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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és Kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotésa a Nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § - ban foglalt felhatalmazés alapjan
torténik. A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Az Ocsai Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Manovar Boleséde, 2013.
szeptember 01.-t61 K6z6s Igazgatast intézményként mitkodik. A k6zos igazgatasu kdzoktatasi
intézmény szakmailag 0nalldé 6vodai intézményegységbdl és szakmailag 6nalldo bolcsddei

intézmeény-egységbdl all.

Jelen SZMSZ meghatarozza az Ocsai Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és
Manovar Bolcs6éde, mint K6zos Igazgatast Intézmény szervezeti felépitését, az intézményi

miikddés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat.

Célja az intézmény jogszerii mitkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok, kisgyermeknevelok

kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziillok, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az intézményvezet6i, bolcsédei szakmai vezetoi irodaban, munkaidében,
tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmeény nevelétestiilete
2019. janius 17 —én a 3/2019.(V1. 17.) — i nevelotestuleti hatarozataval fogadta el.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, nézve kotelezé érvényi. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kertilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak  megvaldsitdsaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljdk helyiségeit,

létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartadsa mindenkinek kdzos érdeke, ezért az abban

foglaltak megszegese esetén:

% Az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetve helyettese — munkaltatoi

jogkdrben eljarva — hozhat intézkedést.

« Sziilét, vagy mas, nem az intézményben dolgozo személyt az intézmény dolgozdéjanak

tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra

A szervezeti és mitkodési szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval Iép

hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok
figyelembevételével készilt

1.3.1 Ovodai nevelésre vonatkozd jogszabalyok kormanyrendelet

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

» Europai Parlament és Tanéacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (roviditése:
GDPR)

» 2011. évi CXIl. torvény az informéacidés onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol

» 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

> 1992. évi XXXII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
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1.3.2

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torveny
végrehajtasarol, az allamhaztartas részét képezo intézmények szamara

229/2012. (V11.28.) Korm. rendelet a 2011. évi CXC Nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol es a

kdznevelési intézmények névhasznélatarol

Bolcsédei nevelésre - gondozasra vonatkozé jogszabalyok kormanyrendelet

1993. évi Ill. térvény a szocialis igazgatasrol es szocialis ellatasokrol

Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (roviditése:
GDPR)

2011. évi CXIIl. torveny az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

235/1997. (XI11.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a terileti gyermekvedelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoéléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzdé személyek
adatainak mikodési nyilvantartasarol

9/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

328/2011. (X1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

15/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmeények, valamint személyek szakmai feladatairdl es
mukodeéstik feltételeirdl

331/2006. Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok

ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérol
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» 78/2003. GKM rendelet kiilso, belso jatszotéri eszkdzokrol
» 257/2000. (XI11.26.) korményrendelet gondozést-nevelést végz6 személyek

alkalmazasanak feltételeir6l

1.4 A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ-t az O6vodavezetd terjeszti a nevelGtestiilet elé az 6voda és bolesdde
nevel6testiilete fogadja el, a Sziiléi Szervezet véleményezi amennyiben a fenntartéra

tobbletkotelezettség harul a fenntartd egyetértésével valik érvényessé.

1.4.1 Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed

A Szabalyzat szemelyi hatéalya Kkiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységere és vele
— a foglalkoztatasi jogviszony jellegét6l fuggetlenil — foglalkoztatasi jogviszonyban allo
valamennyi munkatarsara, tovabba az intézménybe beiratkozott valamennyi Ovodas,

bolcsédés gyermekre és sziileikre.

1.4.2 Az SZMSZ idébeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval, 2019. szeptember 1. napjan

1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol.

1.4.3 Az SZMSZ teruleti hatalya
% A telepiilésen miik6do 6vodakra, bolcsddére;
» Az 6voda és bolcsdde teriiletén kiviil szervezett, az Ovodai nevelés és bolesddel
nevelés - gondozas idejében, keretében zajld programokra, eseményekre;

« Az intézmények képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalmakra.

1.4.4 Az SZMSZ felllvizsgalatanak rendje
Maodositasra akkor kertl sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozés all be, ha a fenntarto, a
szulok, illetve a nevel6testiilet erre javaslatot tesz, illetve az intézmény miikodési rendjében

valtozas torténik

Az intézmény jogszeri mitkddését a 2018. jllius 25.-i keltezésti 155/2018.(VII. 25.) sz OK.

hatarozatu alapito okirat, és az ezzel valo nyilvantartasba vétel biztositja.
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2 Az Intézmeny adatai az alapitoé okirat szerint

2.1 Kaoltségvetési szerv megnevezése:

% Ocsai Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Manévar Bolesode

% Koltségvetési szerv rovid neve: Ocsai Ovoda és Bolcsdde

< Az alapitd — fenntarto szerv neve: Ocsa Varos Onkormanyzat

% Az alapit6 — fenntart6 szerv székhelye: 2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.
« Az intézmény székhelye: 2364 Ocsa, Dozsa Gyorgy tér 1.

2.1.1 Az intézmény telephelyei (tagintézmények megnevezése és cime)
% Ocsai Ovoda és Bolcséde Napsugar Tagovodaja, 2364 Ocsa, Baross utca 16.

% Ocsai Ovoda és Bolcséde Manovar Bolcsodéje, 2364 Ocsa, Baross utca 16.

Az intézmeény elérhetoségei

Tagintézmények neve Elérhetéségek

KOZPONTI OVODA intézmenyvezeto 29/578-840

Nefelejcs Napkadziotthonos | gvodatitkar 29/ 378-065

Ovoda e-mail cim info@nefelejcsovoda.hu

2364 Ocsa, Dézsa Gyorgy tér 1. [honlap www.nefelejcsovoda.hu

Napsugar Tagovoda telefon 29/ 378-084

2364 Ocsa Baross utca 14. e-mail cim napsugar@nefelejcsovoda.hu
honlap www.nefelejcsovoda.hu

Manévar Boleséde telefon 29/ 378-295

2364 Ocsa Baross utca 14. e-mail cim manovar@nefelejcsovoda.hu
honlap www.nefelejcsovoda.hu

2.2 Az intézmény tipusa

K06z0s igazgatasu intézmény (6voda és bolcsdde)
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2.3 lranyito szerv neve, székhelye
Ocsa Viros Onkorméanyzatdnak Képviselé-testiilete

2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.

2.4 Az intézmény OM azonositoja
033000

2.5 Allamhaztartasi szakagazati besorolas

+ Bolcsodei gondozas — nevelés, jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
A gyermekek védelmérdl és a gyamUgyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény szerint, a
gyermekek napkozbeni ellatasa (bolesdde). A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és milkodési
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 3. cim szerinti bolcsédei ellatas. A

bolcsédében a gondozasi nevelési munka, helyi szakmai program szerint torténik.

Tartalmazza azokat a nevelési gondozasi feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermekek
fejlodését, a kozosségi életre valo felkészitését, és a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok
felzarkoztatasat.

A boleséde feladata a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa,
szakszerii gondozasa és nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének elésegitése az
¢letkor és egyéni sajatossagok figyelembevételével. Az intézmény a bolcsodei ellatas
keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelden biztositja:

% A megfeleld textiliat és batorzatot,

R/
°

A jatéktevékenység feltételeit,

7
L X4

A szabadban valo tartézkodas feltételeit,

e Az étkeztetést.

L)

>

% Gyermekek napkdzbeni ellatdsahoz igazodo6 egyéb szolgéltatasokat.

L)

A bolcsédei gondozas-nevelés minimumfeltételeit a Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai

Intézet altal kiadott Mddszertani levél tartalmazza.

< Ovodai nevelés, jogszabalyban meghatérozott kozfeladata
A nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 7. § (1) bekezdés a) pontja a 8. § (1)-

(3) bekezdéseiben meghatarozott 6vodai neveléssel és a gyermekek napkozbeni ellatasaval

10
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Osszefiiggd feladatok. A gyermek neveléséhez szilkseges, a teljes dvodai életet magaban
foglal6 tevékenységek keretében folyik.

Az dvoda legkordbban a gyermek haroméves koratdl ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat legfeljebb a gyermek 7 éves koraig.

Az Ovoda szakmailag 6nallé nevelési intézmény. Az Ovoda a csaladi neveléssel egyiitt
megalapozza a gyermek személyiségének és képességeinek fejlodését, az iskolai nevelést.

A nevelémunka az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjéra épiilé — a nevelGtestiilet altal

elfogadott helyi pedagdgiai program alapjan folyik. Intézményink ,,Ovodasok Komplex

Kornyezeti Nevelese helyi pedagogiai program alapjan végzi a gyermekek nevelését.

2.5.1 Kapacitas kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenységek
% Szabad kapacitas terhére Ocsa Varos kozigazgatési teriiletén kiviil lakd gyermekek
ovodai, bolcsddei ellatasa.
A koltségvetési szerv alaptevékenységével megegyezd, az alaptevékenység ellatasara
létrehozott kapacitas kihasznalasat célzo, a koltségvetésben az alaptevékenységre
meghatarozott mértékén felll, tamogatason kivili forrasbol, mas jogi személy vagy
természetes személy szamara nem kotelezden és nem haszonszerzés céljabol végzett

tevékenysegek kore.

2.6 Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfeladatok

Alaptevékenységek szakfeladat szerinti besorolasa
< 841907 Onkormanyzati elszamolas intézményekkel

< 851011 Ovodai nevelés, ellatas

< 851012 Sajatos nevelési igényli gyermek ovodai nevelése, ellatasa.

% Sajatos nevelési igényii gyermek, tanuld ellatasa az intézményben. Sajatos nevelési
igényl gyermek: az a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi
bizottsdg szakértéi véleménye alapjan enyhe mozgasszervi, enyhe értelmi vagy
beszédfogyatékos, enyhe autizmus spektrum zavarral, pszichés fejlodési zavarral,
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd.

% 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

% 562917 Munkahelyi étkeztetés

« 889101 Bolcsddei ellatas
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% 889109 Gyermekek napkdzbeni ellatasahoz igazodo egyéb szolgaltatasok

2.6.1 Az intézményi létszam 330 f6, 15 csoport
% Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda: 175 £6
% Ocsai Ovoda és Bolcsdde Napsugar Tagovodaja: 155 £6
% Bolcsdde: 24 16, 2 csoport

% Ocsai Ovoda és Bolcs6de Manovar Bolcsddéje: 24 £6

[lletékessége, miikodési kore - Ocsa Varos kozigazgatasi teriilete.

Véllalkozasi tevékenyséq - vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.6.2 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

2.6.3 Gazdalkodasi besorolasa
Onalloan miikodd koltségvetési szerv
A gazdalkodasi feladatokat ellato onalloan miikodo és gazdalkodo szerv

Ocsai Polgarmesteri Hivatal 2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. u. 2.

2.6.4 Eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag
A mindenkori koltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatai feletti rendelkezési
jogosultsdgot a fenntartd és a koltségvetési szerv kozott hatalyban 1éve egylittmiikodési

megallapodas tartalmazza.

2.6.5 Feladatellatasra szolgald vagyon feletti rendelkezési jog
Korlatozott, Kiterjed
+» eszkdzeinek tartos és eseti bérbeadasara,
% az intézmény rendeltetésszerii mitkodése soran elhasznalddott, illetdleg feleslegessé

valt kis értéki targyi eszk6zok értékesitése
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2.6.6 Feladatellatast szolgalé vagyon megjeldlése

Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda: 2364 Ocsa, Dézsa Gyorgy tér 1. szam alatti
ingatlan, 6csai 672 hrsz., 6954 m2 (felépitmény: 1126m2), tulajdonos: Ocsa Varos
Onkormanyzat,

Ocsai Ovoda és Bolcséde Napsugar Tagovodaja: 2364 Ocsa, Baross utca 16. szam alatti
ingatlan, Ocsai 1562 hrsz., 5604 m2, (felépitmény: 840,5 m2) tulajdonos: Ocsa Varos
Onkormanyzat,

Ocsai Ovoda és Bolcsdde Mandvar Bolesddéje: 2364 Ocsa, Baross u. 16. szam alatti ingatlan,

dcsai 1562 hrsz., 5604 m2, (felépitmény: 501 m2), tulajdonos: Ocsa Varos Onkormanyzat

2.6.7 Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje

Kinevezé - Ocsa Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

A kinevezés idotartama - hatarozott idejii

Mddja - nyilvanos palyazat kiirasa a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosult személy - Ovodavezetd

2.7 Foglalkoztatottjaira  vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok

megjeldlese
A Kkoltségvetési szervnél, a foglalkoztatottak vonatkozdsdban el6forduld jogviszonyok:

munkaviszony, kézalkalmazotti jogviszony

2.7.1 Az intézményben alairasi, kotelezettségvallalasi, szakmai teljesitési, utalvanyozasi
jogkorrel rendelkeznek:
% Az intézményvezetd,

A tagévoda vezeto.

2.8 A bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok

Az intézmény bélyegzdinek lenyvomata:

Korbélyegzd lenyomata:
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Hosszt bélyegzd lenyomata:

A korbélyegzét az dvoda vezetdje és az altalanos vezeté-helyettes hasznalhatja. Hivatalos
iratokon alairasi joggal az 6voda vezetdje és a tagovoda vezeté-helyettes rendelkezik.

A hosszu bélyegzot az dvoda vezetdje, a vezetd helyettesek, bolcsddei szakmai vezetd és az
ovodatitkéar hasznalhatjak.

A bélyegzOket a vezetdi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén

érvénytelenittetni kell. Az uj bélyegz6t az intezmény rendeli meg.

3 Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény szervezeti struktlraja

) Sziil61 Szervezet
Kozalkalmazotti

Ovodavezetd
Tanacs
J
<4 A 4
Bélesédei szakmai Tago6voda vezetd Vezet6 helyettesek Ovodatitkar
vezetod
\ ! DE‘
ajkak,
< Munkakdzdsség J
. bolcsddei
vezetok
‘ 7 7
v Gyogypedagbgus
Munkakdzdssegi Logopédusok

tagok/6vodapedagogusok
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3.2 Az intézmény vezetdje

Az Ocsai Nefelejcs Napkozi Otthonos Kézponti Ovoda és Mandvar Bolcséde vezetését
Képvisel6- testiilet altal kinevezett 6vodavezetd, latja el.

A kOz0s igazgatasu koOznevelési intézmény élén az intézményvezetd az intézmény

egyszemélyi felelds vezetdje all. Magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetOnek tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolsi

kotelezettséggel.

3.2.1 Azintézményvezeté kozvetlen munkatarsai
< Altaldnos 6vodavezeté helyettes,
«» Tagdvoda vezeto,

+ Bolcsodei szakmai vezetd

A vezetd helyetteseket a nevel6testilet véleményezési jogkdrének megtartdsival az
intézményvezetd bizza meg. Helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore
alkalmazott foiskolat végzett Ovodapedagdgus végzettségii kisgyermekneveld végzettségii
kaphat, a megbizés hatérozott idére szol. A vezet6 helyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni felelossége mindazon teriiletekre Kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az intézményvezet6 altal rajuk bizott feladatokért. A vezet6 helyettesek
tavollétiik vagy egyeb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,

amely a tavollévo vezetd helyettes hatskorébe tartozik.

3.2.2 Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi felelés beosztasu vezetok

allnak:

% Intézményvezetd

% Altalanos 6vodavezeto-helyettes,
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K/
£ %4

R/
A X4

R/
A X4

Tagintézmény vezet6-helyettes,
Bolcsddei szakmai vezeto,

Szakmai munkako6zosség vezetd,

Az intézményvezet6ség az éves munkatervben meghatarozottak szerinti rendszerességgel, és

sziilkség szerint iilésezik. A vezetdi értekezlet Osszehivasat a vezetdség barmely tagja

kezdeményezheti. A vezetOség tagjai szobeli és irasbeli beszdmolasi kotelezettséggel birnak

az éves munkatervben meghatérozottak alapjan.

A vezet6i értekezletre - a napirendtdl fiiggden - meg kell hivni a Kodzalkalmazotti Tanacs

vezetdjét, illetve a Sziil6i Munkak6z0sség képviseldjét.

3.3 A vezetok kozotti feladatmegosztas

33.1

3.3.2

Az 6vodavezet6 kizarélagos jogkorébe tartozik az intézményben:

a szakmai munka iranyitasa és belsé ellen6rzési rendszer miikodtetése;

a nevelotestiilet vezetése;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése;

az intézmény képviselete;

szemelyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan;
a gyermekvédelmi munka iranyitasa;

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa;

alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vonasa;

az alkalmazottak kdzalkalmazotti jogviszonyanak a megszintetése;
egyuttmikodés a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

a balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitésa;

a nemzeti és intézményi tnnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezeése;

az intézményvezetd munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Az intézményvezeto feleléssége

A koz0s igazgatasu koznevelési intézmény (6voda — bolcséde) élén az intézményvezetd all,

aki az intézmény egyszemélyi felelése. Maga hozza dontéseit, ¢s a felelosséget is sajat
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szemelyében viseli a dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a

vegrehajtas ellendrzéséért.

A koz0s igazgatasu intézmény vezetdje — Az NKt. elbirasai szerint egy személyben felelGs, az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az Nkt. értelmében a vezetésben feleldsség mellett, dontési és képviseleti jog illeti meg.

3.3.3 Az intézményvezeté - helyettesek, jogkore és felelossége

Az Ovodavezetd-helyettesek (az Aaltalanos 6vodavezeto-helyettes a tagovoda-vezetd és
bolcsddei szakmai vezetd) munkajukat a munkakori leirdsuk alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik.

A vezet6-helyettesek feladat- és hataskore Kiterjed az egész munkakdérikre. Munkakori
leirasuk az SZMSZ mellékletében talalhato.

A vezetO-helyettesek feleldssége kiterjed a munkakori leirdsukban talalhato feladatkorikre.

Beszamolasi kotelezettséglik Kiterjed az intézmény rajuk bizott egységére.

3.4 Bolcséde szakmai vezetdje jogkore és felel6ssége

Vezetéi tevékenységeét az intézményvezetd koOzvetlen iranyitasa mellett végzi. Az
intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén ellatja helyettesitését. Kozvetlenul szervezi és
irdnyitja a kisgyermeknevel6k, technikai dolgozok munkajat.

Részt vesz

% abolcsdde értékelési és mindségfejlesztési rendszerének mitkddtetésében;

+« agondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében;

« a gyermekbalesetek megeldzésében;

% nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében;

% az 6vodakkal vald egyiittmiikddésben;

« a bolcsédei hagyomanyok, az Unnepelyek szervezésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban;
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+» agyermekvédelmi feladatok ellatasaban;

+* a munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eléirasok betartasaban;

% az igazgatasi feladatok ellatasaban;

« akozalkalmazotti tanaccsal, sziildi szervezettel valo egyiittmiitkodésben.

Felelos

A gyermekvédelmi tevékenység koordinalaséért.

A veszélyeztetett és halmozottan hatrdnyos gyermekek estében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egytittmikodeést.

Elkésziti a munkaid6 beosztasat.

Rendszeres kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval gyermekek rendszeres egészséglgyi
vizsgalatanak megszervezésében.

Rendszeresen ellenérzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti Osszeallitasat. Gondozasi
nevelési teriileten kézremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenyseg iranyitasaban.
Elvegzi azokat a pedagogiai es egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvaldsulasat
biztositja.

Azon iigykorok melyek soran a bolcséde tagintézmény képviselojeként részt vesz:
intézmény vezetdségi értekezletek, tanévnyitd - évkozi evzaro értekezleteken, alkalmazotti

értekezleteken, szakmai munkakdz0sségi megbeszéléseken, nevelbtestiileti értekezleteken.

3.5 Azintézményvezeté altal atadott feladat —€s hataskorok

Az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozik:

% az intézmény képviselete,
¢ az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk feletti munkaltatdi jogkor gyakorlasa,
+» aneveldmunkat segitok alkalmazasa,

% fegyelmi felel6sségre vonasuk, kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése.

3.6 Hatéaskorok atruhazésa az altalanos évodavezeto-helyettesre

% aneveldmunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzése,

% az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthato
ugyek intézésével — ellatja az intézményvezetd helyettesitését,

% az intézményvezetd tartdos tavollétében teljes  jogkdrrel  helyettesiti az

intézményvezetot,
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% kozremiikodik a nevel6testileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében,
%+ amunkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat végzi,

¢ asziiléi szervezettel valo kapcsolattartast,

% anemzeti és Ovodai Ginnepek megszervezését,

« anevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését,

» a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzését.

3.7 A tagoévoda vezetdre

X/
°e

a tagovoda nevelOtestiiletét vezeti,

X/
°e

a tagdvodaban iranyitja, szervezi, ellen6rzi a neveldmunkat,

X3

e kozremiikodik a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

7
*

a munkarenddel es a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat végzi,

X/
°e

egylittmiikddik a sziiloéi szervezettel,

X/
°

ellatja a gyermekvédelmi feladatokat,

R/

% Ovodai és nemzeti tinnepek megszervezésérél gondoskodik.

Tajékoztatja az intézményvezetdt a tagovoda mitkddésérdl, a gyermekek fejlédésérdl, az
intézményben sziikséges eszkozok beszerzésének igényérdl, a miikodés sordn felmeriild
problémakrol

Az éves munkaterv feladatait, az aktualis problémakat rendszeres idok6zonként megbeszeéli a
nevel6testiilettel, errél tajékoztatja az intézményvezet6t, amennyiben az nem vesz részt a
megbeszélésen. Rendszeres, folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezet6vel.

A tagdvoda vezetdje ellatja az azonnali intézkedést igényl6 feladatokat. Részletes feladatait az

SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakori leiras tartalmazza.

3.8 A bolcsodei szakmai vezetore:

Felelos a bolcsodei kisgyermeknevelok és a bolesdder technikai dolgozok munkdjaért a
bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért. Munkakorokben, szakmai
kérdesekben 0nallo hataskorben intézkedésre jogosult. Részletes feladatait a munkakori
leirasa tartalmazza. Munkajarol kozvetlen az intézményvezetdnek kdteles beszamolni.

Elvégzi azokat a pedagogiai es egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvaldsulasat
biztositja, iranyitja a bolcs6de szakmai munkajat. Felel a szakmai munka jogszabalyok

szerinti végzéséért, az orvosi utasitdsok betartasaért. Ellatja a gyermekvédelmi faladatokat a
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bolcsédében. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a Bolcsdde munkarendjét,
a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a Bolcséde gondozasi és nevelési
feladatainak ellatasat.

A 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet alapjan adatszolgaltatas a napi jelenlétrél, tavollétrol.
A TAJ alapu elektronikus nyilvantartdsban az adatszolgaltatdsra jogosultak kore,
Intézménylinkben 2 fének van jogosultsiga az intézményvezetdének, a bdlcséde szakmai
vezetdjének. A rendszer biztonsdgat szolgélja, hogy csak az tud az igénybevevoi
nyilvantartasba belépni, aki tgyfélkapus regisztracioval rendelkezik. A bolcsédét ténylegesen
igénybevevd gyermekek létszamat név szerint minden nap jelenteni kell. A Kozponti
Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast lgenybevevokrél (tovabbiakban KENYSZI)
elektronikus nyilvantartasi rendszerbe.

A bolcséde szakmai vezetéje megallapodasok, adatlap, felvételi konyv, kitdltése, napi
jelentések, igénybevevok jelen-vagy tavollétének dokumentalasa, gyermeketkeztetées
igénybevételének dokumentalasa mellett naponta rogziti az adatszolgaltatast az igénybevevoi
TAJ alapu nyilvantartas ,,KENYSZI” informatikai felliletén.

A TAJ alapu nyilvantartds rendszertelen, nem megfeleld, hianyos vezetése, szobeli, majd
irasbeli figyelmeztetést von maga utan

Az intézményvezetét a bolcsOdei szakmai vezet6 folyamatosan tajékoztatja a bolcséde

zavartalan miikodésérol, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez.

A vezeti-helyettesek, bolcsddei szakmai vezeté munkakori leirasat az intézményvezet6 késziti
el. Az intézmenyvezet6 az 6vodavezeté-helyettesek, bolcsddei szakmai vezetd részére tovabbi

allando és eseti feladatokat is megallapithat. (Munkakdri leirds minték 1. sz. mellékletben).

4 A miikodés rendje

4.1 Az ovoda, bolcs6de mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:
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«» az alapito okirat,

¢ aszervezeti és miikodési szabalyzat,
% a pedagdgiai program,

« abolcsddei szakmai program,

++ ahazirend,

«* az éves munkaterv.

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
% A nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmoldkkal).

% Egy¢b bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1.1 A pedagobgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjnak megalkotasdhoz az intézmény
szdméra az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Ovodainkban ,,Ovodasok Komplex Kérnyezeti Nevelés Programja” elnevezésii pedagdgiai

programjat 1999 szeptemberét6l alkalmazzuk. 2004, 2010, 2013, 2018 évben modositasokra
kerlt sor. Jelenleg minden csoport ismeri a program szellemiségét, sajatossdgait. A
modositasokkal egységes szerkezetben 2018 szeptemberétél kivanjuk bevezetni az Uj

pedagdgiai programot.

Bolesédeénk 2013 szeptemberétdl sajat nevelés - gondozas szakmai program szerint dolgozik.
2019 szeptember 01- t6l keriil bevezetesre a modositott valtozat, amely dsszhangban all ,,A
bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaval”.

Ez biztositja a bolcsddével kapcsolatos altalanos igények teljesitését és az intézmény szakmai
Onalloséagat, a csaladok és a fenntarto elvarasaihoz és a helyi lehet6ségekhez valo igazodast.

A szakmai program figyelembe veszi a bolcs6dékben folyd nevel6-gondozo munka szakmai
alapelveit.

A pedagobgiai szakmai programot a nevelétestlilet fogadja el €s az intézményvezeté hagyja

jova. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni. (Nkt.26. § (1) bekezdés).
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Fenntartoi hataskor

A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges. (Nkt.26. § (1) bekezdés).

A fenntarto ellendrizheti a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t. (Nkt. 83.
§ (2) bekezdés i) pont)

Az intézmeény pedagOgiai szakmai programja megtekinthetd a vezet6i irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az intézmény vezetdje munkaiddben barmikor

tajékoztatassal szolgal a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.2 Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevetelével az intezmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikseges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.
Az évodai bolesddei nevelési év rendjét az intézmény munkaterv hatarozza meg.
Az éves munkatervet az intézmény vezetdsége késziti el, és a nevelGtestiilet fogadja el a

tanévnyitd neveldtestiileti értekezleten.

A munkatervben meqg kell hatarozni:

++ az dvodali, bolcsddei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

K/

» anyari Ugyeletek idétartamat, idépontjat, az tigyeletes 6vodat,

RS

% a nemzeti, Unnepek, az Ovodai és bolcsédei egyéb hagyomanyos nnepek
megiinneplésének iddpontjat, egyéb programok idépontjat,

¢ az eldre tervezhetd nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletek idépontjat,

« a nevelés nélkuli munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell az évodat igénybe
vevo,

% gyermekek felligyeletérol,

% az intézmény kiemelt nevelési, gondozasi feladatait,

s az ellenOrzések utemezését.
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Az 6voda, bolcs6de nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig, a nevelés nelkdli
munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megeldzben a sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

4.2 A nevelési év rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
% anevelotestiileti értekezletek id6pontjait,
¢+ az Gvodai rendezvények és tnnepélyek madjat és idejét,
« anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
¢+ anyari nyitvatartas rendjét,
% a bemutaté foglalkozasok rendjét,
% anyilt napok megtartdsanak a rendjét,

« asziiloi értekezletek idOpontjait €s témait.

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. Szorgalmi id6,
szeptember 1- t6] majus 31-ig, nyari munkarenddel pedig junius 16- tol - augusztus 31-ig
milkodik az intézmény. A nyari idészakban (janius 16- t61 - augusztus 31-ig) a csoportok
Osszevontan mitkddnek, a nyitvatartasi rendben szabalyozottak szerint.

A nyari id6szakban (julius 1 és augusztus 31. kdz6tt) az dvodak a valtott idészakban vannak
nyitva, illetve zarva. A nyari zarésrol az intézmény honlapjan, hirdet6 tablajan, a csoportok
falidjsagjan kihelyezett hirdetményben a sziiloket értesiteni kell februar 15-ig.

A zéras ideje alatt kéthetente legalabb egy alkalommal {igyeletet kell tartani a sziilok
halaszthatatlan hivatalos lgyeinek intézése érdekében. Az tgyeleti rendet a nevelési év elején
kell megallapitani. A hivatalos ligyek intézése az 6vodatitkar irodajaban torténik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkili munkanapot szervez. Nevelés
nélkili munkanapokon a sziilok igénye szerint tigyeletet kell szervezni oly mddon, hogy a
gyermekekkel 6vodapedagdgus foglalkozzon.

A nevelési év rendjét a munkaterv részeként az intézmény honlapjan, mindharom épiletben,
jol lathato helyen kell kifliggesztve tartani, tovabba a nevelési év kezdetén tartott sziiloi

értekezleten ismertetni kell minden csoportban.
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4.3 A nyitvatartas rendje

Az dGvoda bolesdde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint Uzemel, az
Ovodak hétfotsl-péntekig 6%° — 17°0 6raig, a boleséde hétfétél-péntekig 6% ~17%-ig tartanak
nyitva.

A gyermekek napirendjét életkoruknak és az évszaknak megfelel6en kell régziteni.

Az Gvodai bolcsédei nyitvatartas idejét, az alkalmazottak munkarendjét az éves munkaterv
tartalmazza. Valtoztatdsa a fenntartd0 engedélyéhez kotott. Az oOvoda bolcséde hétfotol
péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mikodik. A nyari
iddszakban, nagytakaritds, karbantartds, szabadsagolds idejére a bolcséde a tagovodaval
azonos id6ben zar be. Az intézmény Uzemeltetése a fenntarto altal engedélyezett nyéri valtott
nyitvatartas mellett karacsony és Ujév kozott sziinetel. A zaras id6pontjat, az adott év februar
15-ig kifuiggesztjik a faliujsagra, az intéezmény honlapjara.

Az 6vodikban a nyitvatartasi id6, napi 11,5 6ra. Reggel 6% oratol, délutan 17%° 6raig fogad

gyermekeket az intézmény.

Az Ovodaban, bolcs6dében dolgozd pedagogusok, kisgyermekneveldk, dajkak, bolcsédei
kisegitdk valtott miiszakban dolgoznak.

Az dvodakat, bolcsédét reggel a munkarend szerint Ugyeletre beosztott dvodapedagdgus,
kisgyermeknevel6 €s a reggeli miiszakban dolgoz6 dajka, kisegité nyitja. A helyi
adottsagokbdl adodoan reggel 6 és 7 ora kozott, valamint este 16 és 18 dra kdzott 6sszevont —
ugyeletes csoportokban helyezziik el a gyermekeket. A gyermekek érkezésének és elvitelének
modjat a Hazirend szabalyozza.

Csoport 6sszevonas
A mindenkori nevelési év torvényes rendje szerinti iskolai 6szi, téli és a tavaszi sziinet idején,
vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek 1étszama 10 f6 al4 csdkken, a csoportok 25 féig

0sszevonhatbak.

Gyermekek elhelyezése més csoportban
PedagOgus hianyzas esetén elsésorban tilmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
feligyeletét és szakszerii fejlesztését megoldani. Ebben az esetben a gyermekek elhelyezése

az Ugyeletes csoportban torténik reggel 6% és 7% 6ra kozott, illetve délutan 16% 6ra és 17%
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ora kozott. Belsé munkaszervezés alapjan az 6voda barmely pedagogusa, kisgyermekneveldje
atveheti a hidnyzo6 pedagogus feladatait.

Amennyiben a fenti médon nem lehetséges a felligyelet biztositasa, sziikségessé valhat a
gyermekek mas csoportban vald elhelyezése. A csoport létszam ebben az esetben sem
haladhatja meg a torvény altal engedélyezetett.

Osszevont csoporttal mitkddiink nyari idészakban is jinius 16. és augusztus 31. kozott.

4.4 Az intézmény munkarendje

% Az intézmény dolgozo6inak munkarendje

Alkalmazottak Munkaidé ora/héet Kotelezo ora/ hét
6vodavezetd 40 0
6vodapedagdgusok 40 32
ovodavezetd helyettes 40 22
ovodavezetd helyettes 40 22
tagdvoda vezetd 40 24
bolcsddei vezetd 40 35
kisgyermeknevel 6k 40 35
dajkak 40 40
takaritok 40 40
Ovodatitkar 40 40

Orakedvezményben részesiil ezen kiviil
% a Kdbzalkalmazotti Tanécs elndke
% és a Kozalkalmazotti Tanacs tagjai.

A pedagogusok kisgyermeknevel6k munkarendjét — az éves munkarendi beosztas szerint -

agy kell dsszeéllitani, hogy az intézmény teljes nyitvatartasi idejében, az dvodaban
Ovodapedagogus bolcs6dében kisgyermekneveld foglalkozzon a gyermekekkel.
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4.5 A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje:

Az intézmény nyitvatartdsa alatt felelés vezetének kell tartozkodnia az intézményben. A
vezetOk munkaidejiiket egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni. Az intézmény
nyitvatartasa alatt a vezetOk az alabbi rendben tartdzkodnak az intézményben:
Intézményvezetd helyettes, tagintézmény vezetd, bolcsddei szakmai vezetd - munkarend
szerint.

Intézményvezetd, 7° — 15%-ig.

15% — 17%-ig a munkarend szerint ez idében munkat végz6 dévodapedagogus az intézmény

miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval dsszefliggd tigyeket intézi.

45.1 A helyettesités rendje

Az ovodavezet6t tavollétében és akadalyoztatasa esetén az altalanos 6vodavezet6 helyettesek
teljes jogkdrrel helyettesitik az azonnal dontést igénylé tigyekben. Egy honapot meghaladd
tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetd jogkorre. Egyuttes
akadalyoztatasuk esetén az intézményvezetd helyettesi a tagintézmény vezet6i feladatokat a
szakmai munkako6zosség vezetd az ¢ akadalyoztatasa esetén a legmagasabb fizetési osztalyba
és ezen belll legmagasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdgus jogosult a sziikséges és
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsagédnak megovasaval

Osszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A reggeli és délutani tigyeleti idében, a vezetd helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a
munkarend szerint ez idében munkat végzé ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb
fizetési fokozatba tartoz6 6vodapedagdgus jogosult.

A Dbolcséde szakmai vezetdjét akadalyoztatdsa esetén az altala kijeldlt kisgyermekneveld
helyettesiti az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd

azonnali dontést igényl6 tigyekben.

4.5.2 A dolgozok munkarendje
Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden alkalmazott névre sz6l6 munkakori

leirasban kapja meg. A munkakdri leirdsokat az 6voda vezetdje késziti el.
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Az Gvodapedagogusok kisgyermeknevelok €s a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak,
Ovodatitkar, dajkak, bolcsédei kisegité dolgozdk, munkarendjét az 6vodavezetd helyettesek a
tagbvoda vezetdje és a bolcs6de szakmai vezet6je allapitjadk meg, egyeztetve az Ovoda

vezetdjével, az intézmény zavartalan mikodésének az érdekeit figyelembe véve.

Az dvodapedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelez6 6rakbol és a nevelémunkaval
vagy a gyermekekkel a szakfeladatainak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A kotelezd ordk szamat jogszabaly hatdrozza meg.

A pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak heti munkaideje 40 ora. Az Ovodatitkar egy
miiszakos rendben, az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevelok dajkdk, bolcsédei kisegitok
déleldtt-délutan kétmiiszakos rendben dolgoznak. Az intézményegységek alkalmazottainak
napi munkabeosztasakor az intézmény feladatainak zokkenémentes ellatdsat, tovabba az
aranyos munkavégzést kell figyelembe venni.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyikén megjelennitik.

4.5.3 Az alkalmazottak tAvolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottnak a munkabdl valé tavolmaradasat a lehet6 legkorabban, elézetesen
jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszeri
helyettesitésér6l. Az 6vodapedagogus, a kisgyermeknevel6 a munkabol valé rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 0raig
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsod
napjat kovet6 3. munkanapon le kell adni az 6vodatitkari irodaban.

Az dvodapedagogus kisgyermekneveld szakszer(i helyettesitése érdekében a csoportnaplot,

fejlédési naplot naprakészen vezetve a csoportszobakban kell tartani.

45.4 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
levé szabalyok és a munkaszerzddésben, vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik. A dolgozo koteles a munkakdrébe tartoz6 munkat képessegei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, ¢és a hivatali titkokat meg6rizni. Tovabba

nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével jutott a
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tudomésara, és amelynek kozlese a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezmeényekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozO szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, és a szakmai elvardsoknak megfelelden
koteles vegezni.

A hatalyos jogszabalyok alapjan az ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelék munkaideje az

intezmény altal elrendelt kotelez6 és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol,
valamint a neveld-oktatd6 munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt napi kotelezé Orék, foglalkozasok konkrét idejét a heti kotelez6 Ora, a havi
programok, illetve egyes Ovodai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
id6tartama az intézményi dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok id6tartamanak ¢és idOpontjanak meghatarozasa a nevel-oktatd munkéval
Osszefiiggd egyéb feladatok nem kizardlag az intézményben eclvégezhetd feladatok.
Ellatasakor az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld munkaidejének felhasznaldsarél maga
dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivetelével —
munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét (6vodatitkar, dajkak,

bolcsddei kisegitok) a jogszabdlyok betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése
érdekében az intézményvezet allapitja meg. Munkakori leirasukat az ovodavezetd és a
bolcsddei szakmai vezetd kozosen készitik el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt

kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

4.6 Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek és kozosségek

4.6.1 Az alkalmazotti kbzdsség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért ~munkavégzésiikkel —kapcsolatos
kotelességeiket es jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo torvény szabalyozza. Tovabbi szabalyozast - a belsé sajatossagokat illetéen - az
intézményi kdzalkalmazotti szabalyzat tartalmaz.

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a székhelyen, tagintézményekben foglalkoztatott
valamennyi kdzalkalmazott alkotja. Ezen belll k6zosséget alkotnak
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Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az 6vodavezetd jogosult Gsszehivni.

Kezdeményezési joggal a kozalkalmazotti tanacs elndke és a mindségfejlesztési team vezetdje
rendelkezik.

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

Véleményezési és javaslattevo jogkore az Gvoda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

% Alkalmazotti munkaértekezlet
Az intézmény vezetbje sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal alkalmazotti
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az Ovoda, boélcséde valamennyi f6- és
részfoglalkozasu dolgozojat. Az értekezlet napirendjét az 6vodavezetd allitja Gssze.

Az ovodavezetd az értekezleten:

% beszadmol az 6voda, bolcséde eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,
% értékeli az dvoda, bolcséde programjanak, munkatervének teljesitéseét,
+«» értékeli az 6vodaban, bolcsédében dolgozok elet- és munkakdrilményeinek alakulasat,

% ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kerdeseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

4.6.2 Kisgyermeknevel6k kozossége
Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bolcsddei feladatokat ellatd szervezeti egységhez tartozo,
szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriletet érint6 kérdésekben véleményezési és

javaslattevé jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.
4.6.3 Dajkak és a kisegité dolgozok:

Elkiilontlt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiilo és 6nalld jogositvanyokkal

nem rendelkezd kozdsséget alkotnak.
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4.6.4 Alkalmazotti erdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egylittmiikodik az 6vodai, bolcsédei dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme (Kdzalkalmazotti
Tanacs). A Kozalkalmazotti Tanacs az dvodaban, bolcsddében dolgozd kdzalkalmazottak
érdekképviseleti szervezete, az egyiittmiikddésre vonatkozo eldirasokat az intézményi

kdzalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

Az ovoda vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az Ovoda vezetéje a munkaviszonybOl szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a muikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok
idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast két, ennek hianyaban megallapodast
kothet.

Az 6voda mukodését segitd testiiletek, szervezetek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet

kell késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

4.6.5 A nevelétestiilet miikodésének a rendje

A nevel6testiilet — az Nkt. 70. 8 alapjan — a nevelési—oktatéasi intézmény pedagdgusainak
kdzOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogus munkakort betoltdé munkavallaloja, valamint a neveld ¢€s oktatd munkat

kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

4.7 A nevelotestiilet feladatai és jogai:
A neveldtestiilet legfontosabb feladata a helyi nevelési program és bolcsédei szakmai program
elkészitése és maradéktalan megvalositasa, ezaltal magas szinvonalt neveldmunka végzése

A neveldtestiiletnek kizarolagos dontési jogkdre van

A helyi nevelési program elfogadasaban

A bolcs6dei szakmai program elfogaddsaban

A Szervezeti és Miik0dési Szabalyzat, a Hazirend, az IMIP és az dvodai integracids program
elfogadasaban

A nevelési év munkatervének elfogadasaban,
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Atfogo értékelések és beszamolok elfogadéasaban,
Intézményvezetdi programok szakmai véleményezésében,
Nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasaban,

Nevelotestiileti hataskorbe tartozo feladatok €s jogok atruhazasaban.

A neveldtestiilet véleményezési jogkorrel bir

Az intézményvezetdi palydzatok szakmai véleményezésében.

A nevelési intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az 6vodavezetd helyettesek és a tagintézmény vezetd, bolcsédei szakmai vezeté megbizasa,
illetve megbizas visszavonasa eldtt.

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —

meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.

Nevelési értekezlet

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu
és témaju értekezletet tart.

Rendkivili értekezlet hivhato 6ssze abban az esetben, ha azt a vezet6ség sziikségesnek tartja,
vagy a nevelbtestiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi. Ha a nevel6testiilet dontési,
véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény valamennyi dolgozdjat érintd

kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell Gsszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
nevel6testilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az 6vodavezet6

adhat felmentést.

A nevelési év rendes értekezletei az aldbbiak:

Tanévnyito értekezlet
Oszi nevelési értekezlet
Tavaszi nevelési értekezlet

Tanévzard nevelbtestiileti értekezlet.
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A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége
esetén az intézményvezetd szava dont.

A nevelGtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét az dvodatitkar vezeti.

A neveldtestiilet dontései hatarozati formaban az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

4.7.1 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezés

A nevel6testiilet atruhazza a szakmai munkakozossegekre az egyes pedagogusok kiloén

megbizésainak elosztasa sorén, illetve a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo

pénzeszkdzok felhasznalasdnak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsadgat. A

munkak6zosség vezetbje évente irasban és szOban koteles beszamolni az atruhazott

hataskorben teljesitett tevékenységérol.

4.8 A szakmai munkakozosség miikodésének a rendje

Az Nkt. 71.8 szerint a szakmai munkak6zosseg részt vesz az intézmény szakmai munkéajanak
részteriiletének magasabb szinvonali miivelése érdekében a pedagdgusok szakmai
munkak6zosséget mitkodtetnek az Gvodaban.

A munkakozossegek segitséget adnak az Ovoda pedagogusainak szakmai, mddszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok
munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok - vezeté mentor megbizasara. A munkak6z0sség —
az 6vodavezeté megbizasara — részt vesz az 6voda pedagogusainak és gyakornokainak belsé
értékeléseben. Az intézményben tobb szakmai munkak6zosség miikodik. Tagjaik sajat maguk
alakitjak ki miikodéstik szabdlyait. Sajat maguk javasoljak a munkakozosség vezetdjét, akit az
6vodavezetd biz meg hatdrozott iddre, legalabb egy nevelési évre, és amely megbizas
tobbszor is hosszabbithatd. A szakmai munkak6zdsség eves munkaterv alapjan dolgozik. A
munkakdzosség vezetdjének legalabb évente, a nevelOtestiileti értekezleten beszamolasi
kotelezettsege van. A munkakdzosség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott

id6tartamra sz6l, amely t6bbszor Gjra valaszthato, az igazgatd jogkare.
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A szakmai munkakodzosséq feladatai:

¢+ amagas szinvonali munkavégzés érdekében fejleszti az adott teriilet modszertanat,

DX

» Osszegzi a miikodési teriiletével kapcsolatos tapasztalatokat,

K/

¢ VEegzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

K/

«» figyelemmel kiséri a miikodési teriiletére kiirt palyazati lehetéségeket,

L)

% Vezet0 valasztaskor véleményezési jogkort gyakorol.

A munkak0z0sséq-vezetd feladata

« A munkakozosség tevékenysegének szervezeése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik

rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés es a pedagogusok kozott.

X/
°

Nyomon kdveti a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé.

« A munkak6zosség-vezeté legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakzosség tevékenységérol.

% Osszedllitja a munkakdzosség munkatervét.

X/
°e

Irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elStt a munkakdzosség
munkajarol.

A munkak0z6sséq-vezetd

+»+ Javaslatot tesz a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara.
< Allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a

munkakdz0sség tagjait.

4.9 A szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas

Az Ovoda szervezeti egységei kozott rendszeres a szakmai kapcsolattartds. A vezet6i
munkaterv, a szakmai munkakozossegi terv a nevel6testiilet Utemezett értekezletein, a
munkakdz0sségi megbeszéléseken valdsul meg.

Nevel6testiileti értekezleten részt vesznek a bolcsdde kisgyermekneveldi is.

A székhelyovoda és tagovoda nevelGtestiilete a bolcsddei kisgyermeknevelok kdzossége
onalléan mitkédhet, hozhat dontést azokban az lgyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti

egyséeguket érintik.
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Az alkalmazotti kdzdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé dvodapedagdgusok,
valamint neveld oktatd munkat kdzvetleniil segitd dajkdk, bolcsdédében a kisgyermeknevel ok
és a technikai személyzet egyiittmikodését.

Azokban az ugyekben, amelyek kizarolag csak a székhely, vagy csak a tagovodat, vagy csak a
bolcsddét érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A tagovoda értekezleteit a tagévoda vezetd az intézményvezetd eldzetes értesitése mellett

hivja dssze.

4.10 A tagévodakkal, bolcsédével valé kapcsolattartas rendje, formaja

A tagdvoda vezetd, bolcsddei szakmai vezetd részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezet6i
értekezleten, ez alkalommal beszamol a tagintézményben, intézményegységben folyd
munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a tagintézményekben, intézményegységekben
folyd6 munka kozvetlen iranyitasahoz szlkséges szakmai, €s egyéb informéaciokat az
intézményvezetd soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

A tagdvoda vezetd, bolcsédei szakmai vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti
telefonon

Az intézményvezetdt meg kell hivni a tagovodaban, bolcsédében tartott értekezletekre, ezen
kiviil ellendrzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a tagovodat,
bolcsddét.

Az intézményvezetével, a tagoévoda vezetdé ¢és a Dbolcsddevezetd rendszeresitett

megbeszéléseken kivil kdzvetlen telefon, és személyes kapcsolatban allnak egymassal.

% A kapcsolattartés rendje
A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kdvetelmények

Az intézménynek a tagovodaval és a bolcsddével folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetének és a tagintézmény vezetdnek és a bolcsédei

szakmai vezetonek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

34



Ocsai Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Mandvar Bolesdde Kozos Igazgatast

Intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni:

% Az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt és a
bolcs6éde szakmai egységét, illetve annak dolgozoit hatranyos megkulonboztetés nem
érheti,

< Az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézmény és a bolcsdde is megfeleld sulyt kapjon.

% A tagintézmény és a bolcsdde vezetdi kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd
felé.

A kapcsolattartas specialis teriiletei

Tagintézményi és bolcsddei szintli értekezletek, iilések
A kapcsolattartds soran figyelembe kell venni, hogy a bolcsdde, mint 6nalldé szervezeti,

szakmai egyseég, illetve a tagintézmény dontésiikt6l fiiggéen

RS

» tagintézményi nevelbtestileti értekezletet,

X/
°e

tagintézményi sziildi szervezet értekezletet,

X/
°

bolcsédei kisgyermeknevel6 értekezletet,

X3

% bolesddei sziil6i érdekképviseleti forum értekezletet szervezhetnek.
A tagintézmény vezetd ¢és a bolcsdde szakmai vezetd kotelesek az intezményvezetot a
meghivéval értesiteni a tagintézményi, illetve bolcsédei szinten megtartando értekezletekrol,

ulésekrol.

A kapcsolattartas formai

>

o
%

személyes megheszélés, tajékoztatas,

DS

» telefonos egyeztetés, jelzés,

RS

» frasban beszamolo,

X/
°e

értekezlet,

X/
°e

a tagintézmény és a bolcsdde, vezetbi ellenérzése.
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5 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezés

5.1 Az dvoda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga
Az intézmény alapvetdé dokumentumai
+ Az dvoda helyi pedagdgiai programja,
% abolcsdde szakmai programja,
% az intézményi mindségiranyitasi program,
¥ a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
% az Ovodai integracios program (IPR),

«* a Hazirend,

A Helyi Program a Kormany altal elfogadott Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjahoz

kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Bélcsodei gondozds nevelés szakmai programja 6sszhangban a bolcsédei nevelés orszagos

alapprogramjaval, mely tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasanak,

szakszerli gondozasanak szakmai kovetelményeit.

A Haézirend a gyermeki jogok és kotelességek érvényesilésének, gyakorlasanak, az 6vodai és
bolcsédei ¢élet - és munkarendjének szabalyait rogziti. Az dvodak hazirendjének
felulvizsgalatara a 2019. majusaban sor keriilt. A nevel6testiilet 2019. janius 17-én fogadta el.
A koz0s elemeket tartalmazo és egyedi szabdlyokat rogzité 1j hazirendek hatalyba 1épése

2019. szeptember 1. A bolcs6de hazirendje 2019. szeptember 1-én Iép életbe.

Ovodai Integraciés programunk minden pontja a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil, figyelembe véve az egyenld banasmodrol
¢és az esélyegyenlGség elémozditasarol sz6lo 2003. évi CXXV torvényt. Olyan rendszernek
tekinthetd, melynek elemeit a halmozottan hatranyos helyzetti gyermekek érdekében nagyobb
tudatossaggal és mérhetden is nagyobb eredményességgel szandékozunk a nevelési folyamat

fokuszaba allitani.
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SZMSZ az intézmény jogszeri mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok, kisgyermeknevel6k
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Iratkezelési és adatvédelmi targyd szabalyzatok:

«» az Iratkezelési Szabalyzat (benne az Adatvédelmi Szabalyzat).
% az Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat,

% az intézmény tulajdonéban all6 eszkdzok hasznélatara vonatkozo szabalyzat.

Az intézményeqységek egyes teriileteire vonatkozo tovabbi belsd szabdlyzatok:

% Az alkalmazottak munkakdri leirasai
% Gyakornoki szabalyzat

» Belso ellendrzési szabalyzat

+«» Leltarozasi szabalyzat

v Selejtezesi szabalyzat

X/
°e

Munkavédelmi szabalyzat

X/
°

Thzvédelmi utasitas, és tlizriado-terv

X3

» Bolcsddei Felvételi Szabalyzat

Az intézmény egyes kOzOsségébdl szervezddd testiiletek (szervezetek) mukodését
meghatarozé 6nallo szabalyzatok:
«» Sziil6i szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata

+ Kozalkalmazotti szabalyzat

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szamdra hozzaférhetdk az
ovodatitkari, az 6vodavezetdi, bolcsédei szakmai vezetOi irodakban, illetve az intézmény
honlapjan elhelyezve. Az érdekl6déknek az 6voda vezetdje, vagy az altala megbizott személy
ad felvilagositast, tajékoztatast. A nyilvanossagrol, a nyilvadnos dokumentumok
hozzéaférhetdségérél és a dokumentumokkal kapcsolatos tdjékoztatds rendjérél az ovoda
mindket épuletében, a bolcsddében hirdetmenyt kell jol lathatd helyre kifliggeszteni.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6ddk az intézménybdl nem vihetik ki.

A hazirendet a sziildk minden tagintézményben a nevelési év elsd sziili értekezletén

ismerhetik meg.
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Az alapdokumentumok megvaltoztatasdnak mddjat a dokumentumok végén talalhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az

intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan dsszehivott értekezleten.

5.2 Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznalata

Az 6voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbdl €és a belsod
ellendrzési tervbdl épiiletenként koteles az 6voda vezetdje legalabb egy példanyt biztositani a

nevelési év kezdésekor.

o

5.3 Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet eldirasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

% az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

+« az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

+« agyermek, tanulo jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

% az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi statisztika.
Az elektronikus tton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban az intézményi irattarban taroljuk.

Az egyéb elektronikusan megkulldott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A KIR rendszerben a hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeto altal
felhatalmazott személyek (az Ovodatitkar és az intézményvezetd, a helyettesek) férhetnek

hozzA.
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6 Kapcsolattartas rendje

6.1 A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziilok az Ovodaban Az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitése
érdekében intézményegység szintli (kilon az 6vodaban es a bolcsédében) munkakdzosséget
hoznak létre.

Az dvodavezetd és az 6vodai Sziildi Munkak6zosség képviseldje sziikség szerint, de legalabb
évenként tart értekezletet, ahol az 6vodavezet6 tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A Szil6i Munkakozosség képviseldjét a nevelGtestiileti értekezletnek azon napirendi
pontjainak a targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A
Sziil6i Munkakozosség képviseldje targyalasi jogkorrel vesz részt az értekezleten. (A
gyermekek nagyobb csoportja a mindenkori felvett gyermeklétszam 70%-a.)

Sziilok kozossége:

Korcsoportonként 2-2 valasztmanyi tag alkotja az SZM - t.

A sziiloi munkakozosseg, dont:

+ sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
+ hataskorei gyakorlasarol,

% tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziiloi munkakozosség véleményezési jogot gyakorol:

X/
°e

az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban megfogalmazott kérdésekben,

X/
°e

a Hazirend elfogadasakor,

DS

» az intézmeényi munkatervnek a sziiléket is érint6 részében,

% a sziiloket anyagilag is érint0 ligyekben.

L)

Az SZM vélasztmany vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabdly, vagy az 6voda szervezeti é¢s mitkodési
szabalyzata a sziil6i munkak6zosség részére véleményezési jogot biztosit. Az 6vodavezetd az
irdsos elOterjesztést a dontést megel6z6 15 nappal kordbban adja 4t a sziiléi szervezet

vezetdjének.
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6.1.1 A sziilok szébeli tajékoztatasa
Az intézmeény Az Nkt.-nek megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év soran folyamatos
szObeli tajékoztatdst ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatdsnak
modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.
Sziildi értekezletek rendje:

% Osszevont sziil6i értekezlet az (j gyermekek szilei részére,

% nevelési évet nyitd 6szi sziiloi értekezlet,

s felévi téli sziiloi értekezlet.
Rendkivili sziil6éi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az 6vond és a sziil6i szervezet
képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémék megoldésara.

Fogadddrak rendje:

Az dvoda Hazirendjében szabalyozott.

6.1.2 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat ilizend tabladval rendelkeznek, melyen tajékoztatjdk a sziiloket az
Ovodapedagogus, kisgyermekneveld, intézményvezet, logopédus, gyogypedagdgus,
pszichologus, fejlesztopedagdgus és gyermekvédelmi felelos személyérodl és fogadoorajardl.
Ezen kivil ez a tabla szolgél az aktudlis informaciok kozlésére is.

A bejaratnal elhelyezett kozponti {izené falon, az intézmény honlapjan mindenki szamara
érdekes és aktualis ismeretterjesztd informaciokat, programokat tesziink k6zzé. Az dvodas
gyermek fejlédésérdl folyamatos sziiléi tajékoztatasa, irasban évente két alkalommal. A
bolcsddés gyermekrol az lizend fiizetben negyedévente tajekoztatjuk a sziilot.

A sziuldk az Jvodapedagogusok, kisgyermekneveldk kozott a  nevelési  feladatok

osszehangoldsara lehetéség nyilik az alabbi esetekben:

7
*

nyilvanos unnepélyek,

X/
°e

nyilt napok, jatszo déleldttok,

X/
°e

csaladlatogatas,

X3

% Osszevont €s csoport sziildi értekezletek,

7
*

sziil6i fogado orak,

X/
°e

Ovodai rendezvények,

X/
°e

a faliujségra, intézményi honlapra kifliggesztett informéciokon keresztiil,
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+» asziilok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleteken,

% gyermekvédelmi intézkedéseken keresztil.

A sziilok és a kisgyermeknevelok kozott a nevelesi feladatok osszehangolasara lehetoség nyilik

az alabbi esetekben:

X/
°e

csaladlatogatas,

X/
°e

csalédi flizet,

« személyes beszélgetések,

e Szuloi értekezletek soran,

% sziilécsoportos beszélgetések,

% gyermekvédelmi intézkedéseken keresztil,
% nyilt napok — jatszo délel6ttok,

<+ nyilvanos tnnepélyek.

6.2 Az intézmény kiils6 kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézmeny feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen
tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az intézményvezetd
jogkore és feladata. A bolcs6de szakmai vezetdje, a tagévoda vezetbje a feladatmegosztas
szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel. A kapcsolattartok rendszeresen beszamolnak a
vezetonek a neveldtestiilet elott. A kozvetlen partnerekkel vezetdi szinten az intézményvezetd
gondozza a kapcsolatot. A kiilsé kapcsolattartas részletes szabalyozédsa: a partnerek
azonositasa, igenyeik felmérése, a kapcsolattartds formaja és modja az intézményi szervezeti
miikodési szabalyzatban, mindségiranyitasi programban és a helyi pedagdgiai - szakmai
programban leirt szabalyok szerint torténik, beleértve a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint
az 6voda és bolcsdde egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald

kapcsolattartast.

6.2.1 Kapcsolattartas formaja és modja

Csaladok

A szll6k betekintést nyerhetnek az 6voda és a bolesdde munkajaba. Ennek szinterei a sziilés

beszoktatds, csaladlatogatas, nyilt napok, fogadodrak, sziiléi értekezletek, sziiloi
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munkakdzosség, munkadelutanok, kézos kirandulasok, rendezvények, lnnepségek, csaladi

napok szervezese, tajékoztatas a gyermek fejlettségi allapotarol.

Altalanos iskola

Mindket intézmény jellege a nevelés fogalmabdl fakad. Ezért fontos, hogy az atmenet
6vodabol iskoldba zokkend mentes legyen, igy a kapcsolattartast is egyre szorosabba kell
tenni. Ennek formai az iskola-, dvodalatogatas, helyszini tapasztalatcserék, tajékoztatas a
tanitok fel¢ az iskolaba mend gyermekekrdl. Az iskolai és 6vodai szakmai team folyamatos
munkakapcsolata, gyermekvédelmi feladatokat ellatd Avodapedagogusok, elsé osztalyban
tanitok, dévodapedagogusok szorosabb egylittmikodése. Az iskoldra valé alkalmassag
megéllapitasahoz kdzosen egységes mérési rendszer (DIFER) alkalmazasa.

Fenntarto

Az intézmény vezetdje és az dnkormanyzat vezetése k6zott mindenkor sziikséges a naprakész
informaciok cseréje személyes megbeszélések, irasos beszdmoldk formajaban. Fontos a
pénzlgyi iroda vezet6jével vald szoros egyiittmiikodés. A gyermekvédelmi feladatok
megoldasa érdekeben szintén a napi munkakapcsolatban vagyunk a gyamiigyi vezetével. A

hivatal t6bbi dolgozojaval kapcsolatunk eseti, alkalomszerti.

Kozmiivelddési intézméenyek

Az Egressy Gabor Szabadidé Kozponttal allando a kapcsolatunk. Rendszeresen latogatjuk az
ovodas gyermekek részére szervezett programokat, Részt vesziink a jovOoben is az OKN
napokon. A gyermekek misorain keresztiil egyfajta betekintést nyer az 6voda pedagdgiai
munkajdba a varos lakossaga. Az intézményvezetével toreksziink a jo munkakapcsolat
kiépitesere. A Falu Taméas Konyvtarral, Tajhazzal alkalomszeri a kapcsolatunk
(nagycsoportosok ismerkedése a konyvtarral, kézmiives foglalkozasok a helyszinen,

kiallitasok latogatasa).
Helyi Ujsag

Az 6vodai rendezvényeinkrdl, egy-egy nevelési, pedagogiai kérdéskort érinté témaban

tajékoztatjuk a lakossagot.
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Torténelmi egyhazak

A torténelmi egyhazakkal a kapcsolattartdsunk az dvodai hitoktatason keresztil, az 6vodas

gyermekek egyhazi rendezvényen val6 szereplésével valdsul meg.

Gyermekorvos és a védondi halozat

A gyermekek sziirése, iskolaérettsegi vizsgalat, latas-, és hallasvizsgalata.

Csaladsegito és Gyermekjoleti Szolgalat

Eseti megbeszélések, feladatok megoldasa a halmozottan hatranyos helyzetii, veszélyeztetett

helyzetben 1év6 gyermekek problémainak kezelése.

Intézményiink, ,,Az Ocsai Ovodasokért” Alapitvany egyiittmiikodésére és tamogatd

segitségére is szamit.

Gyali Pedagogiai Szakszolgalat

Az iskolaérettségi vizsgalatokat, gyermekek diagnosztizalasat végzik. A tanulasi részképesség
hiannyal, magatartdszavarral kiizd0 gyermekek egyéni fejlesztésébe is bekapcsolddnak
rendkivili esetekben. Segité szandékkal ellendrzik a fejlesztépedagdogus munkajat. A jo

egylittmikodésnek koszonhetben a nevelési év kezdetén helyben végzik a vizsgalatokat.

7 A gyermek tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl az ovodavezetd, tagintézmény-vezeté bolcsédei szakmai
vezetd beérkezéseig az ligyeletet dvodapedagogus, kisgyermekneveld latja el.

A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban kell rdgziteni, amely nevelési évenként ket
alkalommal késziil: az szi-téli-tavaszi, valamint nyari id6szakra.

Az dvodaban a heti rend — a pedagogiai program és a helyi sajatossagok figyelembevetelével,
csoportonkeént készdil.

Az 6vodas gyermekek fejlesztését jol tiikr6z6 folyamatos megfigyelések vezetése kotelezo,
amelynek régzitése a csoportnapldban és mérés-értékelési lapokra torténik (fejlédési naplo).
A bolcsddében a gyermekek fejlodését az lizend flizetben heti, havi rendszerességgel kell

vezetni.
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Az iskolakésziiltség megallapitdsdhoz kimeneti mérés végzése, (DIFER) kotelez6 minden
iskolaba mené gyermek esetében. Sziikséges folyamatosan vezetni az 6vodaskord gyermekek
fejlettségének megallapitasahoz 6sszeallitott fejlodési naplot is.

Az dvodapedagogusok a csoportokban heti valtassal dolgoznak.

Az ovodaban nevelési tervet, heti Gtemtervet kell késziteni a Helyi Pedagdgiai Program
alapjan, az ott meghatarozott iddszakra. A foglalkozasok idépontjait kotott, illetve kotetlen
forméaban, a csoportokban dolgozé Ovodapedagdgusok hatarozzak meg, melyet a
csoportnapléban rogzitenek.

A Dbolcsédei csoportokban a kisgyermekneveldk kotetlen formaban a nap barmely
idészakaban kezdeményeznek mese, vers, monddka, ének - énekes jatékok, mozgas, rajzolas,
festés, gyurmazas, ragasztas tevékenységeket akar egy-egy gyermekkel vagy tébb gyermekkel

egydtt.

7.1 A gyermekek 6vodai felvétele

Az 6vodaba a gyermekek el6jegyzés / beiratkozas alapjan keriilnek. A fenntarté az Gvodai
beiratkozas idejérél, az errél valdo dontés és a jogorvoslat benyujtdsanak hataridejérdl
kdzleményt vagy hirdetményt tesz k6zzé a helyben szokasos modon, a beiratkozas elsé
hatarnapjat megel6z6en legalabb harminc nappal.

A gyermekek el6jegyzése minden évben, aprilisban torténik. Az 6vodai eléjegyzések helyet,
idejét és modjat 30 nappal az clbjegyzés el6tt az intézmény nyilvanossagra hozza az
intézmény honlapjan, helyi sajtoban, intézményi hirdet6tablan. 2015. szeptember 1-jét6l
minden harmadik életévét augusztus 31-ig betolté gyermek koteles legalabb négy oraban
ovodai nevelésben reészt venni. Valamennyi jelentkez6 adatait, Az Ovodai beiratkozaskor be
kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevere kiallitott személyi
azonositot és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyt, tovabba a sziil személyi azonosito és
lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat és a gyermek TAJ kartyajét.

A gyermekek Ovodaba jarasanak megkezdése el6tt az 6vodapedagdgusok csaladlatogatason
ismerkedhetnek meg a gyermekkel és a sziilokkel. A gyermekek &vodaba jarasa
beszoktatasukkal kezdddik, melynek moédja a csoportvezetd ovodapedagogus €és a sziilok
megbeszélése alapjan  torténik a gyermekek fejlettségének és  érdekeinek a
figyelembevételével.
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Az 6vodai felvétel, atvétel egész évben folyamatos. Az Gjonnan felvett gyermek attol a naptol
kezdhet Gvodaba jarni, amikor bet6ltotte a 2,5 (szobatiszta), harmadik életévét, vagy - ha
id6ésebb korban kezdi az Ovodat - a nevelési év kezd6 napjatdl, szeptember 1-t6l. Az
Ovodalatogatas megkezdéséhez orvosi igazolas sziikséges.

Az 6voda az Gjonnan bekoltozo gyermekeket év kozben folyamatosan felveszi/atveszi. Az
dvoda, mint neveld intézmény, a gyermek 2,5 éves-, haroméves koratol a tankotelezettség

kezdeteig biztositja a gyermekek nevelését. A felvételrdl és atvételr6l az dvodavezetd dont.

Amennyiben az oOvodaba jelentkezd gyermekek szama meghaladja a torvény szerint
felvehetOk létszamat, az intézmény fenntartdja felvételi bizottsdgot hoz Iétre, amely dont a

gyermekek felvételérol.

Az elbiralas alapjan tortént felvételekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

7.2 A gyermekek bolesédei felvétele

A Manovar Bolcs6débe a gyermek 1 éves koratdl 3 éves kordnak betdltéséig vehetd fel,
illetve annak az évnek a december 31. napjaig vehet6 fel, amelyben betolti a 3. életévét. Ha a
gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjdn nem érett az
ovodai nevelésre, és az Ovodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsédében

gondozhato a negyedik évének betoltését kovetd augusztus 31.-ig.

A gyermekek napkodzbeni ellatdsaként az életkornak megfelelé nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és etkeztetest kell megszervezni azon gyermekek
szamara, akiknek sziilei, térvényes képvisel6i munkaveégzésuk - ideértve a gyermekgondozasi
dij, a gyermekgondozast segitd ellatis és a gyermeknevelési tamogatas folyositasa melletti
munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt eldsegité programban, képzésben valo
részvételiik, nappali rendszerii iskolai oktatasban, a nappali oktatas munkarendje szerint
szervezett felnottoktatasban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvételiik,

betegseégiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A bolcsddei felvételre valo jelentkezés minden évben az 6vodai beiratassal azonos idépontban

torténik. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsdg dont. Az elutasitott gyermek,
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varakozo listara keriil. Evkozben torténd jelentkezés esetén féréhelyhianyaban, a varakozod

listanak megfeleléen keriil felvételre a gyermek.

8 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének a rendje

8.1 A belsé ellendrzés elvei és altalanos szabalyai

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagodgiai tevekenység, és a
bolcsédében folyd szakmai tevékenység hatékonysdganak mérése. E rendszer alapjait az e
szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és pedagodgusainak,
kisgyermeknevel6inek munkakori leirasa, valamint az Ovodaban a tanfelligyelet, mint
pedagdgiai — szakmai, iranyitasi és ellen6rzési modell teremti meg.

A belsé ellendrzés kiterjed az 6voda és bolcsdde mitkodésének minden teriiletére.

Az ellendrzés évente elkészitenddé nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik. Az ellenérzes
tervét az ovodavezetd helyettesek, a bolcsddei szakmai vezetd, a tagévoda vezetd, a szakmai
munkakozdsségi vezetd, a kiils6 értékelést végzd, szakmai ellenérzés javaslatai alapjan az

intézményvezetd késziti el, amely része az éves munkatervnek.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal, kisgyermeknevelokkel egyeénileg, szlikség
szerint a nevelGtestiilettel, a szakmai munkakdzosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato
tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a nevelGtestiileti értekezleten. A nevelési
évet zaro értekezleten kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetéleg az
ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait értékelni. Megallapitva az esetleges hianyossagokat,

megszuntetésikhdz szlikséges intézkedési tervet kell késziteni.

8.1.1 A nevelomunka belsé ellenérzésére jogosultak:

« atanfeliigyeleti ellen6rzés

% az intézmény vezetdje,

% az ovodavezeto helyettesek,

% a bolcsédei szakmai vezetd,

« atagdvoda vezeto,

¢ a szakmai munkak6zdsség vezeto.

A tanfelligyelet, az intézményvezet6, az &ltalanos 6vodavezet6-helyettesek és a tagévoda-

vezet6 sziikség szerint eseti ellenérzéseket is elrendelhet.

46



Ocsai Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Mandvar Bolesdde Kozos Igazgatast

Intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata

Az intézményvezetd kozvetleniil ellendrzi a neveldémunka belsé ellendrzésére jogosultak

munkajat.

8.1.2 Az ellenorzés modszerei

« Tematikus, ¢és visszatérd csoportlatogatasok, elére meghatarozott megfigyelési
szempontok alapjan,

% gyermeki tevékenységek megfigyelése,

+« dokumentumelemzés,

+» beszamoltatasok szoban és irasban,

% irasos dokumentumok, gyermekmunkék vizsgéalata.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.

8.1.3 Rendkiviili ellenérzést kezdemenyezhet:

% az intézmény vezetdje,

% az ovodavezetd helyettesek,

% abolcsddei szakmai vezetd,

« atagdvoda vezeto,

« a szakmai munkak6zosség vezeto.

A nevelési év soran az intézményvezeté az O6vodapedagdgust, a kisgyermeknevel6t és az

alkalmazottat ellen6rzi, értékeli legalabb egy alkalommal.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal, ill. alkalmazottal ismertetni kell az
érintett szervezeti egység vezetdjének jelenlétében, aki arra irasban észrevételt tehet.
Az ellenOrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzés, jegyzokonyv késziil, melyet az ellendrzott

szemely az ismertetés utan alairasaval ellat.

9 Unnepek, megemlékezések rendje

Az intézmény hagyoményainak az apoladsa, azok fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megérzése az alkalmazotti kdz6sség minden tagjanak kotelessége.
Alapelv, hogy az 6vodai Unnepélyek és rendezvenyek mindenkor a gyermekek életkori

sajatossagaihoz igazodjanak.
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Minden dvodai, bolcsédei dolgozonak kotelessége az tinnepi késziilédésben és az tinneplésen
részt venni. Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédod
jelleggel, a kordbbi hagyomanyokat apolva Kkerll meghatarozasra. Az (nnepélyek,
megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket

a nevel6testiilet az éves munkatervében tagintézményenként hatdrozza meg.

9.1 Minden tagintézményre jellemzo iinnep
+« Mikulés tinnepség,
%+ Karacsonyi Unnepély,
% Farsang csoportonkeént,
+« Marcius 15.-i megemlékezés,
« Husvét,
< Husvét, Nemzeti Osszetartozas Napja,
< Evzar6 miisorok - nagycsoportosok blcsuztatésa,
< Bolcsddébol ovodaba mend gyermekek bucsuztatasa,
+«+ Csaladi gyermeknap,
% Csaladi egészségnap,
% A természet Uinnepei (jeles napok).

9.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoméanyapolas az intézmény valamennyi alkalmazottjanak a feladata és kotelessége. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdrzése, illetve novelése. Ujabb hagyomany teremtés tekintetében minden alkalmazottnak
lehetdsége van javaslattal élni, melyet személyesen jelezhet az dvodavezetd felé. A javaslatot
az Ovodavezeté terjeszti eld, elfogadasarol az alkalmazotti k6zosség dont. Amennyiben a

szlil6ket is érinti a javaslat, gy a sziil6i szervezet élhet véleményezési jogaval.
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10 Az ovodai, bolcsodei létesitmények és helyiségek belso

helyiségek bels6é hasznalati rendje

10.1 Altalanos szabalyok

Az ovoda ¢és bolcsdde Ilétesitményeit €s helyiségeit rendeltetés szerint az intézmény
nyitvatartasa alatt lehet hasznalni. A szokasostol eltéré nyitvatartasra, illetve az intézmeny
egyeéb célra torténd haszndlatara a fenntartd jovahagyasa mellett az intézményvezetd adhat
engedélyt.

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval, bolcsddével jogviszonyban nem allok
az oOvodatitkarnak, gyeletes dajkanak jelentik be, hogy milyen ceéllal jelentek meg az
intezményben. A latogatdt az ovodatitkar, vagy az ligyeletes dajka az intézményvezetonek,
tagintézmény-vezetének, jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi latogatds az intézményvezetdvel vald eldzetes
egyeztetés szerint torténhet.

Az dvodai csoport latogatasa az 6vodavezetd engedélyével torténhet.

A biztonsagi eldirasok betartdsa minden latogatd szamara kotelezo.

Az intézmény teljes teriletén, az épliletekben és az udvarokon tartdézkodok kotelesek:

% az intézmény tulajdonéat dvni és védeni,

% az intezmény rendjét és tisztasagat megorizni,

% aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

«+ az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
% atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni

%+ amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést €szlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget €s az dvoda vezetdjét. A

renddrség megérkeztéig az épiiletbe senki sem mehet be.
10.1.1 Az épuletek hasznalati rendje

Az eplilet fobejarata mellett cimtablat, a csoportszobakban a Magyarorszag cimerét kell

elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletekre zaszlot kell kitizni.
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A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly mddon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a nevel6 tevékenységet, és az intézmeny egyéb feladatainak
az ellatasat.

Az Ovoda, bolcséde éplletek nyitasat és zardsat a dajkak bolcsédei kisegitok végzik a

munkakori leirdsukban részletezett szabalyok szerint.

Aki zarja az épuletet, kbzeles ellendrizni az alabbiakat:

+» a kozlekedési utak szabadon hagyéasat,

Y

% az épulet aramtalanitasanak ellendrzését a Nefelejcs 0vodaban,

X/
°e

az elektromos berendezések (kavéfozo, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat,

X/
°

az ablakok zart allapotat,
« az épiilet nyitdsakor, zarasakor a kdzponti riaszté mikodését, a tiizjelzot a Napsugar
ovodaban

% atlzoltd-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét.

Az éplilet zarasakor a riasztot mindig koteles betizemelni a technikai személyzet!

10.2 Az intézmény helyiségeinek a hasznélatara vonatkozé szabalyok

A gyermekek az 6voda bolcs6de helyiségeit és 1étesitményeit és berendezéseit csak felnétt
felugyelete mellett hasznalhatjak. Az Ovoda, bolcséde Uresen allo helyiségeit zarva kell
tartani.

Az intézmény helységeiben elhelyezett berendezési targyakat, felszereléseket és olyan
eszkozoket, amely a helység leltdraban szerepel, csak a terem feleldsének (szertaros,
Ovodapedagogus, kisgyermekneveld, dajka) beleegyezéeseével lehet Kivinni.

Az egyes csoportszobak mikodési idejét az éves munkaterv hatdrozza meg. A
csoportszobakban a  gyermekek csak ovondi, kisgyermekneveléi  felligyelettel
tartozkodhatnak. Ovonét, kisgyermeknevelSt a csoportszobabél kihivni csak akkor lehet,

amikor masik ovodapedagogussal, kisgyermeknevelével maradnak a gyermekek.

A szertdrban elhelyezett szakmai és fejlesztOeszkozok, tovabbd kdnyvek rendjéért minden

o6vodapedagogus, kisgyermekneveld felelOs.

50



Ocsai Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Mandvar Bolesdde Kozos Igazgatast

Intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata

Utcai cip6vel a csoportszobakba és a mosdokba belépni nem szabad. A sziilok gyermekeikkel
a folyosokon elhelyezett 6ltoz6be johetnek be, az dvoda, bolcséde egyéb helyiségeit nem
hasznélhatjak.

A sziil6k elore kihirdetett napokon, - a nyilt dvodai, bolcsédei napok keretében - latogathatjak
a csoportszobakat a délel6tti tevékenységek idején.

A kisér6k a gyermeket Ovodapedagogusnak, kisgyermeknevelének kell atadjék, illetve
Ovodapedagodgus, kisgyermekneveld tudtaval vihetik el. A sziil6kre vonatkozo intézményi
szabalyokat az dvodai- bolcsédei hazirend tartalmazza.

Az intézmény terlletén az épuletek bejarattol szamitott tiz meteren bell tilos a dohanyzas.

10.3 Az udvarok hasznalati rendje

Az Ovoda udvardan a gyermekek csak Ovodapedagogusi, a bolcséde udvaran
kisgyermeknevel6i feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évé jatékokat, létesitményeket csak a
felugyeletiikkel hasznalhatjak.

10.4 Az 6vodaba, bolesodébe belépés és tartézkodas rendje azok reszére,

akik nem allnak jogviszonyban az évodaval
Az intézmény nem nevelési céli helyiségeibe, csak az intézményvezetd engedélyével
karbantartasi, hibaelharitasi munkalatok végzésére Iéphet be az intézménnyel jogviszonyban
nem allo személy.
Az 6vodai, €és bolcsddei csoportok és foglalkozasok latogatasdt mas személyek részére az

intézményvezetod, tagintézmény-vezetd, engedélyezi.

Eqyéb tudnivaldk

Az Ovodak helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében a telepiilés polgarmesterének, jegyz6jének engedélyével lehet.
A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet

nem mukodhet.

Az 6vodak helyiségeit hasznalo kiils6 igénybevevd csak a megallapodas szerinti idében és
helységben tartdzkodhat az épiletben. Az dvoda épuletébe érkez6é idegenek belépését a
folyoson tartézkodo dajka fogadja, az dvodatitkari iroda elé kiséri és gondoskodik arrél, hogy
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a megfeleld célszemély minél elébb rendelkezésére alljon. Tavozasakor a kapuig Kiséri. Az

6vodaba belépd idegent egyedl hagyni nem szabad.

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds vezetd arra engedélyt ad.

Kivald pedagdgia munkéért és gyermekszeretetert — ,,K6zosségi” dij

Kritériumok:

R/
A X4

szakmai feladatok, kovetelmények, nevelési gyakorlat kiemelked6 szinvonalt
teljesitése a mindennapokban,

a szakmai munkakdzossegben valo aktiv, alkotd részvétel,

bemutatd foglalkozasok, eldadasok tartasa,

a gyermekek szabadidOs tevékenységének szervezése, lebonyolitdsa sajat csoporton
kivl,

délutani kilon foglalkozas (kézmiives),

sporttevékenység,

az Ovodai jeles napok, unnepélyek megszervezésében, kivitelezésében vald aktiv
kozremukodés,

kiemelked6 kozosség teremtd tevékenység sziilokkel, nevel6testiilettel, alkalmazotti
korrel valo példamutato egyiittmiikodés,

csoportszoban kivuli kozds helyiségek esztétikus, szinvonalas dekoralasanak
szervezése, kivitelezése, az ovoda arculatanak mindségi kialakitasaban végzett
tevékenyseg,

az ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetéseében betoltott kiemelked6 szerep,
intézmeénylnk magas szinvonali képviselete a vérosi rendezvényeken, és a helyi
Ujsagban publikalas,

intézményink, illetve alapitvanyunk bevételeinek gyarapitasaban valo aktiv részvétel.
palyazat iras,

mas bevételi forrasok kutatasa,

példamutaté munkafegyelem,

az Ovodai innovacid elOsegitése szakmai, targyi feltételeinek javitasaért végzett
munka,

az intézmény érdekeinek megfelelé felsdfoku tanulmanyok folytatésa, illetve sikeres
befejezése,
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« tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo
részvétel, eredmenyeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonall és hatékony

intézményi hasznositéasa.

11 Ovo-védo rendelkezések

11.1 A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

Az évoda, bolesdde egészséqvédelmi szabalyai

Az Intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat ltal
meghatarozott normékat valamennyi épuletben, telephelyen szigorian be Kkell tartani.
(fert6tlenites, takaritas, mosogatas stb.).

Az dvodaban, bolcsédében megbetegedod, lazas gyermeket a szililonek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

Az ovodapedagogusnak kisgyermekneveldnek, addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkulonitésérol, 1azanak csillapitasarol.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat, bolcsddét teljes gyogyulasig
nem latogathatja.

Gyermek a betegseg utan csak orvosi igazolassal johet ismét kozdssegbe.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az ovodat, bOlcsédét azonnal értesiteni kell. a tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre,
tisztasagra.

Csoportszobaba sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap,
unnepélyek).

Rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egeszségligyi feligyelete és ellatasa érdekében az 6voda fenntartoja
megallapodast kot a gyermekek egészségiigyi ellatast végzo gyermekorvossal.
Az bvodaba jaré gyermekek intézményen belili egészségligyi gondozéasat az 6vodaba jard

gyermekorvos ¢és védono latja el.
A védoéndk az iskola egészségiigyi ellatassal 6sszefiiggd feladatait a teriileti védonoi ellatasrol

sz0l6 49/2004. (V.21) EszCsM. rendelet alapjdn a Nevelési Intézményt ellatd hazi

gyermekorvossal egyittmiikkodve végzi. Az Onalléan ellatando feladatokat az iskola-
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egészségugyi ellatasrol szolo 26/1997 (IX. 3.) NM. rendelet 3. szamu mellékletében
meghatérozottak alapjan vegzi.

Az 6vodaban 5 éves kortol kotelez6 az adatszolgaltatas, mely feladatot a védond latja el.

Az intézményvezet6 tartja a kozvetlen kapcsolatot az intézmény orvosaval.

A bolcsode egészségiigyi ellatassal dsszefliggd feladatai

A bolcsbdei szervezeti egységben a gyermek-szakorvos havi 4 6raban, /heti 1 6rban/latogatja
az intézményt és megvizsgalja a gyermekeket.

A bolesddei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében az ANTSZ szakfeliigyeleti
jogkdrének gyakorlasat biztositani kell.

Ovodaba keriilés elott az egészségiigyi allapot felmérése, a status rogzitése a torzslapon és az

atjelentén a gyermekorvos feladatkorébe tartozik.

11.2 A gyermekvédelmi feladatok ellatdsanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. térvény és a végrehajtasahoz kapcsolddd jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat
Esélyegyenldségi Terve. Ennek feleldsségteljes ellatasaért az ovodavezetd felel, munkajat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi felelosokkel egyiitt.

Célunk: A gyermekek alapvet6 jogainak ¢és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetéségeihez mérten. EsélyegyenlOség biztositasa az eltéré szocialis és  kulturalis
kornyezetbdl érkez6 gyerekek szamara.

Az 6vondk feladatai:

Az dvodaba jard gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.
Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelosnek.

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

A gyermekvédelmi felelos feladatai

Szlikség szerint csaladgondozo, védénd segitségének igénybevétele.
Nyilvantartas vezetése.

Az dvodavezetd tajékoztatasa.
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Az dvodavezetd, tagdvoda vezetd, bolesbdei szakmai vezetd feladatai

% Kapcsolattartas a jegyzével, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozéséban.

« A gyermekvédelmi tevékenyseghez a feltételek biztositasa, gyermekvédelmi felel6s
megbizasa, feladatok, kompetenciak kijeldlése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések

tamogatasa a specialis nevelési feladat szakszer(i ellatasa végett.

X/
*

% Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

% A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.

« Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

< Etkezési kedvezményezettek nyilvantartasa, érvényesség ellendrzése a torvényi

jogszabalyoknak és az dnkormanyzati rendeletnek megfelelGen.

A hatranyos szocidlis helyzetben lévo csaladok segitésének formai:

¢ tajékoztatas az igénybe vehetd természetbeni, pénzbeli tamogatasokrol,

% ingyenes, kedvezményes étkezes biztositasa,

% a személyi téritési dij meghatdrozasa dnkorményzati rendeletének megfeleléen az
igazolt jovedelem alapjan.

*» a sziilok altal ajandékozasra behozott gyermekruhak, jatékok elajandékozéasa a

részoruld csaladoknak.

11.3 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok
A gyermekbalesetek megeldzéséért elsddlegesen az dvoda vezetdje tagintézményekben a
tagovoda vezetd, bolcsOdei szakmai vezeté a felelds. Feladatuk a gyermekbalesetek

megelézésével kapcesolatos tevékenységek iranyitasa.

Az dvoda, bolcsode épliletének, udvarénak, felszereléseinek és eszkozeinek (csoportszobék,
belsé termek, tornaszoba, zsibongd, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és
sportszerek) vonatkozasdban a veszelyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember
bevonasaval. Feltart, balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén jegyzOkonyv felvétele, és

azonnali intézkedés kérése a fenntarto illetékes képviseldjétol.
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A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor
biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez

igazodo6 célszertli intézkedés megtétele.

Az alkalmazottak tevékenységének ellenOrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkozok tekintetében.
A balesetvédelemmel, munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak koordinalasara,

dokumentalasara, és nyilvantartasara egy f6 fenntartd altal megbizott szakember.

A pedagdgus feladata és kotelessége:

% Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozok eépségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint segitség
kérése a veszély elharitasa érdekében.

* Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrol az

dvodavezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés vegett.

Az ovodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas elott a vedo-
0vo eloirasok ismertetése a gyermekekkel.

% Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok.

% A foglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasok.

« Atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

A dajkak feladata és kotelesséqge:

% A veszélyforrast jelent6 helyiségek zarasa, amennyiben nem tartézkodnak ott.
% A konyhabdl kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasarol valé gondoskodas (forro étel,
hiités).

«» Tisztitoszerek biztonsagos, kezelése (kulccsal elzart szekrényben).

56



Ocsai Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Mandvar Bolesdde Kozos Igazgatast

Intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6voddnak jelentési kotelezettsége van. Az eldirt

nyomtatvanyon / letdlthet6: www.balesetek.hu /jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-

egy példanyat a kivizsgalds befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy
példanyat az 6voda 6rzi. Sulyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell.

A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az eldirds szerinti nyomtatvanyon
torténik, illetve a baleseti naploban is bejegyzésre kerdil.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az érintett
pedagbgus, az 6voda vezetdje, tovabba részt vehet a sziildi szervezet képviseldje. A vizsgalat
eredményérdl tdjékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartot. A vizsgalat eredményének
fliggvényében az Ovodavezetd kotelessége a hasonld balesetek megel6zését illetben az
intézkedések megtétele.

A nem pedagogus alkalmazottak az 6vodavezetd utasitasdnak megfelelden mikodnek kozre a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

11.4 A nevelé-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett vodan kivili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

Sziilok tajékoztatasa.
Személyesen szdban, illetve a csoport, tizenétablajan keresztil, mikor, hova, milyen
kozlekedési eszkozzel és a koltségvonzata. A sziild alairdsdval adja beleegyezését a

részvételbe.

Intézmeényvezeto tajékoztatasa.

Elbzetesen szoban a telepiilésen beliil, irdsban, ha a teleptilésen kivili helyszinen torténik és a
kisérok aldirasaval hitelesitett formaban, a kiils6 foglalkozas megkezdése eldtt minimum egy
nappal.

Az dvodan kivuli foglalkozas csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha a az

intézményvezetd engedélyezte.
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A pedagogusok kotelessege

A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagdgust, dajkat, vagy sziildt kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 10
gyermekenként minimum 1-1 f6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségik és testi épséguk védelmére vonatkozd szabélyokat, a foglalkozéssal egyitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat. Gondoskodni kell az

elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Nevelési idon tuli, ovodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése

A gyermekek, sziilok, pedagogusok igenyei, sziikségletei szerint szervezhetdk a nevelési idén
tali foglalkozasok. Az intezményvezet6 felé kezdeményezdje lehet, sziil6i szervezet, szakmai
munkako6zdsség, Kozalkalmazotti Tandcs képviseldje.

Részvétel

A nevelési id6n tali foglalkozasok hirdetmény forméajaban jelennek meg. A jelentkezés, a
szolgaltatas igénybevétele Onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziilo aldirasaval. Lehetséges

formai:

«¢ hitoktatas,

% zenés torna,

% gyermek néptanc,
s gyes kezek,

% varazslabda,

% Ovi Sakk,

s Zene - Ovi

%+ egyéb.

Tajékoztatasi kotelezettség az intézményvezetdje felé

A programfelelés pedagogus koteles indulas elott tajékoztatni az intézményvezetot a szervezett

program
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¢ helyszinérol,

¢ id6pontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriillményeirdl,
s arésztvevok 1étszamarol, nevérol,

+» afellgyel6 pedagdgusok nevérdl, szamarol,

« elérhetdségrol (cim, telefon),

% indulés, érkezés id6pontjarol, az ttvonal megjeldlésérol.

A kbzalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az dvodaban, bolcsédében csak érvényes egészsegugyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald

dolgozhat.

A fenntartd és a gyermekorvosi szolgalat kozotti szerzédésben szabalyozottak szerint az
Ovodaban a gyermekorvos évente legalabb egyszer szemeszeti, fogaszati, belgyogyaszati
vizsgalatot végez minden gyermeknél. Az iskolakdteles kort gyermekek az iskolai felvétel

el6tt orvosi vizsgalaton vesznek részt.

A védond esetenkénti tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében.
Az 6voda dolgozoi kotelesek a védondvel és a gyermekorvossal egyiittmiikddni, a gyermekek
vizsgalatdnak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkil megszervezni, a

gyermekorvos ¢és a védénd nyugodt munkavégzését biztositani.

11.5 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allé személyek (az intézmény teriletén
tartozkodo sziil6k, gondviselok, gyam, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem allé minden
mas személyek) magatartasukkal, viselkedésikkel az intézményben folyd pedagdgiai és
szabadidds, tandran kiviili tevékenységet nem zavarhatjak.

Az intézmény rendezvényein, Unnepségeken és mas az intézmény Altal szervezett
programokon, foglalkozasokon olyan magatartas, viselkedés varhato el, amely méasokban
megbotrankozast, riadalmat nem kelt. Tilos a botrany, gardzdasag, kozosségellenes, erdszakos

magatartas tanusitasa.
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12 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

A varatlan eseményekre valo szakszerii intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden épuletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyants idegen targy észlelése esetén az Ovoda épiiletét
minden bent tartozkoddnak azonnal el kell hagynia.

Az d6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A tagintézmény-vezet6i, dontenek a sziikséges intézkedésekrdl és a

fenntarto értesitésér6l. Haladéktalanul értesitenie kell az intézmény vezet6jét is.

Bombariadé esetén az ovodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiiletek Kkitiritése a tlizriadd terv
szerint torténik.

Telefonon azonnal értesitendé a rendérség a kozponti, 112 szamon

A bombariadot a vezetd a rendorségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti

% az intézmény neve, pontos cime,
% emberélet van-e veszélyben,
+ avélt bomba altal veszélyeztetett éplletek,

*» abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

Az ¢épiilet kiiiritésének idStartamérdl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hatosdg informacioja alapjan az intézményvezetd, tagovoda vezeté bolcsédevezeto,
akadalyoztatasa eseten az intézkedéssel megbizott személy dont.

A tagintézmény vezet6 a kozelben 1évé kozintézménnyel (gimnazium, szabadidé kozpont
altalanos iskola) egyiittmiikodést alakit ki a gyermekek bombariadd esetén torténd ideiglenes
elhelyezésér6l. A bombariadérol, és a hozott intézkedésekrdl a tagintézmény-vezeto,

bolcsddei szakmai vezeto rendkiviili jelentésben értesiti az 6vodavezetot €s a fenntartot.

Az intézményre vonatkozdé munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megel6zési szabalyokat a
munkavédelmi-tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden nevelési év elsé
alkalmazotti értekezletén torténik, melyet a fenntartdo altal megbizott munkavédelmi és

tlizvédelmi szakember tart.
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13 Az iratkezelés szabalyai

Az iratkezelés szabdlyait, igy a beérkezé iratok és kiildemények kezelését, az iktatast és az

iratok nyilvantartasba vetelét 6nallo Iratkezelési Szabalyzatban rdgziti az intézmény.
13.1 A beérkezé iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az intézményvezet6 irodajaban kell leadni az Ovoda
vezetOjének, vagy az Ovodatitkarnak. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezO posta atvételére az intézmény vezetje, vagy az intézmény
Ovodatitkara jogosult. A beérkez6 postat mindenkor az Ovodatitkar bontja és szortirozza.
Minden névre sz6106 postai kiildemény az illetékesnek keriil atadasra felbontas nélkil.

A felado nélkil erkezett killdeményeket felbontas nélkil vissza kell juttatni a postahivatalnak.
Az intézmény hivatalos Ugyiratait az intézmeny, felel6s vezetdje elolvassa és iktatdsra atadja
az Ovodatitkarnak, és rendelkezik az tigyintézés személyér6l és hataridejérdl, melyet az
ugyiraton minden esetben fel kell tintetni.

A folyoiratokat az intézmény vezet6je nézi at els6ként, majd azokat az arra Kijel6lt polcon

kell tarolni. A folyoiratok évenkénti kezelését az 6vodatitkar végzi.

13.2 Iktatas, az iratok nyilvantartasba veétele

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

Az o6vodavezetd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden az dvodatitkar az arra
rendszeresitett iktatokonyvben iktatoszammal latja el. Az iktatdszam sorszambol, alszambol
és évszambol all. Az azonos ligyhoz tartoz6 igyiratok azonos sorszam és beérkezésiik alapjan
emelkedd alszdmmal szerepelnek az iktatokdnyvben. Az iktatokonyvet a targyév végén a
felhasznalt utolso iktatoszam utan le kell zarni és a lezaras tényét az alabbi szdveggel
hitelesiteni: "Lezarva a .... iktatdszammal.” Datum, pecsét, alairas. Az iktatokonyvek nem
selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a

Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni.
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14 Egyéb rendelkezések

14.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radid és az irott sajt6 munkatarsainak adott mindennemu felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat.

Az intézmény ¢érinté kérdésekben a tajékoztatasra és nyilatkozattételre a fenntartd
engedélyével az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt személy jogosult.

A kozolt tények objektivitasaért, a szakszerliségért és pontossagért a nyilatkozoé felel.

A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat folyamatban 1évé iigyrdl, vagy olyan ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az

intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okoz.

14.2 A sziiléi panaszok kezelése

A sziilok észrevételeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban az 6voda vezetdjéhez nyujthatjak
be. Szoban az intézmény vezetdje eclézetesen egyeztetett idépontban valaszol a sziil6i
észrevételre, esetleges panaszra megnyugtaté megoldast keresnek kdzdsen. Az 6voda vezetdje
az irasban benyujtott panaszokra, észrevételekre 15 napon belil irasban valaszol.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az intézményi SZMSZ érvényességi ideje:
2019. szeptember 01-t6l
A hatalyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 4/2014. (XI1.28). szamu

Nevelotestiileti hatarozat alapjan elfogadott szervezeti ¢s mitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ modositasanak lehetséges indokai

Vonatkozé jogszabalyok valtozasai.

A program mddositasanak szabalyai:
frasbeli elterjesztés az intézmény vezetdségének.
frasbeli elSterjesztés a nevelGtestiiletnek.

A modositast neveldtestiileti tobbségi elv alapjan lehet végrehajtani.

Az SZMSZ 2019.szeptember 1-jén 1ép hatalyba, és hatdrozza meg a koz0s igazgatasu
intézmény mitkodését.
Az SZMSZ hozzaférheté az dvodaba, bolcsddébe jard gyermekek sziilei, részére, tovabba a
fenntartd és minden érdekl6d6 szamara, megtekinthetd az Ovoda bolcséde nyitvatartasi
idejében.
Készitette:

Sziics Janosné

intézményvezetd

Ocsa, 2019. 06. 17.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti Mitk0dési Szabalyzatot tovabbiakban SZMSZ-t készitette és a nevelGtestiilet elé
terjesztette az intézményvezeto.

Az elfogadéas utan a hatalybalépés ideje 2019.szeptember 1-jét6l visszavonasig

Az SZMSZ - t a Nevel6testiilet 2019. VI.17. napjan tartott ilésén megtargyalta, az abban
foglaltakkal egyetértett, 1/2019 (VI.17.) szdmu nevelOtestiileti hatarozataval elfogadta. A

neveldtestiilet részErdl alairasukkal az elfogadas tényét igazoljak.

Ocsa, 2019. 06. 17.

A hazirendet a Sziil6i Szervezet 2019.05. 26. napjan tartott tlésén véleményezte,

Ocsa, 2019.05.26.

Sziil6i szervezet képviseldje

Ocsa, 2019..........

fenntarto képviseletében-polgarmester
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