SZIIKS =1 VAROSI
OVOIDA S BOT.CSODRE

ESZZIE]RthEEZZIET[jj]éxs IvItj]KQCj]:)IEE;[
SZABATLI Y Z AT

2024



Tartalomjegyzék

A szervezeti és mUikddési szabdlyzat meghatdrozasa, célja, feladata, hatalya......ccccceeeeiiviieeneiinnnns 4
Szervezeti és MUKOdési SZabalyzat CAlJA .......oiiviiiiiiiiiie e 4
F N YA Y YAl oF- 1 =11V TR 4
Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb - a szerv koltségvetési szervként vald
Mikodésébll fakadd - SZabAlYOZASOK .......ueeiiiiiiiiicieeecee e 6
AZ INTEZMENY A0ATAT ..o.uvviiiieiiiie e e e et e e e st be e e s s be e e e s tbae e e s araeeeenraeeeeareeas 6
Az intézmény jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata, alaptevékenysége.........cccccovvveeecnrveeennneen. 6
A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya.......cccccoveeeecieeeeeciiee e, 8
A feladat ellatdsat SZOIGAIO VAZYON .......uviieeieeeeee et ee e e ae e e nrae e e e nreeas 9
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek [8tSzam ........ccooviviiiiiiiiiiiee e, 10
AZ intézmény szervezeti fElEPItESE ... s 10
MUkddési rend, a gyermekek fogadasanak rendje ......ccueeeeeeiieiiicie e 11
Az dvoda évkozbeni Gizemeltetése, NYItvatartdsa.......cocceeeciiieiecieee e e e 11
Az intézmény struktlraja, az intézmeényi MUNKArend.........cceeieeciiii e 14
INEEZMENYI AHASNEIYEK ... et e e et e e e et e e e e e bt e e e e ebeeeeeennes 14
Az intézmeényvezetés MEGAatArOZASA .....cccccviiii i see e e e bee e s e ebee e e e araeas 15
A fGigazgato feladata és hataskore (2023.LI. PUETV.75.8) .cccveeeiieeeieeeee ettt 15
Az intézmény képviseleti joganak eljardsrendje .......cccveviieiiiiiiciie e 20
Munkak6zosség vezetbk feladat- €s hatdsKOre.........ccoccuiieiieciiiie ettt 22
Az intézményi alkalmazottak (kbznevelési foglalkoztatottak, kbzalkalmazottak) kozossége............... 24
AZ alKalMAZOTLi KOZOSSEG......oeee ettt ettt e e et e e e et e e e et e e e e eeabaee e e nbaeeeeeabaeeeennrenas 24
Az intézményben foglalkoztatottak MUNKAreNdje ......c.ceeeveiieiiiciiii e 28
Egyéb, a miikddés rendjére vonatkozd altalanos rendelkezések........cccuveeeviieeiiiciieicciieeeceee e, 29
Helyiségek, udvarhasznalat reNdje.......cc.ueeiieciiiii i e e e aae e e e 29
Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok......... 30
Belépés és benntartdzkodas rENJE ........vii ittt et e e e e ear e e e e e areeaeeanes 32
Kilon foglalkozdsok, teVEKenysEgek rendje........cccuueieiciiei ittt 32
AZ intézmeényi VEAG, OVO EIGITASOK .......uveei ittt e see e e ebre e s e eabae e e eareeas 32
Eljarasrend az 1 tipusu diabétesszel él6 gyermekek fogadasara .......cccccuvevevciveiiiciiee e 37
A pedagdgus munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok hozzaférése ........cccovveeeciviiecrieeeenneen. 40
Rendkivili esemény, bombariadd esetén sziilkséges teendGK...........coecveeeeeciieeeeciieeeeiiiee e 40
A SZUIGT KOZOSSEE ..ot eeteee ettt e ettt e ettt e e ettt e e et a e e e e eabaeeeeeabaee e e asaeeeesbaeeesassaseasssseeasansaaeesansreaannn 41



A vezetbk és a szlil6i szervezetek kapcsolattartds formai......cccoocevivvciee e e, 41

Kapcsolattartas rendszere, formaja, MOd]a .......coccuiiieeiiiiiiciiee e 44
Belsd kapcsolattartds rendje €s fOrmai.......occueiiicciiiie i e 44
Kils6 kapcsolatok rendszere, formaja s MOdja.......ccoccveeiieciiie ettt 46

BelSG EllE@NGIZES, EItEKEIES .....oveeeeeee e e e ree e e e e e e e st r e e e e e e e e e anrraaeeeaeeeanas 50
2T Y o =11 1=T o] =T S PTRPPPRR 50
21 o I =T o 0= ] (=TSP TRURPUUSPRPRN 53

Kiadmanyozasi €1JArasrEend.........oocuuieiiiiiiii ettt e e e e e e e et re e e et a e e e e araa e e enraeas 53

MUkddési nyilvantartassal kapcsolatos kotelezettség (BOICSGAE) ....uveeeuriieieiieieeeiiiee et 54

Rekldamtevékenység szabdlyai az iNtEzmeENYbEN .......coocviiii i 55

Hivatali titOK MEEOIZESE...cii it e e e e e st e e e st ee e e sabaeessnbaeeeennseeas 57

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagdval kapcsolatos rendelkezések ........cccvvveevviveeeeinnnnnn. 57

(o] oToT=do Y2 12 o ¥-1 V7 | IR USSP 60

Vagyonnyilatkozat-tételi KOTEIEZETISEE . ....cccuuiii et e e e e e e e naaeeaean 60

Kommunikacids csatornak haszndlatanak rendje .......cccueeeeeeieie e e 61

Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.......cccccvvveeeeeennn. 62

A szabalytalansagok kezelésének eljardsrendje......ccccccviiiiiiiieiiciiiie e 64

LeGItiMACIOS EIJATAS ..eiiieiiiie i e e e e e e s e e e st a e e e st ae e e s abaeeeeabaeeeenraeas 65

IMELLEKLETEK ..vvvuttetsiteteiseeescse et ssse sttt sss st sse st s sesessese st s s st s st s s st es s s ssssessnsssessnsesesas 66



o O O O

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nt.)

A nemzeti koznevelésrol szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
2023. évi LII. Torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

A Kormény 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpalyajarol
sz016 torvény végrehajtasarol

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

A kozalkalmazottakrol sz616 torvény végrehajtasardl szold 138/1992. (X. 8.)
kormanyrendelet

257/2000. (XIL.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocialis,valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

A Munka Torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. torvény

A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatasrol szol6 tobbszor modositott 1997. évi
XXXI. torvény

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

Az allamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l sz616 62/2011.(X11.29.) BM rendelet
Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo616 26/1997 (1X.3.) NM rendelet

Az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold 2003. évi
CXXV. torvény

1999. évi XLII Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohdnyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairdl

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VI11. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl



Bevezeto

A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény 25. §. — anak (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a Szikszéi Virosi Ovoda és Bilcséde foigazgatoja a nevelGtestiilettel kozosen
az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) készitette el.

A szervezeti és mikddési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata,
hatalya

Szervezeti és M(kddési Szabdalyzat célja

Meghatérozza a Szikszéi Virosi Ovoda és Bolcséde szervezeti felépitését, az intézményi
mikddés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

Az SZMSZ-t a neveldtestiilettel kozosen a foigazgatd késziti el, az elfogadaskor a
jogszabdlyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakoroltak a koznevelési
foglalkoztatottak, a sziilok szervezete és a bolcsddei érdekképviseleti forum tagjai.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek tevékenysége —
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az intézmény miitkodését meghatarozo dokumentumok

e Pedagogiai program

e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Hazirend

e Alapito okirat

e Bolcsddei szakmai program

e Eves munkaterv

Az SZMSZ hatalya

teriileti hatalya kiterjed
e az dvoda épliletére, udvarara,

e az Ovoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajld
programokra, eseményekre,



e az intézmény képviselete szerinti alkalmak, kiilsé kapcsolati alkalmak helyszinére.

személyi hatalya kiterjed

® az ovodaba, bélcsédébe jaro gyermekek kozosségére

e a gyermekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek kdozosségére
e aneveldtestiiletre

e aneveldémunkat segitd dolgozokra

e akisgyermekneveldkre

e cgyéb munkakorben dolgozdkra

Az SZMSZ és a fiiggelékét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi 6vodds és  bolcsodés  gyermekére, kozalkalmazottjara, koznevelési
foglalkoztatottjara nézve kotelezd érvénytiek.

Az SZMSZ. hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz. A modositds alkalmaval az eljarasi rendet a NKT. 25.§.- a hatdrozza meg. A
hatalybalépéssel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az 6voda kordbbi SZMSZ- e. Az
SZMSZ 1 példanyat az 6vodaban ki kell fliggeszteni, az intézmény honlapjan kdzz¢ kell tenni,
s arrdl az elso sziil6i értekezleten a sziil6knek tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ. feliilvizsgalatanak rendje

e Ha az dvoda, bolcsdéde miikodési rendjében valtozas torténik

e Ha ajogszabdly eldirja



Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb - a szerv
koltségvetési szervként vald miikodésébdl fakadd - szabalyozasok

Az intézmény adatai

A Kkoltségvetési szerv neve: Szikszoi Varosi Ovoda és Bolcséde
OM azonosité szama: 028554
Székhelye: 3800 Szikszo I1. Rékoczi Ferenc ut 64.
Telephelye: 3800 Szikszo, II. Rakoczi Ferenc ut 64.
3800 Sziksz6, Munkacsy 1t 3.
Az intézmény alapitéja, cime: Szikszo Varos Onkormanyzata
3800 Sziksz6 Kalvin tér 1.

Beolvadt jogeléd: Sziksz6 Varos Onkorményzata Szocialis Kozpont

A Kaoltségvetési szerv tipusa: tobbcélu intézmény/ 6vodai és bolcsddei feladatokat ellatd
intézmény /

Az intézmény miikodési teriilete: Szikszo Varos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény fenntartéja: Szikszo Varos Onkormanyzata

Cime: 3800 Szikszo6 Kalvin tér 1.
Iranyito6 szerv neve: Szikszd Varos Onkorméanyzatanak Képviseldtestiilete
Cime: 3800 Szikszo6 Kalvin tér 1.

A koltségveteési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:

megnevezeEs: kozoktatasi kozszolgaltatas
szakagazati besorolas:851020 dévodai nevelés
TEAOR szama: 8510 Ovodai nevelés

8891 Bolcsodei nevelés

Az intézmény jogszabalyban meghatdarozott kozfeladata,
alaptevékenysége

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13§. (1) bekezdés
6. pontja szerinti Ovodai ellatas, valamint a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
4. §. 14.a a.) pontja szerinti 6vodai nevelés és a 4.§ 14.a r.) pontja szerinti a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok oOvodai
nevelése és iskolai nevelése-oktatasa,

Az intézmény a bolcsddei feladatait a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI.tv. (tovabbiakban Gyvt.), valamint a személyes gondoskodast nyujto



gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételeirdl szold 15/1998 NM rendelet alapjan végzi.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége szakfeladat szerint:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama
1 | 851020 ovodai nevelés

Ovodai nevelés:

a nemzeti koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) 8.§ (1.) bekezdése
szerint az 6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiillondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatdsra
késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a
felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hianyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezd haroméves €s annal iddsebb gyermek oOvodai
felvételi kérelme teljesithetd.

Sajatos nevelésii igényii gyermekek ovodai nevelése:
A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése a
kovetkezd fogyatékossagokra kiterjedden:

o ¢rzékszervi fogyatékos

e mozgasfogyatékos ( enyhe fokban )
e beszédfogyatékos

e ¢rtelmi fogyatékos ( enyhe foku )

e a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejléddésének organikus okokra vissza nem
vezethetd tartds és sulyos rendellenessége ( dyslexia, dysgraphia, dyscalculia,
figyelemzavar)

Bélcsddei ellatas:

A bolcsdéde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betoltését
kovetdaugusztus 31-ig nevelhetd €s gondozhat6 a bolecsédében. A sajatos nevelési igényli
gyermek bolcsddei nevelésben, gondozasban legfeljebb annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amely évben a hatodik ¢€letévét betdlti.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcio megnevezése
funkciészam
1 | 074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
2 | 074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas
3 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
5 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
6 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
7 | 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa
8 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében
9 1107080 EsélyegyenlOség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

A Kkoltségvetési szerv kozoktatasi feladat szerinti tipusa: Ovoda, Bolcsdde

Kozszolgaltato szerv fajtaja: Kozintézmény

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Onélléan miikodd koltségvetési szerv, pénziigyi gazdasagi feladatait a Szikszoi Kozos
Onkormdanyzati Hivatal latja el. Pénziigyi kotelezettséget az intézményvezeté vallalhat az

onkormanyzat altal jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokon beliil, a vonatkoz6 jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. | kdzalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogéllasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény




2. | munkaviszony Munka Torvénykonyvrdl szold 2012. évi

L. torvény
3. | megbizési jogviszony Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi
V. torvény
4. | koznevelésben foglalkoztatott a pedagdgusok 1j €letpalyajarol sz616
jogviszony 2023. évi LII torvény, a pedagbdgusok 1j

¢letpalyajarol sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol sz6lo 401/2023.
(VI111.30.) Korm. rendelet

A feladat ellatasat szolgalé vagyon

3)
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
3800 Sziksz06, 1. Rakoczi Ferenc | 672/1 hasznalati jog 6voda ¢és bolcsode
ut 64.
3800 Sziksz6, Munkacsy ut 3. 693 hasznalati jog bolesdde

b) Az intézmény vagyonat képezik tovabba a feladatellatasokhoz kapcsolodd berendezési
targyak, eszkozok €s egyéb készletek.

A vagyon feletti rendelkezés joga:
Szikszé Varos Onkorményzatat illeti meg
Vallalkozasi tevékenység kore és mértéke:

Az 6voda vallalkozodi tevékenységet nem folytathat




Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek létszam

ali

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend mt(rlrﬁ;akls

megnevezeése megnevezeése megjelolése 9y o
tanulolétszam

Sz"iksz”(')i Virosi Ovoda és ovodai nevelés 170

Bolcsode

Sziksz6i Varosi Ovoda és 12

Bolcsode (bolesdde)

Viragliget Bolcsode 28

Alapito6 okirat szama, kelte: SZ./191-11/2024, 2024.08.14.

Hatalyos: 2024. szeptember 2.

Az intézmény szervezeti felépitése

Ovoda Bolcs6éde

Szul6ot Szervezet |«

Fenntarto
Féigazgatod «—| Frdekképviseleti
A Foérum
A\ 4
Igazgatohelyettes Bolcsédevezetd
¢ A
Ovodatitkar
Nevel6testiilet Kisgyermeknevel6k
Pedagogiai Takarito Bolesédet
asszisztensek dajkak
Konyhalany
Dajkik ,
Karbantarté




M(kddési rend, a gyermekek fogadasanak rendje

Az 6voda évkozbeni izemeltetése, nyitvatartasa
A nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatarozza meg.

A nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

* az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
* nyari zarva tartds idOtartamat,
= amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek, megiinneplésének idépont;jat,

= anevelGtestiileti értekezletek idopontjat.
Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl.

A nyari zarva tartas idépontjarol legkésdbb az adott év februdr 15-ig értesitést kapnak a sziilok.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljabol hasznal fel. Az 6vodai nevelés
nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. Errdl a sziilok
jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt.
Tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

Csoportosszevonas

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az Ovodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az
észszeriiség ¢és takarékossag jegyében irdsban felmérjiik a varhato 1étszamot. Amennyiben a
csoportok létszama jelentdsen csOkken, a fbigazgatd dont a csoportosszevonasokrol.
Huzamosabb iddre torténd 0sszevonas esetén koteles tajékoztatni a fenntartot.

Technikai sziinet

Az 6voda épiiletében bekdvetkezett balesetveszély, koziizemi szolgaltatasok sziinetelése,
rendkiviili esemény miatt a foigazgatd a fenntarto tdjékoztatasaval és engedélyével technikai
sziinetet rendelhet el.

A gyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

A nyitvatartasi id6 napi 11,0 ora, reggel 6.00 oratol, délutan 17.00 6raig fogad gyermeket az
intézmény. A gyermekek érkezésének ¢€s elvitelének modjat a hazirend szabalyozza.
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Az intézmény fent szabalyozott idéponttdl valo- esetenként eltérd nyitva tartasara, (elézetes
kérelem alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Bolcsodei, ovodai felvétel, atvétel

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratkozas
a jegyz06 altal meghatarozott idépontban, minden év méjusaban torténik. Az 6voda a hatarido
elott legalabb harminc nappal koteles a jelentkezés idopontjat nyilvanossagra hozni. Az 6voda
két és fél éves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, neveld intézmény. Az
6vodai nevelés a teljes Ovodai életet magaba foglald jaték, jatékos tanulasi folyamatok
keretében folyik

A bolcsédébe az gyermek vehetd fel, aki mar betdltotte a 20 hetes kort.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:
e Ovodaban : 170 f6 - 6 csoport

e Bolcsédében: székhelyen: 12 £6 - 1 csoport
telephelyen 28 6 - 2 csoport

A sziilé gyermeke 6vodai, bolcsddei felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan
jelentkez6é gyermekek fogadasa a nevelési évben folyamatosan torténik. A jelentkezés minden
évben az intézményben torténik. A gyermekek 6vodai, bolcsddei felvételérdl, atvételérdl a
foigazgatd dont. A felvételkor a fOigazgatd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli, a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermek felvételét.

Ha az 6vodaba, bolcsddébe jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a
fenntart6 felvételi bizottsagot hoz létre, mely koordinalja a gyermek elhelyezést.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a féigazgatd dont a sziilék és az
o6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai, bolcsddei nevelési év elsd napjaval
(szeptember 1.) torténik.

A bolcsédei felvétel szempontrendszere:

e A sziilok munkaltatoi igazolassal rendelkezzenek.

® A csaladsegitd szolgalat munkatarsa, a védond, a gyermekorvos javaslatot tesz a
gyermekfelvételére vonatkozoan.
A bolesddei felvétel rendjét a felvételi szabalyzat részletesen tartalmazza.
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Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alél

A felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére a féigazgatd, valamint a védénd
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elbtt tartva, a 4. €letév betoltéséig felmentést
adhat a kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja. Kiilonds méltanylast érdemld
esetben, annak az évnek augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek 5. életévét betdlti
felmentésben részesiilhet.(Nkt.8§ (2))

Az 6vodai, bolcsodei elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

Az 6vodai elhelyezés megszlinik, ha:

A gyermeket egy masik évoda atvette, az atvétel napjan.
A sziil6 irasban bejelenti, hogy a gyermeke kimarad, a bejelentésben megjel6lt napon.
A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.

A gyermek a jogszabdlyban meghatdrozottnal igazolatlanul tobbet van tdvol az évodai
foglalkozasokr6l — kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatosdgi intézkedés
kovetkeztében vették fel, nem hatranyos helyzetii és nem 3. életévét betdltott.

A gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utols6 napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betoltotte.

Az elhelyezés megsziinhet akkor is, ha kideriil a gyermek nem 6vodaérett és e
dontésben kiilsé szakemberek is részt vesznek.

A bolcsddei ellatas megsziinik:

e ajogosultsagi feltételek megszlinésével,

e asziilé vagy a torvényes képviseld kérelmére ( kivétel ez alol a védelembe vett, bolcsddei
ellatasra kotelezett gyermek ),

e abolcsddei hdzirend sulyos megsértése esetén,

e abolcsddeorvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek az
ellatasat, aki az egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetdleg
magatartdszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések

Az oOvodapedagdgust, a gondozondt a gyermek tdvolmaradasardl eldre irasban
tajékoztatni sziikséges.

Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathat6, azt a tdivolmaradas napjan, lehetéleg 10
oraig be kell jelenteni az dvodaba.
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Az 5 napot meghaladd, huzamosabb oOvodai tavollétet az intézmény vezetdjével

engedélyeztetni kell.

Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét

Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan, melynek kovetkezményeit
az 6vodai hazirend targyalja.

Az intézmény struktiraja, az intézményi munkarend

Intézményi allashelyek

Ovoda
A munkakorokben
Munkakorok foglalkoztatott Megjegyzés teljes vagy
létszam/fo részmunkaidos
foigazgato 1 teljes munkakor
igazgatOhelyettes 1 teljes munkakor
6vodapedagdgus 12 teljes munkakor
pedagdgiai asszisztens 2 teljes munkakor
dajka 6 teljes munkakor
ovoda titkar 1 teljes munkakor
konyhalany 1 teljes munkakor
karbantartd 1 teljes munkakor
Bolcsode
Munkakorok A munkakorokben Megjegyzés teljes vagy
foglalkoztatott részmunkaidds
1étszam/fo
bolcsdde vezetd 1 teljes munkakor
kisgyermeknevel6 6 teljes munkakor
dajka 2+1 teljes munkakor
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Az intézményvezetés meghatdrozasa

Az intézmény élén a féigazgaté all, aki az intézmény egyszemélyi felelOse.

A foigazgato kinevezési (megbizasi) rendje:

A 2023.¢évi LILtorvényben foglaltak szerint nyilvanos palyazat Gitjan torténik

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan torténik. A palyazati eljaras
elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 koteles elvégezni.

Az intézményvezetd megnevezése: foigazgato

Az intézmény fOigazgatdja a hatdlyos torvényeknek, szabalyzatoknak megfelelden gyakorolja
a munkaltatoi jogokat.

A féigazgatdi megbizas

Az foigazgatdoi megbizast a helyi Onkormanyzat képviselotestiilete adja. (A megbizéssal
kapcsolatban, dontés el6tt ki lehet kémi az intézmény alkalmazotti kdzosségének, a sziildi
kozosségnek a véleményét. A fOigazgatd magasabb vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. A foigazgatd megbizatdsa hatarozott idore szol.

A féigazgatd feladata és hatdskore (2023.LII. PUétv.75.8)

A koznevelési intézmény féigazgatoja

e képviseli az intézményt.

o felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkddéséért, fenntartod altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdéle elvarhatd gondossdggal vald kezeléséért — 0Onalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e gyakorolja a munkaltatoi jogkort, ellatja a személyi és munkatigyi feladatokat,
e belso ellendrzéseket folytat, elkésziti a teljesitményértékeléseket,

e dont — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény milkodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly més hataskorébe nem utal,
e alairasi jogkor gyakorlasa.

o kotelezettségvallalas,
Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara a foigazgatd egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerli
alairdsa a féigazgato alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes
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A foigazgato felel:

a pedagogiai munkaért,
a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

0nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

a neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A foigazgato feladatai:

Ismerje a szakmai onértékelés modelljeit, eszkozeit, hasznalja fel az eredményeit.

Az 6vodapedagogus szakma €s az dvodavezetés teriiletein keresse az 1) szakmai
informaciokat, €s sajatitsa el azokat.

Folyamatosan fejlessze vezetoi felkésziiltségét, vezetdi képességeit.

Tanusitson hiteles €s etikus magatartast. Kommunikacidja, magatartdsa a pedagogus
etika normainak megfeleljen.

Kezdeményezze, €s 0sztondzze az intézményen beliili egyiittmikodéseket.

A dontésekhez sziikséges informaciokat ossza meg az érintettekkel.

Masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hozzon dontéseket,
oldjon meg problémakat és konfliktusokat.

Személyes kapcsolatot tartson az intézmény teljes munkatarsi korével, figyeljen oda
problémaikra, és adjon valaszt kérdéseikre.

Kell6 tapintattal, szakszertien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

Tamogassa, 6sztondzze az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az Gjszerti 6tleteket.
Olyan tanulasi kornyezetet alakitson ki, ahol az intézmény szervezeti és tanuldsi
kultirdjat a tanulasi folyamatot tAmogaté rend jellemzi
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Szervezze és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését €s tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

Kisérje figyelemmel az aktualis kiilsd és belsd valtozasokat, konstruktivan reagaljon
rajuk.

A valtoztatast, annak sziikségességét ¢s folyamatat, valamint a kockazatokat és azok
elkertilési modjat ossza meg kollégaival, a felmeriilé kérdésekre adjon valaszt.

A valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezze, végrehajtsa és értékelje.
Folyamatosan kovesse nyomon a célok megvaldsulasat.

A neveldtestlilet bevonasaval értékelje a célok elérését és hatdrozza meg a sziikséges
1épéseket.

Vezet6i hatékonysagat onreflexidja, a kiilsé értékelések, sajat és masok tapasztalatai
alapjan folyamatosan fejlessze.

Folyamatosan kisérje figyelemmel az intézmény miikodését befolyasolo jogi
szabalyozok valtozasait.

Megteremti a bolcsdde miikodésének személyi €s targyi feltételeit, kialakitja a bolcsdde
hazirendjét.

Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi nevelési feladatainak ellatasat. Ertékel,
segiti, ellendrzi a bolcsddei dolgozok munkdjat, ellendrzi a munkafegyelem megtartasat
A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bdlcsdde munkarendjét, a
dogozdok munkabeosztasat és a gyermekek napirend;ét.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét, €letkori sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot. Biztositja a gondozondi
allandosagot.

Ahol sériilt gyermek(ek) ellatasara keriil sor, megteremti , biztositja €s ellendrzi a
miukodes feltételeit és a tevékenységet.

vezetéséért felel. Ellendrzi a kisgyermeknevelonek a gyermekekkel kapcsolatos
gondozo-neveldi tevekenységét, valamint dokumentacids munkajat.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a Népegészseégiigyi Intézet vonatkozo
utasitasait.

Gondoskodik a bolcsddére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitdsok,
jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol.

Végzi a munkaerd szervezését, felelds a kivalasztasért és betanitdsért. Elkésziti a
dolgozok munkakori leirasat. Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére,
tovabbképzésére, szabadsagolasara, a bolcsdde lizemeltetési idejére vonatkozdan.
Kapcsolatot tart a csaladokkal és mindazokkal, akik a prevencid és az alapellatas
teriiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek.
Kapcsolatot tart a miikodtetvel, a szakmai iranyitast végzokkel.

Munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli

Nyomon kdveti a tovabbképzési kotelezettség alakulasat, teljesitését.

Felel a munka és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.
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A foigazgato felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,

informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,
e abelso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,
e az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

e az intézmény szdmara meghatirozott feladatoknak és hatiskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztisaért, a pedagdgiai munka
iranyitasaért, ellenorzési, mérési, Onértékelési rendszerének miukodtetéséért a
Pedagogiai Programban és a Szakmai Programban meghatarozottak alapjan,

e az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért,
— vezetOk bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodds megvaldsitasa
érdekében,

e a sajat hataskorben torténd eldirdnyzatmodositasi  kérelmek Osszeallitasaért,
ellenorzéséért,

r rr

e a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgiltatasaért a Szikszod Véaros Onkormanyzat
Hivatala felé

e a nemzeti és Ovodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
1gazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért

e a balesetek (gyermek és munkavallalol) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséeért,

e rendkiviili szlinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve

helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértéset,
ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell),

e az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéért,

e a pedagbdgusok kdzéptavh tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
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a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

az intézményi, a vezetdi €s a pedagdgusi dnértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak milkodtetéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddo kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzététel,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

az alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

az adatkezelést meghatdrozo normak szerinti miikodés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési

"r r

eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért €s miikodtetéseért, az

r rr

iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

A vezetoség tagjai

A f6igazgato
Az igazgat6 helyettes
A szakmai munkak6zosségek vezetdje

A bolcsOdevezetd

Az intézmény vezetdsége az dvodai, bolcsddei élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd
és javaslattevd joggal rendelkezik. A fdigazgatd a vezetd beosztasi munkatarsaival sziikség
szerint megbeszélést tart. A megbeszélést a féigazgato hivja 6ssze, melyrdl jegyzokonyv, illetve

feljegyzés késziil.
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Az intézmény képviseleti joganak eljarasrendje

A foigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti. A féigazgatd akadalyoztatdsa esetén a foigazgato helyettesitését teljes
felelosséggel az intézményben az igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem 1génylo ,
a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

A foigazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozé
megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).A fenntartd hataskore, hogy az igazgatdhelyettes megbizott vezetdi alkalmazasa
milyen meghatérozott id6tartamra szoljon, és felruhdzza a megbizott igazgatodt a teljes korii
vezetdi feladatok ellatasara

A foigazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kovetkezok szerint:

e azegyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként,

e a fOigazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben
¢és 1ddtartamig jogosult az intézmeény képviseldjeként eljarni

® A helyettesités tovabbi sorrendje: munkakdzosség vezetd, a mindenkoron bent
tartozkodo rangidés ovodapedagogus.

e Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsdgos megovasaval, illetve az intézmény
miikodésével osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki
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A foigazgaté a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat:

IGAZ ~ | OVODAPE
GATO BOLCSO DAGOGUS
HELY DEVEZE

FELADAT-ES HATASKOR ETTE TO KISGYER
S MEKNEVE
LO

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések
végrehajtasanak ellendrzése X

A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése

Az éves munkatervben erre kijellt pedagdgus
szamdra az allami, nemzeti és intézményi

tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények X X
szervezésével kapcsolatos feladatok

Ko6znevelés Informacios Rendszerében,
KENYSZI TEVADMIN rendszerében az
elektronikus adatkozléssel, a statisztikai X X
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
elvégzését;

A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast
1génylo vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

o A pedagogusok helyettesitési rendjének és

az eseti helyettesek kijeldlésének, X X
, . ‘o X X
e az ligyeleti rend megszervezésének
e apedagodgus munkabol valo
tdvolmaradaséanak jelzése esetén torténd X
teend6knek a meghatarozasat
e pedagodgiai munka ellendrzésével
kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében
. - X
meghatarozottak szerinti feladatokat
e gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi X
iranyitasat
e (Ovodaba jarasi kotelezettség X
elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok
végrehajtasa
e gyermekvédelmi jelzérendszernek az X

intézményhez kapcsolodo feladatai
koordindlasat
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IGAZ | OVODAPE
GATO BOLCSO DAGOGUS
HELY DEVEZE

FELADAT-ES HATASKOR ETTE TO KISGYER
S MEKNEVE
LO

e anem pedagdgus munkakorben dolgozd
alkalmazottak munkarendjének ligyeiben X
vald eseti dontéseket

e aszabadsagok engedélyezését,
helyettesitések elrendelését, a helyi X
tovabbképzési rendszer elkészitését

e a munkakori leirdsaban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekvédelmi
koordinatori feladatok végrehajtasat, a
kapcsolatok mukodtetését a szocialis
segitdvel és a gyermekvédelmi
munkak6zdsséggel

e a munkakdri leirdsaban ezzel megbizott
pedagoégusnak a gyermekbalesetek X
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

A vezetOk nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény teljes nyitva tartasi ideje alatt a féigazgatd, vagy a helyettese az intézményben
tartozkodnak, a munkaido beosztas szerint. A munkaidd beosztast az éves munkaterv
tartalmazza.

Munkak6zosség vezet6k feladat- és hataskore

Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége:

Az 6vodai intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. (Kntv. 58. §-
anak (1) és (2) bekezdése alapjan.

A munkak6zdsség szakmai modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben
foly6d neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzosség
meghatarozza miikodési rendjét és elkésziti munkatervét az intézményi célok
figyelembevételével. A szakmai munkakdzdss€ég munkdjat munkakozdsség vezetd iranyitja.
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A szakmai munkakozosség feladatai:

0
*»*

0
%

Nevelési évenként keriilnek meghatarozasra az éves munkatervben.

Kapcsolodnak a munkaterv kiemelt feladataihoz.

Szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidd
hasznos eltoltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényii és halmozottan hatranyos

crer

A szakmai munkakozosség vezeté megbizasanak elvei az 6vodaban:

Legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység

A nevelGtestiilet altal elismert tekintély

Tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

J6 szervezd, iranyito és kivald pedagdgiai érzékkel rendelkezzen
A f6igazgatd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A munkak6z6sség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatira a foigazgatod bizza
meg.

A szakmai munkakozosségvezeto feladatai:

2
L X4

2 R
L X4 L X4

R
L X4

Az dvodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése
A pedagogusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése,

A palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése,

A tervezd munkaban segitségadas,

Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 0sszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval,

Kisérje figyelemmel a szakirodalmait, az j moddszereket, esetenként szamoljon be
ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain,

A bels6 tudasmegosztas mitkddtetése
A bemutat6 foglalkozason latottakat értékelje,

Onként vallaljon feladatokat.

Az dvodéaban a bemutato foglakozasokkal egybekotott munkakozosségi tovabbképzések azzal
a céllal keriilnek megrendezésre, hogy az 6vodapedagogusok egymas munkajat jobban
megismerjék. Evenként egy témaban 3-4 munkakozosségi tovabbképzést tartunk.
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Az intézmény céljainak elérése érdekében a vezetés tamogatja €s Osztdnzi az intézményen
beliili egytittmiikodéseket, tdimaszkodik munkéjukra. A szakmai miithelyekkel szembeni elvaras
a kiemelkedd, magas szinvonali munkavégzés.

Az intézményi alkalmazottak (k6znevelési foglalkoztatottak,
kdzalkalmazottak) kozossége

Az intézmény dolgozoit a kdznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrokre a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban a féigazgatd alkalmazza.

Az intézmény dolgozoi munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. Az intézményben
alkalmazottak kore: foigazgatd, igazgatd helyettes, ovodapedagdgusok, kisgyermekneveldk, a
dajkak, az dvodatitkar, a pedagogiai asszisztensek €s egyéb kisegité alkalmazottak kore.

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény nevelGtestiilete és az intézménynél koznevelési
foglalkoztatott jogviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban valamint munkaviszonyban all6
dolgozok alkotjak.

Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatsait, valamint az intézményen beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykdnyve,
a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a Pedagdgusok 1) életpalydjarol szolo torvény,
a Koznevelési torvény illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik. A nevelOtestiilet
valamint a technikai dolgozdk kozossége, a szdmdra meghatarozott alkalmi feladatokat (az
intézmény gyermekkozosségével kapcsolatos hagyomanyok, iinnepek, iinnepélyek,
kirdndulasok stb.) a féigazgat6 utasitasainak megfelelden koteles ellatni. A teljes alkalmazotti
kozosséget a féigazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
o6voda egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az éves munkatervben
rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal a féigazgatd hivja Ossze az
alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken a foigazgatd tajékoztatja az intézmény dolgozait
az ovodai, bolcsddei munkarodl és ismerteti a soron kdvetkezo feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Az alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosség jogai:

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviill az intézmény milkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden foglalkoztatottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
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Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitasaban irdnyadd a
munkakori leiras, az intézmény vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartdés megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk segitségével — az
intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zo formai vannak, melyek koziil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikodést:
értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy
kiilonb6zo dontési forumokra, nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal
delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes
alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az
alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell
vezetni.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak, és a bolcsddei kisgyermekneveldk kdzossége,
anevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet tagjai: valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazott, tovabba a
kisgyermeknevelOk, valamint a pedagogiai munkat kdzvetlentil segité felsdfoktl végzettségii
alkalmazottak.

Az intézmény nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miitkodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik Nkt.
117. § (1) A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre
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A nevelotestiilet jogositvanyai

a) Dontési jogkorébe tartozik

= Az intézmény éves munkatervének elfogadésa

= A nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
= Tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa

* A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

* A hazirend elfogadéasa

= A fOigazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa

* Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

b) A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikdodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran.

c) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo feladatait nem ruhazza at.
A nevelétestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet
rendes értekezleteit az intézmény ¢€ves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az intézmény féigazgatdja hivja 6ssze. A féigazgatd a rendkiviili nevelOtestiileti
értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e Nevelési évet nyito értekezlet
o Oszi nevelési értekezlet
e Tavaszi nevelési értekezlet

o Nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény fdigazgatoja,
sziikségesnek latja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni. A neveldtestiileti értekezletrdl
jegyzokonyv késziil. (A jegyzokdnyvet a féigazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ald.) A nevelStestiilet dontéseit és hatarozatait, -
jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel - nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel

26



hozza. Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A
szavazatok egyenlOsége esetén a fOigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba (irattdrba) keriilnek hatarozati formaban, sorszammal ellatva.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tdjékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
intézmény éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az intézmény vezetdje a
feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelOtestiilet elvarasat, a beszdmoléas forméajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakdzosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az
igyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység
befejezésekor irasban tajékoztatjdk a neveldtestiiletet az atruhazott hatdskorben kifejtett
tevékenységrol.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhaté a
pedagodgiai program, a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamolojat a nevelOtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirasa szerinti idopont (ok) ban és modon. A jegyzdkonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek
atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel dont.

A technikai dolgozok kozossége
Azon munkavallalok kozdssége (konyhaldny, karbantartd), akiknek feladata elsésorban az

6voda ¢és bolcsdde rendeltetésszeri miikddéséhez szolgald feltételek biztositdsa. Részletes
feladatukat a munkak®ori leirasuk tartalmazza.
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Az intézményben foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény alkalmazottainak részletes, altaldnos munkarendjét az intézmény éves
munkaterve tartalmazza. Az alkalmazottaknak a munkabdl valo tdvolmaradasat eldzetesen
jeleznie kell a foigazgatonak vagy helyettesének, hogy feladatanak ellatasarl gondoskodni
lehessen. Az igazgato helyettes tesz javaslatot - a torvényes munkaidd és pihen6id6 figyelembe
vételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

A pedagogusok munkarendje

Az 6vodédban dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora. Kotelezd orabol (32 ora)
valamint a gyermekekkel 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol (felkésziilési 1d6)
all. A kotelezd oraszamon feliili neveldmunkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast, illetve a kijel6lést a vezetd adja a vezetdség meghallgatasa utan. Az
intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken az 6vodapedagogusok jelenléte kotelezo.

A helyettesitési rendet a féigazgatd hagyja jova. Az alapelv: az egy csoportban dolgoz6 6vondk
helyettesitik egymast. Indokolt esetben ettdl el lehet térni.

A kisgyermeknevelok munkarendje

A kisgyermeknevel6k munkarendjét a 257/2000.( XI1.26.) Korm. rendelet szabalyozza.
Eszerint a teljes napi munkaidébol 7 orat kell a munkahelyen eltolteni. A kotelez6 draszamon
feliili 16t az 6vodapedagogusokhoz hasonloan kell ledolgoznia. Az alapelv: az egy csoportban
dolgozd6 kisgyermekneveldk helyettesitik egymast. Indokolt esetben ettdl el lehet térni.

Pedagogiai asszisztens munkarendje

A pedagégiai asszisztens heti harmincot orat koteles a gyermekcsoportban ellatando
feladatokkal tolteni, a fennmarado 1d6t vezetdi utasitas alapjan dolgozza le.

A nem pedagdégus munkakorben dolgozok munkarendje

A nevelémunkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tdvollévok helyettesitése rendjét az
igazgato helyettes allapitja meg, a féigazgato jovahagyasaval.

Probaido

A kinevezésben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor harom honap probaidét
kell kikotni. A probaidé nem hosszabbithato meg.

Nem lehet probaidét megallapitani:

a) athelyezés,

b) hat honapnal nem hosszabb idére sz616 hatarozott idejii kinevezés, valamint
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¢) azonos felek kozott az el6z6 kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését kovetd ot
éven belill ugyanarra a munkakorre sz6l6 ujabb kinevezés, vagy

d) az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendelet altal eldirt szakmai
gyakorlattal vagy felsGoktatasi gyakorlattal rendelkez6 foglalkoztatott esetén.

A prébaidd alatt a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt barmelyik fél indokolas nélkiil
megsziintetheti.

Gyakornoki idé

A gyakornok szamara a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor gyakornoki id6
kikotése kotelezd. Gyakornoki idoként a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étesitésének
idépontjatol szamitott 2 éves iddszakot kell a kinevezésben rogziteni. a gyakornoki idé mindsitd
vizsgaval zarul. Ha a gyakornok a megismételt mindsité vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést
kapott, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya a 2023. évi LII. torvény erejénél fogva a
mindsité vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlését kovetd honap
elsd napjan megsziinik.

Egyéb, a m(ikddés rendjére vonatkozd altalanos rendelkezések

Helyiségek, udvarhasznalat rendje

o Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak meg0Orzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a
tliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak d6vodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

o Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak
az 6vodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

o A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegovasra
figyelemmel kell hasznélni.

® Azudvar elsdsorban a gyermekek levegon vald foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi,
nyari iddszakban a foglalkozéasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését
naponként biztositani kell az évszaktol fliggetleniil és az id6jarasnak megfelelden a
pedagogiai programnak megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes
hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.
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o A fejlesztd szobaban a Szakértdi Bizottsag szakembere, logopédus, €s az utazo
gyogypedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagdgusai is
igénybe vehetik

Az Gnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A nemzeti €s egy€b linnepségek megszervezése intézményi szinten térténnek. Az linnepek és
megemlékezések tartalma és megjelentési forméja tiikkrozi a pedagogiai program szellemiségét.
Az linnepre valo késziilddésben az intézmény minden dolgozoja aktivan vesz részt, szem elott
tartva az egyel0 feladatmegosztast. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az intézményi
iinnepek megiinneplésének idépontjat a jelen Szabalyzat, tovabba a bolcsddei, dvodai nevelési
¢v rendjére vonatkoz6 munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni azt a pedagogust, aki az évi linnepélyek, megemlékezések,
hagyomanyapolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitdsaért szakmailag felelds
(tinnepélyfelelds).

Feladataink:

% Az linnepre valo késziilddés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az linnep

% Az lnnepek hangulata mindig legyen meghitt, bensdséges illetve mindenkor az
iinnep jellegéhez igazodo,

% A diszités alkalomhoz il16 esztétikus legyen

% Hasznaljuk ki az ad6do lehetdséget a csalad és a bolesdde, 6voda kapcsolatdnak
elmélyitésére

% Forditsunk fokozott figyelmet a vendégek fogadasanal az otthonossag érzetének
kialakitasara

Csoporton beliil: k6zds tinneplés torténik

s A gyermekek sziiletésnapja alkalmabol,

« Mikulés

% Karacsony

% Farsang

% Husvét

% Anyak napja

% Evzard

30



A sziiletésnap, mikulas, Farsang, Karacsony linnepek zartkori, a sziilok nem vesznek részt a
megszervezésében.
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alakalmaval:
% Anyék napja
+ Ballagas
Az anydk napja nyilt anyukak, nagymamak is részt vesznek rajta.
A ballagés nyilvanos, a sziilokon kiviil méas vendégek is meghivhatok.

K06z0s tinnepeink, hagyomanyaink:
< Farsang

< Gyereknap- jatékos délutan

Ovodai megemlékezések:

« Fold napja,
% Allatok napja

% Marcius 15.

Az éves munkatervben (indokolt esetben évente valtozo jelleggel) keriilnek meghatarozasra
azok az idépontok amelyekben - meghatarozott jeles napokhoz kapcsolddva - kertil sor a népi
szokasok megismertetésére, népi kézmiives technikakkal vald ismerkedésre.

Oktobertdl juniusig biztositjuk a nagycsoportosok vizhez szoktatisat. Eseti jelleggel egyéb
munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetok.

A tanulmanyi kirdndulasok, sétdk, mozi és szinhazlatogatasok szervezésére ugyancsak a
munkaterv szerint kertl sor.

Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

+ Hazi bemutatok szervezése, (a munkatervben rogzitve)

% Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

« Palyakezdo, illetve ujonnan belépd dolgozok kdszontése, felkarolasa, segitése,
% A nyugdijba mendk bucsuztatasa,

% Ko6z0s 0szi, vagy tavaszi kirandulasok,

< Koz06s tinnepélyek megszervezése,

« Névnapok,
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Belépés és benntartdézkodds rendje

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel:

e A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az intézmény dolgozdjanak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
intézményben, aki az intézmény féigazgatdjahoz kiséri ot.

e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a foigazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai, bolcsddei csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézmény foigazgatodja engedélyezi.

Kilon foglalkozasok, tevékenységek rendje

Onkormanyzatunk dltal a nagycsoportos gyermekek részére biztositott  ingyenes
foglalkozdsaink:

Vizhezszoktato foglalkozasok a Varosi Uszodaban

Tehetségmiihelyek foglalkozasai (néptanc, sakk, mozgas, mese, ¢ének-zenei, alkotd
tevékenység)

Hittan foglalkozas

Az érintett gyermekeknek gyodgytestnevelés foglalkozas

Logopédiai és gyogypedagogiai foglalkozasok

Az intézményi védd, 6vo elbirasok
Gyermekvédelmi feladatok eljarasrendje:

e Az intézmény fOigazgatdja és az 6vodaban, bolcsddében dolgozok kdzremiikddnek a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.

e C(Cé¢lunk a prevencid, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése ¢és a
veszélyeztetettség kialakulasdnak megeldzése, hatranyok kompenzalasa, esély
egyenldség biztositasa, tehetséges gyerekek gondozésa.

o A fbigazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elosegitése. A foigazgatd a feladatokat a megbizott gyermekvédelemi feleldssel az
intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.
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Gyermekvédelmi feladatok:

e FElosegiteni a veszélyeztetett és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
bolcsodébe, ovodaba kertilését,

e A problémékat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni és ha
sziikséges szakember segitségét kérni,

e Rendszeres bolcsdde —€s 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,

o Rendszeres csaladlatogatasok végzeése a csoportvezetd dvondvel, kisgyermekneveldvel
sziikség esetén a gyermekvédelmi feleldssel,

e A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zo
tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval eldsegitent,

e Azj és palyakezdd 6vondk, kisgyermekneveldk részére, a gyermekvédelmi munkéhoz
segitség nyujtas megszervezése,

e Egyiittmiikodés a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hatosdgokkal,

o A Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valo részvétel,

o Kolesonds informalas a két intézmény kozott, havonta egy alkalommal,

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasanak folyamatos nyomon
kovetése.

e Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védénd,
orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

e Az intézményi falijsdgon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziiléi értekezleten az
intézmény foigazgatdja tajékoztatja a sziildket az dvodai intézmény gyermekvédelmi
feladatairol.

A gyermekbaleset megelozés feladatai:

e Az intézmény fOigazgatoja felelds a neveldémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zésért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando féigazgatoi feladat.

e Minden pedagogus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
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atadja ¢és ezek elsajatitdsarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

e Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Aladirasukkal igazoljak.)

® Az egész napos neveldmunka folyaman a dolgozdnak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.)

e A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

o Az ovodapedagbdgusnak, kisgyermeknevelonek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra, ezek megtorténtét rogzitik a
csoport naploban.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e A csoportban balesetveszélyes eszkozt hasznalnak, pl. olld, tii stb.
o Az udvaron tartdozkodnak,

e Ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkzzel kozlekednek

e Ha az utcan kozlekednek

e Ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e Ha a kozeli épitkezeést stb. latogatjadk meg

e FEsegyéb esetekben.
Baleset esetén teendo intézkedések

Az 6voda dolgozodinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

e Az O6vodapedagogusok, kisgyermeknevelOk feladata a gyermekeket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

e A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e Ha sziikséges orvost kell hivni,

e Ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

e A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast lehetdleg meg kell sziintetni,

e A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény féigazgatojanak,

e A balesetrdl és a megtortént intézkedésekrdl a sziilot azonnal értesiteni kell.

e Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagodgus, kisgyermekneveld amihez
ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
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kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden
dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

e Az intézményben tOrtént balesetet, sériilést az intézmény fOigazgatdjanak ki kell
vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kdzrehatd személyi és
szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a
baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket a foigazgatonak meg kell
tennie.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacio, jelentés:

A héarom napon tul gydgyulo sériilést okozo gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran kell feltarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési gondokat.
Ezekrol a balesetekrol a torvényben meghatarozott feliileten
(https://kir2baj.kir.hu/KIR2_BAJ_Adatbejelento/Home/LogOn) a munka- és balesetvédelmi
felelds jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezését kdvetden
legkésobb 8 napon beliil megkiildi a fenntarténak, valamint a

gyermek sziil6jének. Egy példanyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a hatarid6t
nem lehet betartani, akkor azt a jegyzokdnyvben rogziteni kell. Sulyos baleset esetén, telefonon,
vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allo adatok kozlésével az
onkormanyzat jegyzdjének. Az eset kivizsgaldsdhoz legalabb kozépfokii munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni.

Stlyos az a gyermekbaleset amely:

e a sérilt halalat, ill. a baleset bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliill az orvosi
szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben ¢letét vesztette, életveszélyes
sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast,

® abesz¢loképesség elvesztést, vagy feltling eltorzulast, bénuléast elmezavart okoz.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a Sziildi Szervezet képviseldjének jelenlétét lehetové kell
tenni.

Minden balesetet kovetden az intézmény fOigazgatdja koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Gyermekek ovodan kiviili tevékenysége, kisérése

Az 6vodapedagdgusoknak, kisgyermekneveldknek lehetdségiik van intézményen kiviili
programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

35



e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,

e iskolalatogatas stb.,

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot
at kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok feladatai:

e a csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérol, indulasi és érkezési
1d6pontjardl, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol,

e az intézmény vezetdjét elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoOz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban,

e az ovodapedagdgusoknak, kisgyermekneveloknek a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiillonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a féigazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A torvény altal eldirt egészségiigyi ellatdsban minden gyereknek részesiilnie kell, ezt
részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve ¢és a hazirend. Az intézmény
féigazgatojanak kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérol

Az intézménybe jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az intézménybe
jard orvos és védénd latja el. Ovodai szervezeti egységben a gyermeknél az évenkénti
vizsgélatot szakorvos latja el. A védond havonta egyszer latogatja az intézményt és
megvizsgalja a gyermekeket. Ovodaban az 5 éves ovodasokrol kotelezd az adatszolgaltatés,
mely feladatot a védoénd latja el.
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A bolcsodei szervezeti egységben a gyermek - szakorvos negyedévente latogatja az intézményt
¢s megvizsgalja a gyermekeket.

Az intézmény fOigazgatdja biztositja az egészségiigyi (orvos-védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges felligyeletrél és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra vald
elokésztésérdl. Betegségre gyants, ldzas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A
napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilot a lehetd leggyorsabban a
csoportos 6vono, ill. gondozoénd értesiteni koteles.

Az intézmény miikddtetése soran a Népegészségligy altal meghatarozott szabalyokat szigortan
be kell tartani.

Vv fert6tlenités,
Vv takarités,
v mosogatas,

Vv ételminta vétel, stb.
Az intézmény konyh4jaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
A munka egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas a féigazgaté feladata, rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

Eljarasrend az 1 tipusu diabétesszel él16 gyermekek fogadasara

Az 1-es tipust cukorbetegség a hasnyalmirigy inzulintermeld sejtjeinek pusztulasaval jaro
autoimmun betegség, amelyben a szervezet a szamara sziikséges inzulin pétlasat kiils6 forrasbol
igényli. A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a
szénhidratok hasznositasa szenved zavart. Az 1-estipusu diabétesz altalaban genetikai okra
vezethetd vissza. Ez a betegség folyamatosa ellatast igényl6 allapot, melyet mar
csecsemOkorban, kisgyermekkorban is diagnosztizalhatnak.

A korai gyermekkorban a cukorbetegség ellatasa a sziilék és 6ket gondozok kozvetlen napi
feladata, amikor bekeriilnek a kéznevelési intézménybe. Az intézményben elt6ltott idoben az
ottani — erre célra kiképzett - alkalmazottak aktiv részvétele is sziikséges.

Intézménylinkben a sziilé6 vagy mas térvényes képviseld irasos kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan
biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében 3 f6 Ovodapedagogus és 1 fo érettségivel rendelkezd a neveld-oktatd
munkat segité szakember vett részt a DiabMentor és az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek
¢s tanulok napkozbeni specialis ellatasat biztosito elméleti és gyakorlati tovabbképzésen.

A képzés soran elsajatitottak a gyermekkori diabétesz tiineteit, a rosszullét esetén torténd
teendOket, a vércukorszint mérést, az inzulin beadasat.

A gyermekek cllatasa mindenkor a szakorvos el6irasa alapjan torténik.
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A gyermekek szakszer( ellatasan tal a sziilé a 328/2011. Kormanyrendelet szerint igényelheti
a diétas étrend biztositasat, illetve a 37/2014. (1V.30.) EMMI rendelet modositasa alapjan a
szakorvos altal igazolt diétas étkeztetés a kozétkeztetés keretében nem biztosithato, ugy a sziilé
vagy torvényes képviseld irasos nyilatkozata alapjan, otthonrdl hozott vagy a nevelésioktatasi
intézménybe rendelt étellel is megoldhatd, melynek feltételeit az intézménynek biztositja.

Az 1-es tipusi diabétesszel él6 gyermek ellatasi folyamata az intézményben:
= sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
= szil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
= agyermek elhelyezése abban a csoportban, melyben a megfelelé szakember dolgozik,
= diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,
= agyermek rendszeres vércukorszint mérése a Szakorvosi el6iras alapjan,
= 3z ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek biztonsagos, megfeleld tarolasa,
= 3z eldirtaknak megfelelGen a sziikséges mennyiségii inzulin beadasa,
» megfeleld, az eldiras szerinti idében torténd étkeztetés biztositasa,
= kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilével, szakemberekkel.

Feladatkorok

Sziilo, gondviselo

Gondoskodik az eszkdzokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cukorbeteg gyermek
ellatasadhoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.
Megadja a gyermek étkezési rendjét.

Jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Gondoskodik gyorsan felszivodd szénhidratrol arra az esetre, ha leesne a gyermeke
vércukorszintje.

Ovodai alkalmazottak

A nevelési év elején egyeztetik a sziilokkel/torvényes képviseldvel a cukorbetegség ellatasi
terveét.

Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirend;jérol.

Ellendrzik a sziilok/torvényes képviseldk elérhetdségét.

Megéllapodnak arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/torvényes képviselot.
Segitik a cukorbeteg gyermeket az 6vodéba.

A megbesz¢lt iddben megmérik a gyermek vércukorszintjét.

Lehetdvé teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen megkaphassa az inzulinjat.

Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tiineteit.

Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy, ha magas a vércukorszintje.
Gondoskodnak arrol, hogy az alacsony vércukorszintii gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne
maradjon egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.
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Vészhelyzet esetén azonnal ment6t hivnak és értesitik a gyermek sziileit.
Fontos informadciok
A normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l kdzott

3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,hipd”) — teendé:
azonnal a sziilével egyeztetett mennyiségii, gyorsan felszivodod szénhidratot kell adni (1-2 dl
gyiimolcslé, par szem szolécukor, néhany db keksz), ha erre nincs Iehetdség, mert a gyerek
eszméletét vesztette, Glucagon beadasa sziikséges.

Tiinetek: labilis jaras, hirtelen faradtsag, koncentracid-zavar, gyengeség, bizonytalansag,
sapadtsag, remegés, verejtékezés.

Alacsony vércukorszint gyanuja estén a gyereket tilos magara hagyni!

10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendd: sziilével egyeztetni a
beavatkozas sziikségességérdl, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas javasolt.
Tiinetek: megndvekvd szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsdg, rossz kozérzet,
viszketd bor.

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a vércukorszint és a
ketonszint is magas, azonnali korhazi ellatas sziikséges!

Ketoacidozis leggyakoribb tiinetei: hanyinger, hanyas. Tehat ha egy 1-es tipusu cukorbeteg
hany, nem tud folyadékot fogyasztani, azonnal korhazba kell keriilnie!

15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziilbvel a
korrekciorol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiils¢ felszinébe adhato be.

Fokozott kockazatu allergias betegségekkel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megorzésére forditott figyelem

A gyermekétkeztetést végzd céggel egyeztetve, szakorvosi javaslat alapjan végezziik a
taplalékallergias gyermekek étkeztetését. A szdmukra biztositott diétas étel névvel ellatott
milanyag dobozban érkezik intézményiinkbe. Az &évodapedagogusok a gyermekorvos
tajékoztatasa alapjan -sziikség szerint- hasznéljak az EpiPen injekciot az anafilaxias reakcid
jelentkezése esetén.
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A pedagogus munkdjahoz szikséges informatikai eszkozok
hozzaférése

A pedagogusok munkavégzéséhez sziikséges informatikai eszkdozok rendelkezésre allnak. Az
intézmény titkarsdgan fénymasold, nyomtatd hasznalhaté és csoportonként 1-1 laptop segiti a
pedagdgusok mindennapi munkavégzését.

Rendkivili esemény, bombariadd esetén szikséges teenddbk

"o

Az intézmény mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:

e A természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o A tlz,

e A robbantassal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A fdigazgaté dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartod
értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ— ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e Az intézmény fenntartdjat,

e Tz esetén a tlizoltdsagot,

e Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,
e Személyi sériilés esetén a mentdket,

e FEgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a intézmény féigazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozéd
utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket szdban értesiteni (riasztani) kell, valamint
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haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartdzkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriad6é terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett
¢épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas
alatt feliigyeletért a gyermekek ovoda pedagogusa, kisgyermekneveldje a felelds.

A gyermekek clhelyezése az altalanos iskolaba torténik.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
foigazgatoi utasitas tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado6 terv elkészitésért, és a dolgozokkal torténd megismertetésért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény féigazgatoja a felelds. Az épiiletek kiiiritését
a tlizriad6 tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezésért az intézmény féigazgatdja felelds.
A tlizriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A szUlGi kozOsség

A vezet6k és a szUlbi szervezetek kapcsolattartas formai

Az ovodai sziiloi szervezet

Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet milkddtetnek.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jaro gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziildi szervezet miikodik, €liikkon az elndkkel és az 6t segitd tagokkal
(3 fé/csoport).

A sziil6i szervezet meghatarozott munkaterv szerint mitkddik, mely munkaterv része az 6voda
éves munkatervének. Az elnokkel a féigazgatd és a helyettese tartjak a kapcsolatot. A csoportok
szliléi szervezet kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a csoportokban valasztott elndk
segitéségével juttathatjdk el az intézmény féigazgatdjahoz.

Az dvodai sziil6i szervezet valasztmanya (vezetdsége), vagy az ovodai sziildi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szézaléka jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

A fdigazgatonak az 6vodai sziild1 szervezet valasztmanyat (vezetdségét), negyedévenként 6ssze
kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol, tevékenységérol.

Az 6vodai sziil6i szervezet dontési jogot gyakorol:
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a. A sajat miikddési rendjében,
b. Munkatervének megvalasztasaban,
c. Tisztségviseldinek megvalasztasaban.

Az dvodai sziiloi szervezet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

Az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

A hazirend kialakitasaban,

Az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

A vezetOk és a sziil6i kozosség kozotti kapesolattartdas modjaban,
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
A sziiloket anyagilag is érint0 iigyekben,

A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

S@ oo

J.
k. Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
I. A gyermekvédelmi feladatok tervezésében

m. A munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairol tdjékoztatja a
neveldtestiiletet €s a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési
intézmény féigazgatojatol, az e korbe tarto iligyek targyaldsakor.

Képviseldje tandcskozdasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten. A fdigazgato
palyazatrol véleményt nyilvanithat melyet irasba foglal és a fenntartd részére megkiild. Az
ovodai szintli sziiléi szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti és
miikddési szabalyzata, a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

Bolcsodei érdekképviseleti forum

Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Férum) a bolcsédei ellatasban részesiilé gyermekek
érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

A Forum miikodésének célja, hogy megteremtse a bolcsddei ellatdsban részesiild gyermekek
sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartd és az intézmény képviseldi kozotti egyiittmiikddés
sz¢élesebb korben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriil panasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmertil.
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A Forum feladata, hogy:

o megismerje a bolcséde mitkodését, struktarajat, szakmaisagat, feltételrendszerét, szakmai
céljait, mitkodtetésének koriilményeit,

o véleményt nyilvanitson a bolcsdde féigazgatodjanal a gyermekeket érintd iigyekben,

o aszllék/torvényes képviseldk altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a hataskorébe
tartozo tigyekben dontson, vagy tajékoztatast adjon a panasz orvosldsanak lehetséges
modjarol. Minderrdl 15 napon beliil irasban tajékoztatja a panaszost,

o intézkedést kezdeményezhet a bolcsdde foigazgatojanal, illetve a szervezeti felépités
szerint illetékes személynél/szervnél ( fenntarto, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel
rendelkez0 szerv),

o a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet a bolcs6de féigazgatdjanal, illetve a
szervezeti felépités szerinti kompetens személynél (fenntartd) az ellatast érintd kifogasok
orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bdlcséde dolgozodinak
kotelezettségszegése esetén.

Az intézmény foigazgatdja a Forum 4altal jelzett panaszt kivizsgélja, illetékességi korén beliil
megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem rendelkezik kompetenciaval, a
megfeleld személyhez tovabbitja azt. Mindenrdl 15 napon beliil irdsban tajékoztatja a Forumot.
A panaszt tevd sziil6/torvényes képviseld az intézmény fenntartdjahoz, vagy a gyermekjogi
képviselohoz fordulhat, ha a bolcséde foigazgatoja - ill. a szervezeti felépités szerinti illetékes
személy -, vagy a Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha
a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitisa
A Forum szavazati jogl valasztott tagjai (Gyvt. 35.§ (2) bekezdésének b; c; d; pontja alapjan):

o abolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képviseloi,

o abdlcsdde dolgozdinak képviseldi,

o az intézmény fenntartd6 Onkormanyzat képviseloi.
A Forum tagjainak szamat tigy kell meghatdrozni, hogy a sziil6k/térvényes képvisel6k szdma
nem lehet kevesebb a bolcsdde dolgozoi képviseldinek ¢és a fenntartd képviseldinek
Osszlétszamanal.

A Forum tagjainak szama:

o sziilé/torvényes képviseld 2 16/ csoport
o bolesddei dolgozok képviseldje 1 f6/ csoport
o fenntart6 képviseldje 116

A sziilok/torvényes képviselok képviseldire a sziilok onmaguk tesznek javaslatot. A bolcsdde
dolgozoinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjak. Az intézmény foigazgatdja — mint
elsé szinten kompetencidval bir6 személy — nem lehet tagja a Férumnak. A fenntarto
keépviseldjét a Képviseld-testiilet jeloli ki. A Férum tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.

Az Erdekképviseleti Forum jogkore:

Dontési jogot gyakorol:
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o a Foérum sajat miikodési szabalyainak és tigyrendjének meghatarozasaban,
tisztségviseldinek megvalasztasaban,

o hatéaskorébe tartozo ligyekben.

Véleményt nyilvanithat:
o gyermeket érintd ligyekben.
Javaslatot tehet:

o abodlcsdde alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésével, mikodtetésével, az ebbol szarmazo bevételek felhasznalasaval
kapcsolatban.

Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:

o aszervezeti felépités szerinti (foigazgatd, szakmaivezetd,), ill etve egyéb
illetékességgel bird személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld,
mas hataskorrel rendelkezo szerv).

Egyetértési jogot gyakorol:
o a bolcsdde hazirendjének jovahagyasanal.
A Forum felelds:

o torvényes mitkodéséért,

o mikodési szabdlyainak jogszerli megallapitasaért, miikodési rendjének
szabalyossagaért,

o hatéaskorébe tartozo dontéseiért.

Kapcsolattartas rendszere, formaja, mddja

Belsé kapcsolattartds rendje és formai

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

® avezetdség

e az alkalmazotti k6zosség
e anevelbtestiilet

e aszakmai munkakdzdsség
e az ovodatitkar

e pedagdgiai asszisztensek kozossége

a dajkak, technikai dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremiikddésével - a féigazgatd fogja dssze.
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A kapcsolattartas formai:

* értekezletek

* megbeszélések

* forumok

« online feliileten: értekezletek, elektronikus levelezés

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési férumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
modjat, a kapesolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakdri leirasok
tartalmazzak.

Az 6voda és a bolcsdde kapcsolata

A nevelGtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa a fOigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az éves munkaterv hatdrozza meg. Az intézmény vezetdsége az
aktualis feladatokrdl szoban €s sziikség szerint irasban értesiti a pedagdgusokat.

A pedagdgiai kapcsolatok alapja a bolcs6dés €s 6vodas kort gyermekek egységes szemléletii
nevelése, a bolcsdde-0voda- iskola kdzotti intézményvaltas dtmeneti problémainak megoldasa,
egymas nevelési gyakorlatdnak megismerése, valamint az egyénenként differencialt fejlodés-
fejlesztés elfogadasa és alkalmazasa.

A nem pedagdgiai jellegii kapcsolatok célja az informacid csere €s az arra raszoruld gyermekek
egészségligyi, szocidlis megsegitése valamint a korukhoz illeszkedé kulturdlis programok
biztositasa.

A kapcsolatrendszer feladatai és rendje az éves munkaterv része.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

a. Kiilonboz6 értekezletek
b. Forumok

c. Bizottsagi tilések

d. Nyilt napok

e. Fogadoorak.

45



Kilsé kapcsolatok rendszere, formdja és mddja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

Fenntarté és az intézmény kapcsolata

Kapcsolattarto: t6igazgatod

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak

vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, mitkodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munk4janak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartds formadai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informacid szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjédhoz kapcsolodoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miitkddésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint
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Pedagogiai Szakszolgalat Szikszo6i Tagintézményével

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, és az adott Ovodapedagdgus/kisgyermeknevelo.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formdja elsésorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az intézményvezetd kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai Szakszolgalattal a vizsgalatra
kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve sziikség szerint.

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: 16igazgato, gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatésa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges maodja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylttmiikodési megallapodds elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

® a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogadodran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
sth.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
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e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,
e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

e szilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartozkodasanak iddpontjarol és
helyszinérdl), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az intézmény vezetdje tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az intézmény gyermekei részére a torténelmi egyhdzak altal nyutjtott hittan, sziiléi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilék biznak meg. Az
intézmény biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatds idejének és helyének meghatidrozasdhoz be kell szerezni a sziiléi szervezet
véleményét.

Az intézményben szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok

Kapcsolattarto: t6igazgatod

Tartalma: Az intézmény vezetdje kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapcsolat

A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
o Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

o Szaktanacsadas
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o POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Altalanos Iskola és az intézmény kapcsolata:

Az intézmény vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkdrzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje €s az dvodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat formdja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziildi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

e pedagbdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel
o ¢riekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisdag: nevelési évenként az iskolai beiratkozés el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

A bolcsédei modszertani kozpont és az intézmény kapcsolata
Az intézmény fOigazgatodja illetve a bolcsdde vezetdje folyamatos kapcsolatot tart a Magyar

Boles6dék Egyesiiletének szaktanacsadoival. Segitik és figyelemmel kisérik szakmai
munkankat.

A Satoraljaujhelyi bazisovoda és az 6voda kapcsolata
Az intézmény féigazgatdja szoros kapcsolatot apol a bazisovoda vezetdjével. Munkakdzosségi
ill. 1dészakos értekezleteken vesz részt. A nevelOtestiilet tagjai szakmai bemutatokon

gyarapitjak tudasukat, fejlesztik modszertani eszkoztarukat.

Kapcsolat az intézmény orvosaval, védondjével
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Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, a foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védono feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. A Pedagdgiai és
Szakmai Program részét képez0 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi
meg a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiligyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgéltatas
tekintetében a munkdaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas a féigazgatd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

A tartés gyogykezelés alatt allo gyermekek egészségiigyi ellatasat biztosito szolgaltatoval a
szlilovel valo egyeztetés alapjan felvessziik a kapcsolatot egyénenként.

Belsé ellenérzés, értékelés

Bels6 ellen6rzés

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagogus
munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4ll6 felszereléseket felujitani, korszerisitent,
ill. boviteni.

Az intézmény belsd ellendrzési rendszere atfogja a neveldmunka egészét. A folyamatos belsé
ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az intézmény foigazgatoja a felelés. Az
ellendrzési €s értékelési rendszer az egyéni neveld1 magatartas kialakulasat segitd eszkoz, a
kolcsonds bizalomra épiil, fejlesztd céla €és a pedagdgiai, szakmai program sajatos nevelési
gyakorlatahoz igazodik.
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Ennek megfelelden az ellendrzés:

> Jelzés a pedagogusnak, fogddzo, kiilsd megerdsités
Segitség a feltart problémak megoldasaban, szervezési javaslat, ha sziikséges utmutatas

> Megerdsités abban, ami jo, rdvezetés arra, hol szlikséges a valtoztats az eredményesség
érdekében

> Redlis onértékeléshez vezetd Ut az dvodapedagogus, kisgyermekneveld szdmara, aki
maga is képes teljesitményét kontrolldlni és allandoan fejleszteni Onellendrzési
képességét.

A pedagogiai (neveld) munka belsé ellendrzésének célja:

> Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az dvoda pedagogiai programja szerint eléirt) miikodését,

> Biztositsa a bolcsddei gondozas nevelés jogszert ( jogszabalyok, orszagos bolcsodei
alapprogram, az intézmény szakmai programja szerint eldirt) miikodését

Segitse el6 az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat

> Az intézmény vezetOsége szamara megfeleld mennyiségli informécidt szolgéltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol,

> Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény nevel6 munkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékeléseik elkészitéséhez.

Ovodankban a nevelomunka bels6 ellenérzésére jogosultak:
> Az intézmény féigazgatdja
> Az igazgat6 helyettes

> A szakmai munkak$zosség vezetdje

> BECS csoport tagjai a munkatervben jelzettek szerint

A fOigazgatd - az altala sziikségesnek tartott esetben- jogosult a pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

> A pedagogiai és a szakmai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilnek.

> A pedagbgiai programban, szakmai programban meghatarozott nevelési feladatok
teljesitése.
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> Az ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok pszichologiai, pedagogiai €s mddszertani
kulturaja.
> A pedagogiai program sikerkritériumainak teljesitése, az eredményesség vizsgalata.

> A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.
Az ellenérzés fajtai:

> Tervszer, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
> Spontan, alkalomszert ellendrzés.
> A problémak feltaradsa, megoldésa érdekében

> A napi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért a féigazgatd a felelds. A
foigazgatd ¢€s helyettese az éves munkaterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas és
munkaterv alapjan a pedagoégiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan miikdése
érdekében ellendrzi, értékeli a koznevelési foglalkoztatottak munkajat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitod neveldtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott
évre tervezett ellendrzésekrol mar ekkor tudomast szereznek a nevelok. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, és litemezését.

A pedagodgiai munka ellendrzés iitemtervét az dvodai pedagdgiai munkaért felelds igazgato -
helyettes és amennyiben miikddik a szakmai munkak6zosség — javaslatai alapjan a féigazgatd
késziti el.

A gondozasi munka ellendrzési iitemtervét - a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletének javaslata
alapjan a bolcsédevezetd késziti el.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért a féigazgato és az igazgatd helyettes felelnek.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenorzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az ellenOrzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok
elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefiiggd kérdésekre. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl a foigazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
> azigazgatd helyettes,
> szakmai munkak6zosség €s
> bolcsddei modszertani szervezet,

> aszilbi szervezet.
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Bels6 értékelés

A nevelési év soran a fOigazgatd valamennyi kisgyermekneveld,- egyéb munkakorben
foglalkoztatott munkajat értékeli legalabb egy alkalommal. Az 6vodapedagogusok esetében
lefolytatja a teljesitményértékelést az Oktatasi Hivatal ajanlasa alapjan.

A Puétv 98.§ (3) bekezdése alapjan a munkaltaté minden évben koteles a koznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus €s a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem
kell Ilefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltatd a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét az (1)
bekezdésben meghatdrozott illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen hatarozhatja
meg. Ha az illetménysav alsd6 ¢és felsd hatdra e torvény felhatalmazasa alapjan
kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a munkaltatd a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét — a kormanyrendeletben
meghatarozott illetménysav also hatarara tekintet nélkiil — az (1) bekezdésben meghatarozott
illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfelelden hatarozhatja meg.

Az intézmény féigazgatdja az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
> bolcsddénél - a modszertani szervezet szakemberét, bolcsédevezetot
> oOvodanal — az igazgato helyettest

> aszakmai munkakdzosség vezetdjét.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal, ill. kisgyermekneveld ismertetni
kell az érintett szervezeti egység vezetdjének jelenlétében, aki arra irasban észrevételt tehet. A
nevelési év végén megtartott nevelési értekezleten, a féigazgatd az ellendrzés eredményérdl
tajékoztatja az intézmény dolgozait.

A nevelési évet zaro értekezleten az intézmény foigazgatdja értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Kiadmanyozasi eljarasrend

Az 6voda kiadmanyozési joga a foigazgatdt illeti meg. Az intézmény nevében aldirasra az
foigazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén - az azonnali intézkedést igényld {igyiratokra
vonatkozoan - alairasi jogot gyakorolhat az igazgato-helyettes. Rendkiviili esetben az alairasi
jogkort irasos felhatalmazas alapjdn megbizott pedagdgus is gyakorolhatja.Az atruhazott jog
gyakorldjanak az alairas elott az igazgatot tajékoztatnia kell.
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Az intézmény vezetdje kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében

Az intézmény miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
a helyi onkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozasi jogkorrel 0Osszefiiggd
dontések iratait,

éves beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Gsszefiiggd iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

A bélyegzdk az intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre
érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznéalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre
vonatkoz6 eldirdsokat az adat/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

MUkodési nyilvantartassal kapcsolatos kotelezettség (Bolcséde)

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mitkddési nyilvantartasarol, az Sztv.
132.§. (2) bekezdésének e) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a 8/2000. (VIIL.4.) Sz.Cs.M.
rendelet hataroz.
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Az Sztv. 92/D-92/H.§-aban foglaltak szerint a személyes gondoskodast végzd személyek
adatait mikodési nyilvantartasba kell venni. A miikodési nyilvantartast a Slachta Margit
Nemzeti Szocialpolitikai Intézet (a tovabbiakban: nyilvantartd) vezeti.

Miikodési nyilvantartasba az - a személyes gondoskodast végzo személy vehet6 — aki az 1/2000.
(I.7.) Sz.Cs.M. rendeletben, valamint a 15/1998. (IV. 30.) N.M. rendeletben meghatarozott
képesitési eldirasokhoz kotott tevékenységet foallasi munkaviszony keretében végzi ¢€s
képesitési eldirasoknak megfeleld szakképzettséggel rendelkezik.

Bejelentési kotelezettsége az intézményben munkaviszonyban foéallasban foglalkoztatott
szakalkalmazottak esetében az intézmény féigazgatodjanak van.

Onbejelentésre kotelezett az intézmény féigazgatoja.

A Nyilvantarté a miikédési nyilvantartasba vételrdl igazoldst allit ki, melyen szerepel a
nyilvantartdsi szadm. A nyilvantartasba vételrél szol6 igazolast megkiildi a munkaltatonak

A miikddési nyilvantartasba vételrdl szolo igazolés eredeti példanyat a munkavallalonak at kell
adni, 1 masolati példanya az intézményi egységes tovabbképzesi nyilvantartasba kertil

A munkavallal6 — a nyilvantartasba vételrdl szol6 — igazolast a tovabbképzési iddszak végéig,
ill. az 0j igazolas kiallitasaig koteles megdrizni.

Az intézmény a tovabbképzési kotelezettségrol, a tovabbképzéseken vald részvételrdl, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitésérdl egységes nyilvantartast vezet. A munkavallalo
koteles az altala elvégzett tovabbképzések igazolasat az intézmény nyilvantartasaba leadni.

Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l
€s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozeleti, kulturélis
tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e amegengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az intézményvezetd
jovahagydsa utan lehet az intézményben kifiiggeszteni (szerepel rajta az intézményi
bélyegz0),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermekek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:

e arecklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
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e arckldmtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, mod;jat,
e arecklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radid, az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az 6voda dolgozoinak az alabbi

szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e FElvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

® A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéseért a
nyilatkozo felel

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
iddel6tti nyilvanossadgra hozatala az dvoda tevékenységében, miikodésében zavart,
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik

e A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra a
vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények Kkifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.
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Hivatali titok megGrzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem k&zolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben, adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek , és amelyek nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.

Ovodéban hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

® amit a jogszabdly annak mindsit ,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

e tovabba, amit az igazgat6 az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében foigazgatoi utasitdsban annak mindsit.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

A torvényes miikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo—
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a. Az alapito okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

b. Az 6voda pedagogiai programja, mely tartalmazza:

> Az 6voda nevelési alapelveit,

> Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek differencialt fejlesztését, fejlddésének segitését,

> A gyermek ¢s ifjisdgvédelemmel Gsszefiiggd pedagodgiai tevékenységét,

> A sziilo, a gyermek, a pedagdgus egylittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,
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> Sajatos nevelési igényu gyermekekkel kapcsolatos feladatokat,

> A nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkdzok és
felszerelések jegyzékét.

C. A bolcsddei szakmai program tartalmazza:

az ellatando célcsoport és az ellatando tertilet jellemzdi

a szolgaltatasunk célja, feladatai, alapelvei

a bolcsddei nevelés fobb helyzetei

a bolcsddei nevelés megvalositasanak feltételei

csalddok tamogatasanak modszerei és lehetdségei

a bolcsdde kapcsolatrendszere

alapellatason tali, a csalddi nevelést timogatd szolgaltatasaink
sajatos nevelési igényl gyermek gondozasa

gyermekekrol vezetett dokumentéciok

ellatasunk igénybevételének helyi mddja

V V .V ¥V V ¥V V V V V VY

érdekvédelem

d. Az intézmény éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitdsadhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével.

Az éves munkatervet az intézmény foigazgatdja késziti el. A neveldtestiilet véleményezi,
megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogadja el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

> A pedagogiai munka hangstlyos teriileteit, az adott nevelési évben
> A nevelési év rendjét

A nevelési program kiemelt évre lebontott feladatai szakmai programok,
megemlékezések, tlinnepek, rendezvények idOpontja kapcsolattartdsi formak,
programok, feladatelosztds a nevelOtestiiletben, gyerekek fizikai allapotat felmérd
vizsgalatok id6pontjat

> Gazdalkodast, fejlesztést

Az ellendrzo, értékeld tevékenységek ilitemezését.
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e. Foigazgatoi palyazat tartalmazza:

> Az eltelt vezetoi ciklus értékelését

> VezetOi programot, fejlesztési célkitlizéseket: pedagdgiai munka, szervezet fejlesztés,
személyzet fejlesztés, mindségfejlesztés, vezetésfejlesztés, targyi feltételek,
gazdalkodas, kapcsolatok.

f. Tovabbképzési program, - beiskolazasi terv tartalmazza:

> A terv kialakitasaban kovetett célokat, elveket.
> A tovabbképzési alprogramot
> Finanszirozasi alprogramot

> Helyettesitési alprogramot

g. Jelen SZMSZ és melléklete

A f6igazgat6 irod4jaban €s az 6vodai konyvtarban kell elhelyezni- a foigazgat6 altal hitelesitett
masolati példanyban:

® Az dvoda pedagodgiai programjat,
e A bolcsdde szakmai programjat,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,

e Hazirendjét,

Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-r6l és a hazirendrol

e Az intézmény féigazgatdja, vagy az altala kijeldlt személy minden év szeptemberében
az 0sszevont sziildi értekezleten tdjékoztatast ad a sziildknek a nevelési programrdl, az
SZMSZ-16l és a hazirendrol.

e Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat atadja a sziiloknek. A dokumentumok a
konyvtarban, illetve az intézmény honlapjan ( www.szikszoovi.hu) is megtalalhatok.

e A bolcsddei és 6vodai beiratasok el6tt a sziilok tajékoztatasat a foigazgatd intézkedése
szerint a helyettes szervezett formaban végzi.
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Lobogdzas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

e A zaszl6 allando mindségének megtartasarol a féigazgatdé gondoskodik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo

mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje,

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

Feliilvizsgalat médja

e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltérden nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében

junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgéalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megszinésekor, feltéve, ha az
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athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
A foigazgato esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybo6l szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az érzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasdbdl az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgdlo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbdl all./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgéalat kezdeményezésérdl.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a foigazgatd esetében a
fenntartonal torténik.

Kommunikacids csatornak hasznalatanak rendje

Telefonhasznalat

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az intézmény alkalmazottai a gyermekek
kozott, munkaidejiikben mobiltelefonjukat magancéli beszélgetésre a csoportszobaban nem
hasznalhatjak.
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Facebook hasznalat

Munkaiddben a facebook hasznalata nem engedélyezett.

7’

Elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi adgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az

Intézmény fOigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer haszndlata soradn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

% az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

« az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

% atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

+ az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgato alairdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz vald hozzaférés jogat az informatikai

rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a fOigazgatd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Az intézményben hasznalt elektronikus tton eldallitott papir alapt nyomtatvanyokat az alabbi
modon hitelesitjiik:

% az intézmény OM azonositojanak,
% az intézmény korbélyegzdjének,
% a féigazgato aldirasanak egyidejli feltiintetése
A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére ¢s tarolasdra a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
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rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag a féigazgato altal felhatalmazott személy férhet hozza.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg az ASP iratkezeld szakrendszert hasznélja, ami egy elektronikus iktato
rendszer, az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott ¢és papiralapu
nyomtatvanyok iktatasara szolgal.

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

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papir alapu irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartdsaért az intézmény vezetdje felel, valamint a
hitelesitésrdl is neki kell gondoskodnia.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozésa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik, illetve intézménylinkben
a dolgozok munkaiigyi adatait a Magyar Allamkincstar altal miikodtetett KIRA rendszerben
rogzitjiik. Az ott eldallitott iratokat kinyomtatasuk utan iktatjuk az ASP iktat6 rendszerben €s
lefizziik az adott évi aktudlis iktatdé mappaban. Az elektronikus uton keletkezett iratnak
szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa is lehetséges, melyet a szamitastechnikai
eszkozon, megfeleld fajlokban tarolunk.

Az elektronikus uton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld iktatdszammal, tovabba megdrzés celjabol archivalni kell, le kell flizni az
iktatdo mappaba.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,
o af3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
o ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.
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Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran meg kell jel6lni
az ASP rendszerben, hogy milyen modon érkezett az irat.

Az intézmény vezetdje felelos:

e az iratok szakszeri és biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus tuton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitdsdért, miikodtetéséért,
feltigyeletéért,

e kijeloli az iktatd rendszer hasznalataért felelos személyt,

o az Jratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzo, vagy azért felelos személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

e cgyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendije

Fegyelmi felel6sségre vonas

A koznevelésben foglalkoztatottal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a 2023. évi LIIL.
Puétv. értelmében.

Fegyelmi vétség (Puétv. 72. §): a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd 1ényeges
kotelezettségszegés, valamint a kotelezettség vétkes megszegése.

A feleldségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés

mindségétol is fligg.
Karfeleldsségre vonatkozd szabalyok (Paétv. 112.§-129.9)
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Legitimacios eljaras

Az Nkt. 70.§ (3) bek. és a 20/2012. Az egyéb koznevelési jogviszonyban
(VIIL.31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bek. foglalkoztatott, jogviszonyban allo és a
értelmében a nevelGtestiilet koznevelési dolgozo a szervezeti €s
........ /202... jegyz6konyvi hatarozattal miikodési szabalyzat tartalmarol a
jogkorét gyakorolta. tajékoztatast megkapta.
nevelOtestiilet nevében egyéb koznevelésben foglalkoztatott és

koznevelési dolgozd nevében

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § Az 6voda vezetdje a SZMSZ-ben szerepld

(5) bek., 82.§ (6) bek alapjan a szabalyzatot diabéteszes gyermekek ellatasanak
a szll6i szervezet megismerte, véleményezte eljarasrendjéhez ¢és az ellatasukkal
¢és tdmogatja annak megvaldsitasat. foglalkoz¢ feladatok elvégzéséhez a

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 128.§

............................................. (8) bekezdése alapjan beszerezte az
Sziil6i Szervezet elndke 6vodapszichologus, az iskola-egészségligyi

szolgélat/orvos véleményét.

iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos
(alairés, pecsét)

Az Nkt. 25.§ (1) bek., és 83.§ (2) bek. g) pontja alapjan a Szervezeti €s miikddési
szabalyzatot a fenntartd a ......... /202..... (o ) hatdrozatszamon jovahagyta:

fenntart6 képviseletében Ph.

A dokumentum jellege: nyilvanos (20/2012. EMMI r. 82.§ (3) bek.
Megtalalhato: www.szikszoovi.hu(intézményi honlap)
Készilt: ........ példany

Hatalyos: a kihirdetés napjatol: 2024.09.01.
Iktatészdm: OV/  -1/2024
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MELLEKLETEK
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