Seervezeli ¢S mikodesi Ssulbdlhyza

IReSziieies Vajlkone ZSiras 1Binese




Encsi Csoda — Vidr Ovoda és Bolcséde
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Ervényes: 2021.05.01 61

Szervezeti és mlikodési szabalyzat 2021.05.01.



Tartalom

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabAlyokK ..............ccocoviiiiiiiiiiii 5
|. FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK ...............coccovvimiiinivinsiinsiinsiinssinsssnsssssssssssssssssssssssssssssssons 8
1. A Szervezeti és MitkOdési SZADAIYZAL COLJA .........oovuiiiiiiiiiiiieii e 8
EGYeb dORUMENIUMOK ...........c.coiiiiiiiiii et 10
6. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGENEK MEGHATAROZASA ........ccccovvviriiieeeeeieeeeesee e 11
7. Az intézmény miikodési JOKUMEBNTUMA .........ooviiiiiiiiiiitii bbb 15

7.1.Az alapito okirat, mely tartalmazza az intézmény fenntartoja altal elGirt legfontosabb jellemzdket, biztositja az

intézmény jogszerti mikodését. az alapité okirat tartalmazza NKL...........cccooeveiiinesienieneee e 15
1. Az intézmeny feladati €S RALASKOT. ..............ccoivuiiiieii ittt re e 20
1.1. Gazdadlkodo szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok..............cccoveiiniiniinicniniininn, 20
1.2. Az intézmeény, vallalkozasi teVEKeRYSEGeI: ...........ccouvuiiiiiiiiiiii e 20
1.3. Feladatmutatok, teljesitménymutatok megnevezése, SZAMA: ..........ccuuvuuiiuriusieeiieesieeseene e sie et ee e 20
III. FEJEZET AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE ............ 21
1. Az intézményvezetés SZerkezeti fElEPILESE ..........coouiviiiiiiiiiiiii it 21
1. Az intézmény SZErvezeti fElEPTIESE ..............cciiiiiiiiiiiiiiiee e 22
1. 2. Az intézmény, gazdalkoddssal 65szefiig@0 feladariai ..............ooounuiiiiiiiiiiiiiiiii i 22
A, A Relyettesites TENUJE ...cc.oiuiiiiie ittt b bbbt b e bbbt b £t e s e b e eb e bt e bt et e e ne e s e e e b et e 37
4. 4. A nem jogi személyiségii szervezeti egységek vezetOinek joGOSIIVANY QI ...........ccuvervueiiieiiiiiinie e 39
5. MURKGKOTT [CIFASOK ... 39
IV. FEJEZET AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS RENDJE .........cooooovimnmiiiinnniinnneeennns 40
1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos SZabDAIYAI. ................ccoocviiiiiiiiiiiiiii e 40
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogViSZONY [ErefOtte ..........ooviviiiiniiiiiiiiiiiiiiiie e 40
1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok diJAzASa ................ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 40
1.3. A munkavégzes teljesitese, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok megorzése ............cccuvenvvnvennnnnn, 40
1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato (Média) SZErVek FESZETe ...........couvuiiiiiiiiiiiiii et 42
1.5. A nyitva tartds és MUnNKQIAG DEOSZIASA .............c.cccueiiuiiii ittt ettt be e 43
1.6, SZADAASAG. ..o et 44
1.7. A REIYEIESTIES FENUJE ...ttt et 44
1.8, MURKGKGFOR QUAAGSA ..o bbbt bbb nrenne 44
1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok tovADBREPZESe ...........c.ccoevviiiiiiiiiiiiiiiiee e 45
1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés kOltségeinek Megleritese. .......ccovuiviiiiiiiiiiiiiiiiieiieiiee e 46
L 11 EGYED SZADALYOK ...ttt bttt b e b re e 46
2. KAFEEFTIEST KOUEIEZOIISEQ ...ttt ettt b bbbt e h b e bt s bt e sbe e bt e bt enbesnbenbeenbeen 46
3. ARYAGE FOLOIOSSEZ ... ettt bbbt R bbbt bbb e e nre b b 46
4. Az intézmeny UGYIEIOGAAUSA ............c...ccovuiii i s 47
5. Az intézmeEny GYIFAIKEZEIESE ...........cccovuiiiiii it 47
6. A KiQAMANYOZAS TONAJE ...ttt nre e re e ne e 47

Szervezeti és mlikodési szabalyzat 2021.05.01.



7. BélyegzOk hasznalata, KEZelESe .............c..ccociiiiiiiiiiiiiiiiiiee i 47
8. Az intézmény gazdalkodASANAk FENAJE ..............cooiiviiiiiiiiiiii s 48
8.1. A gazdalkodas vitelét eldsegité belsé szabalyzatok (Onkormanyzattal €ZySEZes) .........ccvuviriivviviiieniniininnes 48
8.2 A gazdalkodasi és ellendrzési jogkordk gyakorlasanak rendje ... 48
9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositdsi rendje ...........cccocuveveveiiviiiniiinieninens 50
10. Az intézményben végezhetd reklAmIEVERENYSEG .......c..couiviiviiiiiieiieiiece et 50
L1, BEISG @IIENOTZES ...ttt ettt b et R e et R Rt re e ne s 50
12. Vagyonnyilatkozat-16teli KGtEIEZetISEZ .........ccuvuriviriiiiiiei sttt b et naenes 51
A KOZNEVELESI INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK.........ccooooimiiiiiinnneinnneeensissesennens 52
Lo A MURGAES TENAJE ...ttt bbbt 52
2. A pedagogiai munka belsd ellenGrzési FENAJE ..........cccciiniiiiiiiiiiiiiiieeee s 58

3. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi

FREEZIMEIIYCL ...ttt h e bbbt et h e R e AR e e AR e e Rt e AR e SRR e R e e e R e R e e Rt n e n e nre e nre e r e 60
4. Az intéezményvezeti vagy intézményvezeto-helyettes akaddlyoztatasa esetére a helyettesités rendje................. 62
5. A vezetdk és a sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartds formaja ............ocoevveiiiiiiniiiiie i, 65

6. A nevelédtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek datruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott

beszamolasara vonatkozo rendelkezESEk ... 67
7. A kiilsS kapcsolatok rendszere, formaja €S MOJa...............ccccooiuviiiiiiiiieiiiiiiiii e 68
8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasdval kapcsolatos feladatok............................. 74
9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellAtas Fendfe ...........c.covviiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 77
11. Az intézmeényi VedG, OVO @IOTIASOK............cccocuiiiiiiiiii ittt 80
12. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén Sziikséges teeNdOk .............cc.ccvviiviiiiiiiiiiiiiiiiienee e 84

13. Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kizosséget) a szervezeti és miikodési SZABALYZAT

VELEMENYEZESI, eVetértési JogQal FURGZZA Ol ...........c.vveeveeeeeeeseersesressessssessesses s ses s sesss s 86
14. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formdja, a vezetdk kozotti feladatmegosztas,
a szervezeti egységek k6zOtti kapcSOlAttartas FENAE. .............ocoiviiiiiiiiiiiiiiiie e 88
15. Egyéb jogszabaly dltal szabdlyozando — de mads szabalyozdsban nem szabdlyozhaté — kérdések .................. 93
Az elektronikus doKUMENTUM ..o 95
AZ @leKIFONTKUS QIATIAS ...t b e bbb a e b e s b e e bt e bt e e sae e sae e bt er e 97
Az elektronikus doKUMENTUMOK fAF0lASa ............c.cccciiiiiiiiiiiiic s 97
Az elektronikus dokumentumok selejtezése, MEZSEMMISIIESE .............ccouviiveiiiieiiiiiae et 98
€QYED SZADALYOK........c.oiiieiiieee et 98
15.8. Az intézményre vonatkozé tovabbi szabAlyok .................cccooiiiiiiii 98
1A nevelési idon kiviili foglalkozasok szervezeti formai ................cccoooviiiiiiiii 98
A boleséde miikodésének Altaldnos SZADALYAT ................c..cccovuiviiiciiiciie e 102
ZARO RENDELKEZESEK ........covvviitveiseeeoneesioas s 106

Adatkezelési szabalyzat és mellékletei; Iratkezelési szabalyzat; Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje;

Panaszkezelési szabalyzat, Vagyon nyilatkozat (kdtelezett személy); Vagyon nyilatkozat (hazastars);

Szervezeti és mlikodési szabalyzat 2021.05.01.



Az 6voda hazirendje; Bolcséde hazirendje;

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

e A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (NKt.)

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szold torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (EMMI r.)

e 368/2011.(XIL.31)Korm.rendelet az allamhézt.-i tv. végrehajtasarol(koltségvetési intézmények
esetén) (Avr.)

e 2011. évi CXII. torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrél szo16 torvény végrehajtisarél (Amr.)
e 2012. ¢évi I torvény a Munka Torvénykonyveérdl

e 2012.¢vi IL.tv. a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrol

e 2011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrodl

e 335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

e ENSZ Emberi Jogok nyilatkozata

e ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol

e Az Eurdpai Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec.(2002.) 8.-as ajanlasa a tagallamok szamara a
napkozbeni gyermekellatasrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek jogairdl és gyamiigyi igazgatasarol.

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,

Szervezeti és mlikodési szabalyzat 2021.05.01.



gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodéstik feltételeirdl.
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e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol.

e 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérol.

e 328/2011. (XI1.29) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nytjtoé gyermekjoléti alapellatasok
¢s gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijar6l és az igénylésiikhdz felhasznalhato
bizonyitékokrol.

e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol.

e 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi
eldiradsokrol.

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol.

e 2003. évi CXXV. Torvény Az egyenlo banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol

e A Bolcs6dék Napjanak megiinneplésérdl szolo 7/2010. (I1. 19.) SZMM utasitas

A koznevelésrdl szold 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény miitkodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket. A szabalyzat elfogadasara vonatkoz6 dontés meghozatalara a Neveldtestiilet
jogosult.

A magyar bolcsddei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlatat, a pszichologiai és pedagogiai
kutatasok eredményeit az elsd ¢letéveket meghatarozd szerepének elismerését, nevelése—
gondozasban felhalmozott értékeket felhasznalta a Bolcséde jelen szakmai program
megalkotasakor.

A Bolcséde sajat szakmai program szerint dolgozik, amely Osszhangban van az orszagos
alapprogrammal. Szakmai programjuk igazodik a helyi lehetdségekhez, a csaladok és a

fenntart6 elvarasaihoz, megdrizve a szakmai 6nallosagot.
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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja hogy, meghatarozza a Encsi Csoda - Var Ovoda

¢és Bolcsdde , mint tobbeélu kozos igazgatast kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belso rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Tovéabba célja az intézmény jogszerlii mukodtetésének biztositdsa, a zavartalan mikodés
garantalasa, az emberi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa. A Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Encsi Csoda - Var
Ovoda és Bolcs6de adatait és szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, tovabbé a mitkodési folyamatokat, figyelembe véve az Aht. 10. § (5) bekezdés és Avr.
8. § a (1) bekezdés pontjaiban meghatarozottakat.

Tartalma a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rend. 4. § szerint a nevelési-oktatasi intézmény
szervezeti €s miikodési szabalyzatanak kotelezd tartalmi elemei a kovetkezok:

e A nevelési-oktatasi szocidlis intézmény a telephelyével, intézményegységekkel vald
kapcsolattartas rendje. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése.

e A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formédja, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztas, a kiadméanyozas és a képviselet szabdlyai, a szervezeti
egységek kozotti kapcesolattartas rendje, mitkddés kozben megvalositando rendezettséget.

e Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendje.

e A szakmai munkakozosségek egylittmiikodeése, kapcsolattartdsanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében.

e A mikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a
nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasi rendje, a nevelOtestiilet feladatkore €s
munkarendje.

e A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje (a pedagodgiai programmal a Szakmai
programmal valé koherencia, az intézményi 6nértékelés teriileteivel (pedagogus 9 kompetencia,

vezetd 5 terliletének és az intézmény 7 teriiletének belsd értékelése).
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e Az intézményvezetd, a szakmai vezetok, az dvodai, bolcsddei sziiloi szervezet, kzosség
kozotti kapcesolattartas formaja, rendje.

o A sziilok tajékoztatasanak szabdlyai, a kapcsolattartas rendje. Annak meghatarozasa, hogy
hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol.

e Az 6vodai kozosségek jellemzoi, a kapcsolatok formdi. A nevelGtestiilet feladatkdrébe
tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozo
rendelkezések.

e Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok.
e A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.

e Az intézményi balesetmegel6z0, védo, 6vo eloirasai.

e Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.

o A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és modja, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

e Az clektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, (a

hitelesités részletes eljarasrendjét kell szabalyozni).

A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény létrehozasarol, annak modositasarol a 655-16/2021.szamua alapitd okirat
tartalmmazza. Ebben meghatarozta, hogy a 1949.09.01. év/hé/napjatol alapitott, dvodai nevelés
feladatok ellatésa érdekébe Encsi Csoda - Var Ovoda és Bolcséde elnevezéssel onkorméanyzati
intézményt hoz 1étre adatmodositds alapjan. Az 6voda 3 éves kortol az iskoldba 1épéshez
sziikséges fejlettség eléréséig, legkésdbb 7 éves korig, a bolcséde — mini bolcséde 20 hetes
kortol 3 éves korig, de legkésdbb az dvodaba 1épéshez sziikséges fejlettség eléréséig neveld
intézménykeént ellatja a sziilok igényeinek figyelembe vételével a neveléssel, gondozéssal, a

gyermekek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is.
Az intézmény fenntartdja és iranyité szerve:

Encs Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

3860 Encs, Petofi ut 75.
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A KépviselO-testiilet jogkorét a polgarmesteri hivatal utjan gyakorolja.
Az intézmény:
Torzskonyvi azonositod szama: 548762
Alapitas idépontja: 1949.09.01.(tényleges)
1994.01.01. (torzskonyvi bejegyzés alapjan)
Egyeb dokumentumok:
Az intézmény miikdését a szakmai és gazdasagi munka vitelét az intézményvezetd altal kiadott
szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirasok hatdrozzak meg. A szabalyozassal a vezetd
biztositja a folyamatok nyomon kdvethetdségét, ellendrizhetdségét. Elvarja a szabalyos, korrekt
dokumentéaciot. Az intézményi alap dokumentumokat a jogszabdlyoknak megfelelden
nyilvanossagra hozatalaért az intézményvezetd felel.
A pozitiv kép kialakitdsa és a folyamatos kapcsolattartds érdekében kommunikacios
eszkozoket, csatorndkat miikodtet az intézmény a munkatervben meghatarozott tartalommal,
felel6sokkel, hataridokkel.
Kommunikacios csatornak:
¢ intézményi honlap (kiilsé kapcsolatok)
e varosi honlap (kiils6 kapcsolatok)
e varosi yjsag (kiils6 kapcsolatok)
e oOvoda honlapja
e Ovodai falinjsag, hirdetd tabla (kdzvetlen kiilsd partnerek)
o sziildi értekezlet, fogaddora, nyilt napok, nyilt rendezvények (kdzvetlen kiilsé partnerek)
e google drive csoport (belsé kapcsolat: 6vondk, vezetdk, BECS tagok)
o telefon (belsd, kiilsd)
o korlevél, vezetdi utasitas
e havi vezetdi értekezlet

e munkakdzosségi foglalkozasok

2. Az SZMSZ hatalya
Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, az 6vodaba, bolcs6débe
jar6 gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek

megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.
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3. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1€ép hatalyba és hatdrozatlan ideig szol.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbségben erre javaslatot
tesz. Az SZMSZ 1 példanyat az intézményekben a vezetdi szobakban kell elhelyezni, s arrdl az
elso sziildi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni. A hatdlybalépéssel egyidejiileg

hatalyon kiviil helyezédik az intézmény korabbi SZMSZ-e.

4. Az SZMSZ személyi hatalya

+ az intézménybe jaro gyermekek kozossége,

» a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi,

* az intézményvezetore,

e szakmai vezetdkre,

* anevelGtestiilet,

* aneveldmunkat segitok,

» kisgyermek gondozok, bolcsddei dajkak
 az egy¢b munkakorben dolgozokra terjed Ki.

5. Az SZMSZ. feliilvizsgalatanak modja
* ha az intézmény mitkddési rendjében valtozas torténik,

* ha jogszabaly azt eldirja.

6. Az intézmény tevékenységének meghatarozasa

A koltségvetési szerv neve: Encsi Csoda - Var Ovoda és Bolesdde
székhelye: 3860 Encs, Gagarin ut 1.

A koltségvetési szerv roviditett neve: Csoda - Var Ovoda

A koltségvetési szerv jogelédje: JOGELOD NELKULI

OM azonositd: 202422

Tagdvodak cime:

003 Csoda — Var Ovoda 1. sz. Tagdvodaja 3868 Encs, F6 ut 7.

004 Csoda — Var Ovoda 2. sz. Tagdvodaja 3867 Encs, F6 ut 89.
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Intézményegység:

Encsi Csoda — Véar Ovoda és Béleséde 3860 Encs, Gagarin ut 1.
Telephely:

Encsi Csoda-Var Ovoda és Szivarvany Mini Bolcsdde 3860 Encs, Majus 1 at 1.
Encsi Csoda-Var Ovoda és Katica Mini Bolcséde 3860 Encs, Majus 1 1t 1.
Encsi Csoda-Var Ovoda és Pillangd Mini Bélesdde 3860 Encs, Majus 1 1t 1.

Az intézmény illetékessége:
Encs kozigazgatasi teriiletén az 6vodai nevelés feladatellatasban.

Encs varos, és Encsi Jaras kozigazgatasi teriilete Bolcsddei gondozas feladatellatasban

Az intézmény kozfeladata: kozszolgaltatd kozintézmény, tipusa: 6voda — bodlesdde tobbeélu
intézmény

Ovodai csoportok szama: 12 Maximalis gyermek 1étszam: 311 6

Encsi Csoda-Var Ovoda és Boleséde (székhely) 206 6
Encsi Csoda-Var Ovoda és Bélcséde 1.sz Tagovodaja 30 6
Encsi Csoda-Var Ovoda és Bélcséde 2.5z Tagovodaja 75 6
Bolcsodei csoportok szama: 2 28 16
Szivarvany Mini Bolcsdde: 716
Katica Mini Bolcsdde: 7 £6
Pillang6 Mini Bolcsdde: 7 16

Az intézmény bélyegzdinek hivatalos szovege:

Cégszerti: Encsi Csoda - Var Ovoda és Bolcséde 3860 Encs, Gagarin ut 1.
Szakmai bélyegzd:

Csoda - Var Ovoda 1. sz. Tagovodaja

3868 Encs, F6 ut 7.

Csoda - Var Ovoda 2. sz. Tagévodaja

3867 Encs, Fo ut 89.

Intézményegysége:

Encsi Csoda - Var Ovoda és Bolcséde 1. sz. Intézményegysége

3860 Encs, Gagarin at 1.
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Az intézmény kiadmdnyozdsi joga:

Az intézmény kozszolgaltatd koltségvetési szerv, fajtaja szerint kozintézmény, a
feladatellatashoz gyakorolt funkcioi szerint, 6nalloan mikodo koltségvetési szerv.
Pénzforgalmi szamla szama: 10402726-49555648-50571008

A Képviselo-testiilet altal kijelolt pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: Kereskedelmi és
Hitel Bank Zrt.

6.1.A feladat ellatasat szolgalé vagyon

Az alapitd okiratban meghatarozott feladat ellatdsara az Onkorméanyzat az intézmény
rendelkezésére bocsatja a

Encs, Gagarin 1t 1.

H.sz: 874, Telek alapteriilete: 6.233 m2, épiilet alapteriilete: 1928 m2

Encs, F6 u. 7.

H.sz. 4.154/1, Telek alapteriilete: 1752 m2

Epiilet alapteriilete: 412 m2

Encs, F6 ut 89.

H.sz.: 2095/2, Telek alapteriilete : 1590 m2

Epiilet alapteriilete: 228,87 m2

Encs, Majus 1 ut 1.

H.sz.: 243/1 Telek alapteriilete: 1539 m2

Epiilet (mini bolcséde altal hasznalt része) alapteriilete: 132,85 m2

ingatlan(ok)at, illetve az abban talalhato, leltarral alatdmasztott targyi eszkozoket.

6.2. A vagyon feletti rendelkezés joga
A rendelkezésre bocsajtott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa az Onkormanyzat
vagyonardl és vagyongazdalkodasarol sz616 6/1999. (VI1.04.) Kt. szamu rendeletben foglaltak

alapjan torténhet.

6.3. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje
Az intézmény vezetdjét a Képviseld-testiilet nyilvanos palyazat utjan hatarozott idére bizza

meg.

6.4. Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai
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A foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje kozalkalmazotti jogviszony, illetve megbizasi

jogviszony keretében alkalmazza.

7. Az intézmény miikodési dokumentumai

A torvényes miitkodést az intézmény alapdokumentumai hatdrozzak meg.

e Alapit6 Okirat

e Torzskonyvi kivonat

e Bolcsodék mitkddési engedélye

e Az 6voda pedagdgiai programja

e Bolcs6dék szakmai programja mellékletei (hazirend, eszkozsziikséglet, megéllapodas a
szllével, felvételi szabalyzat)

e Intézményi Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat mellékletei (munkakori leirdsok,
adatvédelmi szabalyzat, panaszkezelési szabalyzat, jatszéudvar id6szaki ellendrzési terve)

e Ovodai, bolcsédei hazirend

e Az intézmény éves pedagdgiai munkaterve

e Intézményi Onértékelés

e Etikai szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv (6vodai, bolcsddei)

7.1.Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény fenntartoja altal eldirt legfontosabb
jellemzoket, biztositja az intézmény jogszerti miikodését. Az alapitd okirat tartalmazza NKkt.
21. § (3) bekezdésében eldirt kotelezé elemeket:

e akoznevelési, kozszolgalati tevékenység folytatasara jogosito okirat,

e az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését,

e az intézmény alapfeladatait, kiegészit6 feladatait

¢ a felvehetd maximalis 1étszamot

e vagyont

7.2. Az Ovoda pedagégiai programja, mely tartalmazza a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 6. § (1) (2) alapjan:
Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza

a) az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,
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b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek

c) személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

d) a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

e) a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

f) a sziil6, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

g) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

h) a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket,

i) anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az 6voda pedagodgiai programja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan készitett
pedagdgiai program, mely tartalmazza a gyermekek EGESZSEGFEJLESZTESI programjat is.
7.3. Bolcs6dék szakmai programja mellékletei

A bolesddei nevelés-gondozas a Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézet (a tovabbiakban:
Intézet) altal kidolgozott Bdolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja és a Bolcsddei
nevelés-gondozas szakmai szabalyai alapjan folyik (15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 41.§ (2)
bekezdése alapjan).

7.4. Intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rend.
4. § szerint. Az SZMSZ célja, hogy a térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4&ll ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem von el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikiti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazist ad. Az SZMSZ meghatarozza az
Intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsé rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozo legfontosabb szabalyokat, az intézményben dolgozok alapvetd jogait

¢s kotelezettségeit.

Ovodai hazirend 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 5.§ (1) alapjan a Bélcs6dei hazirend
(bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai alapjan)

A Hézirend a kiilonb6zd jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének belsd szabalyzoja.

Megvaldsitasaval biztositja a pedagodgiai programban, szakmai programban foglalt célok
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elérését, betartdsa kotelezd a tarsadalmi egyiittélés szabalyainak megfelelden a bdlcsddei az
ovodakozosség és a sziildi kozosség minden tagja szamara:

e az intézmény mitkddésével kapcsolatos informéciokat,

e az intézményekben folyd nevelémunka alapelveit,

e az dvoda, bolcsdde nyitva tartasat, ligyeleti rendszerét,

e az Ovodai, bolcsddei gyermekfelvétel, atvétel eljaras rendjét,

e (OvO-védo eldirasokat,

e a gyermekek tdvolmaradasaval kapcsolatos szabalyokat,

e a sziiloket érintd fizetési kotelezettségeket (étkezési dijak, étkezéssel kapcsolatos
lemondasok, étkezési tamogatasok)

e az ovodai elhelyezés megsziinésével és a beiskolazassal kapcsolatos rendet,

e az intézmény hagyomanyait,

e a sziilokkel vald egyiittmiikodés lehetoségeit,

e a gyermeki jogokat, a szililok jogait és kotelességeit.

A Hazirend jogforras, melynek megsértése jogsértés!

7.5. Az intézmény éves pedagogiai munkaterve

Tartalmazza azokat a feladatsorokat, melyek a nevelési év folyaman az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikségesek, a munkafolyamatokat a feleldsok megjelolésével. Az
éves pedagogiai munkatervet az dOvodavezetd késziti el, a nevelOtestiilet véleményezi,
megvitatja, javaslatot tesz kiegészitésére és a tanévnyitd neveldtestiileti értekezleten fogad el.
Az éves munkaterv tartalmazza

¢ akiindul6 helyzetképet

e apedagogiai munka hangsulyos teriileteit az adott nevelési évben

e Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed Ki

e nevelési év rendje,

e anevelési program kiemelt, nevelési évre lebontott feladatai,

e nevelési év, kezdd és befejezd idépontja,

e nyari zarva tartas idépontja,

e Ovodai sziinetek idépontja

e szakmai programok,

e nevelésnélkiili munkanapok rendje, felhasznaldsanak idépontja,
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e megemlékezések, tinnepek,

e kapcsolattartasi formak, programok,

o feladatelosztas a nevelotestiiletben,

e Dbolcsddével torténd kapcesolattartast, formajat,
¢ nevelOtestiileti értekezletek jellegét, idopont;jat,
o gazdalkodast, fejlesztést,

e az ellendrzo, értékeld tevékenységek litemezését.

7.6. Intézményi onértékelés

Az onértékelés lebonyolitasanak irdnyitasa, koordindldsa az intézményben. Ami biztos
kiindulépont lehet: az elégedettség mérés lebonyolitdsa, valamint a korabbi évek mérési
eredményei a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. EMMI rendelet szerint.

Az intézmény, vezetd, pedagogus tevékenységeinek, kompetencidinak €és eredményeinek
feliilvizsgalata meghatarozott szempontok szerint.

Az intézményi Onértékelés segit meghatarozni: az erdsségeket, amelyekre épiteni lehet a
tovabb fejlesztésben, a fejleszthetd teriileteket, melyek javitasara célokat jelol ki a
nevelOtestiilet.

Alapelv: a kiils6 értékelés (tanfeliigyelet) és az onértékelés szoros kapcsolata.

Az intézményi Onértékelés fokuszaban a nevelési-oktatasi folyamat, a pedagdgiai munka
mindség fejlesztése 4ll.

Az intézményvezetd, pedagogus Onértékelés egységes szempont- ¢és eszkozrendszere
Osszhangban van a tanfeliigyeleti intézményvezetd, pedagogus értékelés szempont- ¢és
eszkozrendszerével, pedagogusok esetében a mindsitési rendszer kovetelményeivel is.

A tanfeliigyeleti értékelési szempontok mindharom szinten kiegésziilnek az oOnértékelést

tamogatd szempontokkal, elvarasokkal (iij modositott kézikonyv 2019. junius).
Té4jékoztatds az Onértékelésrdl: amely sordn az intézményvezeté tajékoztatja a

neveldtestiiletet és a sziiloket az onértékelés inditasarol és az onértékelési projekt részleteirdl

(cél, a megvalositas fo lépései, résztvevok, hataridok), benne sajat szerepiikrdl és feladataikrol.

Szervezeti és mlikodési szabalyzat 2021.05.01.



19

Szervezeti és mlikodési szabalyzat 2021.05.01.



20

Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak €s hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kdzotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, irdnyitd
szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

Az Onkormanyzat kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eléirasokat,

feltételeket a jegyz6 altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell végrehajtani.

1.1. Gazdalkodo szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok
Az intézmény, mint koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
Az alapitd Encs Varos Onkormanyzat gyakorolja a gazdalkodé szervezetek esetében az alapitoi,

illetve tulajdonosi jogokat.

1.2. Az intézmény, vallalkozasi tevékenységei:

Az intézmény az alapitd okiratban eldirtaknak megfeleléen vallalkozasi tevékenységet
folytathat. A vallalkozasbol szarmazd bevétele nem haladhatja meg az intézmény éves
koltségvetésének a 25%-4t. Veszteséges vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Bevételeinek fedezni kell a vallalkozési tevékenységgel kapcsolatos Osszes kiadast.

1.3. Feladatmutatok, teljesitménymutatok megnevezése, szama:*

A feladatmutatd, teljesitménymutatd megnevezése Mennyiségi Mennyisége
egysege

Ovodai csoportok szama csoport 12

Bolcsddei csoportok szdma csoport 2

Mini Bolcs6dék szama mini bolcséde |3
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Ovodai nevelés

- féréhelyek szama 6 300

Képviselo-testiileti dontés alapjan a felvehetok maximalis | f6 350
l1étszama.

Bolcsodel — Mini Bolcsodé ellatas

- féréhelyek szama (Bolcsdde) o 24

- féréhelyek szama (Szivarvany Mini Bolcsdde) o 7

- féréhelyek szama (Katica Mini Bolcséde) 18 7

- féréhelyek szama (Pillangé Mini Bolcsdde) o 7
I1l. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDSZERE

1. Az intézményvezetés szerkezeti felépitése

Fenntarto
Intézményvezeto
6 Onértékelési ypanIs
Vezeto helyettesek, gazdasagi tigyintézo,
Bolcséde szakmai csoport karbantarto,
vezetd takarito
Ovodai szakmai Bolcsédei szakmai NOLSS
munkakozosségek csoport munkavallalok
Bolcsédei kisgyermek neveldk,
Nevelotestiilet bolcséde dajkak
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1.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény moddositott 2020. 03.01. évi engedélyezett 1étszama: 57 £6

Az intézmény koltségvetési szerv, de gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, igy az ezzel
Osszefliggd feladatok ellatasaval az iranyitd szerv a gazdasagi szervezettel rendelkezd Encs
Varos Onkorményzata Encsi Polgarmesteri Hivatal onalldan miikédé és gazdalkodo
koltségvetési szervet jeldlte ki. Az intézmény szervezeti egységekre tagolodik. A szervezeti
egységek gazdalkodasi feladatait a székhelyen a gazdasagi tligyintéz6 latja el, a munkakori
leirasban rogzitett feladatellatas szerint az intézmény gazdasagi cselekményeivel egyiittesen,

melynek munkamegosztasat Encs Varossal kotott megallapodaés tartalmazza.

1.2. Az intézmény, gazdalkodassal osszefiiggo feladatai
Az intézmény vezetdi szintjeinek meghatarozdsanal elsddleges cél, hogy az intézmény

feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kvetelményeknek megtelelden.

Az intézmény gazdasagi feladatai:

Ellatja az intézmény éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Elldtja az intézmény mukodtetésével, iizemeltetésével, a vagyongazdalkoddsa korében a
beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.
Ellatja az intézmény, mint koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait.

Ellatja a feladatmutatokhoz kotott normativ hozzajarulasok adatszolgaltatasaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba az elszdmolashoz informdaciot szolgaltat.

Gondoskodik a gazdalkodasi szabalyok, igy a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés,
szakmai teljesitésigazolds, érvényesités rendjének szabalyozasardl és betartdsardl az
Onkorményzat szabélyzataiban rogzitett médon.

Az Onkorményzat altal elkészitett szabalyzatok vonatkoznak az intézményre: szamvitel
politika, az eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata, az eszkozok és
forrasok értékelésének szabdlyzata, a pénzkezelési szabalyzata, tovabbd a selejtezési

szabalyzata.

1.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
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A kapcsolattartas modja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartast. Az
intézménynél a kapcsolattartas rendje a kovetkezOk szerint miikodik.

1.4. Az intézményen beliili kapcsolattartas modja:

Az intézményben 3 munkakozosség mukodik, az egyéb csoportok (projektcsoport példaul
intézményi Onértékelésre), ahol az intézményvezetd szakjanak és vezetdi jelenléte
fontossaganak tiikrében részt vesz a team munkéban.

Az intézményvezetd kezdeményezi, szervezi ¢€s 0Osztonzi az intézményen Dbeliili
egylittmikodéseket. A megosztott vezetés céljabol vezetdi tanacsadd csoport miikddik
(igazgato tanacs).

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

Funkcionalis:

belsd szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartés:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra épiil6 feladatok koltségtakarékos, magas szinvonalii megoldasat. Az
egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység milkddési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van.

Az egységek segitik egymas munkajat hatariddre torténd adatszolgaltatassal, az egységre harulo
feladatok maradéktalan teljesitésével.

A kapcsolat vezet6i szinten €s ligyintézdi szinten egyarant 1étrejohet, a kapcsolat forméajat az
aktualis feladat hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhéazésat.
A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymasra
¢épiilé munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben a
jogszabalyok, illetve a belsd eljarasi rend elbirja az egyeztetéseket irasban rogzitik.

Vezetok és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas:

A vezetdk (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd) ¢és az
intézmény allomanyaba tartozo, vagy egyéb modon foglalkoztatott (Pl: megbizési szerzddés)
dolgozdk a folyamatos kapcsolattartasért azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett
eldzetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozoval,
barmikor informaciodt kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjat az ellendrzési
nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd ¢és dolgoz6d kozotti kapcsolddasi (ellendrzési,

beavatkozasi) pontok meghatarozasa megtortént.
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Tanacskozasi:

Vezetoi értekezlet: Az intézmény Osszehangolt miikddése érdekében az intézményvezetd az
altala indokoltnak tartott rendszerességgel, de minimum havonta egy alkalommal értekezletet
tart. Az értekezleten a szervezeti egységek vezetd, szakmai munkakdzosség vezetd, megbizatast
ellatd személyek, valamint a szakszervezet €s kozalkalmazotti tanacs vezetdje vesznek részt.
Az értekezlet id6pontjardl az érintetteket tajékoztatni kell, akik azon - indokolt
akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek. A vezetdi értekezlet feladata, hogy tajékozodjon
a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajardl, tovabba az aktudlis és konkrét
tennivalok attekintése.

Az intézményvezetdé mast is meghivhat (Pl: polgarmester/jegyzd), akinek részvétele a
napirendre tekintettel indokolt. Az értekezletrdl emlékeztetd késziil, amelyben meg kell jeldlni
az esetleges dontések, allasfoglalasok végrehajtasaért felelos személyeket, a végrehajtas
hataridejét.

lgazgatoi tandcs:

Az intézményvezetd tanacsadd szerveként mikodik. Uléseit az intézményvezetd sziikség

szerint, de évente legalabb két alkalommal hivja Ossze.

A tandcs tagjai:

e intézményvezeto,

¢ intézményvezet6-helyettes(ek),

e gazdasagi ligyintézo.

A tandcs véleményezi és értékeli:

e az intézményt érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket,

o fejlesztések, felujitasok rangsorolasat,

e azintézmény miikodésével Osszefiiggd terveket, szabalyokat,

Mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezeté vagy a tanacs tagjai a tanacs elé

terjesztenek.
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Dolgozéi értekezlet:

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal 0sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f0- ¢és
részfoglalkozasu dolgozojat. Az intézményvezetd az 0sszdolgozodi értekezleten beszamol az
eltelt idészak alatt végzett munkarol, értékeli az intézmény programjanak, munkatervének
teljesitését, a dolgozok €let- és munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kovetkez6 idészak
feladatait. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten
lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket

tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Erdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:

Azon dolgozdk részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, érdekvédelem)
lehetdséget kell biztositani arra, hogy annak munkdjaban részt vegyenek. Az érdekképviseleti
vezetd az intézményvezetdvel eldre egyeztetett idopontban tanacskozhat. Az érdekképviselet
tagjai altal egyes ligyekben megfogalmazott allaspontot az intézményvezetovel egyezteti,
melyrdl jegyzokonyv késziil.

Ennek tartalmat a tagsdggal ismertetni kell. Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek miitkodését. Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazo
jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek timogatasanak mértékérdl, a miikodési feltételek

biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast kot.

15. Az intézményen kiviili kapcsolattartas modja:

Az intézményvezetd személyesen kozremiikodik az intézmény partneri korének
azonositasaban, valamint a partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében.

Az intézményvezetd személyesen részt vesz a partnerek képviseldivel és a partnereket
képviseld szervezetekkel (példaul SZMK) torténd kapcsolattartasban.

Az intézmény vezetése hataskorének megfelelden hatékonyan egyiittmiikodik a fenntartoval az

emberi, pénziigyi ¢és targyi eréforrasok biztositasa érdekében.
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Funkcionalis:

Palyazat készitokkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerzddésben megkotott feltételek figyelembe vételével keriilhet sor.
Adatszolgaltatas ezekben az esetekben a szervezeti egység vezetdjének egyideji tajékoztatasa
mellett teljesithetd. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ezek
tartalmarol a szervezeti egység vezetdje a vezetdi értekezleteken beszamol.

Adatszolgaltatas kiilso szervezetek részére:

Az intézmény bels6 szabalyzataiban meghatarozott médon és idében, az erre felhatalmazott
dolgozé utjan koteles a jogszabélyok betartasa mellett adatszolgaltatast (Magyar Allamkincstar,
NAV, KSH stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (P: ASZ ellendrzés),
abban az esetben az intézményvezetd jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek

eleget tenni, illetve beszdmolni az adatszolgaltatas tartalmarol.

Tanacskozasi:
Az intézmény dolgozoi az ligyrendben, illetve munkakori leirdsban foglalt feladatok esetében
kotelesek a kovetkezOkben felsorolt eseményeken részt venni és azokon a dontést eldsegiteni,
az intézmény (a fenntartd onkorményzat) érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan
betartasa mellett:

e Dbizottsagi iiléseken val6 részvétel,

o képviseld testiileti iiléseken vald részvétel;

e szakmai el6addsokon, megbeszéléseken valo részvétel,

e Onkormanyzattal torténd egyeztetések;
Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- az iilés helyét, idépontjat,
- a megjelentek nevét,
- a targyalt napirendi pontokat,

- a tandcskozas Iényegét, a hozott dontéseket.
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2. Az intézményvezeto feladatkore

Az 6voda, bolcsdde élén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi vezetdje.
Felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért. Jogkorét, feleldsségét, feladatait a
kozoktatasi, a koOznevelési torvény, szocidlis torvények, az 6voda és bolcsdde belsd
szabalyzatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg. Az Intézmény vezetdjét a fenntarté bizza

meg, felette a munkaltatoi jogokat a Képviselotestiilet illetve a Polgarmester gyakorolja.

2.1. Az intézményvezet6 felel6s

[J az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért,

[ a takarékos gazdalkodasért,

1 az 6voda, bolcsdde gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

[0 a tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

[ a pedagdgiai munkaért,

0 a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

[ a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

[ a gyermekbalesetek megeldzéséért,

[ a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

[J a tovabbképzési program, valamint az éves képzési, beiskolazasi terv elkészitéséért,

[J az intézmény ellendrzési, mérési, €rtekelési €s intézményi Onértékelési rendszerének
mitkddéséért,

[1 a munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

[J a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzésére vonatkozd hataridok

r rr

betartasaért, betartatasaért.

2.2. Az intézményvezet6 feladata

[J a nevel6testiilet €s alkalmazotti kozosség vezetése,

[J a nevel6testiileti €s az alkalmazotti kozdsségi értekezletek megtartasa,

1 a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

1 a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

[J a nemzeti €s 0vodai, bolcsddei tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megilinneplése,

[ a sziil61 szervezetekkel vald egyiittmikodes,

[ az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
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[J az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete,
U az 6voda és bolcséde szakmai feladatainak ellendrzése,

[ adat szolgaltatoi feladatok ellatésa.

2.3 Bolcséde szakmai vezetdjének feladata

A boleséde szakmai vezetdje feladatat az intézményvezetd utasitdsai, valamint az e
szabalyzatban foglaltak alapjan végzi:

[J a bolcsdde szakmai vezetdjének megbizasarol és a megbizas visszavonasardl az
intézményvezetd dont,

0 elkésziti a bolcsdde szakmai programjat, bolcsddei jelentéseket és statisztikakat, egyeztetve
az intézmény vezetdjével,

(1 felelds a bolcsddei csoportok szakszerii milkodéséért,

O feleldsséggel tartozik a tartalmi munkaért, a vagyonvédelemért, a munkafegyelemért, a
bolcsddei csoportok tigyviteli teenddinek ellatasaért,

O javaslatot tesz a bolcsddei csoport koltségvetésének szakmai eldirdnyzatanak tervezésére,
felhasznalasara, a szakmai anyagok és eszkozok beszerzésére,

(1 adatszolgaltatasra jogosult, vezeti a KENYSZI rendszer Tevadmin elektronikus
nyilvantartdst, amely az igénybe vevOk adatainak rogzitésébdl ¢€s a napi jelentési
kotelezettségbdl all,

[ a kisgyermekneveld munka idejének a gyermeklétszdmhoz és az ellatdshoz sziikséges
kialakitasat, egyeztetést,

1 a kisgyermeknevel6k és a bolcsddei dajkak munkajanak kdzvetlen iranyitasat, ellenérzését,
[J a szakszerti ellatas és miikodés iranyitasat, ellendrzését,

(1 az 0j dolgozod esetén az intézményi szokdsok ismertetését, szakmai iranyitast, a gondozo-
nevel6 munkaval kapcsolatosan.

A bolcsddei szakmai vezetd feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

2.4 Az onértékelési csoport vezetdjének feladata
[ az intézményi Onértékelés munkajanak koordinalasa,
[J az adminisztracios feladatok ellatasat onértékeléssel kapcsolatban,

[J az onérteékelési csoport munkajanak iranyitasat.
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2.5 Az intézményvezet6 feladataibol, hataskorébol atruhazza

2.5.1. Intézményvezet6 helyettesekre

[ egyeztetési kotelezettséget az ovondk munka idejének kialakitdsdra, a Pedagogiai
Programban meghatarozott feladatok fiiggvényében, Iépcsézetes munkakezdés, befejezés
kialakitasa a gyermeklétszam figyelembe vételével,

[ feljegyzések és jegyzokonyvek vezetése, készitése az értekezletekrdl, megbeszélésekrol,

[ a nemzeti €s 6vodai linnepek megszervezése, a megbeszElt feladatok ellendrzése

[J a nyari szabadsagok, munkarend egyeztetését,

[J szakmai feladatokkal kapcsolatos szervezési feladatok koordinalasat,

1 udvari élet szervezettségének, munkajanak ellendrzése, eszkozok feliigyelete, védelme

O baleseti forrasok kisziirése, megsziintetésének jelzése az intézményvezeto felé.

2.5.2. Ovodatitkar
¢ az intézményvezetd tavollétében a miitkdodési kérdésekben intézkedési jogot,
e adatszolgaltatd munkatérs, az intézményvezetd, ill. a bolcsddei szakmai vezetd tavollétében

feladata a napi jelentési kotelezettség teljesitése.

2.5.3. Gazdasagi ligyintézore

e az intézményvezetd tavollétében gazdasagi kérdésekben intézkedési jogot,
o koltségekkel kapcsolatos feladatokat,

o tavollétében feladata a napi jelentési kotelezettség teljesitése.

Az dvodatitkar és a gazdasagi ligyintéz6 feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

2.5.4. A karbantartéra

e a milkddés soran keletkezd hibak kijavitasara, intézkedési kotelezettséget, egyeztetve a
koltségek kihatasarol az intézményvezetOvel, tdjékoztatasi kotelezettséggel a gazdasagi
iigyintézo fele,

e az ¢pilet tliz- ¢és munkavédelmi feladatainak ellatasat, a balesetmentes kdrnyezet
kialakitasat,

e az udvar és az intézmény kornyezetére vonatkozo szabalyok betartasat, betartatasat,

e balesetmentes kornyezet kialakitasat, a balesetforras megsziintetését.

A karbantarto feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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3. Az intézményvezeté kozvetlenmunkatarsai
e Intézményvezetd helyettesek (Tagovoda),

e Bolcsddei szakmai vezetdk

e Az Onértékelési csoport vezetdje,

e Munkakozosség vezetok

e Ovodatitkar

o Gazdasagi ligyintézd

Vezetdi értekezletek

Az intézményvezetd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal hivja dssze.
Résztvevok:  intézményvezeté-helyettesek, bolcséde szakmai  vezet6i, Onértékelési
csoportvezetd, munkakdzdsség vezetd, ovodatitkar (gazdasagi ligyintézo),
Megtargyaljak:

0 az intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,

o0 az éves tovabbképzési tervekben az aktualis szervezési feladatokat,

o sziikség esetén a létszamok alakulésat,

o beszerzési és karbantartasi igényeket,

o értékelik a gondozast nevelést —oktatast,

o szakmai kérdésekben konzultalnak,

o mindazon kérdéseket, amelyet a magasabb vezetd, illetve a vezetdk felvetnek.

Az intézményvezetd kizvetlen munkatdarsai nem minden esetben vezetd beosztasu dolgozok.

3.1 A munkako6zosség vezeto felelés

(1 a hazi tovabbképzések megszervezéséért, onképzesért,

1 a szakmai munkak6zdsség miikodési feltételeinek biztositasaért,

1 az azonos értékrend kialakitasaért, megdrzéséért az intézményi munkaban,
[ palyazati lehetségek figyelemmel kiséréséért, koordinalasaért,

[J az udvari munka mindségének alakitasaért,

[ a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.
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3.2 Az onértékelési csoport vezetije felelos:

0 A intézményi Onértékelés feladatok iranyitasaért, elvégzéséért, a csoport munkdjanak
koordinalasaért,

1 A helyettesekkel egyiittmiikodve a szakmai feladatok mindségi javitasaért, partneri igények

szerinti feladatok elokészitéséért.

3.3. A bolcesédei szakmai vezet6 felelds:
[J A szakmai irdnyitasa ala tartozo bolcsédei csoportokban felelds a gondozasi, nevelési

feladatok magas szintii ellatdsanak biztositasaért.

3.4. A karbantarté felelds:
[ Az intézmény épiiletének biztonsagos lizemeltetéséért,
[ Az udvar és kdrnyezete tisztasagaért,

r

1 A biztonsagi, tliz- és munkavédelmi szabalyok betartatasaért, ellendrzéséért.

Az intézményvezet6 helyettesek, a bolcsdei szakmai vezetd, az onértékelési csoportvezetd, a
munkako6zdsség vezetd, az dvodatitkar, a gazdasagi ligyintézé munkajukat munkakori leirasuk
¢s az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik. Az intézményvezetd felkérésére

munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

4. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte esetén gazdasagi, miikodési kérdésekben, az ovodatitkar és

gazdasagi iigyintézd, szakmai jellegli kérdésekben, intézményvezetS helyettesek, és a bolcsddei
szakmai vezeto 1atja el a feladatokat, az éves munkatervben név szerint jeldlve.

Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megodvasaval Osszefiiggd azonnali dontést

1génylo ligyekre terjed ki. Akadalyoztatasuk esetén, a helyettesités ellatdsaban kdzremitkdnek
a munkarend szerint ez idben munkat végzé évodapedagdgusok, kisgyermek neveldk.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsaival sziikség szerint, de legalabb évente kétszer
megbesz¢lést tart, melyrdl feljegyzés késziil.
A helyettesités elrendelésérodl, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgoz6 kozvetlen felettesének,
vezetdi szinten 1évé dolgozd esetében az intézményvezetOnek, illetve helyettesének kell
gondoskodnia. Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok,
betegségek idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrdl.
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A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités keretében

végzett tevékenységéért. FelelOssége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

4.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

* Az intézményvezeto felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd képviselotestiilet, mig az egyéb
munkaltatoi jogokat a mindenkori polgarmester gyakorolja.

* Az intézményben a munkaltatoi jogokat elsddlegesen az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd belsd szabalyzatban, munkakdri leirasokban rendelkezhet egyes munkaltatoi

jogainak mas személy részére torténd atruhazasarol.

4.2 Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozodit a koznevelési-, és a szocialis torvény alapjan megéallapitott
munkakorokre, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszdmban az intézményvezetd alkalmazza.
Munkajukat munkak®ori leirasuk alapjan végzik.

Az intézményben alkalmazottak kore:

« Ovodapedagogusok,

» Pedagogiai asszisztens

+ KisgyermeknevelOk

A pedagdgiai munkat kdzvetleniil segitok kore:
* Dajkék, (6vodai és bolcsodei)

« Ovodatitkat

» Gazdasagi ligyintézo
» Karbantarto

o Takaritod

4.3. Az intézményi dolgozok létszama

Az 6vodaban a 2011. évi CXC. torvény 1-3 mellékleteiben eldirt 1étszdmot biztositja a
fenntarto.

Az 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletnek ,,A gyermekjoléti €s gyermekvédelmi személyes
gondoskodas formdinak szakmai létszdm irdnyszdmai és létszamminimum normai” cimi 1.
szamU melléklete az alapellatas terén a Bolcsddére vonatkozd elvarasoknak megfeleld

1étszamot biztositja a fenntarto.
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4.4. A nem jogi személyiségii szervezeti egységek vezetoinek jogositvanyai

A nem jogi személyiségli szervezeti egységek vezetdi az intézmény képviseletében a
helyettesitési rendben rogzitetteken kiviil az alabbi esetekbe jarhatnak el.

Intézményegység vezetd — Tagovoda vezetd — Intézményvezetd helyettes:

- szakmai tevékenység igazolasa —kivéve a miiszaki jellegii szakmai teljesitésigazolast igényld

- szallito levelek atvétele, igazolasa

5. Munkakori leirasok
Az intézményvezetd a munkatarsak felelosségét, jogkorét és hataskorét egyértelmiien

meghatarozza, felhatalmazast ad a munkakori leirdsban, vagy az adott feladat elrendelésekor.

A vezetési feladatok egy részét delegdlja vezetStarsai munkakorébe, majd a tovabbiakban a
leadott dontési- és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.
Alkalmat ad az 6vodapedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok

delegalasanal az egyének erdsségeire épit.

A munkakoéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait €s kotelezettségeit névre
szoloan. Az intézményvezetd a hatdskorébe utalt munkaltatoi jogokat a szervezeti egységek
vezetdi felé nem ruhdzza 4t, azt a jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen gyakorolja.

Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban nevesitett valamennyi munkakdrhoz
tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat, a helyettesités rendjét, az

ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat, a részletes munkakdri leiras tartalmazza.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat

valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
a) 6vodavezetd-helyettes és munkahelyi vezetdk esetében az intézményvezetd,
b) beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezetd az iranyitasa alatt munkat

végzok tekintetében.
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IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS RENDJE

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, hatarozatlan vagy
hatarozott idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mértékli alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil es6 feladatra,
hatarozott iddre, atmeneti idOszakra. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd

dolgozok jutalomban részesithetok.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa
A munka dijazdsdra vonatkoz6 megallapoddsokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzdé dolgozok

jutalomban részesithetok.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkéat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkijat az arra vonatkozd szabalyoknak ¢és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben-jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi koételezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak mindsiilnek, és

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény és az Onkormanyzat érdekeit sértené.
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Intézményi titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— agyermekek (ellatottak, gondozottak, sziileik) személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindésiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére

az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdajékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

A televizio, a radio, egyéb hirportalok és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért s pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséert a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézményi
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az onkormanyzat j6 hirnevére és érdekeire.
— Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgarmester

engedélyével adhato.
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1.5. A nyitva tartas és munkaido beosztisa

A munkarendet a szakmai torvények ¢és egyes kdzponti jogszabalyok szerint kell kialakitani.
Ennek hidnydban a munkarendet az iranyitd szerv engedélyével a munkaltaté allapitja meg. A
munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi 1. térvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szold tobbszor modositott 1992. évi

XXXIII. torvény eldirasai az irdnyadok.

Az intézmény nyitvatartasirendje:
Gagarin ti Ovoda: 7:00-17:00
Tagovodak: 7:00-17:00
Bolcsodde: 7:00-17:00

Mini Bélesodék: 7:00-17:00

Az intézmény eldbb szabalyozott idOponttdl valo eltérd nyitva tartdsara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezet6je adhat engedélyt, fenntartoi jovahagyassal.

A gyermekek fogadésa (6vodéban-bolcsddében) 7.00 6ratol 9.00 oraig torténik.

Az 6vodai nevelésen, bolcsddei gondozédson kiviili foglalkozasokat az intézmény nyitvatartasi
idejében kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

Az intézményi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iigyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a sziilok és
a neveldk tudomasara hozza.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik nevel6 feliigyeletével

hasznélhatjak.

Az intézmény munkaido beosztdsa:

ovodapedagogus: 40 ora ebbdl 32 6ra kotdtt munkaidd ora illetve 36 6ra
bolesddei szakgondozondk: 40 o6ra ebbdl 35 ora gondozasi idokeret
technikai dolgozdk: 40 ora

dajka, 6vodatitkar, gazdasagi i.1.
ped. asszisztens,

karbantarto, takarito:
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A nyitva tartdshoz igazitott munkarendet a pedagdégus munkakorben dolgozok kotott
oraszamuknak megfeleléen, a technikai 1étszam egymiiszakos munkarenddel, ezek részletes

szabalyait a munkakori leiras tartalmazza.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat
meg illetd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az intézményegység vezeto,

6vodavezetd-helyettesek, tagovoda vezetdk a feleldsek.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd
illetve az altala megbizott helyettes, és tag 6vodavezetd feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ

tartalmazza, amit a munkakori leirasokban rogziteni kell.

1.8. Munkakérok ataddasa
Az intézmény, vezetd allasu dolgozoi, valamint a beosztott dolgozok munkakorének atadasarol,
illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az 4tadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az atadés-atvétel idopont;jat,

— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
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Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél az intézményvezetd
gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

— Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

— Az intézmény vezetdje rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van
szliksége az intézménynek.

— A tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet ugy allitja Ossze, hogy az megfeleljen az

intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.
— Szorgalmazza a belsd tuddsmegosztas kiilonbozd formait.

— Tamogatja munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében.

A tovabbképzés szabalyai:
— Mindenki koételes irdsban kérni a tovabbtanuldsi szandékét, akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrdl van szo.

— FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles igazolni, hogy

beiratkozott az adott félévre.
— Kaoteles leadni a tovabb tanuldé dolgozé a konzultacios idopontokat.

— Az intézmény a tandijat 80%, a tankdnyveket és oda-vissza ut koltségét tériti a konzultaciods

napokra és a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti koltséget a
dolgozé szdmolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil, kifizetése szamla ellenében
torténik.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a

tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgélni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerz6dést lehet kitni. A tovabbképzéssel
Osszefiiggo részletes szabalyok az intézmény atképzési, tovabbképzési szabalyzataban valamint

az évente elfogadott tovabbképzési tervben talalhatok.
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1.10. A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabaly altal meghatarozott
széazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni. A dolgozo targyhot koveto 10.
napjaig koteles a kifizetéshez sziikséges nyomtatvanyok leadasarol gondoskodni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkdba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabalyok
— Fénymadsolas
Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymésoldsa téritésmentesen

torténhet.

— Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
kdteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztérost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir tekintetében.

3. Anyagi felel6sség
Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén vagy

mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdo mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl szamitogép, )

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, felszerelési targyak megovasaért.

4. Az intézmény iigyfélfogadasa
Az intézményvezetd €és az Ovodatitkar fogadodorat tartanak. Annak rendje az intézmény
hazirendjében és falujsagjan talalhato.

Az intézmény iligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

5. Az intézmény ligyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelés. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési

szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

6. A kiadmanyozas rendje
A kiadményozéas rendjét a Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,

rendjének szabalyzata szabalyozza.

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:

— intézményvezetd

— oOvodavezet6-helyettesek

— Ovodatitkar, gazdalkodasi ligyintézd

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzoérdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevO személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: 2. sz. Tagovoda vezetd felelds.
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Az atvevOok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az dvodatitkar

gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén a jogszabalyi eléirasok szerint jar el.

8. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositdsaval 6sszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével
— az intézményvezeto feladata.

A gazdalkodasi ¢€s ellenérzési feladatokat a belsé ellenérzési szabalyzatban meghatarozott

modon kell végezni.

8.1. A gazddlkodas vitelét eldsegito belsé szabdlyzatok (onkormdnyzattal egységes)
— Szamlarend,

— Széamviteli politika,

— Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabalyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata,
— Gazdalkodasi szabalyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

— Szabalytalansagok kezelésének eljardsrendje,

— Kockazatkezelési szabalyzat,

— Ellendrzési nyomvonal.

A szabdlytalansdgok kezelésének eljardsrendjét a 1. szami melléklet tartalmazza.
8.2 A gazdalkodasi és ellenorzési jogkorok gyakorlasanak rendje

A Polgarmesteri Hivatal szabalyzataiban, a Megallapodasban és a Polgarmesteri utasitasban

rogzitettek alapjan latja el.
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9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni. Az intézmény sajat bevételének
novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatdsat — szabad helyiségeit,
berendezéseit bérbe adhatja. A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak

hasznositasanak ¢€s selejtezésnek szabalyzata tartalmazza.

10. Az intézményben végezhet6é reklamtevékenység

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozeleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er0szakra, a személyes

vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonozne.

11. Belso ellendrzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezeéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési belsd ellendrzésrdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben foglalt eldirasok
szerint az intézményvezetd felelds. Az intézménynél a belsd ellendrzést az Encsi Tobbceélu
Kistérségi Tarsulas altal miikodtetett Belsé-ellendrzési eléado latja el a fenntartoval kotott

megallapodas alapjan.

Szakmai ellendrzési hataskore a jarasi Tanfeliigyeleti szakértdk altal vezetetten, az Oktatasi
Hivatal kirendelése alapjan, valamint az Intézmény Onértékelési rendszerében, éves
onellendrzési tervében meghatarozottak szerint kell lefolytatni.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd

— szakmai tevékenységgel Osszefiiggd

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és kézikonyv minta
alapjan, a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a Képviseld-testiilet altal jovahagyott

belsd ellendrzési program szerint végzi.
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A belsé ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szilkséges intézkedéseket megteszi, sziikség esetén intézkedési tervet készit, illetve

kezdeményezi.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

12.1. Kozszolgalati jogviszonyban allok

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLII.
torvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett: az

intézményvezetd

12.2. Kozszolgdlati jogviszonyban dllok hozzdtartozoi

— a hazastars,

12.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
Vagyonnyilatkozatot két példanyban az SZMSZ 2., 3. szamu mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitdlteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilon
zart boritékba kell helyezni.
A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet tolteni.
A nyilatkozo6 és az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval
egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadéséra zart boritékban keriilt sor. Az 6rzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.
A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékokat - a nyilatkozo és az drzésért felelds példanyat is
- csak a Vnyt. 14. §-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljard szerv bonthatja fel.
A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabdlyokat az Orzésért felelds kiilon szabalyzatban

allapitja meg.
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12.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése rzése

A vagyonnyilatkozat tételével Osszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol
fizikailag elkiilonitetten, ©Onallé iktatds szerint személyzeti iigyek intézésére megbizott
jegyzoének egységesen kell kezelnie.

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért: a jegyzo felelds.

A KOZNEVELESI INTEZMENYRE VONATKOZO
SZABALYOK

1. AMUKODES RENDJE
1.1 Altalanos szabalyok
Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az intézményi munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni, a sziil6i szervezet (SZMK) véleményét.
A nevelési év rendjét az kdznevelési dllamtitkarsag allapitja meg.
Egyéb rendelkezés hidnydban a nevelési év a targyév szeptember 1-t6l — kovetkezd év
augusztus 31. tart.
Az intézmény az aldbbi szakaszokra bontja a nevelési évet, mely a tervek €s beszdmolok
szempontjabol sziikséges:
|. szakasz: szeptember 1-t61 — januar 15.
Il. szakasz: januar 15-t6] — majus 31.

I1l.  szakasz: jinius 1-t6l — augusztus 31.

A nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
- nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalésat,
- a szlinetek idOtartamat,
- a megemlékezések, tinnepek megiinneplésének idépontjat
- a nevelGtestiileti értekezletek idépont;jat.
Az intézmény nevelés nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérol.
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Az intézmény nevel6-oktaté munkajat a helyi pedagdgiai programja hatarozza meg. Az 6voda
nevelési programja, munkaterve, a bolcsdde szakmai programja és munkaterve nyilvanos,
minden érdeklédd szdmara elérhetd, megtekinthetd. Ezen dokumentumok egy-egy példanya
megtalalhat6 az intézmény fenntartdjanal, az intézmény irattardban, az intézmény vezetdjénél,

az intézmény honlapjan.

1.2. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)
Az intézmény hétfotol péntekig étnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.
A nyitva tartds teljes ideje alatt elsésorban O6vodapedagdgusok, a bolcsédében

kisgyermekneveldk foglalkoznak a gyerekekkel.

Nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31.napjaig tart
A szorgalmi idé szeptember 1-t61 — majus 31-ig tart.

Az évzaro tinnepségek majus utolsé heteiben tartandok.

Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal jovadhagyott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritas.

A nyari zarva tartds 1dOpontjarol a sziilok legkésObb az adott év februar 15-1g tajékoztatast
kapnak.

Unnepek miatti, vagy atszervezésbél adodd munkarendi valtozas a nyitva tartist oly médon

befolyéasolja, milyen mértékben tartanak igényt a sziilok a szolgaltatasra.

Az 6vodaban a nyitvatartasi idé: napi 10 ora, reggel 7 o6ratol délutan 17.00 oraig.

Az 6vodapedagdgusok munka idejét a nemzeti kdznevelési torvény 62. § (5) és (8) bekezdése
alapjan az 6vodapedagogusok kotott munkaideje heti 32 oOra (kotelezé oraszam), amelyet a
gyermekekkel valo kozvetlen, teljes Ovodai életet magéban foglaldo foglalkozasokra kell
forditani.

Bolcsédében a nyitvatartasi idé: napi 10 ora, reggel 7 6ratol délutan 17.00 oraig.

A gondozdndk munka idejét a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet szabalyozza. Eszerint ,,a

teljes napi munkaidébdl 7 orat a gyermekek kozvetlen gondozasaval kell eltolteni”

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az intézményvezetdje engedélyezi.

Szervezeti és mlikodési szabalyzat 2021.05.01.



54

17.00 ora utan az intézmény iigyeletet nem vdllal. A rendszeresen késon érkezo sziilo
felszolithatd a hazirend betartdsara.

Csoportiosszevonds keretében délutan 16.30 6ratol 17.00 oraig tevékenykednek a gyerekek.
Osszevonasra keriilhet sor vondi hidnyzas, vagy nagyaranyl gyermeklétszam csokkenéskor.
Osszevonas csak intézményvezetdi engedéllyel, pedagogus allando jelenlétének biztositasaval
torténhet.

Az intézmény nyitasat reggel a munkarend szerint, az esti zarast az épiilet ellendrzése utan a
munkarend szerint beosztott személy/ek végzik.

A bejdarati ajtot folyamatosan zdrva tartjuk, bejutas és tavozas az épiiletbe csak felndtt
koézremiikddésével torténik.

Az ajté biztonsagos zarddasat a folyoson tartozkodd munkatars figyelemmel kiséri, ¢€s

csengetésre is 6 nyit kaput.

Hivatalos iigyek intézése a feladattol fiiggden az intézményvezetd iroddjaban, az 6vodatitkar

/gazdasagi iigyintézo/ irodajaban, valamint a neveldi szobaban torténhet.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idopontban legfeljebb 5 alkalommal tervezhetiink, mely nevelési értekezlet, illetve
tovabbképzés céljara hasznalhaté fel. Errdl a sziilok a jogszabaly szerint tajékoztatast kapnak

hét nappal elébb.

1.3. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

- Az intézmény a nyari zarva tartas alatt a munkalatok idejére ligyeletet szervez.

- Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges.

- Az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

- Az intézmény konyh4jan csak egészsegligyi kiskonyvvel rendelkezd személy tartozkodhat.

- Az intézmény teriiletén reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve a gyermekek életkori
sajatossagaival Osszefliggd tevékenységek hirdetését, valamint a felvétellel és beiskolazassal
kapcsolatos tudnivalokat lehet kifliggeszteni.

- Az intézmény dolgozoi, tovabba ligynokok, vagy mas személyek az intézmény teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivétel az intézmény dltal szervezett jaték-
konyv vdsar).
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- Az intézmény helyiségeiben part, politikai céla mozgalom, szervezet nem mukodhet.
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Az intézmeény helyiségeinek hasznaloi felelosek:

* Az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért.

* Az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért.

= A tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

= Az intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezetd engedélyével lehet az
intézménybdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

A csoportszobaban sziilo csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (sziiloi értekezlet,
nyilt nap, iinnepélyek, stb.).

Az intézmény teriiletén a dolgozokon és gyermekeken kiviil csak a hivatalos iigyek intézoi

tartdzkodhatnak.

Az intézmény egész, teriiletén tilos a dohdanyzds!
Csoportszobaban, udvaron a gyermekek tevékenységének kozelében mobiltelefon hasznalata

— miukodtetése tilos!

A gyermekek kisérése
Az intézményt elhagyd csoportok 6vondi bejelentési kotelezettséggel tartoznak az intézmény

vezetdje felé az uti cél és 1étszdm megjeldlésével.

1.4. Ovodai - Bolcsddei felvétel, elhelyezés

A fenntarté hirdetmény formajaban Kijeloli az dvodai és a bolcsodei felvétel idejét és
rendjét. Az ovodahasznalok korét és a téritési kotelezettséget a fenntartd altal kiadott
» Felvételi kiirds” tartalmazza, mely a beiratkozas idején az érdekldddk szamara a falitijsagon
megtekinthetd.

A beiratkozas folyamatos (dprilis ill. mdajus hénapban), illetve a tv. dltal kijelolt napokon
torténik, taljelentkezés esetén bizottsag, egyébként az 6voda vezetdje dont a felvételrol.

A felvételrol (elutasitdasrol) a szilo irasos tajékoztatast (hatarozat) kap, mely az elsé sziil6i
értekezlet idépontjat is tartalmazza.

A Koznevelési Torvény értelmében, ha a gyermek 3. életévét betolti, a nevelési év kezdd

napjatol napi négy orat koteles ovodai nevelésben eltdlteni (ha a térvény mdsképp nem
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rendelkezik), felvételét nem lehet clutasitani. Az 6vodaba - bolcsédébe felvett gyermekek
csoportba valo beosztasardl az intézményvezetd dont.

Felmentés a rendszeres vodaba, bolcsodébe jaras alol

A gyermeket a sziilo kérelmére, - ha a csaladdi koriilményei, képességének kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja, - a jogszabalyban kijelolt hivatal felmentheti, hogy o6vodai

nevelésben vegyen részt.

1. 5. Az 6vodai-bolcsédei elhelyezés megsziinése

* a sziil6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,

* a gyermeket a masik évoda, bolcsdde atvette, az atvétel napjan,

» a gyermeket felvették az iskolaba (6vodaba), a nevelési év utols6 napjan,

* az intézményi elhelyezést fizetési hatralék miatt az intézményvezetd — a sziild eredménytelen
felszolitasa utan — a fenntartoval valo egyeztetéssel —megsziintetheti, a dontés jogerdre
emelkedésének napjan,

* a hazirend folyamatos megsértése miatt- legalabb harom felszolitds utdn — az intézményi

elhelyezés megsziintethetd.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo

rendelkezések

* A gyermek tdvolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni, (igazolni sziikséges)

* Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodaba — bdlcsddébe hozni, azt a
gyermek pedagdgusanak irasban be kell jelenteni (igazolni).

» Ha a gyermek tavolléte elére nem lathato, a tavolmaradas napjan lehetéleg 11 oraig be kell
jelenteni.

* Ha a gyermek betegsége miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6é ismét dvodaba-,
bolcsédébe.

* Ha a tavolmaradast nem igazoljdk, a mulasztast igazolatlannak kell tekinteni, melynek

kovetkezményeit a hdzirend targyalja.

1.6. A vezetok nevelési oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az intézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 72

ora és 162 6ra kozott az ligyeletes intézményvezetének bent kell tartézkodnia. A vezetdség
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tobbi tagjanak az egyéni beosztasuknak megfeleléen. Az iigyeleti rendet minden nevelési év
elején hatarozzak meg a vezetdk, s az éves munkatervben rogzitik.

A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig az tligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult ¢és koteles az intézmény milkddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 162 orakor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tarto

pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

Az intézmény épiiletében az intézmény dolgozdkon €s a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezet6jétol engedélyt kaptak.
Az intézmény épliletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését az arra megbizott dolgozo vagy

dajka ellendrzi.

2. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

Az intézményvezetd ¢s a BECS munkacsoport iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsd
intézményi ellendrzési-értékelési rendszer kialakitasaban (az orszagos onértékelési rendszer
intézményi adaptalasdban) és mitkddtetésében.

Az intézményvezetd, vagy az 4altala delegalt személy részt véllal az 6vodapedagdgusok
tevékenységének latogatasaban, megbeszélésében.

Az 6vodapedagogusok értékelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az egyének

erdsségeire fokuszal.

2.1 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja:

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének, onértékelésének célja a fejlesztendd teriiletek
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja masrészrol

a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2.2. A pedagoégiai munka belso ellendrzésével szemben taimasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka szinvonalas ellatasat,

- a helyi pedagdgiai programban meghatarozottan mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6sztondzzoén a minél jobb eredmény elérésére,
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- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, gyermekbarat
ellatasat,

- aszildi kozosség, (SZMK) észrevételei kapcesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megel6zo szerepe.

2.3. A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak:
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
- az intézmény vezetdje
o cllendrzési feladatai az intézmény egészére vonatkoznak
e az éves munkatervhez igazodva éves ellendrzési tervet készit
o feliigyeli a belsd ellendrzés egész rendszerét, mitkddését
e cllendrzi az intézmény valamennyi dolgozdjanak munké;jat
- az intézményvezetd helyettesek, intézményegység vezetd, tagdvoda vezetok
Folyamatosan ellenérzik a hozzéajuk tartozé dolgozok munkajat munkakori leirasukban
foglaltak szerint
e szakmai munkakozosség vezetok
A pedagogiai munka belsd ellendrzésébe bevonhatéak a szakmai munkakdzosségek.
Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes vezeto helyettest.
A szakmai ko6zosségek a pedagodgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.
A pedagodgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

2.4. A pedagdgiai munka belsé ellendrzési formai:
- szdbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- foglalkozaslatogatas,

- irasos dokumentumok vizsgalata
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- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

2.5. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének konkrét rendje:

Az éves munkatervben, a belso onértékelés éves tervében foglaltak alapjan az intézményvezeto
¢és a ovodavezeto-helyettesek, intézményegység vezetd, szakmai munkakozosség vezetok latja
el:

Intézményvezetd:

- vezetd beosztasi pedagdgusok, technikai dolgozok, (kijelolt dolgozok évente egy —két
alkalommal)

Ovodavezetd helyettesek - Intézményegység vezetd

- beosztott pedagogusokat évente egyszer

- beosztott technikai dolgozdkat évente egyszer

Tago6voda vezetdk:

- beosztott technikai dolgozokat évente egyszer

Szakmai munkak6zdsség vezetok

- munkakodzdsséghez tartozd pedagogusokat évente egyszer

Az ellendrzési folyamat végén az értékelést végzo kollegak egyiittesen elkészitik az értékelt
pedagogus munkatevékenységérdl az altalanos értékelést, mindsitést. Ezt a lapot az adott
pedagogus is kitolti onértékelésként.

Az ellendrzés tapasztalatait Osszevetve a pedagogus Onértékelésével az intézményvezetd
egyenként (pedagdgusonként) Osszegzi, €s a pedagogus elkésziti egyéni fejlodését szolgalo
tervét, melyben feladatokat hataroz meg a kovetkezo 5 évre.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — munkakozosségi

¢s/vagy neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

3. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 ¢€s az

elvitelére jogosult személy az erre sziikséges iddtartamig.
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Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoja, dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend
szerint tartanak iigyeletet.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

- az 6vodaba érkez0 személy

- a gyermeket hozd ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és szlikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett Iehet az intézményben tartozkodni.
A fenntart6, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos és szakmai szervek képviseldit az

intézményvezetd fogadja.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviselonek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

Az intézményben a vagyonvédelmet ¢€s a gyermeke védelmét a bejarati ajtok lezardsa is

szolgalja (menekiilési Gitvonal biztositdsa mellett).

Bazis intézményi latogatasok rendje munkaterv alapjan torténik.

4. AZINTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETERE A HELYETTESITES RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyetteseinek akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetd helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetoi
feladatokat az 6vodavezetd helyetteseknek kell ellatnia;
- az intézményvezetd ovodavezetd helyettese a sziikséges, vezetd helyettesi feladatkdrébe
tartoz6 teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem

tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a 2. sz. Tagdvoda vezetd, 1. sz.

Szervezeti és mlikodési szabalyzat 2021.05.01.



63

Tagovoda vezetd vagy az intézményvezetd eseti megbizasa alapjan (akar telefonon torténd)
megjeldlt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

- ahelyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6 helyettesek helyett,

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirdsaban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

- Az intézményvezetd tavollétében az alabbi jogkorok kivételével: munkatigyi eljaras, dvodai

felvétel €s megsziintetése az 6vodavezetd helyettes helyettesiti.

5. TEVEKENYSEGEK RENDJE ES FORMAI
5.1.Fejlesztési -tanulasi folyamat
Ovodankban a fejlesztési folyamat szervezeti keretei iranyitott és kotetlenformaban
valosulhatnak meg. A kotetlen tevékenységek—mint az irdnyitottak—minden korcsoportban
megtalalhatoak, csak mdas-mds ardnyban ¢€s modszerekkel, boviild ismeretanyaggal €s
idokerettel. Az dvodapedagogusok valasztjdk mega modszereket céljaik, minél hatékonyabb
elérése érdekében. A foglalkozasokat, a heti rendben rogzitjiik és elére egy nevelési évre

tervezzik.

5.2. Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan koteles a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos
adatokat nyilvantartani. EMMI-rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az 6vodas gyermek
fejlédését folyamatosan nyomon koveti és irdsban rogziti. A gyermek fejlodésérdl a sziilot
folyamatosan tajékoztatni kell. Egyéni fejlédést nyomon koveté dokumentum az évoda

neveldtestiilete altal elfogadott formaban torténik.

5.3. Mindennapos mozgas, testedzés formai
Az 6vodaban minden nap szerveziink jatékos mozgast, mely napirendiinkbe rugalmasan épiil
be. Feladatunk a motoros készségek, mozgasjartassagok, mozgaskészségek fejlesztésével az

alapmozgasok begyakorlasa a nagymozgasoktol a finommotorikaig.
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COmindennapos frissitd, szervezett mozgastevékenység,(10-15perc,elsésorban a szabadban)
(Theti 1 (2) szervezett, kotelez6 mozgastevékenység, foglalkozas

A mindennapos ¢és a heti 1 (2) kotelezd, egymasra épiildé mozgasfoglalkozas idépontjat a
csoportnapléban heti-, illetve napirendben kell rogziteni.

Célunka rendszeres mozgastevékenységekkel a gyermekek egész szervezetének edzése az
egészséges ¢letmodra nevelése.

Feladatunka gyermekek természetes mozgasigényének kielégitése, mozgaskultirajuk,
¢letkoruknak megfeleléen mozgasjartassag, készség, képesség kialakitasa és fejlesztése a
nagymozgasoktol a finommotorikaig. Fontos a sporttal azon személyiségjegyek kialakitasa

mely a batorsagot, fegyelmezettséget, kitartast, versenyszellemet fejleszti

5.4. Onkoltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

Az alapellatason tali kiegészito tevékenységeinket a sziilok igényei alapjan, az 6voda nevelési
programja, és nevelési elvei szerint szervezddik.

A sziilok kérését figyelembe véve az dvoda vezetdje engedélyezi —aktiv fejlesztési idon tuli
idében-azon tanfolyamokat, szolgaltatasokat, melyek az Ovoda alapfeladatat, valamint
elfogadott pedagogiai programjanak tartalmat nem sértik, és a helyi nevelési programban
megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvalosulasat segitik, a szervezéséhez a
feltételek adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjak. A tanfolyamra valo jelentkezés irdsban

torténik, mellyel a sziil6k a tanfolyam koltségét is vallaljak.

6. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG) KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

6.1. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményben a sziilok kozdsségi jogainak érvényesitésére, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziiloi szervezet mukodik.

Az intézményi sziil6i szervezet legmagasabb szintii dontéshozo szerve az intézményi Sziil6i
Munkako6zosség (SZMK). Tagjai a csoportok sziiléi munkakozosségeinek elnokeibdl allnak.
Az intézményi SZMK elnoke kozvetleniil az intézményvezetdjével tart kapcsolatot.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata az intézményi SZMK-val vald

egylittmikodés.
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Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran:

- avezetOk feladata a sziil6i szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:

- informacios bazis megadasa (Az informacid bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény miikddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek a sziil6i
szervezet jogainak /pl. véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/ gyakorlasdhoz
sziikségesek.),

- intézményi helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i munkako6zosségnek a jogszabaly, vagy az SZMSZ
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval.

A sziil6i munkakozosség képviseldjét a nevelbtestiileti értekezlet, véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

Az intézmény sziildi munkakozossége részére az intézményvezetdje legalabb egy alkalommal
tdjékoztatdst ad az intézmény munkajardl. A csoportok és ellatottak  sziil6i

munkako6zosségeivel, sziileivel a csoportos 6vondk tartanak kapcsolatot.

6.2. Az intézményi sziil6i szervezetét az alabbi jogok illetik meg:

dontési:

- kialakitja sajat miikodési rend;jét

- megvalasztja sajat tisztségviselOit

- képviseli a sziilloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

véleményezi:

- az intézmény helyi nevelési programjat

- hazirendjét

- munkatervét

- a szervezeti és milkddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
gyermekekkel, ellatottakkal kapcsolatosak

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel ¢és a gyermekekkel, ellatottakkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben
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A sziil6k és mas érdeklédok az intézmény helyi nevelési programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, a hazirendrdl az intézményvezet6jétol, ovodavezetd helyetteseitdl az intézmény

éves munkatervében meghatarozott fogadéorakon kérhetnek tajékoztatast.

7. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a szakmai munkakozdsségre,
- SzMK-ra.
A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- helyi pedagdgiai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadéasa

- intézményi onértékelési rendszer, illetve éves onértékelési terv

A neveldtestiilet jogkorei:

Déntési jogkoreét:

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

- ahazirend elfogadasa;

- az intézményvezetdi pdalyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Vélemény-nyilvanitasi jogkorét:

- anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

- az Ovodavezetd helyettesek, intézményegység vezetd megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa elott,
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- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

- anevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

- az ovoda felvétel meghatarozasanal,

- mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét

- anevelési-oktatasi intézmény miikodosével kapcsolatos — valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet esetenként atruhazhatja jogkoreit, atruhdzott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet

megbizdsabdl eljar.

8. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi
intézmények miikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo rendelet 4. § i.
pontja alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsé
kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgélat, gyermekjoléti
szolgaltatoval, valamint az egészségiligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald

kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,

- mas oktatasi intézményekkel,

- az intézményt tdmogato szervezetekkel,

- pedagdgiai szakszolgalattal;

- agyermekjoléti szolgalattal,

az egészségligyl Szolgaltatdval;
egyeb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok
hozzatartozoéival,

- a telepiilés egyéb lakosaival.
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8.1. Az egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
A fenntartoval valo kapcesolat:
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd tertiletekre terjed
ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézménybe vald beiratkozas rendje, idejének meghatarozasa,
- az intézmény nyitva tartasanak rendje,
- az intézményben felvételt nyert halmozottan hatranyos helyzetliek nyilvantartésa,
- az intézményben indithatd csoportok szamanak meghatarozasa
- az intézményvezetdjének palyaztatasa, kinevezése
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodadsi tevékenységére (elsOsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
Az intézmény ellendrzésére:
- gazdéalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
- azintézmény SZMSZ-e egyetértési, a pedagodgiai programja egyetértési jog.
- amennyiben az SZMSZ illetve a pedagdgiai program tobblet terhet, koltséget jelent a
fenntartd szamara abban az esetben ki kell kérni jovahagyasat.
A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
- szobeli tajekoztatasadas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informécidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsoloddan.
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8.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak

egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingo és ingatlan vagyontargyaik hasznélatba adasakor.

8.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény

anyagi helyzetérdl,

tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndlasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tdimogatas felhasznalasanak modja, célszerisége stb. egyértelmiien megéllapithato

legyen; a tdmogato ilyen iranyu informécioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatodt szerezzen, s

azokat megtartsa.

8.4. A csaladsegit6, gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢&s
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel €s
- hatosagokkal.
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Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagbgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgéalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- - esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszaménak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adéasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

- A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatds soran eljaré 6vodai szocialis
segit6 a gyermekkel, kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatdsok

megvalositasanak ideje alatt a gyermek, feliigyeletérél maga gondoskodik.

8.5. Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevondsaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van az egészségligyi

szolgaltatoval a fenntartd dnkormanyzat kot szerzodést a feladat ellatasara.

8.6. A pedagdgiai szakszolgaltatoval valo kapcsolattartas:

Az intézmény folyamatos munkakapcsolatot tart fenn a pedagogiai szakszolgaltato feladatokat
ellatd intézménnyel, a kapcsolattartas kiterjed a gyermekek ellatdsanak kezdeményezésére —
fejlettségi vizsgalatok, iskolaérettségi vizsgalatok, logopédiai sziirés és terapia valamint egyedi
esetekben kiilon megallapodéds alapjan az SNI gyermekek ellatasara - szakmai eldadéasok
megtartasara neveldtestiileti €s sziild1 szervezet szintjén. A kapcsolattartds intézményvezetoi

szinten torténik.

8.7. Az intézmény egyéb kozosségeivel valo kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozdsségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartds a

hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.
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Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat

tipusa

A kapcsolatot jelentd szervezet neve €s cime

1. Fenntarto:

Encs Varos Onkormanyzata, 3860 Encs, Pet6fi it 75.

2. Mas oktatasi

intézmény:

Helyi oktatasi intézmények:
e Zrinyi Ilona Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészetoktatasi
Intézmény Encs, Tancsics ut 4.
e Szent Laszl6 Romai Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészetoktatasi Intézmény Encs, Pet6fi ut 18.
e Encsi Pedagogiai Szakszolgalat

Encs, Vasut ut 2/c

4. Csaladsegito-
Gyermekjoléti szolgalat

Encs, Majus 1 ut 1.

5. Egyéb oktatasi és
kozmiivelodési

intézmények:

Miivelddési Sportkdzpont és Konyvtar 3860 Encs Rakoczi ut 9.
(Sportkozpont 3860 Encs, Gagarin ut 11.)

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

9.1 Aziinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az {linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat 4polva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat

és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

9.2.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata.

A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megdrzeése, illetve

- novelése.
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A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkdzei:

- iinnepségek, rendezvények,

- egy¢éb kulturalis rendezvények,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsagok, falitijsag stb.).
Az intézmény hagyomanyai €rintik:

- az intézménybe jar6 gyermekeket,

- a dolgozokat,

- a sziildket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zaszl0, cimer,),

- gyermekek iinnepi viseletével,

cres

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4polasan tul Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

9.3. Azintézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

Az intézmény épiiletét, a nemzeti linnepek elott disziteni kell. Az iinnepségekrdl valo
megemlekezés a csoportokban torténik, a csoportszobak aktualis gyermekmunkakkal és az

iinnep hangulatat, jellegét kiemeld diszitéssel torténik.

Oktober 23. csoportonként szervezett tinneplés (zdartkorii).

Mikulas: csoportonként szervezett iinneplés k6zos ovodai (nyilt-zartkorii).

Karacsony: csoportonként adventi késziilddéssel a hagyoméanyok apolasa, ajandék készitése,
Jatszo délutan keretében sziilok bevonasaval diszek, diszitések készitése. A kozds karacsonyi
tinnep az 6vondk altal szervezett és készitett miisorral torténik (nyilt-zartkorii).

Farsang: csoportonként szervezett tinneplés (nyilt-zartkorii).

Marcius 15. a megemlékezés kdzos 6vodai linnep, melyre aktudlis miisorral késziil a kijelolt

csoport (zartkorii, csak meghivott vendégek vehetnek részt).
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Husvét: késziilodés csoportonként, hagyomanyok apolasaval. Babszinhazi eldadas és ajandék
atadas (csoki nyuszi vagy tojaskeresés) (zartkorii).

Anyak napja: délelott-délutan személyes rovid ideji meghitt egylittlét az édesanyak
koszontése, ajandék atadas (sziilok részére nyilvanos).

Gyermeknap: délel6tti nyiltnap jatékos sportvetélkedok, egyiitt jatszas (zdrtkorii).

Evzaro: Nyilvanos tinnepély - az egész évben ,tanult” énekek, énekes jatékok, versek, mesék
alkotjak a gyermek miisort. Méjus utolsé 2 hetében, délutan 16.00 6ratol tartando, sziilok és
mas vendégek is meghivhatok.

Jatszé délelott: az 4 gyerekek és sziileinek 6vodaba, bolcsddébe 1€pés elott.

Az iinnepek szervezésének, lebonyolitdsanak részleteit az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil-kozos iinneplés:

[ a gyermekek név-¢és sziiletésnapja.
Természettel kapcsolatos iinnepek:
(1 Takaritasi vilagnap

[ Allatok vilagnapja

1 Viz vildgnapja

1 Fold napja

[0 Madarak, fak napja

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

[ hazi bemutatok szervezése, (munkatervben rogzitve)

[ tovabbképzésen, tanfolyamon szerzett ismeretek atadasa,
[J ujonnan belépd dolgozd bemutatasa, segitése,

[J nyugdijba mendk blicstiztatasa,

[ pedagdgusnap, bolesddei dolgozok napja.
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A rendezvény neve

A rendezvénnyel

érintettek kore

A rendezvény
(hozzavetoleges)

idépontja

Népmese napja

ovoda, bolcséde

szeptember 30

Mikulas ovoda, bolcsdde | December
Karacsonyi iinnepre hangold 6voda, bolcséde | December
Adventi gyertyagyujtas 6voda, bolcséde | advent
Farsang ovoda, bolcsdde | Januar-februar

,.En kis kertet kerteltem” palyazat

ovoda

Marcius-aprilis

Husvét ovoda, bolcsdde | Marcius-aprilis
Egészségnap ovoda Aprilis

Anyak napja/Evzard ovoda, bolcséde | Majus-jinius
csoportkirandulasok 6voda Ma4jus-jlinius
Varnapok — csaladi nap 6voda, bolcséde | Oktdber
Gyereknap 6voda, bolcséde | Janius

10. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

EGESZSEGFEJLESZTES

1) Egészségfejlesztési program

Az egészségfejlesztés az a folyamat, amely modot ad az embereknek, kozosségeknek
egészségiik fokozott kézben tartdsara €s javitdsdra. Az egészségvédd és egészségfejlesztd
magatartds elérésének feltétele azoknak az alapképességeknek az elsajatitasa, amelyek az
egeészseéget veédik, fejlesztik (ha kell, korrigaljak). Gyermekkorban az egészségre nevelésnek az
¢let tovabbi szakaszaira is kihatd jelentdsége van, ezért az Ovodai egészségfejlesztési
programunk, melyet a pedagogiai programunk tartalmaz, kiemelt nevelési teriiletiink.

Célunk, A gyermekek egészséges életmodra nevelése, helyes tisztalkodési és taplalkozasi
szokasok kialakitasa, testi fejlodésiik eldsegitése, a gyermek egészségi allapotanak kedvezd

iranyu valtozéasanak eldidézése, kornyezettudatos viselkedés megalapozasa
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Kiemelt feladatunk

A gyermekek egészségének megdrzése, egészségfejlesztése érdekében folyamatos
kapcsolattartds a gyermekorvos, védonovel, fogorvossal és a rendvédelmi szervekkel,
egylittmikodve veliik, rendszeres ko6zOs programok szervezése keretében a prevencio

eldsegitése.

Tovabbi feladataink

* Prevencios feladatok ellatasa megfelel6 szakemberek bevonasaval (orvos, védona,
fogorvos, rendészeti szervek,- kozos programok szervezése)

» Személyi és kornyezeti higiénére nevelés

Az egészség 10 feltétele a tisztasag, mely alatt a testiink, kdrnyezetiink, ruhdzatunk tisztasagat
értjiik. Ennek érdekében nagy hangsulyt fektetiink a személyi higiénidra nevelésre és a
rendszeres egészségligyi szlrésekre, melyet megfeleld szakemberek végeznek.

* Egészséges taplalkozasra nevelés

A felndttkori szokasokat, a gyermekkori minték és hatasok hatarozzak meg. Fontos a gyermeket
a korszerli egészséges taplalkozas elfogaddsdban megerdsiteni, az otthoni esetlegesen nem
megfeleld taplalkozasi szokasokat is ellensulyoz6, az életkori sziikségleteket kielégitd
étkeztetés (a torvényben eldirtaknak megfeleloen, dietetikus segitségével osszeallitott étrend
alkalmazasa — a szolgaltato dltal).

* Mindennapos, rendszeres mozgasra nevelés

A gyermek mozgasigényének kielégitésével, az egészséges €s biztonsagos kdrnyezet
megteremtésével, a harmonikus sszerendezett mozgasanak fejlédéséhez, fejlesztéshez adunk

lehetdséget. Minél tobb 1d6t (iddjardstol fiiggden napi 2-4 orat) toltiink a szabadban.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete ¢és ellatasa érdekében az intézmény
fenntartoja koti a szerzodést az egészségiligyl intézmény vezetdjével.

A megallapodasnak biztositani kell a gyermekek egészségiligyi allapotanak ellendrzését,
szlirését (fogéaszat, szemészet, hallasvizsgalat), a fizikai allapotuk mérését, a iskola kezdés eldtt
allok altalanos orvosi vizsgalatat, a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi

szlirdvizsgalatat.
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A sziild engedélyével a gyermek az eldirt vizsgalatokon nem kdteles részt venni, de a vizsgalat
elvégzésérol a sziild koteles gondoskodni. Ha sziildi mulasztas miatt a gyermeken barmilyen
egészseégligyl probléma észlelhetd, a gyermekvédelmi felelds koteles azt az illetékes szerv felé

jelezni.

Az elvégzendd vizsgalatokat és azok idejét a védénd koteles eldre jelezni, hogy a csoportos
ovonok, gondozondk idoben tajékoztatni tudja a sziiloket.
Ha a sziil6 nem engedi gyermekét az orvosi vizsgalatra (amennyiben az orvosi vizsgalat helye

nem az dvoda épiilete), akkor a feliigyeletrdl neki kell gondoskodnia.

Az intézményen kiviil végzett orvosi vizsgélatokra a pedagogus kiséri a gyermekeket. A
kisérésben a sziild dnként nyujthat segitséget, de a pedagdgus helyett feleldsséget nem vallalhat.

Indulas elétt és visszaérkezéskor koteles az intézményvezetés felé jelentkezni.

11. A GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA
Az intézmény valamennyi dolgozoja kozremiikodik a gyermek veszélyezettségének megeldzésében
€s megsziintetésében.
Az intézményvezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.
A nevelGtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése.
Az intézményvezetd gyermekvédelmi megbizottat jelol ki, a gyermekvédelmi feladatokat részben

atruhazhatja. A felel6sség azonban az intézményvezetdé.

11.1. Az intézményvezeté gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

[0 Felmérni a szocialisan hatranyos ¢és a sajatos nevelési igényll gyermekek Iétszdmat
csoportonként.

(1 A problémadkat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha sziikséges
szakember segitségét kérni.

[J Kapcsolatot tartani a Nevelési Tanacsadoval, Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel, hatosaggal.

[J Rendszeresen figyeli a jogszabalyok valtozasat és azt, a dolgozok tudomasara hozza.

[J Sziikség esetén €s jogszabalyban jelolt feladatoknal egyeztet a keriilet jegyzdjével.

O JelzOrendszer mukodtetése.
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12. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

12.1. Altalanos el6irasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvet6 feladatai k6zé tartozik, hogy atadja a gyermeknek
az egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket; valamint balesetveszély
vagy baleset fennallasakor a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, s be kell tartania az intézményi munkavédelmi szabalyzat, a

tlzvédelmi szabalyzat, utasitas és a tlizvédelmi terv rendelkezéseit.

A gyermekekkel a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezé védd-ovo

eldirasokat.

12.2. Véd6-6vé eldiras:

- az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhato magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni, ez a csoportos 6vondk és gondozondk feladata.

Az intézmény hézirendje meghatarozza azokat a védd, ovo eldirdsokat, amelyeket a

gyermekeknek az dvodaban valo tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk.

12.3. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

- az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit,

- hogy az intézményben keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd;

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet;

- hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.
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A kréonikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az
o6voda orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése szintén az
intézményvezetd feladata.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Az 6vodai elsOsegélynyujtas legfontosabb eleme a balesetek megeldzése. Fontos, a biztonsagos
kornyezet kialakitasa, veszélyforrasok megsziintetése. Ennek érdekében az 6vodapedagdgus
feladata az eszkozhasznalat biztonsagos megtanitasa, biztonsagos kozlekedésre nevelés.
Elengedhetetlen az egyiittmiikodés az egészségiigyi szolgalattal és rendvédelmi szervekkel,
rendszeres kdz0s programok szervezése, melynek elsddleges célja a prevencio, ismeretatadas,
alapvetd elsdsegély-nyujtasi ismeretek, fogasok elsajatitasa.

* A testi és lelki mentalis egészség

Az ovodaskor az intenziv érzelmek id6szaka, fontos feladat a lelki problémak elkeriilése miatt
¢szrevenni az esetlegesen fellépd szorongast, az dnbecsiilés hianyat a konfliktusok kialakulasat
vagy keriilését, negativ énkép meglétét. A megeldzo (preventiv) funcidk kialakitasa fontos a
gyermekek pszichés sériiléseinek megeldzésére. A  gyermekvédelmi jelzérendszer
miikddtetése, dohanyzas megeldzését szolgald dvodai tevékenységek szervezése az intézmény
feladata.

* Bantalmazas, erdszak megel6zése

A bantalmazas folyamatos €s rendszeres bantast jelent, melynek jelei a gyermek viselkedésében
és egészségeben is megmutatkoznak. Fontos a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények
felismerése, feltarasa, megsziintetése A gyermekeknek joga, hogy rendszeres egészségligyi

felligyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

Az ovoda és boleside védo, ovo eldirasai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban, bolcsédében
valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

» Az 6voda ¢€s a bolcsdde a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek sziilojét tajékoztatja
az ovodaban, bolcsddében betartandd védo és ovo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a
tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriad6 tervet, valamint a balesetvédelmi eldirdsokat. A
gyermek sziilje a t4jékoztatds tudomasulvételét a tajékoztatdas megtorténtérdl szolo

dokumentumon alairassal koteles elismerni.
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* Az 6voda ¢és bolcsdde gondoskodik a pedagdgusok, gondozondk és mas intézményi dolgozok
tliz- ¢és munkavédelmi szabédlyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol,
adminisztralasarol.

* Az 6voda, bolcséde egyes helyiségeire vonatkozo specialis védd, 6vo eldirasok az adott
helyiségben kifiiggesztésre keriilnek - kiilondsen: sportlétesitmények esetében.

* A tornateremben a szervezett mozgasra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem
sziikséges dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védé-ovo intézkedések

szempontjabol tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, 6ra, gylrii, mobiltelefon stb.

A neveldk feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésére
az intézményvezeto felelds,

- gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

- avegyl anyagok tarolasara a kijelolt helyet hasznalva, azt kulcsra zarva taroljak

12.3.1. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezeto feladatai:

- Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon til gydgyuld sériilést okozod gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a
gyermek sziilgjének— egy példany megdérzésérdl gondoskodik;

- haakivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrdl
az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

- Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
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Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

-a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil

a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

- abeszeloképesseg elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott./
- Lehetové teszik a sziildi szervezet részt vegyen a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

- Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrol, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A nevel6k feladata:

- A sériilés esetén elsdsegélyben részesiti a gyermeket

- Ertesiti a sériilt gyermek sziileit

- Sziikség esetén mentdt hiv

- Gondoskodik a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrds megsziintetésérol
- Jelzi a balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének

- Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

az intézményvezeto utasitasara:

- kozremiikddik a harom napon tal gydgyul6 sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem

tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérdl,

- kozremiikodik a baleset kivizsgaldsaban.
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- Kozremikodik az sziiléi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
valo részvétele biztositasaban.

- Sulyos balesetet az intézménynek — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal be kell jelenteni a fenntartonak a rendelkezésre allo adatok kozlésével

- a sulyos balesetek kivizsgaldsa legalabb felséfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni, a fenntart6 altal megkotott szerzodés alapjan munkavédelmi
mérndk bevonasa sziikséges.

- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményvezetd

megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

A nem pedagogus alkalmazott feladata:
- az intézményvezetd utasitidsanak megfelelden mitkddik kozre a gyermekbaleseteket kovetd

feladatokban.

13. A RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO STB. ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
- haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, ellatottak védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szadmit kiilondsen:

- atlz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozd, nehezitd koriilmény.
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Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

- kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

A tlizriado terv elkészitéséért, évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds. Az 6
felelossége tovabba, hogy a tervet az intézmény valamennyi dolgozoja megismerje, s évente
legalabb két alkalommal gyakoroljdk az intézmény kiiiritését a kiiiritési terv alapjan.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartojat, tiiz esetén a
tlizoltdsagot, bombariad6d esetén a rendorséget, személyi sériilés estén a mentdket, egyéb
esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szerveket,
ha ezt az intézményvezetdje sziikségesnek latja.

A rendkiviili esemény észlelése utan hangjelzéssel kell az épiiletben tartozkodo személyeket
riasztani, majd haladéktalanul ki kell iiriteni az épiiletet. A kitiritést a tlizriadd tervben talalhato
,,Kilritési terv’” alapjan az intézményvezetd utasitasara kell végrehajtani.

A foglalkozéast tartdé pedagdgus feladata, hogy a vele levd gyermekek, ellatottak a
veszélyeztetett épliletbdl kivezesse, ¢és a kijeldlt teriileten gylilekeztesse, valamint a varakozas
alatt feliigyeletiiket eldssa.

Az épiilet kiiiritésekor fokozottan kell igyelni arra, hogy az épiiletbdl minden gyermek - ellatott
tavozzon. A csoportszoban kiviil (mosd6) tartozkodo gyermekrdl is gondoskodni kell!

A foglalkozas helyszinét a pedagogus hagyhatja el utoljara, hogy meggy6z6djon arrol, hogy
minden gyermek - ellatott elhagyta a termet. A terem elhagyasa el6tt és a gylilekezOhelyre
érkezéskor a gyermekeket meg kell szamolnia.

Az ¢épiilet kiliritésekor a mozgasban korlatozott személyeknek segiteni kell az épiilet

elhagyasaban.

Az intézményvezetonek az épiilet kitiritésével egy iddben gondoskodnia kell.
- a kitiritési tervben szerepld kijaratok folyamatos atjarhatosagarol

- a koézmuvezetékek elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol

a rendvédelmi, tlizvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek fogadasarol.
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Az intézménybe érkezd rendvédelmi, tlizvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét
tajékoztatni kell:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta torténtekrol

- az ¢épllet jellemzoirdl

- a kozmiivek helyérol

- az épiiletben tartdozkodok 1étszamarol, korarol

- az épilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, a tlizvédelmi €s a katasztrofaelharitod szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozojanak és gyermekének - ellatottjanak be kell tartani.

Az intézmény tlizriad6 tervét és bombariado tervét el kell helyezni a pancélszekrényben és a

konyvtarban.

14. AZOK AZ UGYEK, MELYEKBEN A SZULOI SZERVEZETET (KOZOSSEGET)
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT VELEMENYEZESI,
EGYETERTESI JOGGAL RUHAZZA FEL

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (p) bekezdése alapjan
a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles azokat az iligyeket, melyekben a
szllo1 szervezetet (k6zOsséget) e szabalyzat véleményezési, illetve egyetértési joggal ruhazza
fel.

A sziildi szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezd jogok:
kezdeményezési jog

dontési joga:

- sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol

- tisztségviseldinek megvalasztasarol

véleményezési jog: - SZMSZ, hazirend, pedagogiai program, munkaterv véleményezése — a
minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszek egyetértési
jogot gyakorolna, a sziil6i szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet alapjan,
egyetértesi jog: ha nem miikodik 6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet
a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasadasra vonatkozo szabalyozasa terén — a
nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet
alapjan.
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figyelemmel kiséri, tajékoztatast kérhet.

- gyermeki jogok érvényesiilését, pedagogiai munka eredményességét

- a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az intézmény
vezetdjetol.

A sziil61 szervezet valasztott képviseldje tanacskozasi joggal vehet részt az intézmény nevelési
értekezletein.

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

15. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény vezetosége:

- az intézményvezetd

- az 6vodavezetd-helyettesek
- a tagovoda-vezetok

- az intézményegység-vezetd

- a szakmai munkak6z0sség vezetok

A kibdvitett intézményvezetdség:

- az el6z6 pontban felsoroltak

- a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs

- a Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje

- a Pedagogus Szakszervezet Ovodai alapszervezet vezetdje
Az intézmény szervezeti egységei:

Tagovodak: Abaujdevecser, Filigod,

Intézményegységek: Bolcsdde,
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A kapcsolattartas rendje, formai:

- vezetok és szervezeti egységek kozott:

Az intézmény vezetdsége tagjai — munkakori leirdsukban régzitve — vezetik az intézmény
szervezeti egységeiben folyd oktato- neveld- adminisztrativ munkat.

Az éves munkatervben rogzitett, és a havi programban részletezett feladatok végrehajtasarol
havi rendszerességgel (minden honap utolsé szerdaja) informacios értekezletet szerveziink. A
folyamatos munkavégzés és az elére nem tervezett (nem tervezhetd) feladatok megbeszélésére
a vezetdség tagjai napi kapcsolatot tartanak a munkakozosség-vezetokkel (kibovitett
intézményvezetdség tagjaival). Az intézmény vezetdsége az aktualis feladatokrdl a neveldiben
elhelyezett hirdetétablan, a havi programban, mas irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a
pedagogusokat.

Az intézményvezetoség iilései utan t4jékoztatja az {iilés dontéseirdl, hatdrozatairdl a
pedagoégusokat.

- a szervezeti egységek egymas kozott:

A szervezeti egységek vezetdi a szervezeti egységek képviseldiként a napi kapcsolattartason tul
havi rendszerességgel (munkatervben meghatarozottan) szdmolnak be a havi programban leirt
feladatok végrehajtasarol a vezetdi megbeszélésen.

Az intézményvezetd 4ltal szervezett vezetdi megbeszélés havonta a kibdvitett
intézményvezetdség tagjai részvételével torténik.

- vezetOk egymas kozott:

Az intézményvezetd az intézmény, felelds vezetdje, aki munkdjat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint, kozvetlen munkatarsai
(6vodavezetd-helyettesek, gazdasagi munkatars, dvodatitkar) kozremiitkodésevel végzi.

Az ovodavezet6-helyettesek, -(Tagovoda-vezet) megbizasat a nevelbtestiilet véleményezési
jogkor megtartasaval az intézményvezeté adja. Ovodavezetd-helyettesi -(Tagovoda-vezetd)
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas

hatarozott idore szol.

A vezeté beosztas ellatasaval megbizott Ovodavezeté-helyettesi-(Tagovoda-vezetd) vezetdi
tevékenységiliket az intézményvezetd irdnyitasa mellett munkakori leirasuknak megfelelden,
egymassal egylittmikodve latjak el.

A gazdasagi munkatars az Ovodatitkar, aki szakiranyu képesitéssel rendelkez6é személyek,

hatéaskortik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra.
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Az intézményi kozalkalmazottak:
Tagjai az intézmény alkalmazottai, akik az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban allnak. Jogaikat és kotelességeiket, juttatasaikat a jogszabalyok,

valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

A neveldtestiilet:

Tagjai az intézmény pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottai és az oktatdo-nevelé munkat
segitd dolgozok (fejleszté pedagdgus, gyermekvédelmi felelds, pedagdgiai asszisztens).

A neveldtestiilet véleményét a jogszabalyokban meghatarozott esetekben ki kell kérni. A
nevelOtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrrel rendelkezik; az intézmény
miikdodésével kapcsolatos kérdésekben véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet.

A neveldtestiilet a tanév-nevelési év soran értekezleteket tart: évnyitd, nevelési, €vzaro.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 50%+1 {6
kéri, illetve ha az intézményvezetdje vagy az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A pedagbdgusok véleményliket, javaslataikat, kérdéseiket akar szoban, akdr irasban kozolhetik

az intézmény vezetdségével €s a sziildi szervezettel.

A szakmai munkakozosségek:

Az intézmény nevelési programja, munkaterve, és az adott munkakdzosség tagjainak javaslatai
alapjan Osszeallitott éves munkaterv alapjan tevékenykednek.

A munkakozosségek vezetdit az intézményvezetd egyetértésével a munkakozosség tagjai
valasztjak meg, vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Feladatai:

- az intézményi neveld-oktatdo munka fejlesztése, 0sszehangolasa

szakmai, pedagogiai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése
- versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

- pedagdgus tovabbképzésének szervezése, azokon részvétel

- péalyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése

- az intézményi hagyomanyok &polasa

- ,,J0 gyakorlatok™ gondozésa, disszeminacidja
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Alkalmi feladatokra alakul6 munkacsoport(ok):

Egy-egy aktualis feladatra az intézmény pedagdgusaibol szervez6dé munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan. Tagjait vagy az
intézményvezetd bizza meg, vagy a nevelOtestiilet valasztja. A feladat elvégzése utan

munkajukrol irdsos beszamolot készitenek az intézmény vezetdségének.

16. EGYEB JOGSZABALY ALTAL SZABALYOZANDO — DE MAS
SZABALYOZASBAN NEM SZABALYOZHATO — KERDESEK

16.1. Munkavallalok jutalmazasa:

Az intézmény bérmegtakaritasabol a kiemelt munkavégzésért jard jutalmat a targyév végén az
intézmény dolgozodinak fenntartdi engedéllyel jutalomként lehet kifizetni a tartosan magas
szinvonalu, kiemelkedd, tartésan jO munka szempontjainak figyelembe vételével. Ennek

odaitélésérdl az intézményvezetdségének javaslata alapjan, az intézményvezetdje dont.

16.2. Képviselet alairasi jogkor

Az intézmény képviselete és a munkaltatoi jogok gyakorldasanak rendje:

- Képviseleti és alairdsi joga az intézményvezetonek van.

- Az intézmény tulajdonaba 7 darab pecsét van, melynek hasznélatat az ligyviteli €s

iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

16.3.Hit és vallas

Ovodank a vilagnézeti nevelés tekintetében nem elkételezett, azonban lehetdsége biztositunk a
hit- és vallasoktatas gyakorlasara a torténelmi egyhazak szervezésében amennyiben a sziilok
igénylik.

16.4. Lobog6zas rendje, cimtabla

Az éplilet lobogozasardl az intézményvezetd - helyettes és a karbantartd gondoskodik. A z4sz16

tisztan tartasarol a technikai dolgozonak kell gondoskodni 3 havonta.

16.5. Telefon hasznalat rendje
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A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata! A dolgozé a mobiltelefonjat a
gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, csak néma allapotban tarthatja magéanal. Az
intézményi telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

A pedagogus a gyermekek kozott munka idejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre
sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem haszndlhatja. Amennyiben elkeriilhetetlen a
hasznalat, a gyermekektdl tavol, a csoporton vagy egyéb helyiségen kiviil akkor hasznalhato,

ha ez 1d6 alatt a gyermekek feliigyelete megoldott.

16.6. Hivatali titok megorzése

Hivatali titoknak mindsiil :

1 amit a jogszabaly annak mindsit,

[ a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

[ a gyermekek ¢és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba, amit az 6voda vezetdje
az adott igy, vagy a zavartalan miikodé€s biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése

érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak mindsit.

16.7. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott
papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha idészakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus ton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:

- az utolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely

tartalmazza:

* a hitelesités id6pontjat,

* a hitelesito alairasat,

* az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
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A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo

PH

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
6vodavezetd hatarozza meg ¢€s fiiggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdetotablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok:

[ - Szamitdégépen vezetett tervezési naplo,

71 - KIR adatok, pedagogus igazolvany igényl6 rendszer.

Az elektronikus uton eldallitott. hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus Uton eléallitott,

hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét.

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz Gitjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabdlyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak minosilo dokumentumokra, valamint

- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
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Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus aton eloallitott irat.
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Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairésra jogosult az aldir6.

Az alairo az

- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozé eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus aléiras elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aldiras alkalmazashoz kapcsolodo osszetevét) lehet haszndlni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszkozzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.
Az intézményvezet6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldddan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus

aldiras, mindositett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold rendszert

kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
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Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a_sziikséges:

» adathordozokat,

» az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos
lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése az elektronikus rendszerbél
valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitdo rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhaszndlo szamara a
torolt dokumentum vonatkozaséban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

Egyéb szabalyok
Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az

informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

16.8. Az intézményre vonatkozo tovabbi szabalyok
A nevelési idon kiviili foglalkozasok szervezeti formai
Az intézmény — a nevelési idében zajlo foglalkozasok mellett — a gyermekek érdeklédése,

igényei szerint nevelési idon kiviili foglalkozasokat szervez.
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A nevelési idon kiviili foglalkozasok formai:

- aszakmai, kulturalis verseny, 6vodak kozotti versenyek;

- a helyi pedagogiai programjaban rogzitett, a nevelési id6 keretében meg nem valdsithatd
csoportfoglalkozas, igy kiilonosen a kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturdlis, illetdleg

sportrendezvény.

A nevelési idon kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltalanos szabdlyok:

A nevelési idoén kiviili foglalkozasok megszervezését minden nevelési év elején az intézmény
munkatervében rogziteni kell (foglalkozas megnevezése, idtartama, vezetd neve).

A nevelési idon kiviili foglalkozasok megszervezésekor az igényeket (sziildi, pedagogusi) a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A foglalkozéasok vezetdit az intézményvezetdje bizza meg. A foglalkozdsok vezetdi munkdjukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A nevelési idon kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés onkéntes.

A nevelési idon kiviili foglalkozasok jellemzoi:

- A szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, 6vodak csoportok kozotti versenyek,
jellemzdi:

- e foglalkozasokon val6 részvétel jobbara onkéntes alapon torténik,

- az egyes versenyek a pedagogusok felkészitd kozremiikodésével valosulnak meg.

- aversenyek megszervezéséért a szakmai munkakozosségek, a feleldsek.

- az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett, a nevelési id6 keretében meg nem
valosithatd csoportfoglalkozas, igy kiilonosen a kirandulas, kérnyezeti nevelés, a kulturalis,
illetéleg sportrendezvény jellemzdi:

- az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetOnek eldzetesen be kell jelenteni, ¢és
engedélyeztetni annak megtartasat,

- azilyen foglalkozéasok alkalmaval biztositani kell pedagdgus részvételét, aki gondoskodik a
feliigyeletrol.

- a gyermekek-ellatottak részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az kdoltséggel jar és/vagy
nevelési idon kiviil esik- onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziilok fedezik.

- azoknak a gyermekek, akik nem vesznek részt ezeken a programokon, az intézmény sziikség

esetén ligyeletet biztosit.
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- Az intézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- €s vallasoktatést
szervezhetnek. Ezeken a gyermekek részvétele onkéntes. A hit- és vallasoktatast az egyhaz altal
kijelolt hitoktato végzi. Az intézmény ezekhez a foglalkozasokhoz termet biztosit.

- Az intézmény a gyermekek szadmdra haromszori étkezési lehetdséget biztosit téritési dij

ellenében, figyelembe véve az étkezésidij kedvezményeket.

17. TAJEKOZTATAS, NYILVANOSSAG

Az intézményvezet irodajaban van elhelyezve — az intézményvezetd altal hitelesitett masolati
példanyban:

- az 6voda pedagdgiai programja,

- bolcsdde szakmai programja,

- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,

- Hazirend,

- intézményi onértékelés,

- Etikai szabalyzat (pedagogus etika).

A fenti dokumentumokba a sziilok barmikor betekinthetnek. A sziilék az intézményvezet6tol
vagy a helyettesétol kérhetnek szobeli tajékoztatast. Az intézmény hirdetdtablajan kozoljik,
hogy hol talalhatok a dokumentumok. Az intézményi beiratkozas eldtt a sziilok szervezett

keretek kozott is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

17.1. A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok, KIR:
a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,

b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti €s miikodési szabalyzatot, a hazirendet €és a pedagodgiai programot tartalmazza.
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18. BOLCSODE FELADATAI

1. Helyettesités rendje:

Az intézményvezetd tavollétében az intézményegység vezetd jogosult intézkedni, arrdl az
intézményvezetot tajékoztatja.

2. A kapcsolattartas rendje:

A bolcsédevezeto kapcsolatot tart a fenntartoval.

A BOLCSODE MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

1. Bolcsddei felvétel:

A sziil6 kérvénye alapjan a bolcsddevezetd véleményezésével a felvételrdl dont. Bolecsddébe az
egészséges gyermek 20 hetes koratdl 3 éves koranak betoltéséig, illetve annak az évnek
december 31.-ig vehet6 fel, amelyben harmadik életévét betolti.

Sériilt gyermek, testi vagy szellemi szintje alapjan, ha nem érett az 6vodai nevelésre, az orvosi
véleményezés alapjan, a gyermek 4. életévének betdltéséig gondozhatd bodlesddében, ha a

gondozés soran nem veszélyezteti sem maga, sem tarsai testi €pségeét.

A gyermek bolcsddében torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval
o a korzeti védond
o a hézi gyermekorvos vagy haziorvos

o aszocidlis, illetve csaladgondoz6 kezdeményezheti.

2. Bolcsddei ellatas megsziintetése:

a) a bolcsddei nevelés év végén (integralt bolcsddeként a naptari év. 08. 31.) ha a gyermek
betoltotte 3. évét és ovodaba kertil

b) orvosi vélemény alapjan, ha a gyermek egészségi allapota miatt bolcsddében nem
gondozhato

C) a sziil6 kérésére

d) ha a sziil6 megszegi a bolcséde hazirendjét (pl.nem fizet téritési dijat)
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3. A bolcsédei nevelés feladatai:

a) Erzelmi biztonsagot nyujto kapcsolat kialakitasa a gyermekkel

b) Az 6nall6 aktiv tevékenység tamogatasa

c) Kornyezethez vald alkalmazkodas, az alapveté kulturhigiénés szokasok ¢és viselkedési
szabalyok megtanulasnak segitése

d) A személyiség kibontakozasanak és onallosulas fejlodésének tamogatasa

e) Deriis 1égkor biztositasa, a bolcsddébe keriiléssel jard nehézségek lehetdség szerinti

csokkenése, a gyermekek segitése az atallas nehézségeinek feldolgozasaban.

4. A bolcsédei nevelés feltételei:

A bolcsodei nevelés eredményessége az optimalis személyi €s targyi feltételek biztositdsanak
fliggvénye.

a) Személyi feltételek

A bolcs6de maximalis feltoltottsége — a szakmai munka mindségének megtartasa és a

gyermekek egészségének védelme érdekében nem haladja meg a csoportonkénti 12 fot.

A bolesddébe felvehetd gyermek létszam figyelembe vételével kell kialakitani a dolgozoi
l1étszamot. (1 gondozdond legfeljebb 6 gyermeket lathat el)

A bolcsddei féréhelyek szama: 24 {6

Alkalmazottak megoszlasa: 4 {6 kisgyermekneveld 2 {6 bolcsddei dajka

Mini Bolcsddék féréhely szama: 5-5-5=15 6

Alkalmazottak megoszlasa: 6 f6 kisgyermekneveld

Az alkalmazas torvényei: 1992. évi XXII. tv. a Munka Torvénykonyve, az 1992. évi XXXIII.
a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo torvény.

Az orvosi teend6ket Dr. Antal Magdolna 14tja el havi 4 6raban.

A bolesdédék miukodésével kapcsolatban alkalmazott torvények, rendeletek, moddszertani-

szakmai utmutatok jegyzéke mellékletben szerepel.

b) Targyi Feltételek
- Berendezési targyak, gyermek életkori sajatossagainak ¢és fejlettségének, valamint
érdeklodésének megfeleld legyen. A targyi berendezések a gyermek biztonsagat, védelmét

szolgaljak.
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- Jatékszerek, egészségiigyli ¢és pedagdgiai szempontbol korcsoportonként megfeleldek
legyenek.
- Jatszéudvar, a gyermekek egészséges fejlodése szempontjabol biztositani kell a szabadban

torténd jatszast, levegdztetést.

5. A boles6dék egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat teriiletileg illetékes tisztiorvosa gyakorolja.

A bolcsddei gondozas-nevelés egyéb feltételeit, valamint a szakmai munka részletes
szempontjait az Orszagos Csalad — és Gyermekvédelmi Intézete altal kiadott: A bolcsddei
gondozas-nevelés minimumfeltételei, és az alapprogramban meghatarozott szakmai eldirasok

alapjan miikodik.

6. A bolcséde egészségvédelmi szabalyai

Az egészséges fejlodés biztositasa érdekében fontos az egészségvédelmi kovetelmények
betartasa.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, iigyelni kell az udvar, a kert,
az utcai rész tisztasagara, rendjére, a szemét és ételmaradékok helyes tarolasara, elszallitasara.
Kiilonbozd eldirasok, szabalyok vonatkoznak a takaritdsi munkdakra, a személyes ruha

kezelésére, mosasara, a levegdztetésre, a gyermek taplalkozasara.

1.1. Egészségvédelmi eloirasok a bolesédei dolgozok szamadra:
A bolesddében csak olyan dolgozé alkalmazhato, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik, s
abban fert6z0 mentességét és alkalmassdgot igazold érvényes bejegyzések hianytalanul

megvannak.

7.2. Egyéb egészségiigyi eldirdsok:

A bolcsddében lazas, beteg gyermek nem tartozkodhat, betegség utan a gyermek csak orvosi
igazolassal johet bolcsddébe.

Csaladban torténd fert6zo betegséget a bolcsddében jelenteni kell.

A kotelez6 véddoltasok rendjérdl a sziilo, vagy a bolcsddei orvos gondoskodik.

A bolcsdde teriiletén dohanyozni csak az arra kijelolt helyen szabad.

Az intézményben a szeszesital fogyasztasa tilos!
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ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata 2021.05.01.napjan 1ép hatalyba.

A Encsi Csoda - Vir Ovoda és Bélcséde vezetdjének kell gondoskodnia, arrol hogy a szervezeti
¢s miikodési szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak
tényét a szabalyzat 4. szamu mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aldirasukkal
igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejtileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a szervezeti ¢és miukodési
szabalyzatban nevesitett felel6sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért Encsi Csoda -
Vir Ovoda és Bolcsdde vezetdje a felelbs.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata kiaddsra kertilt és megtalalhato:

1) irattar

2) intézményvezetd

3) gazdalkodasi eléadd

4) tagintézmények

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a sziiloi szervezet
véleményének kikérése mellett, €s a fenntartod egyetértésével lehet mddositani.

A modositast kezdeményezheti:

- a fenntarto,

- a nevelotestiilet,

- az intézményvezeto,

- a sziil61 munkako6zosség vezetdsége,

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitadsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirsait

az intézményvezetdje a szervezeti €s miikodeési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Kelt, 2021. év 04 ho 15. nap

Vajkoné Zsiros Emese

intézményvezeto

Szervezeti és mlikodési szabalyzat 2021.05.01.
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Az Encsi Csoda - Var Ovoda és Bolcsdde szervezeti és miikodési szabalyzata

modositasanak elfogadasa és jovahagyasa

A Encsi Csoda - Var Ovoda és Boleséde szervezeti és miikodési szabalyzatat, annak
mellékleteit a Pedagdgus Szakszervezet Ovodai Alapszervezete

2021.04...... napjan tartott ilésén a benne foglaltakkal egyetértett, és elfogadasra javasolta.

PSZ Ovodai Alapszervezet
Encsi Csoda - Var Ovoda és Boleséde szervezeti és mitkodési szabalyzatat, annak mellékleteit

az intézmény sziiléi szervezet (SZMK) vezetdsége 2021. 04. .... napjan tartott iilésén

véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett, €s elfogadésra javasolta.

intézményi SZMK elndk

A Encsi Csoda - Var Ovoda és Boleséde szervezeti és miikodési szabalyzatat, annak

mellékleteit az intézmény neveldtestiilete 2021 év 04. ho ....napjan tartott iilésén elfogadta.

intézményvezetd hitelesitd
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Mellékletek:
ADATKEZELESI SZABALYZAT
INTEZMENYI KOZZETETELI LISTA
A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY IRATTARI TERVE
ADATKEZELESI FELADATOK ATRUHAZASA
SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE
VAGYONNYILATKOZAT
OVODAI HAZIREND
BOLCSODEI HAZIREND
MUNKARUHA SZABALYZAT
PANASZKEZELESI SZABALYZAT
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