosagokkal.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkdzosség védelme érdekében indokolt, konzultdl a
fenntart6 oktatasi osztalyaval, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, vagy mas, az
ifjusadgvédelmi, csaladjogi teriileten miikdo szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van
szlikség, az intézmény vezetdje megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz
arra, hogy a nevelési intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott miben jarjon

el.

Az intézményi falitjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények

cimét, telefonszamat.

A gyermekvédelmi felelos feladata:

segiti a csoportok 6vodapedagdgusainak, bolcsddei gondozéndinek gyermekvédelmi
munkdjat,

tajékoztatja a csoportok 6vodapedagdgusait, bolcsddei gondozondit, hogy amennyiben
a csoportjukba jar6é gyermekiik veszélyeztetett helyzetbe kertil, azt azonnal tudassak,
vele, ha 6§ nem tartézkodik az intézményben, akkor az intézmény vezetdjével vagy az
intézményvezetd-helyettesével,

a veszeélyeztetett gyermekrdl azonnal tdjékoztatja az intézmény vezetdjét, majd egyiitt
alakitjak ki a tovabbi cselekvési tervet, illetve felveszik a kapcsolatot — szoban és jelzd
lap kitoltésével — a gyermekvédelmi szervekkel,

rendszeresen kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd szolgalattal, melynek formai: jelzés
szoban  és  telefonon,  esetmegbeszélések,  problémamegoldd  foérumok,
csaladlatogatasok, k6zos tovabbképzések, megbeszélések,

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény
vezetdje inditson eljarast a gyermek lakohelye/tartozkodési helye szerinti illetékes
polgarmesteri hivatalndl a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa, sziikkség esetén a tdmogatds természetbeni ellatas formajaban torténd

nyujtasa érdekében.
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A nevelési évet nyitd sziloi értekezleten az intézmény vezetdje tajékoztatja a sziiloket az

intézmény gyermekvédelmi feladatair6l.

VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Jogszabalyi eléirasok:
EMMI r. 41. fejezet

Ezen Szabalyozéssal egységet alkot a hatalyos Hazirend.

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi felligyelet és rendszeres orvosi vizsgalat
megszervezese.

A fenntarté megallapodast kot a gyermekorvossal, védondkkel az orvosi ellatas érdekében. Az
orvos, valamint a védénd a Megéllapodasban megjelolt modon és rendszerességgel latja el az
ovodas, bolcsddés gyermekeket.

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az orvos és védond munkajahoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vodapedagdgusi, gondozondi feliigyelet. A
védodoltasok az intézményben nem adhatok be.

A nevelési év soran meghatarozott idopontban és sziikség szerint gyermekorvos és védond
latogatja az intézményt.

Nevelési évenként minden nagycsoportos korti gyermek - a sziild irdsbeli beleegyezésével - egy
alkalommal részt vesz (Nkt. 25. §. (5).) fogaszati szlirdvizsgalaton. Minden gyermek szamara

biztositott évi egy alkalommal altalanos sziirdvizsgalat elvégzése.

* Az 6voda miikddtetése soran az HACCP — eldirasok betartdsa a teljes dolgozdi kor
felelOssége.

* Az o6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységeérdl, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziild tajékoztatja
a csoportos Ovonot.

* Az oOvodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell latni megfeleld
gyogyszerrel €s a sziilot értesiteni kell, a gyermek mieldbb orvosi ellatasban kell
részesiteni

» Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az o6vodat nem latogathatja. A
gyermek betegségét kovetden csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra az dvodat.

* A gyermekek testén és hajan 1évo €l6skodok fertdzésérdl a sziilét azonnal értesiteni kell.
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A sziil6 addig nem hozhatja gyermekét az dvodaba és bolcsddébe, amig védondi

igazolasa nincs errol.

* Fert6z6 megbetegedések esetén az intézmények helyiségeinek ferttlenitésére kiilonos
hangsulyt kell fektetni,

* Az intézmények egész teriiletén a dohanyzas szigortan tilos.

* Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigoruan tilos.

* Az intézmények melegité konyhdjaba csakis a konyhai dolgozok 1éphetnek be, vagy az
a latogato6, aki érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezik.

* A csoportszobaba sziilé engedéllyel tartozkodhat.

* Az intézmények valamennyi alkalmazottjara kotelezé az évente megtartott foglalkozas
egészségiigyi vizsgalaton vald részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi

munkavédelmi szabalyzatban talalhato.

IX. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok minden esetben csak az intézményvezetd

engedélyével, a vele egyeztetett idopontban és mddon tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

a) Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben:

logopédus, fejlesztd pedagogus, gyermekorvos, védondk, gyermekjoléti szolgalat szakemberei

b) Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat: rendezvények alkalméaval meghivott
eldadok, kereskeddk, vendégek, latogatok, karbantartast végzd szakemberek

Az intézmény helyiségeit — az Alapitd Okiratnak megfeleléen — nem nevelési-fejlesztési célra

atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet. Az intézmény dolgozoi, ligyndkok, kereskeddk

az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivételt képez ez aldl

az intézmény vagy a szilil6i szervezet altal szervezett vasar.

Idegenek vagy latogatok az intézménybe csak kelld tajékoztatas utan léphetnek be. Kotelesek

megnevezni a latogatott személyt, vagy a latogatés céljat.

A csoport foglalkozasa nem zavarhato!

Reklamtevékenység
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek sz6l és kapcsolatos
az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel vagy kulturdlis tevékenységgel. Rekldm

anyagot kihelyezni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.
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Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizionak, a radionak és az irott sajtdo képviseldinek az intézményt érintd kérdésekben
minden esetben az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-helyettes
nyujthat informaciot. A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell
lenni a hivatali titoktartdsra vonatkoz6 szabalyokra, valamint az intézmény jo hirnevére ¢€s
érdekeire. Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel és ténnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik. A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét €s

szovegkornyezetét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

X. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok {nnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kulttra apolasat. A hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megdrzése, novelése.

A megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az dvodapedagogusok feladata tigy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget, ¢letkori adottsagokat és a helyi sajatossadgokat.
Az intézményi linnepségeken és rendezvényeken az dvodapedagogusok és dajkék jelenléte
kotelez0, az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

Fontosnak tartjuk, hogy az iinnepek kiemelkedjenek az intézmény mindennapjaib6dl mind
kiilsségeiben, mind belsd tartalmukban. A mai nemzedék fontos feladata a hagyomanyok,

népszokasok apolasa, értékeink megdrzése, tovabbadasa.

Intézményiink hagyomanyos iinnepei:
a.) A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:

- Farsang /februar: csoportonként, a Pedagogiai Programban elfogadottak szerint/
- Anyak napja / csoportonként az intézményben/
- Gyermeknap /Jatsz6hdz az intézmény udvaran /

- Nagycsoportosok bucstztatdsa /majus utols6 péntek/
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- Mikulas /december 06.: csoportonként latogatja végig az intézményt/
- Karacsony /december: a sziinet el6tti utolsd6 munkanapon, minden csoport az altala kialakitott

hagyomanyok szerint iinnepel/

b.) A népi hagyomanyok iinnepei /a jeles napokhoz

kapcsolodé szokasok megismertetése/:

- Marton-nap /november 11. — sziildkkel kdzos 1ampés felvonulas a Lovarda koriil/

- Husvéti szokasok /mépi kézmiives technikakkal valé ismerkedés az intézményben/

- Szent Gyorgy nap /aprilis 24. hagyomanyos vasari kavalkad/
c.) Nemzeti iinnepiink: Lobog6zas szabélyait a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4-a, tovabba a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirol szolo

132/2000. (VII.14.) korm.rendelet

Feladat: folyamatos biztositasa, karbantartasa, pétlasa.

Felelds: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

- Mércius 15-e megilinneplése /intézményi keretek kozott, latogatds Kossuth Lajos és Petdfi

Sandor szobrahoz/

d.) A természethez kapcsol6do iinnepek:
- Allatok Vilagnapja

- Viz Vilagnapja

- Fold Napja

- Madarak, Fék napja

e.) Csaladokkal szervezett k6zos programok:
- Sziil6k-neveldk balja

- Csoportos kiranduldsok

A nevelotestiilettel kapcsolatos hagyomanyok:

A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az dsszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek

erdsitéséhez.

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon vald részvétel, a megszerzett ismeretek 4tadasa,
megvitatasa

- palyakezd6 munkatarsak segitése

- nyugdijba mendk és jubilalé dolgozok megilinneplése

- k6z0s évzard vacsora, névnapi kdszontések, ndnapi vacsora, kardcsonyi kdszontés
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- nyugdijas kollégak vendégiil latasa

- k6z06s kirandulasok, szinhazlatogatdsok /nyugdijasok meghivésa is/

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket

az éves munkatervben hatarozzuk meg.

* Az intézmény kozOsségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

* Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eltt legalabb 2 héttel.

* A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

* Alkalomhoz illd 06ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (6vodai rendezvényeken

formapdlo; nemzeti iinnepeken iinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

XI. Intézményi védo, 6vo eloirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer folyamatos vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az intézmény valamennyi dolgozdja nevelési év kezdetén munka-, baleset-, és tlizvédelmi

oktatasban részesiil.

Minden 6vodapedagdgus, bolcsddei kisgyermekneveld kdzoktatdsi torvényben meghatarozott
feladatat képezi az, hogy a ra bizott gyermekek részére az egészségik, testi épségilik
megorzésehez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zodj€k, tovabba, ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye all fenn, a munkakdri leirdsanak
megfelelden a sziikséges intézkedést megtegye.

- Minden nevelési év kezdetén a gyermekek jatékos formaban baleset- €s tlizvédelmi
oktatasban részestilnek, melyet a Sziil61 K6zosség tagjai aldirdsukkal igazolnak. Kirandulasok
¢és sétak eldtt valamennyi dvodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — az
ovodapedagdgusok ismertetik a gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozé elbirdsokat, veszélyforrasokat, és az elvarhatd magatartasi forméakat. Mindezt a
csoportnaplokban rogzitik.

- Gyermekjatékszereket az intézmény csakis a ,,24/1998.04.29. L K.I.LM.N.M. rendelet a
gyermekjatékszerek mindségérol” jogszabaly alapjan szerezhet be. Az intézmény csak
megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot vasarolhat. A
jatékon talalhatd hasznalati utasitdst az oOvodapedagdgus, bolcsddei gondozond koteles

gondosan tanulményozni és a jatékszer hasznalatakor a betartasat biztositani.
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- Ha balesetet vagy veszélyforrast €szlel a dolgozd, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasrol az intézményvezetést haladéktalanul értesiteni.

- Az intézményben torténd kisebb baleset esetén a gyermeket elsOsegélyben részesitjiik.
Ha gy itéljik meg, hogy tovabbi orvosi ellatasra van sziiksége, akkor az 6vodapedagogus a
gyermeket a varosban 1évé gyermekorvoshoz szallitja, ellatasardl gondoskodik, ezzel egy
idOben értesiti a sziilot. A sziild megérkezéséig a betegszobaban feliigyeli a gyermeket.

- Stulyos baleset esetén az 6vodapedagdgus egy idében értesiti a mentdt, a varosban 1évo
dolgoz6 gyermekorvost vagy a felndttorvost, valamint az intézményvezetdt ¢és elkiséri a
gyermeket. A balesetrdl a jegyzokonyvet a munkavédelmi felelds elkésziti az intézmény
vezetdjével, majd megkiildi a jogszabalyban rogzitetteknek. Az intézménynek gondoskodnia
kell a csoportban maradd gyermekek feliigyeletérdl, és a szild értesitésérol. - A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartast az intézményvezetd végzi.

- A gyermekbalesetekrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egyik példanyat a
sziilének at kell adni.

- Az dvoda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében toldzarral vannak felszerelve. A
kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki
az épiiletbol.

- Intézménybe 1épéskor a sziilok irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a
gyermeket. - Az intézmény feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerl

elhagyasaig terjed, illetve az intézményen kiviili programok id6étartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

* hogy az intézményben keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitdsi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb 1ddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet,

* hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

* hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

* hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vésarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott

termékeket szerezzenek be,
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hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése, a
veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

é¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

Az intézményi alkalmazottak feleléssége:

2

mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

a kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagod stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az intézménybe.

a foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

javaslatot tegyenek az intézmény épiilete €s a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.
munkateriiletiikon fokozott 6vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

hivjak fel a gyermekek és az intézményvezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vodapedagdgus,

bolcsddei gondozond feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérol

gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell

nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell az intézményvezetot,

amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
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A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢és nyilvantartdsa az Ovodatitkar feladata, a
munkavédelmi képviseld jelenlétében. Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett
jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a sziild, egy példanyat az intézmény irattardban kell

megorizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

* abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

*  jegyzOkonyv készitése

* bejelentési kotelezettség teljesitése Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

* azonnali jelentés a fenntartonak legalabb kozépfokih munkavédelmi képesitéssel

rendelkezd személy bevondsa a baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy gyermekbalesetet kovetden intézkedjen
annak megel6zésére, hogy hasonl6 eset ne forduljon eld, az intézmény minden alkalmazottjat

tajékoztassa.

3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
3.1 Nevelési idében szervezett, intézményen kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van intézményen kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
* szinhdz-, muzeum-, kiallitas latogatds, sportprogramok,

iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az intézményen

kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

* a csoport faligjsagjan tajékoztatjdk a sziiléket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

* az intézményvezeto tajékoztatasa eldzetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedési eszkoz)
kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese

irasban ellenjegyezte.
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Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani,
* tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndtt kiséré — de minimum 2
fo,

* Dbérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

3.2 Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

* A HACCP-eldirasok betartasa €s betartatdsa mindenki feleldssége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4. Rendkiviili esemény, bombariadd, katasztrofa esetén sziikséges teendok

- Az intézményben szaggatott csengetés jelzi a vészhelyzetet (tlizeset, bombariado).
Ilyenkor a tlizvédelmi tervben meghatarozott médon kell azonnal elhagyni az intézmény
épiiletét. - Ha az intézmény barmely dolgozoja telefonon vagy mas moddon jelzést kap arra
vonatkozoan, hogy az intézmény épiiletében bombat helyeztek el, azonnal értesitse a
renddrséget €és az intézmény vezetdjét.

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

- A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

- Az ¢épiilet kitiritésének idOtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést a vezetd
hatésdg informacidja alapjan az intézményvezetd akadéalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

- Az épiilet elhagyasat, a gyermekek biztonsagos tavozasat az épiiletbdl és a dolgozok feladatait
a Riadoterv tartalmazza. A Riadoterv az intézmény eldterében jol lathatd €s hozzaférhetd
helyen talalhato.

- A Riaddtervben foglaltakat évente egy alkalommal jatékos forméaban gyakoroltatjuk a

gyermekekkel.
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- Az intézményvezetd az altalanos iskolaval dolgoz ki egyiittmiikddést a gyermekek ideiglenes
elhelyezésérol.

- Rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharitatlan ok miatt /villamcsapas,
foldrengés, arviz, belviz, tliz, robbantassal torténd fenyegetés/ a nevelési-oktatasi intézmény
miikodtetése nem lehetséges, az intézményvezetd a fenntartéval kozos intézkedéseket tesz
annak érdekében. hogy a veszélyhelyzet minél hamarabb elharuljon.

- A tlzriad6é terv és a bombariadd terv elkészitéséért, valamint a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd €s az intézményvezeto-

helyettes a felelOs.

Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az udvar hasznalati rendje:
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

- a k6z0s tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- az intézmény rend;jét és tisztasagat megOrizni,

- az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

- a munka ¢s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A feladat — ellatasi hely udvarain a gyermekek csak kisgyermeknevel6i feliigyelettel
tartdzkodhatnak, az ott 1évd jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak. Az
intézmény udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
nem hasznélhatjédk. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

Az intézmény teriiletén idegen személy csak felelds vezetd engedélyével tartozkodhat. a
fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetd és a
latogatd megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik.

A csoportok €s a foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.

Sziil6i latogatésra a csoportszobdban a kisgyermek neveldvel eldzetesen egyeztetett iddpontban

kertilhet sor.

Egyéb tilalmak:
Reklamtevékenységet csak a fenntartd €s intézményei részére, tdjékoztatas, és kozmiivelddés

céljabol, a gyermek egyészségmegoOrzésével, védelmével kapcsolatban végez az intézmény.
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XII. Egyéb kérdések
1. A kereset kiegészités feltételei

Az intézményvezetd hatarozott idore, vagy egyszeri alkalomra sz6ldan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

» tanuldasi tervek készitése a helyi program alapjan,

* olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely talnd a csoportkereteken,

* palyazatiras,

* publikalas,

* bemutatok tartasa,

* 1j modszerek, oOtletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa,

* belso ellendrzések tapasztalatai,

* Ovodapedagogusi, bolcsddei gondozondi tevékenységével emeli és erdsiti az intézmény

elismertségét,
* palyakezddk szakmai segitése,

* olyan munkéban valod részvétel, amely nem kapcsoldédik a munkakoréhez.

A kereset kiegészités mértékérdl az intézményvezetd dont. A dontés-elokészités folyamataban
kikéri az intézményvezetd-helyettes, a szakmai munkakozdsség vezetdje és a KT elndkének

véleményét.

XIII. Zar6 rendelkezések
1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabélyzat a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2013.08.27. napjan jovahagyott

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, mdodositasa
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Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elndke A
modositas indoka lehet:

* jogszabalyvaltozas

 alapitd okirat tartalmanak véltozasa

* tulszabalyozott rendszer

* hidnyosan szabalyozott rendszer hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és milkodési szabalyzat nyilvanossaga

* A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerililnek az intézménnyel, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

* A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete az Adat- és iratkezelési szabalyzat,
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1. szamu melléklet

ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbi vezetdi utasitassal
szabalyozom az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak mellékleteként.

1. Az adat- és iratkezelés jogi hattere:

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

az allamhaztartasrol szold 2012. évi CXCV. torvény

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
110/2012. (VL. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.)
kormanyrendelet a kdznevelési torvény végrehajtasarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-
rendelet

2. A dokumentumok nyilvanossaga — jogszabalyi meghatarozas
Kozérdekbdl nyilvanos adat

az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat,
a palyazat részét képezd vezetési programmal kapcsolatban kialakitott vélemény, O
a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye.

Ezeket az adatokat az intézmény honlapjan, és a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell
hozni.

A Nkt. eldirasai alapjan kozérdekli adatnak mindsiil intézménytiinkben:
a hazirend

a pedagdgiai program
a szervezeti és miikodési szabalyzat.

Ezekre a kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozo szabalyok vonatkoznak.

A pedagdgiai program, hazirend, szervezeti és miikodési szabdlyzat tobb olyan szabalyozasi
elem részletszabdlyait allapitja meg, amelyek a sziildi jogok érvényesitéséhez, gyakorlasahoz
sziikségesek. Az EMMI - rendelet konkrétan meghatdrozza, hogy mely dokumentumokat
sziikséges nyilvanossagra hozni a jogok érvényesitése, megismerése érdekében. A hazirendet
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az ovodai, bolcsddei beiratkozaskor atadjuk a sziiloknek, tovabba a hazirend valtoztatasardl is
tajékoztatast adunk. A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3. A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalira vonatkozo eljarasi szabalyok

frasbeli tajékoztatasi kotelezettség

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI - rendelet 83. §-a alapjan irasban

értesitjiik a gyermek sziileit:

1. Az

a felvétellel,

a jogviszony megsziinésével,

a gyermek fejlodésével,

a gyermek eldmenetelével 0sszefiiggésben hozott dontéssel kapcsolatban,

abban az esetben, ha az intézmény a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziild
kéri, akkor a dontését minden esetben hatdrozat formdajaban kell kiadnia az

intézménynek.

A kiadmanyozas szabalyai

intézményben  barmilyen  teriileten = kiadményozasra, a  kiadvanyok

tovabbkiildhetdségének €s irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény vezetdje irja ala és latja el

korbélyegzdvel.

2. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az

intézményvezetd 4altal — aldirasdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos

nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefon-, faxszam, e-mail cim) -
az irat iktatoszama
- az ligyintéz0 neve

- az ligyintéz¢és helye és ideje
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4. A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya az
- esetleges hivatkozasi

- szam a mellékletek szama.

5. A kiadvanyokat eredeti aladirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt,

a kiadvanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az

intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

5. Tartalmi és formai kovetelményei a hatarozatnak

A hatarozat két részbdol all:

« azelsd rész a rendelkezo rész (a tulajdonképpeni dontés),
« a masodik rész pedig az indokolas, amelyikben a rendelkezé részben foglaltak

alatamasztasa torténik.

Tartalmaznia kell:

« adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,
« amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast, O a
mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

« azeljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Igen fontos kdvetelmény, hogy az intézmény 4ltal hozott hatarozatokat minden esetben meg

kell indokolni.

5.1 A hatarozat kézbesitése

- tértivevényes levél formajaban,

- személyes atadassal.
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Ebben az esetben az atvevonek az atvétel id6pontjat is ra kell vezetnie a hatarozatra. A sziilo
fellebbezési jogaval élhet a kozléstdl szamitott tizendt napon beliil: a Nkt. értelmében eljarast
indithat az intézmény intézkedése és intézkedésének elmulasztdsa ellen. Eljarast inditani

érdeksérelemre €s jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.
5.2 A fenntart6 hataskore

- Egyetért a dontéssel, és ebben az esetben a fellebbezést elutasitja.
« A hatarozatot sajat hataskorben megvaltoztathatja.
- A hatarozatot megsemmisitheti, és Uj eljarasra, ) dontéshozatalra utasithatja az

intézményt.

A hatarozat jogerdre emelkedik, ha az ellen 15 napon beliil nem nyujtottak be fellebbezést, vagy

a szilo a fellebbezés jogarol lemondott.

6.Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyait a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI - rendelet 84.

§-a alapozza meg.

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szo6l6 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel

szabalyozza.

A nevelési intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési intézmény ennek készitésére nem kotelezett,

adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az intézménybe €rkezd hivatalos iratot az intézményvezetd irodajaban kell leadni az intézmény
vezetdjének. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény vezetdje, vagy az altala megjelolt
alkalmazott jogosult. A beérkezd postat mindenkor az intézmény vezetdje, vagy a megbizott
bontja és szortirozza. Minden névre sz6l6 postai kiildemény az illetékesnek keriil atadasra
felbontas nélkiil. A felado nélkiil érkezett kiildeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a
postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény vezetdje elolvassa és rendelkezik az ligyintézés
személyérél és hataridejérdl, melyet az {igyiraton minden esetben fel kell tiintetni. A
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folyoiratokat az intézmény vezetdje nézi at elsoként, majd azokat az arra kijel6lt helyen kell

tarolni.

Ha az o6vodai nevelés nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek oOvodai nevelésével
kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben, két nyelven — a nemzetiség altal

hasznalt és magyar nyelven — kell iktatni és targymutatozni.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovéabbitani a névre
sz016 iratokat, sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba

azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezetd fenntartotta maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbesz¢lon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetok. Tavbesz€élon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézes esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét,

az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairasat.

Az intézmény kozfeladatot 14t el, igy rank is vonatkozik a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény, valamint a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet
vonatkoz6 rendelkezései. Iratkezelési rendiink kialakitasa soran a hivatkozott jogszabalyok

eldirasaira figyelemmel vagyunk.

7. Iktatas

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.

29.) Korm. rendelet 39. § szabalyozza.

Iktatas céljara hitelesitett iktatokonyvet hasznalunk.

Az iktatokOnyv tartalmazza az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkoz6 adatokat, azok

rendelkezésre allasa esetén:

1. a) iktatoszam,
b) iktatas idépontja,
¢) beérkezés iddpontja, modja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordoz¢ tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordoz6 fajtéja,

w»ok w D

e) kiildés id6pontja, maddja,
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6. f) kiild6 adatai (név, cim),

7. g) cimzett adatai (név, cim),

8. h) hivatkozési szam (idegen szam),

9.

i) mellékletek szama, tipusa (papiralapt, elektronikus),

10. j) ligyintéz0 neve és a szervezeti egység megnevezése,

11. k) irat targya,

12. /) el6- és utoiratok iktatdoszama,

13. m) kezelési feljegyzések,

14. n) intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,

15. o) irattari tételszam, 16. p) irattarba helyezés.

Az iraton €s az el6adoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetové tevo egyedi

azonosito adatat.

A kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII.

29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatéarozott esetekben

nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat, tidvozldlapokat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat; iratkezelési

szabalyzatban meghatéarozott elektronikus kiildeményeket.

Uj elemként alkalmazzuk, amikor az iigy jellege nem kovetel meg irasbeli elintézési médot,

akkor azt telefonon és személyesen intézziik, vagy az intézmény nevében eljar6 személy

elektronikus levél formajaban, e-mailben intézi az adott iigyet.
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8. Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, valamint, ha a kdznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozdssége az intézmény muiikodésére, a gyermekekre vagy a
neveldmunkdra vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell:

« elkészitésének helyét,

« idejét,

- ajelenlévok felsoroldsat, 0 az iigy megjelolését, az ligyre vonatkozo Iényeges

megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat,

- ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

Az EMMI - rendeletnek megfelelden a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat az oktatasért
felel6s minisztérium {lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszerben
rogzitjiik. A gyermekbalesetekrdl papiralapu jegyzokonyvet csak abban az esetben kell
felvenni, ha az elektronikus jegyzékdnyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt nincs
lehetdség. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€vo

alkalmazott irja ala.

9. A Kisbéri Gyongyszem Ovodiban és Bolcsédében keletkezett iratok 6rzési idejét
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI - rendelet 1. melléklete tartalmazza, mely szerint:
« Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles
ellendrizni.
« A tervezett iratselejtezést annak tervezett iddpontjat legalabb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
« A jogutdd nélkiil megsziing intézmények iratait €s a nem selejtezhetd iratokat tovabbra
is at kell adni a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.
« Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges

irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

10. Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bolcséde irattari terve

Irattari . "
Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
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Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

nem
1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés
selejtezhet6
nem
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
selejtezhet6
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntart6i irdnyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek S
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
nem
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
selejtezhet6
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Pedagdgiai szakszolgalat 5
18. Sziildi munkakdzosség 5
19. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok ||5
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20. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3

Gazdasagi iigyek

51 Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok, ||hatarido
. helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili

22. Tarsadalombiztositas 50

23. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, selejtezés | |10

04 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
. bizonylatok

25. A gyermekek téritési dijai 5

26. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

11. Kotelezoen hasznalt dokumentumok az 6vodaban

a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI - rendelet 88-93. §-a hatarozza meg az 6voda altal kotelezéen

hasznalt nyomtatvanyokat és azok tartalmat.

A nyomtatvanyok eldallitasuk, keletkezésiik modja szerint lehetnek papiralapuak és
elektronikus uton eldallitottak. A Nkt. 2012. évi CXXIV. torvénnyel tortént modositasa soran

a nevelési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

1. a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

2. b) nyomdai Uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

3. c¢) elektronikus okirat,

4. d) elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Kotelezden hasznalt nyomtatvany:

- afelvételi elojegyzési naplo,
« afelvételi és mulasztasi naplo,
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« az dvodai csoportnaplo, az 6vodai torzskonyv,

- agyermekek fejlddését nyomon kovetd dokumentélés

Az 6vodai felvételi eldjegyzési naplo: az vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara

szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM-azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a naplo megnyitasanak és lezaradsanak idOpontjat, az dvodavezetd aldirdsat,
papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tlintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés

eredményeként felvett gyermekek szdmat.

A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasanak

vezetésére szolgal.

Az 6vodai csoportnaplé az oOvoda pedagédgiai programja alapjan a nevelomunka

tervezésének dokumentalasara szolgal.

Az ovodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagogusait, a megnyitds és lezaras
helyét és idépontjat, az intézményvezetd aldirasat, papiralapi dokumentum esetén az intézmény

korbélyegzo lenyomatat, a pedagogiai program nevét.

Az 6vodai torzskonyv altal az intézmény adatainak nyilvantartasat végezziik.

A torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az intézményvezetd aldirasat, papiralapu
nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat, az intézmény nevét és cimét,
nevelési évenként az intézmény altalanos adatait, az intézmény nyitvatartasi idejét, a
gyermeklétszamot nevelési évenként 0sszesitve, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési
igényli €s a hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat, nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem
részesiild gyermekek szamat, az engedélyezett és betoltott dsszes allashely évenkénti szamat,
az intézmény telkeinek adatait nevelési évenként, az intézmény épiileteinek adatait, az
ovodapedagdgusok €s egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és idot, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkdba 1épés és kilépés

iddépontjat.

Az O6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartdsardl tovabbra is a jegyzo
gondoskodik.
56



Ezért amennyiben az 6voda a gyermek tovabbi 6vodai nevelésben tartasara tesz javaslatot,
akkor az dvodai szakvélemény egy példanyat meg kell kiildeni a jegyzdnek. Abban az esetben,
ha az 6voda a gyermek altalanos iskoldba torténd beiratkozasat javasolja szakvéleményében,

akkor az 6vodai szakvélemény harmadik példanyat az 6voda az iskolahoz juttatja el.

Kotelezoen vezetend6 dokumentumok a bolcsédében:

1. Az intézményvezetd altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

0 koltségvetés (gazdasagi ligyintézovel)

O munkakori leirdsok

0 dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa

0 személyi anyagok vezetése

0 kisgyermekneveldk nyilatkozata arrol, hogy nem folyik ellene gyermekbéantalmazas

miatt eljaras 1997. évi XXXI. Tv. 15. § (8)

0 dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
0 kis- és nagy értékli eszk6zok nyilvantartasa (leltar)

0 munkavédelmi naplo6 vezetése

O éves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése

O szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata

O felvételi konyv (SZ. NY.3354-10 r.m.sz.ny.)
0 Megallapodas az ellatas igénybevételérdl 1997. évi XXXI. Tv. 32. § (4), Sziloi
nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl 1997. évi XXXI. Tv. 33. §

O 328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet

0 1. szamu melléklet - Téritési dij nyilvantartasa

O 2. szamu melléklet — Nyilvantartas az ellatasi napokrol

0 3. szamu melléklet — Nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrol

0 Gyermekétkeztetés — intézményi téritési dijkedvezmény — elszamolasa
O Ingyenes étkezés — onkorményzathoz
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O heti étrend

0 étkezok nyilvantartasa

0 fert6z0 betegségekrdl torténd kimutatas

0 kisgyermeknevelOk tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa

0 szabalyzatok feliilvizsgalata a gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas (33762-1

C.SZ.NY. 3354-1 r.sz.)

Kisgyermeknevelok altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

0 csoportnaplé naponta

0 bolcsddei gyermek egészségligyi torzslap, fejlddési lappal egyiitt (C.3354-6/a.r.sz.ny.r.)
0 (a gyermek 1 éves koraig havonta, késdbb negyedévente vezetve)

0 csaladlatogatasrol feljegyzés

0 percentil tabla (fia 3341-46/c, lany 3341-45/c)

0 iizendfiizet
0 beszoktatés folyamata
0 gyermek fejlodésének nyomon kovetése (fejlédési naplod szempontjai alapjan) (a

gyermek 1 éves koraig havonta, kés6bb negyedévente vezetve)

12. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapti mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
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» az alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések,
az oOvodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések, a kozzétételi lista. Az elektronikus uton
eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az dvodavezetd alairasaval

hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje.

A keletkezett hivatalos iratokat ki kell nyomtatni, a vezetd aldirasaval, az intézmény pecsétjével
el kell latni, és a szokasos modon iktatni.
A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabélyzat

alapjan irattari dokumentumként kell elhelyezni.

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kdotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatodi jogkorében intézkedhet. Az
SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket tdjekoztatni kell és beleegyezésiiket kell, hogy adjak. Az
SZMSZ-t az dvodatitkari irodaban helyezziik el az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati
példanyban.

A dokumentumot a sziilok elkérhetik az 6vodatitkartol. Szobeli tajékoztatast az
ovodavezet6tdl, vagy a helyettestdl kérhetnek.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 299/2021.(10.14.) sz.

hatarozattal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.
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Zaradék

A Szervezeti Miikodési Szabélyzat jovahagyasa
Kisbéri Gydngyszem Ovoda és Bélesode Szervezeti Mikdési Szabélyzatat az

intézményvezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet

2025. 02.03.

100 % arannyal elfogadta

A jogszabdlyban hatarozottak szerint egyetértését adta.

2025. 02.03.

St UMJ

neveldtestiilet képviseldje
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Fiiggelék

—

Az 6voda hézirendje

A bolcsdde hazirendje

Az alkalmazottak munkakori leirdsa

Munka és Tlizvédelmi Szabalyzat

Bels6 ellendérzés rendje

Az 6vodapedagogusok tovabbképzésének terve
A bolcsdde tovabbképzési terve

Bolcsddei felvételi szabalyzat

A e A

Panaszok kezelésének rendje

—_
=]

. Kulcskezelési szabalyzat (Kisbér, Hanta)

—
—

. Munkaruha juttatas leszabalyozasa

—_
[\

. Munkaidd beosztas

[
(98]

. Egészségfejlesztési program

._
N

. Onértékelési Program

—
9]

. Teljesitményértékelésre vonatkozo belsé szabélyzat (TER)

A fiiggelék megtalalhaté a Kisbéri Gyongyszem Ovoda és Bolcséde intézményvezetdi

irod4jaban.
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