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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ)
CELJA, JOGI ALAPJA ES HATALYA

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
¢s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer

racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

1. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

[11993. évi LXXIX. Torvény (Ktv.) a kdozoktatasrol,

[1363/2012. (X11.17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
[11997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl szolo,

[12012.évi I.. a Munka Torvénykonyveérdl

0 2011. évi CXC.tv. a nemzeti koznevelésrol

0 368/2011.(X11.31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolo tv. végrehajtasarol

A miikodésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, kiilonosen:

[120/1997. (I1. 13.) kormanyrendelet a kdzoktatasrol szol6 torvény végrehajtasarol,

[11992. évi XXXIII. Torvény (X. 8.) a kozalkalmazottak jogallasarol szolo (Kijt.),

[ Az 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol szo6l6 138/1992. (X. 8.) Korméanyrendelet 15§
az Integracios Pedagogiai rendszerrol,

[118/1998. (V1.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megelzése

érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekral.

o 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kozne-
velési intézmények névhasznalatarol

o 326/2013.(V111.30.) kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkal-
mazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL.torvény kdznevelési intézményekben torténd vég-

rehajtasarol



Bolcsodei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

[11993. évi IIL. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

[1 259/2002. (X11.18.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevé-
kenység engedélyezésérol, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrol,
1 235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolga-
latok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodést nyujtd szervek és személyek
altal kezelt személyes adatokrol,

[1 8/2000.(VI111.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mii-
kodési nyilvantartasarol,

1 9/2000.(VI11.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzé-
sérdl és a szocialis szakvizsgarol,

1 328/2011. (X1.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapella-
tasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznélhatd bizo-
nyitékokrol,

[11997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
[115/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvé-

delmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl.

Ovodai tevékenységre vonatkozé jogszabalyok:

[11993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol és modositasai

[J Orszagos Ovodai Nevelési Alapprogram Iranyelvei

[12012.évi 1. Tv. A Munka Torvénykonyvérol

[11992. XXXIII. Tv. A Kozalkalmazottak jogallasarol szold

(1 Az 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet 15§

az Integracios Pedagogiai rendszerrdl

[111/1994 (V1.8) MKM rendelet a nevelési - oktatasi intézmények mitkodtetésérol

1. 3. A szabalyzat hatalya
Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kote-
lez6 érvényili az intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allokra.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a féigazgato eléterjesztése utan a nevel6testiiletek
(6vodai és bolcsddei) egyiittes iilése és a szakalkalmazotti kozosség egylittes iilése fogadja
el — a sziildi szervezet véleményezési joganak gyakorlasa mellett. A szabalyzat a fenntarté
jovahagyasaval 1€p hatalyba €s hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti

az el6z6 SZMSZ.



MUKODES RENDJE, EZEN BELUL A GYERMEKEKNEK, AL-
KALMAZOTTAKNAK
ES A VEZETOKNEK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN
VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a
gyermekek, alkalmazottak és a vezet6k nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasa-

nak rendjét.

1.1  Altalanos szabalyok
Az intézmény mitkodésének helyi rendjét az éves munkaterv hatarozza meg. Az intézmény mun-
katervét az Igazgatdtanacs fogadja el atruhdzott hataskorben. A munkatervben kell szabalyozni a
nevelé-oktatd munkdhoz sziikséges helyiségek hasznélatat, a vezet6k munkaidd-beosztasat és a
vezetOk fogadoorait.
A munkavégzéshez kapcsolodo jogokat, kotelességeket, a munkaidd beosztasat a munkakori le-
irasok tartalmazzak.
A munkakori leirasokat a foigazgato késziti el.
A koz0s terek hasznalatanak rendjét a Hazirend szabalyozza.

1.2 Nyitva tartas
Az intézmény nyitva tartasat a Hazirend tartalmazza.

1.3 A vezetok benntartézkodasanak rendje
A felelds vezetd annak az intézménynek a vezetdje, ahol a gyermekek, tartézkodnak.
A vezetOk benntartozkoddsanak pontos beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

14 Az évodak miikodésének rendje
Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg. A munkatervhez ki kell kérni

az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,



- a szlinetek idOtartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai tinnepek megiinneplésének idépont;jat,

- a nevelQtestiileti értekezletek idopont;jat.
Az dvodai nevelés nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyele-
térol.

Napi rend

Az 6vodéakban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilk — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az évodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, il-
letve hazavihessék.

Az 6vodék nyari zarva tartasarol legkésdbb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol lega-
labb 7 nappal a zarva tartdst megel6zden a sziiloket tdjékoztatni kell. A tajékoztatds modjat a

hazirend szabalyozza.

A nyitva tartas rendje:

A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
A székhely Ovoda reggel 62-t61 fogad gyermekeket.
A Zoldsziget telephely 62-tol fogad gyermekeket.
A Mesesziget Bolcs6de reggel 62 6ratol fogad gyermekeket.
Az Eszterlanc mini bolcsdde reggel 62 6ratol fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermekeket a foglalkozasokat kovetden:
Ha ebédet nem igényel 113%-t61 12%-ig,
Ha ebédet igényel 122%-t61 13%-ig lehet
Délutan 15%-t61 zérasig, a székhely Ovodaban, a Zoldsziget telephelyen 17%-ig, a Szere-
tetkucké Ovodaban 17®-ig, a Mesesziget Bolcsddében és az Eszterlanc mini bolcsddében

17%-ig kell elvinni.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodai dolgo-
zoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az
altala irasban meghatalmazott személy viheti el.

Az intézmény fentebb szabalyozott iddponttol valo eltérd nyitva tartdsara (elézetes kérelem alap-

jan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.



1.5. A bolcs6de miikodésének rendje
Altalanos szabalyok

A bolcsddei gondozasi-nevelési év rendjét az 6vodaval kozds munkaterv hatdrozza meg.
A bolcsddei gondozasi-nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- a szlinetek idotartamat,

- a megemlékezések, linnepek megilinneplésének idopont;jat,

- a neveldtestiileti értekezletek idépontjat.

Napirend

A bolcsddében a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket a bolcsédei tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
A bolcsdde nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig a sziilket tdjékoztatni kell. A tajékoz-

tatds modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitva tartas rendje:

A boleséde naponta 63%-16%%-ig, illetve a Mesesziget boleséde, Eszterlanc mini boleséde 17%°
oraig tart nyitva.

Reggel 8m-ig fogadja folyamatosan az érkez6 gyermekeket.

A gyermekek hazavitelérél 16%%-ig, illetve 17%-ig gondoskodni kell a sziilének.

A gyermeket a bolcsddébe érkezéskor a bolcsédei csoportba vezetéssel kell atadni a kisgyer-
meknevelének, aki atveszi a gyermek feliigyeletét. A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve
az altala irdasban meghatalmazott személy viheti el.

Az intézmény fentebb szabalyozott iddponttol valo eltérd nyitva tartdsara (eldzetes kérelem alap-

jan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az intézmény munkarendje

A vezetok intézmeényben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Biz-
tositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az
ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend

jeloli ki az tligyeleti feladatokat ellatd személyt.



A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos

jogszabalyok betartasaval - a féigazgat6 allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori leirdsa-

it a féigazgato késziti el. Minden kozalkalmazottnak és gyermeknek az intézményben be kell

tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a

fenntart6 altal megbizott szakember tartja.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi in-
tézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-
oktatdo munkaval, vagy a gyermekekkel valé foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasdhoz
szlikséges 1d6bdl all. A munkabeosztdsok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, helyettesitési rendet a foigazgato éallapitja meg.. A pe-
dagogus koteles munkakezdése eldtt 10 perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat elozetesen jelentenie kell, hogy feladata-

nak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A nem pedagogus munkakériiek munkarendje

A

1.6.

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési
rendjét a foigazgatd allapitia meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-
beosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkenémentes el-
latasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik.

Tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a kozvetlen munkahelyi vezetdjiiket.

PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK REND-
JE

Az intézményben folyo belso ellenérzésre vonatkozo altalanos szabalyok

A belso ellendérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység hatékonysaganak

mérése, annak feltdrdsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagogus, a veze-



té és az intézmény munkajat. Ennek érdekében az intézményben a pedagogus, a vezetd €s az in-
tézmény Onértékelést végez. Ennek a folyamata a kozpontilag kiadott onértékelési kézikonyv
szerint meghatarozott 6t évre szold Onértékelési programban, és az éves Onértékelési tervben
meghatarozott eljarasrend szerint torténik, az onértékelést tdmogatd munkacsoport koordinalasa-
val.
A belsd ellendrzés feladata:
e biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az 6voda nevelési programjaban, a
bolesdde szakmai programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) mitkkodését;
e segitse el az intézményben folyd gondozo, neveld és oktaté munka eredményességét,
e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkddését;
e az Ovodavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;
o feltarja és jelezze az dvodavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eléirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,
e szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény miitkodésével kapcsolatos

bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A bels6 ellendrzést végzd dolgozd jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az dvoda és bolesdde barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni,
e az ellendrzott dolgozod munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belso ellendrzést végzd dolgozod koteles:
e az ellendrzés soran a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;
e az ¢szlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;
e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.
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Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei.:
Az ellendrzott dolgozd jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére irdsban) megismerni;

e az ellendrzés modjara és megallapitasdra vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettes¢hez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az dvoda
belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a nevelési év soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairél kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét €s megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossagok feltarasa esetén a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott
dolgozo figyelmét; a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Foigazgato

e cllendrzeési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

ecllendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi €s ligyviteli €s
technikai jellegli munkajat;

e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

e clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja az éves ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Vezeto helyettes, bolcsodevezeto:
e folyamatosan ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatdé és ligyviteli
munk4jat, ennek soran kiilondsen:
o aszakmai munkak6zdsségek vezetdinek tevékenységét;

o apedagdégusok munkavégzését, munkafegyelmét;
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o apedagogusok adminisztracids munkajat;
o apedagdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;

o agyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezet6:
e folyamatosan ellen6rzi a szakmai munkako6zosségbe tartozo pedagdgusok nevelé-oktatd
munkajat, ennek soran kiilondsen:
¢ a pedagdgusok tervezd munkajat

e a neveld és oktatd munka eredményességét

A fOigazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoéi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes nevelési évek ellendrzési feladatait, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendérzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv ,,Az intézményben folyo ellen6rzd és
értékeld tevékenység” fejezete hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért 6vodaveze-

t6 a felelos.

1.7. A pedagodgiai munka belsé ellendérzésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a pedagdgiai munka belsé ellendr-

zési rendjét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagodgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai te-
vékenységére kiterjed. Célja az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka haté-

konysagéanak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:
o A féigazgato,

e A fdigazgatd helyettese

e A bolcsddevezetd, munkakozosség vezetd
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A tobbcélu intézmény foigazgatoja az intézményben a pedagogiai ellendrzést az intézményveze-
t0 helyettessel valo egyeztetés alapjan végzi. A részletes ellendrzési tervet az éves munkaterv

tartalmazza.

A pedagogiai (gondozo-neveld) munka belso ellendrzésének feladatai:
® biztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak jogszeri miikodését,
e secgitse eld az intézményben folyd gondozd, neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
e megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok munkavégzésérol,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €és tényt az intézmény gondozo-nevelé munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
Kiemelt ellendrzési szempontok a gondozo-nevelé munka belsd ellendrzése sordn:
e a dolgozok munkafegyelme.
® az dvodai, bolcsddei tevékenységek pontos megtartésa,
e 3 gondozo-neveld munkahoz kapcsol6dd adminisztracié pontossaga,
® a csoportszoba, rendezettsége, tisztasaga, dekoraciodja,
e a pedagogus-gyermek, gondozond-gyermek kapcsolat,a gyermek személyiségének tiszteletben
tartasa,
e a nevelémunka, gondozémunka szinvonala az dvodai, bolcsédei tevékenységek kdzben
o] elozetes felkészilés, tervezés,
0 atevékenységek felépitése és szervezése,
0 alkalmazott modszerek,
0 a gyermek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatar-
tasa
Az ellendrzés formai:
e beszamoltatas
e latogatas
e dokumentumelemzés
o ¢rtekezleteken valo részvétel
o felmérések, tesztek, vizsgalatok
e taniigyi dokumentumok ellenérzése
A visszacsatolas formdi és forumai.:
e Az intézményegység-vezetés tajékoztatasa
e Munkak6zosségi, neveldtestiileti értekezletek

e [gazgatotanacs
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A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE
AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN
A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a belépés és benntartozkodas rendjét
azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

1.8. Altalinos szabalyok
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

e  kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az dvodakban és a bdlcsddében a
gyermeket hozd €s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idOtartamra, amely a
gyermek érkezéskor a gyermek atoltoztetésére és ovonének, kisgyermeknevelonek felii-
gyeletre torténd atadasara, valamint a kisérd tadvozasara, a gyermek tavozéasakor pedig a
gyermek o0vondtol, kisgyermekneveldtdl vald atvételére, atoltdztetésére, illetve az in-
tézménybdl vald tdvozasra sziikséges,

e  kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményekben a gyermeket hozo
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rend-
jében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni a sziilonek, gondviseldnek a sziil6i értekezletre vald

érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.
Nem jogviszonyban allok benntartézkodasa, fogadasa

A benntartdzkodas szabalyait a kifliggesztett hazirendek tartalmazzak.
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A TELEPHELYEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles tagintézmény esetén a tagintéz-

ménnyel vald kapcsolattartas rendjét.

A kapcsolattartds rendjével szemben tamasztott kovetelmények

Az intézménynek a telephelyekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A napi kapcso-
lattartasnal a foigazgatonak és a vezetd helyettesnek, bolesddevezetdnek is kezdeményezni kell a
kapcsolat felvételt. A foigazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezet6i jogkorében eljarva a telephelyek, illetve
annak dolgozéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
e az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a te-

lephelyek is megfeleld sulyt kapjanak.

A telephelyek vezetdi kotelesek minden féigazgatdi jogkorrel kapesolatos fontos eseményt, ko-

rilményt, tényt idében jelezni a féigazgatd felé.

A kapcsolattartas formai

. személyes megbeszélés, tajékoztatas,

. telefonos egyeztetés, jelzés,

o irasos tajékoztatas,

. egymas jo gyakorlatainak bevezetése kapcsan, szakmai napok szervezése, oralatogatasok
. értekezlet,

o a telephelyek ellen6rzése
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A KOZOS IGAZGATASU KOZOKTATASI INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOT-

TI FELADATMEGOSZTAS

Foigazgato
Ovodai Intézményegység

A 4

Sziilok Kozosségei

vezetoje

Ovodavezetd helyettes

Bolcsodevezeto
Bolcsodei kisgyermekne-
velok

Gyermekek Kozosségei

16



1.9. Az intézményben a feladatok megosztasa

Intézményvezetés
Ovodiak
Szervezeti felépités
Az 6vodak €lén az dvodai intézményegység-vezetd all, aki egyben a Hernadnémeti 6voda vezetdje
is. Munkéjat 6vodai intézményvezeto-helyettes segiti.
Feladatok
Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Alapfeladata az
alapité okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes
ovodai életet magaban foglald, foglalkozasok kertében folyik.
Ellatja a gyermekek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat is. Az 6vodai neveldmunka
az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilS, a nevelGtestiilet altal elfogadott és jovahagyott
pedagbgiai program alapjan folyik.
A pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziil6kkel €s a tobbcélu intézmény intézményegy-
ségeivel egylittmitkddve biztositja a nevelést, a személyiségfejlesztést.
Szorosan egylittmiikdodve az iskolaval keresi az iskolaba vald atmenet legjobb mod;at.

Gondoskodik a fejlédésben visszamaradt gyermekek felzarkoztatasarol, nevelésérdl, fejlesztésérol.
Bolcsode

A székhely intézményben dolgoz6 intézményvezetd felel a bolcs6dék, mini boleséde mitkodéséért
is. Az SZMSZ-ben rogzitett hataskoroket atruhazza az intézményvezetd-helyettesre és a bolesode-
vezetore.

Feladatok:

A bdlcsddei nevelés-gondozas feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkozbeni ellatasa-
nak és esetlegesen kiegészitd szolgaltatadsoknak biztositasaval 20 hetes-3 éves egészséges és a 20
hetes-6 éves sajatos nevelésli igényli gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az op-
timalis fejlodés eldsegitése. A hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyok és kovetkezmé-
nyeik enyhitésére torekvés. A sajatos nevelési igényli gyermekek habilitacigjanak és rehabilitacio-
jénak segitése a gondozas, nevelés, az egyéni és a csoportos foglalkozasok keretében, a gydgypeda-
gbgus iranyitasa alapjan.

A bolcsddei gondozas-nevelés a fenntarto altal jovahagyott szakmai program alapjan folyik.
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1.10.Intézmény kozotti szervezetek, kapcsolatok

Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. Az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasaban megfogalmazddnak
azok a k6zOs normék ¢€s szabalyok, melyek az intézmény szervezeti €s tanuldsi kulturajat jellemzik.
Minden alkalmazott felel6sségének és hataskorének meghatarozasa a munkakdri leirdsban egyér-
telmiien megjelenik, az elvégzett feladatokrol rendszeresen beszamolnak a munkavallalok. A mun-
kavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és

igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje
Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi fela-

datok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltéré tevékenységet folytatd szervezeti

egységek munkdjukat 6sszehangoljak.

Szervezeti egyiittmikodés

A telephelyek munkajukat 6sszehangoljak, egymassal egyiittmiikodnek. Az egylittmtikodés formai:
kozponti vezetdi értekezletek, a k6zos hagyomanyok apolasaban vald kozremiikodés, személyes

megbeszélés, tajékoztatas, telefonos egyeztetés, jelzés, irdsos tajékoztatas.
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1.11.Az intézmény iranyitasi strukturaja

Intézményvezeto
Ovodai Intézményegység vezeto

Hernadnémeti Ovoda vezetdje

Konyhai dolgozok

Ovodatitkar /
| /
Karbantart6

Mesesziget bolcsode
Bolcsddevezetd

v
Bolcsddei kisgyermeknevel 0k

A 4

Bolcsddei dajkak

Eszterlanc mini bolcsode
kisgyermeknevel 6k

A

Bélesddei dajkak

Ovodai Intézményegység
intézményvezet6-helyettes

|

v
Intézményi munkakozosség-vezetd

A 4

Ovodapedagdgusok
Dajkak Pedagdgiai asz-

szisztensek

19



A DONTES-ELOKESZITES ES A DONTESHOZATAL
FORUMAI

1.12.Stratégiai szint

Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo, akivel az intézmény hatarozott vagy
hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszonyt l1étesitett.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Osszehivas modja, gyakorisdga: Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési jogkorébe

tartozo minden kérdésben ssze kell hivni. Az dsszehivas a telephelyekre is eljuttatott hivatalos f6-

igazgatoi levél atjan torténik.

A szakalkalmazotti értekezlet

Tagjai: a vezetdk és az Alapitd Okiratban meghatarozott alaptevékenységre 1étesitett munkakorok-

ben kozalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony keretében foglalkoztatottak.

o Az intézmény alaptevékenységével osszefiiggd szakalkalmazotti munkakorok:
- ovodapedagogus
- fejlesztd pedagogus
- kisgyermekneveld
Az alaptevékenységet kozvetleniil segité munkakorok:
- dajka
- bolcsddei dajka
- pedagodgiai asszisztens
- Ovodatitkar
- technikai kisegitd
- konyhai kisegitd
- karbantarto
Dontési jogkor:
e anevelési, illetve a szakmai program ¢s modositasanak elfogadasa;

e aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositdsanak elfogadésa;
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e gondozasi- nevelési intézmény éves munkatervének elkészitése;

e gondozasi- nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfo-
gadésa;

¢ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e ahdzirend, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa;

Véleményezési jogkor

e Az intézményvezetdi megbizassal Osszefiiggd, a jogszabalyban el6irt véleményezési jogkor
(nem kotelezd)

A szakalkalmazotti értekezletet 6ssze kell hivni, ha azt a napirend megjel6lésével az intézmény ve-

zetéje, az igazgatdtanacs vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri az intézményvezet6tol. A

szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit

nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Amennyiben a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érintd barmely kérdésben vé-
leményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézményvezetd azt megvizsgalja, és arra 30 napon
beliil indokolt irasbeli valaszt ad. Ennek kozzétételérél az intézményvezetdé gondoskodik. A

szakalkalmazotti értekezlet iiléseirdl jegyzOkonyv késziil.

Igazgatotanacs
Szavazati joggal rendelkez6 tagjai:
- az intézmény vezetdje
- az intézményvezetd helyettese
- az intézmény munkakozdsség vezetdi
- az iIntézmény képviseletében a Kozalkalmazotti Tanacs elndke

- bolcs6devezetd

A tagsag személyhez kotott jog, azt atruhazni nem lehet.

A tagsdg megsziinik:

e amegbizas elteltével
e atagsagbol vald visszahivassal
e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésével.
A tagsag megsziinésekor az 1j tag megvalasztasa megkezdheto.

Az IgazgatOtandcs mitkodése

Az lgazgatotanacs évente legalabb négy alkalommal {ilésezik eldzetes tlitemterv alapjan. Rendkiviili
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iilést a tobbcéln intézmény féigazgatdja vagy a tagok kétharmada kezdeményezhet az okok megje-
161ésével.

Az lgazgatétanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén a foigazgatd szavazata
dont.

Az IT tagjainak feladata alkalmazotti kozosségeiket tajékoztatni az IT napirendjérdl, eléterjesztései-
rol, allasfoglalasairdl, dontéseirdl. Minden olyan esetben, amikor jogszabaly vagy az IT sajat donté-
se meghatarozza, titoktartasi kotelezettsége van.

Az Igazgatotanacs feladata az alkalmazotti értekezlet elokészitése. Ennek keretében dont az értekez-
let 6sszehivasanak idépontjarol és napirendjérdl. Az értekezlet elé kerild eldterjesztést elézetesen
véleményezi. Allasfoglalasat ismertetni kell.

Az Igazgatotandcs késziti elé az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak 6sszehivasat a fenntar-
to kezdeményezi, kivéve az féigazgatdi megbizas tdrgyaban, amelyet az el6készitd bizottsag végez.
Napirendi javaslatot az intézmény valamennyi kdzalkalmazottja tehet. Az eldterjesztok kore kiegé-
sziil a javaslattevovel. A javaslattevok altal megjelenitett alternativakat az IT valasztott tagjai kép-

viselik.

Dontési jogkore:

e Szervezeti egységek létrehozasarol és megsziintetésérol.

e A pedagodgiai / nevelési programmal dsszhangban 4116 szakmai fejlesztésekrdl és az azt szolgalo
személyi, targyi feltételekrol.

e Az intézmény belsd kitlintetéseinek odaitélésérdl.

e Sajat ligyrendjérdl.

Véleményezési jogkore:

Véleményezi:
e A kibocsatasra keriild intézményi szintli szabalyzatokat, az intézmény éves beszamolgjat.
e A fejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveket.
¢ Az intézmény koltségvetési tervének javaslatat.
¢ A fenntartéhoz tovabbitando felyjitasi igényeket.

e Minden olyan kérdést, melyrél a vezetd véleményt kér

1.13.Nem stratégiai kérdések dontési forumai

A vezetoségi értekezlet:
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Az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd szerve, amely a mas testiiletek
elé nem tartozd belsd szabdlyzatok megallapitdsaban, valamint a féigazgatd altal meghatdrozott
tigyekben dontéshozo testiiletként is miikodhet. Elokésziti az Igazgatdtanacs elé keriild és az érdek-
képviseletekkel egyeztetendd dontésre varo feladatokat. Informacidt kozvetit a napi mitkodés for-
majardl. A vezetdségi értekezletet a féigazgato, tavollétében az dvodavezetd helyettes vezeti.
Tagjai:

e afligazgatd

e az 6vodavezetO helyettes

e bolcsddevezetd

A vezetdségi értekezlet a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel iilésezik, a tématol fiiggden
meghivhat még mas tagokat is. Rendkiviili vezetdi értekezletet az féigazgatd az altalanos munka-

1d6n beliil barmikor 0sszehivhat.

A szakmai csoportok vezetéinek értekezlete:

e A tartalmukban és tevékenységiikben azonos tipusu intézményegységek koordinacios testiiletei.
e Formai: 6vodai, bolcsodei

Alkalmazotti értekezlet

Tagjai: Az 6voda (adott tagovoda) valamennyi dolgozdja.

Osszehivasa: Az alkalmazotti értekezletet a dontés és véleményezési jogkdrébe tartozod, minden

kérdésben Ossze kell hivni.

Nevelotestiileti értekezlet (kozos)
Tagjai: Az 6vodak pedagogus munkakorben alkalmazott dolgozoi.
Dontési jogkorébe tartozik:
e A Pedagogiai program ¢és annak modositasanak elfogadésa.
e Az éves munkaterv elfogadasa.
e A hézirend elfogadésa.
e A gyermekcsoport szervezési elveinek megéllapitasa.
e A tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa.
e A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités elosztasanak szabalyozasa
o A sziilékkel vald kapcsolattartas elveinek meghatarozasa.
e A nevelOtestiileti jogkorok atruhazasa, a képviseletében eljard pedagogusok kivalasztésa.
e Az 6vodai munkat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

Véleményezési jogkore:
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e Az 6voda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e A csoportba beosztas és a pedagdgusok kiilon megbizasainak esetén.

e A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és annak modositasanak elfogadasa.
Nevelotestiileti értekezletet az 6voda munkatervében elére meghatarozott idoben €s témaban az
ovoda vezetdje hivja 0ssze.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hivhat 6ssze az 6voda vezetdje a pedagogusok egyharmada-
nak kezdeményezésére. Az értekezletet foglalkozési idon kiviil, nyolc napon beliil meg kell tartani.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjaihoz meg kell hivni a Sziildi Szervezet kép-
viseldjét.

A nevelGtestiilet levezetd elnoki feladatait az 6vodavezetd vagy akadalyoztatdsa estén az altala
megbizott személy latja el.

A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha 50 % + 1 {6 jelen van, dontéseit szotobbséggel
hozza. Ha a dontéskor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti
el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.

Az értekezletrdl késziilt jegyzOkonyvet a hianyzokkal meg kell ismertetni.

Ovodai szakmai munkakozosség
Munkajat munkak6zosség-vezetd szervezi, iranyitja. A nevel6testiilet véleményének figyelembevé-
telével a fOigazgatd bizza meg. Az intézményegység ovodajanak neveldtestiileti dontése alapjan
szervezhetd, k6zos megegyezés alapjan.
Feladata:

e Az 6vodai neveldmunka tartalmi, modszertani fejlesztése.

e Helyi (intézménykdzi) tovabbképzeések szervezése, 6vondk onképzésének, tovabbkeépze-

sének segitése.

o A gyermekek fejlddésének mérése, értékelése.

¢ A nevelés eredményességének ellendrzése, javaslat a tovabbfejlesztésre.

o Eves feladatterviik és beszamolojuk elkészitése.
Tagjai: az 6voda kozos szakmai feladatra jelentkezé 6vodapedagogusai.
Donteési jogkore: Dont miikodésének rendjérdl.
Véleményezési jogkore: A szakmai teriiletéhez tartoz6 eredmények, és szakmai fejlesztésekkel kap-
csolatban van.
Munkakozosség-vezeto valasztasanak szempontjai: kiemelkedd szakmai tevékenység, a nevelOtestii-
let altali elfogadottsag, elismertség, kiemelkedd onképzés, tovabbképzés, jo szervezd, iranyitd és

kommunikacids képességekkel rendelkezd pedagdgus
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Ovodai IPR menedzsment

Feladata: A mindenkori hatalyos jogszabalynak megfeleléen az intézményi Integracios Pedagdgiai
Rendszer hatékony és eredményes miikddtetése.
Tagjai:

- IPR menedzsment vezetd, aki a mindenkori 6vodavezetd

- IPR menedzsment tagok, akiket az 6vodavezetd biz meg minden nevelési év elején.
Az IPR menedzsment tagok megbizasat minden esetben irdsban kell rogziteni, melyben a minden-
kor hatalyban 1év6 jogszabalynak megfelelden meg kell hatarozni:

- afelel6sségi,

hatés és

feladatkoroket, valamint a

- megbizés pontos iddtartamat,

Belsé onertékelési csoport

A csoport tagja 5 10, akiket az dvodavezetd valaszt ki és biz meg.
A tagok kivalasztasanak szempontjai:
- megfeleld szakmai felkésziiltség, elkotelezettség, feladatokban aktiv részvétel
- mindségbiztositas mikodtetésében vald jartassag, képzettség, elkotelezettség a mindség
irant
- terhelhetdség, rugalmassag, megbizhatosag, j6 egyiittmiitkddési készség,
- megfeleld szintli informatikai tudas
A tagok feladatai:
- az onértékelési folyamat soran bevonand6 pedagdgusok felkészitése
- partnerek tajékoztatasa
- Onértékelési program ¢€s az éves onértékelési terv elkészitése
- Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tAmogato feliileten €és a valosagban is nyo-
mon kovetni a folyamatokat
- adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség esetén a

kérddives felméréshez kapcsolodo adatrogzités)

Képviseleti jog
1.14. Az intézmény képviselete

Az intézményt a féigazgatod képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mas

hatosagok eldtt. A féigazgatd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény
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dolgozobira az aldbbiak szerint ruhdzza at:

e a Ovodavezetd-helyettesre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet
nem haladja meg az intézmény illetékességét

e a bolcsddevezetore a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem ha-
ladja meg az érintett telephely illetékességét

e Dbarmely ligyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan

A képviselet f0bb elvei, szabalvai:

az intézményt a nyilvanossag elott képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, ame-
lyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen SZMSZ fe-
jezetei tartalmazzak

az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden csak a féigazgatd jogosult nyilat-
kozni

az alkalmazottak csak az illetékes vezeté engedélyével nyilatkozhatnak

nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrdl, adatokrol

a kozolt adatok valodisagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a felelds
a nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil

A nyilatkozattevé kotelessége a nyilvanossag eldtt a tobbcélu intézmény jo hirnevének

megOrzése

1.15.A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairasra a féigazgato jogosult. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali

intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette a helyettes irja ala.

A bolcsddevezetd alairasi jogkdre a vezetése ala tartozo tagintézmény szakmai tevékenységével

kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a taniigyigazgatas, és a szakmai kom-

petencia korébe tartozd tigyekre terjed ki. A bolcsdédevezetd a sajat telephelyén, illetve az

Eszterlanc mini bolcsdde telephelyén szakmai feladataik ellatasahoz tartozé valamennyi irat alaira-

sara jogosult. A Mesesziget bolcsdde bélyegzdjének hasznalatira jogosult a Mesesziget bolcsdde és

az Eszterlanc mini bolcséde vonatkozasaban is.
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A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a foigazgato, a helyettese és a bolcsddeveze-

to latja el.

1.16.A féigazgato

A tobbcélu intézmény €lén a magasabb vezetd beosztast intézményvezetd - féigazgato all, akinek

feladata és hataskore az alabbiakra terjed ki:

Felel a vezetdi feladatok szakszerti ellatasaért és 6sszehangolasaért.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi életét.

Gondoskodik a nevelési/gondozasi program megvaldsitasanak személyi, targyi és modszertani
feltételeirdl.

Gondoskodik a szervezeti egységek tevékenységének koordinalasarol.

Az intézmény egészére Kiterjedéen gyakorolja, a 1étszam és a munkaerd-gazdalkodas jogat
Gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos vala-
mennyi kozalkalmazottra kiterjedd kizardlagos munkaltatoi jogkort, valamint székhely intéz-
mény vezetdjeként a kozvetlen iranyitasa ala tartozo kozalkalmazottak tekintetében a teljes mun-
kaltatoi jogkort.

Elokésziti az Igazgatdtanacs jogkorébe tartozo dontéseket, ellendrzi végrehajtasukat.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az lizemelés folyamatossa-
gat és gazdasagossagat, rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek kihasznalasanak optima-
lis modjarol.

Gondoskodik a munka- és tiizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel Gsszefliggd feladatok
ellatasarol a székhelyintézményben

Az Igazgatdtanacs allasfoglalasa alapjan dont a dolgozok anyagi és erkolesi elismerésének elvei-
6l és modjarol.

Dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat a jogszabaly vagy
az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek a tobbcélu intézmény szakszer-
vezeti szervével és a Kozalkalmazotti Tanaccsal kapcsolatban.

Teljes kortien képviseli az intézményt a kiilsé szervek elétt, de a képviseletre — meghatarozott
ligyekben — eseti vagy allando megbizast adhat; meghatdrozza a képviselet mértékét és gyakorla-
tanak modjat, e megbizas nélkiil képviseleti jog csak a féigazgatot illeti meg.

Ervényesiti az alairasi jogosultsagat.

Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult barmely
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ligyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.
e Kivalasztja ¢és hatarozott idére megbizza a helyettesét.
A hataskorok atruhazasa
Az intézményvezetd — egyszemélyi feleldsségének érvényestilése mellett — a kovetkezd hataskoro-
ket ruhdzza at:

e A képviseleti jogok korébol:

- A hatéaskor atruhazasanak szabalyait a 1.14.- 1.16. pont tartalmazzak

e A munkaéltatoi jogkorébol:

- A kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése kivételével a munkal-
tatoi jogkort az intézményvezetd helyettesre, bolcsddevezetdre az irdnyitasa ala tartozo koz-
alkalmazottak tekintetében.

e A munka- és tlizvédelmi illetéleg a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat a

tagintézmény vezetore és bolcsddevezetdre sajat telephelyeiken.

1.17.A vezetok kozotti munkamegosztas az intézményben
Az ovodavezetd(Foigazgato)
Az 6vodavezetd az dvodak egyszemélyi felelds vezetdje.
Vezetéi megbizasardl a nevel6testiilet véleményének figyelembevételével a fenntarté dont. Munkal-
tatoja a polgarmester. Megbizasa 6t évre szol. Az 6vodavezetd feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét a koznevelésrdl szolo torvény allapitja meg.

Az 6vodavezeto felelds: ( 1.17. pontjaban leirtak mellett)

e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az 6vodak és a bolcsdde szakmai, gazdasagi tevékenységét,
szakmai ligyekben képviseli az dvodat és bolcsddét.

e Felelos a takarékos gazdalkodasért

e A pedagogiai munkaért

o Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési, munkajaért

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

¢ A nevelémunka biztonsagos €s egészséges feltételeinek megteremtéséért.

e A gyermekbalesetek megeldzéséért.

o A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért.

e Feleldos a halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek esélyegyenldségét biztosito IPR mi-
kodtetéséért.

¢ A nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.
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e A pedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének elkészitéséért.

e A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.

¢ A nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezleteinek el6készitéséért, veze-
téséért.

o A sziil6i szervezetekkel €s az érdekképviseleti szervekkel valo egytittmikodésért.

o A dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséért, ellendrzéséért.

e A jogszabalyoknak megfelelden végzi tanligyigazgatasi feladatait

¢ Gondoskodik a munkaerégazdalkodasi feladatok ellatasarol.

e Képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt, illetve meghatalmazza az intézmény képvisele-
tére jogosultakat.(9.1 és 9.2 pontok figyelembe vételével.)

e A sziil6i szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, kozalkalmazotti tanaccsal

val6 egylittmitkodésért.

Az Ovodavezetd-helyettes
A nevel6testiilet véleményének figyelembevételével az intézmény vezetdje nevezi ki hatarozott id6-
re.
Vezet6i tevékenyseégét az ovodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Felelds:
o Kozvetleniil szervezi, irdnyitja és ellendrzi a dajkék és technikai dolgozok munkajat.
o Kozremiikddik a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében.

Az 6vodavezetO-helyettes munkdjat a munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden végzi.

Szakmai munkakozosség vezeto

Részt vesz a pedagdgiai munka tervezésében, ellendrzésében, értékelésében, a munkakdzosség éves
munkatervének megfelelden. Tevékenységének megfeleld, belsd szakmai - tanacsadoi feladatokat
lat el. Feladata a belsd szakmai tovabbképzés irdnyitasa, koordinaldsa. Munkajat munkatervben
meghatarozottaknak megfelelden végzi. A munkakozdsség éves munkdjarol tanévzard nevelési ér-

tekezleten szamol be.

A helyettesités rendje

Az intézmény vezet6jét — aki egyben a Hernadnémeti Ovoda vezetdje is - az intézményvezetd he-
lyettes helyettesiti.

Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a helyettesitést a munkak6zosség (mindségfejleszté)vezetd latja
el. Feleldssége ¢s intézkedési jogkore csak az intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak

megodvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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Bélcsodevezeto Mesesziget bolcsode, Eszterlanc mini bélcsode
A bolcsodevezetd a Mesesziget bolcsdde és Eszterlanc mini bolcsdde szakmai vezetdje. Személyé-
0l a féigazgatd dont. Munkaltatdja az intézmény foigazgatoja.
Feladata:
e Iranyitja, szervezi ¢és ellenorzi a telephelyek szakmai tevékenységét, szakmai tigyekben kép-
viseli a tagintézményt.
e Felelds a takarékos miikodésért
o Felel6s a szakmai munkaért
e Felelds a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
e Felel6s a gondozo-neveldmunka biztonsagos és egészséges feltételeinek megteremtéséért.
e Felel6s a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek esélyegyenldségének biztositasaért, a
gyermekbalesetek megel6zéséért.
e Felelos a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
e Felelds a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.
e Felelds a kisgyermekneveldk tovabbképzésének megszervezéséért.
o Felelos a sziildi szervezetekkel és az érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodésért.
o Felelds a dontések, allasfoglalasok végrehajtasdnak megszervezéséért, ellendrzéséért.
e A jogszabalyoknak megfelelden végzi tanligyigazgatasi feladatait
¢ Gondoskodik a munkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatasarol az intézmény vezetdjével tortént
egyeztetésnek megfelelden.
e Dont a jogszabalyok altal a vezetok hataskorébe utalt minden olyan kérdésben, amelyben
nincs egyeztetési kotelezettsége az intézmény féigazgatdjaval, illetve a dontés nem tartozik a

boles6de mas dontéshozo testiiletének hataskorébe.

A FOIGAZGATO VAGY FOIGAZGATO-HELYETTES AKADA-
LYOZTATASA ESETERE A HELYETTESITES RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdban szabdlyozni koteles az fOigazgatdé vagy foigazgatd-
helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére vonatkoz6 rendelkezéseket.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy

helyettese akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak:
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Ha egyértelmiivé valik, hogy
e az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezeto-
helyettesnek kell ellatnia
e az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az in-
tézményvezetd helyettesi feladatokat a jelen szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint

kell ellatni.

A vezetd, illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo dltalanos eldirasok:
o A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedése-
ket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett.
e A helyettesek csak olyan ligyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasban fel-
hatalmazast kaptak.
e A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A fbigazgatot tavollétében az 6vodavezetd helyettes helyettesiti. Mindkettdjiik tavolléte esetén a
helyettesitési feladatokat a munkakozosség (mindseégfejlesztd)vezetdje latja el. Egyiittes tavollét
esetén a foigazgatd altal kijeldlt személyek helyettesitik. Ez utobbi esetben a helyettesitok felelds-
sége ¢és intézkedési jogkore csak az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megova-
saval 0sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Bolcsodeben a helyettesités rendje

A bolcsddevezetd helyettesitésére vonatkozo altalanos eldirasok

A bolcsddevezetdt tavollétében, akadalyoztatasa esetén a legmagasabb iskolai végzettséggel rendel-
kez6 kisgyermekneveld vagy az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti. A helyettesitd

feleldssége és intézkedési jogkore a bolcsdde, mini bolesdde egészére kiterjed.
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A VEZETOK ES A SZULOI
SZERVEZET (KOZOSSEG) KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk és az iskolaszék, az dvoda-
sz¢k, a kollégiumi sz¢ék, valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet (k6zosség) kozotti

kapcsolattartas rendjét.
A SZULOI KOZOSSEG, SZULOI SZERVEZET ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1.18. A sziiloi szervezetek
Sziil6i szervezetek telephelyenként hozhatok létre.
Az intézmény egészére vonatkozo allasfoglalast az 6vodai és a bolcsddei sziiloi szervezet egyiittes
dontése alapjan alakitanak ki.
A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik telje-
sitésére sziiloi szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési
rendjérdl, munkatervének elfogadéasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol.
A sziil6i szervezet vezetdit képviseleti Uton valasztjak, mivel a gyermekek sziileinek tobb mint 50
% -a valasztotta dket, ezért a sziiloi szervezet vezetdsége jogosult eljarni valamennyi sziilé képvise-
letében, illetve az intézmény egészét érintd tigyekben.
A csoportok sziil6i szervezetének kdzosségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
A csoportok sziil6i szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a sziiléi szervezet
vezetdjének segitségével juttatjak el az 6voda vezetdségehez.
1.19. A sziildi szervezet jogai

A sziildi szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogait gyakorolja:
Véleményezési jog illeti meg:

e a Hazirend elfogaddsaban

e az SZMSZ elfogadasaban

o aHelyi Pedagogiai Program elfogadasaban.

e abodlcsddei szakmai program elfogadasaban
Dontési jogkorei:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

o kialakitja sajat miikddési rendjét,

e az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
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o képviseli a sziiloket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésé-
ben,
o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és gyermekekkel kapcsolatos valameny-
nyi kérdésben.
Egyeztetni kell a sziil6 szervezettel a kovetkez6 témakorokben:
e az intézmény miikddési rendje, nyitva tartasa
e abenntartézkodds rendje (tanuldk, vezetdk) a vezetdk és a sziiloi szervezet kapcsolattartasa-
nak formai,
o akiilsé partnerekkel valo kapcsolattartas formai
e amulasztasokra vonatkozo rendelkezések,
e atéritési dijra vonatkozo rendelkezések,
e azegészségiigyi felligyelet ¢és ellatas rendje,
o védo, 6vo eldirasok,
e bombariadé esetén az intézkedést,
A gyermek, illetve kiskoru tanuld sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.
1.20. Vezetoi kapcsolat a Sziil6i Szervezettel
Az 6vodai, bolcsddei szintll sziiloi szervezet vezetdjével az 6vodavezetd, bolcsédevezetd a csoport
szintii ligyekben a csoport sziildinek képviseldivel az dvodapedagogus, kisgyermekneveld valamint
az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld teriiletét meghalado tigyekben a vezet6-helyettes illetve ve-
zet6 tart kapcsolatot.
A sziil6i szervezetet a foigazgatd a munkatervben régzitett idopontban tanévenként legalabb egy-
szer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatair6l, valamint meghall-
gatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.
Az 6vodai sziild1 szervezet vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50
%-a jelen van.
A sziil6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az féigazgatoval, €s tanévenként legalabb egy-
szer beszamol a nevel6testiiletnek a sziildi szervezet tevékenységérol.
Miikodésiiket sajat szervezeti és mitkddési szabalyzatban hataroztak meg.
1.21. A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje
Az intézmény — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — a gyermekekrdl a nevelési év soran rend-
szeres szobeli tdjékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatdsanak modja lehet a sziiloi értekezleteken és a nyilt napokon, az egyéni tajékoztatas a

fogaddorakon, csaladlatogatasokon torténik.
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1.22. Nyilt napok rendje
Az intézmény évente nyilt napokat tart, amikor a sziilok, illetve a meghivott vendégek részt vehet-
nek dvodai csoportfoglalkozasokon.
A nyilt napok idépontjat az intézmény adott nevelési évre sz616 munkaterve rogziti. A nyilt napok
id6pontjarol irasban kell tajékoztatni a sziiloket:
- az 6vodakban, bolcsédében meghivo levélben, illetve plakatokon értesitik

1.23. A sziildi fogadoorak rendje
Az intézmény pedagogusai a sziil6éi fogadoorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szamara.
Az intézmény pedagodgusai és vezetdje nevelési évenként, a munkatervben rogzitett idépontban,
sziiloi fogadoorat tart. Ha a gondviseld a munkatervi fogadodrdkon kiviil is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogus-
sal. A fogadooran lehetdsége van a sziildnek panaszt tenni negativ észrevétele esetén. A panasz ke-
zelése az Ovodapedagdgusok kompetencidjaba tartozo iligyekben az oOvodapedagdgus feladata.

Egyéb esetben a panasz kivizsgéldsa és kezelése az 6vodavezetd feladata.

A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK
ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo
iigyek atruhdzésara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelke-
zéseket.
1.24. nevelétestiilet és miikodési rendje

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben a

kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja

minden kozalkalmazott pedagogus.

A neveldtestiilet feladata és jogai
A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvalo-

sitasa - ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése €s oktatasa. Ennek a komplex feladat-
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nak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az

intézményt érintd ligyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

*

*

a pedagogiai/szakmai program elfogadasa,

az SZMSZ és a héazirend elfogadésa,

a nevelési év/gondozasi év munkatervének jovahagyasa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa

jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben.

Véleménynyilvanitasi jogkore:

*

*

nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn,

a vezetO-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,

az intézmény koltségvetésében szakmai célra rendelkezésre allo pénzeszk6zok
felhasznalasdnak megszervezésében,

az intézmény beruhazasi €s fejlesztési terveinek megallapitasaban,

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

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval meg-

bizott beszamoltatasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:
- a szakmai munkakozdsségre,
A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kdvetkez6 jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,
- a szervezeti ¢és miikodési szabalyzat elfogadasa.
- a hazirend elfogadasa
A nevelGtestiilet atruhdzhatja a kovetkezo jogkoreit:
1.) dontési jogkorét:
a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
b) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa;
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C) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

d) a hazirend elfogadasa;

g) az intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi palyazathoz készitett vezetési program-
mal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

h) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

2. )Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

c) az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

d) a vezet6-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

e) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld
pénzeszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,

f) a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

g) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

3. Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény miitkoddsével kapcsolatos — va-

lamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl, ame-

lyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar. A megbizott/ak/ a rabizott feladatot legjobb tudasa sze-

rint koteles ellatni.

A neveldtestiilet értekezletei

A nevelOtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az értekezle-

tek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

*

*

*

*

alakul¢ értekezlet
tanévnyito értekezlet,
nevelési értekezlet,,

tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a koz-

alkalmazotti tanacs és az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
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A nevelétestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az foigazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijeldlt pedagdgus ve-
zeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd
tagjai koziil két hitelesito irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hata-

rozati formaban.

A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA
ES MODJA, BELEERTVE
A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL,A PEDAGOGIAI SZAK-
SZOLGALATOKKAL, PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALA-
TOKKAL, VALAMINT AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST
BIZTOSITO
EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO
KAPCSOLATTARTAST

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban szabalyozni koteles a kiils6 kapcsolatok rendszerét, forma-
jat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal, a pedagdgiai szakszolgalattal, pedagogiai
szakmai szolgalatokkal, valamint az iskola egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltato-
val vald kapcsolattartést.
1.25.Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere
A kiilso kapcsolatok célja, formdja és modja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi- és szocia-
lis ellatasa érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel
¢s cégekkel.
A partnereinkkel kdzdsen elézetes egyeztetés utdin munkatervet készitiink. Az egyiittmiikodés

tartalmarol feljegyzéseket készitiink.
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A vezetok, valamint az oktato-neveldmunka kiilonb6zo szakteriileteinek képviseldi rendszeres

személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival - meghi-

vas vagy egy¢€b értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

*

*

kozos értekezletek tartasa

szakmai eldaddsokon és megbeszéléseken valo részvétel

modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

kozos linnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilso kapcsolatok

Az intézmény a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart

szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartasban miikodo intézmények-

hez és szervezetekhez.

Az intézmény a kovetkez6 szervezetekkel all kapcsolatban:

*

*

*

*

a fenntartoval,

iskolakkal

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal,

nevelési tanacsado szolgalattal és a szakszolgalattal,

az alapszolgaltatasi kozponttal,( gyerekhaz, gyermekjoléti szolgalat, csaladgondozo)
a torténelmi egyhdzak szervezeteivel,

az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

a telepiilés egyéb lakosaival.

TAMOP 3.2.2. nyerteseivel

referencia intézményekkel, akiktdl a jo gyakorlatot atvettiik

egyéb szervezetekkel:

A gyermekvédelmi hatosagokkal és a gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatot a gyermekvédel-

mi felelds ¢és az 6vodapedagdgusok tartjak. A szolgalat munkdjarodl tajékoztatjak a pedagogu-

sokat és sziiloket.
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Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartoval valo kapcsolat:
Az intézmény ¢és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
e az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,
e az intézmény nevének megallapitasara, az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
(elsdsorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre stb.),
e az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbal,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére
- a fenntartd képviseldjének az onértékelés tanfeliigyelet és mindsités folyamataba vald tor-
vény szerinti bevondsa
A fenntartoval valo kapcsolattartds formai:
e szobeli tajékoztatas adasa,
e irasbeli beszamolo adasa,
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen vald részvétel,
e a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specialis informacid-szolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai te-
vékenységéhez kapcsoloddan.
A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése
érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédo feladatot
ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. Az intézmény segitséget kér a gyermek-
joléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja meg-
szlintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikséges-
nek latja,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehe-
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tove téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

AZ EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLAT-
TARTAS

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi szolgal-
tatd bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata
van. A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatoi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek. A szol-
galtatdi szerzodést a szolgaltato a fenntartoval koti.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzodésben az intézményben jelentkezd jogod igé-

nyek szerint kell rendezni.

AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az iinnepélyek, megemlékezések rend-

jét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az unnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyomanyadpolds célja és kiilsoségei

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyoméanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd €s megdrzd erd, amely bizonyos allanddsagot és
folytonossagot teremt a gyermekintézményeink mindennapi életében. Intézményiink tudatosan
apolja, 6rzi, és folyamatosan bdviti hagyomanyait.

Az intézmény eddigi hagyomaényainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint a
felel0sOket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A nemzeti lUnnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartasa a gyermekek nemzeti

identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.
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Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalast,
a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
Az 6vodak, a bolcs6de az ilinnepélyeket, megemlékezéseket €s a hagyomanyapolas korébe

tartozo rendezvényeket az éves munkatervben szabalyozzak.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE, KAP-
CSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGU-
SOK MUNKAJABAN

A szakmai munkak6zdsségek

A nevelGtestiilet feladatkorének részletes ellatasara szakmai munkakozosséget hoz 1étre. A szakmai
munkak6zdsség a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

A munkako6zosség vezetd hatas-és jogkore tisztazott.

A szakmai munkak6zdsség feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

P pedagogiai, szakmai €és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

P az 6vodai neveld és oktatomunka belso fejlesztése, korszertisitése

P szakmai szinvonal emelése érdekében az 0j tanulasszervezési eljarasok megismerésére belsé kép-
zések szervezése (bemutatd foglalkozas)

» a gyermekek képességeinek folyamatos ellendrzeése, mérése, értékelése

P a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

P a palyakezd6 pedagdgusok munkéjanak segitése

» a munkako6zosség vezetdjének megvalasztasa

P segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munkak6zos-

ség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitésé¢hez

A szakmai munkakdz0sség tagjainak javaslata alapjan egy nevelési évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykedik. A szakmai munkakozosség a nevel6testiileti értekezleten hozza nyilvanossagra vé-
leményét, s e testiilet el6tt szamol be feladataik végrehajtasarol.

Az 6vodankban miikodd szakmai munkakozosség:

- mindségfejlesztd munkakdzosség

A munkak6zosség tagja az 6vodaban miikodé harom mindségi kor vezetdje.

A munkako6zdsség munkdjaért, tagjaik kapcsolattartasaért a munkakozosség-vezeto a felelds.
Kapcsolattartasuk modja: szervezett megbeszéléseken és napi munkakapcsolatban

Kapcsolattartasuk gyakorisdga: havonta, illetve sziikségszertien.
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- Z06ld 6voda munkakdzosség

A munkakozosségnek 4 ovodapedagdgus a tagja.

A munkako6zosség munkajaért, tagjaik kapcsolattartdsaért a munkakozosség-vezetd a felelds.

Kapcsolattartasuk modja: szervezett megbeszéléseken és napi munkakapcsolatban

Kapcsolattartasuk gyakorisaga: szlikségszertien.

Célja:

INFORMACIOARAMLAS AZ INTEZMENYBEN

A munkavégzéshez sziikséges informacié mindenkihez idében jusson el a kidolgozott in-
formacios csatornak miikodtetésével.

A munkavégzés hatékonysagat javitsa.

Erdsitse a dolgozoi feleldsség és kbtelességtudatot.

Jaruljon hozz4 egyes dolgozok dontési képességének fejlddéséhez

Erésitse a kozvetlen és kozvetett partnerek kozotti kapcsolatot.

Létez0 vagy latens problémakat tisztazza.

Feladatok:

A kommunikécids csatorndk hatékonyabb fejlesztése
Az informécidaramlas szervezeti kereteinek, formainak fejlesztése

Az informacio terjesztésének és felhasznaldsanak modja

Alapelvek:

Az informdcios csatornak miikddtetése minden dolgozo kotelessége.

Szabalyozott rend keretén beliil miikodik.

Az informéci6 atadas a gyermekek biztonsagos ellatasa mellett torténik

A konkrét iddpontot az érintettekkel lehetdleg 3 nappal elébb kozoljiik.

Az intézményben rendszeres, szervezett informacidaramlast kell miikodtetni.

Az informécid és kommunikacios rendszer aramléasa kétiranyt folyamat, oda és visszafelé is
miikddnie kell az informacidéaramlasnak.

Az intézmény minden alkalmazottjanak rendelkeznie kell a munkdajahoz sziikséges informa-
ciokkal.

Az intézményben mitkddik az informécidatadas szobeli, papiralapt és digitalis formdja is,
kiilsd partnereinket az informacidatadas ezen eszkdzeivel tajékoztatjuk.

A partnerek informalasdnak eredményességét folyamatosan feliilvizsgaljuk ¢és fejlesztjiik.
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- Az intézményvezeto értekezleteken tdjékoztatja az érintetteket a munkajukhoz sziikséges in-

formaciokrol. Az értekezleteken azok vesznek részt, akik érdekeltek a témaban.

- Minden alkalmazott munkdjarol rendszeresen és folyamatosan visszajelzést kap, az 6voda-

vezetO szoban és irasban is értékeli a munkatarsakat.

Az informacioaramlas évodai rendszere a sziilok iranyaba — a sziilok tajékoztatasa

Informacidoaramlas tipusa Informaciéto- Helye Felelos
vabbitas modja

Pedagogiai munkaval, szer- | szoban, irasban, | faliujsag, hirdetotab- | 6vodavezet6, évoda-

vezéssel, gyermekek foga- | interneten la, értesito levél titkar

dasaval, rendezvények, be-
iskolazassal kapcsolatos
tudnivalok, iskolak hirdeté-
sei, minden egy¢b sziilokre
vonatkozo6 tudnivalok, aktu-
alitasok, informaciok

Pedagodgiai Program,
SZMSZ és egyéb szabalyo-
z6 dokumentumhoz vald
hozzaférés

irasban, szoban

irodaban, szbobeli
tajékoztatds a doku-
mentumokban torté-
nd valtozasokrol

ovodavezet6d, ovoda-
titkar

Az Ovodaban zajld kiilon
foglalkozasokrdl tajékozta-
tas

irasban, szoban,
nyilatkozat eldze-
tesen

falitjsag

Kapcsolatok  ming-
ségi kor vezetdje

Videozas,  fényképezés-a
sziilok eldzetes hozzajarula-
Sa

tablokészités,
facebook

csoportnapldban szii-
181 nyilatkozatok

minden o6vodapeda-
gogus

Bepillantas az 6vodai neve-
l6munkahoz kapcsolddo
dokumentumokba: csoport-
napld, gyermeki fejlédést
nyomon kovetd dokumen-

irasban, szoban

szilol  értekezletek,
fogadoorak, falijsa-
gon a tanult versek,
énekek, mesék

minden Ovodapeda-
gogus

tacid, gyermeki  mun-
kak...stb
Egyéb a gyermekek ismere- | irasban csoportszobak, 0Olt6- | minden Ovodapeda-
teit €s tajékozodasat segitd 70k gogus
tablak, tablazatok pl. Meg-
érkeztem tabla, Erzésfa,
Sziiletésnaposok, Névnapo-
sok, Napos tabla
Hazirend,  gyermekekhez | szoban, irasban, | a felvételi értesitével | 6vodavezetd, 6voda-
kapcsolodo  szolgaltatasok- | interneten egylitt minden sziil6 | titkar
10l sz616 tajékoztatok, tud- | (facebook) kézbe kapja a hazi-
nivalok. rendet, faligjsag,
hirdetétabla
Gyermek hianyzasa irdsban,  szdban | csoportszoba, titkar- | minden o6vodapeda-

személyesen vagy
telefonon

sag, bejelento flizet

gogus, a telefonos
lizenetet atvevd al-
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kalmazott

Sziiléi igények, elégedett-
ség mérése, panaszkezelés
(kétiranyua informacié-
aramlas)

irasban, szoéban

interju, kérdéiv, fo-
gadoora, sziildi érte-
kezlet, spontan be-
sz¢lgetés

ovodavezeto,

min-
den 6vodapedagogus

Az informacioaramlas 6vodai rendszere az ovodapedagogusok, alkalmazottak iranyaba — a

dolgozok tajékoztatasa

Informacidoaramlas tipusa Informaciéto- Helye Felelos

vabbitas modja
Pedagogiai munkaval, szer- | szoban, irasban, | SZMSZ, jegyzo6- | ovodavezetd
vezéssel, munkarenddel | digitalisan (az e- | konyvek, beszamo-
Osszefliggd informaciok, | mailen  érkezett | 10k, munkaterv, stb
nevelotestiileti hatdrozatok | informaciorol

visszajelzés sziik-

séges)
EllenOrzési, értékelési mun- | szoban, irasban csoportnaplo, kérdo- | 6vodavezetd
ka ivek  (Onértékelés,

vezetoi értékelés)

Pedagodgiai Program, | irdsban, szoban a szabdlyoz6 doku- | 6vodavezetd
SZMSZ, Hazirend, Munka- mentumok  megis-
terv €és egyeéb szabalyozo mertetése ¢és elfoga-
dokumentum dasa
Ertekezletek, megbeszélé- | irasban, szoban, e- | iroda, nevel6i szoba, | 6vodavezetd
sek mailben tornaszoba
Telephelyek  tajékoztatasa | szoban telefonon | iroda, titkarsag 6vodavezetd,  bol-
(kétiranyua informacio- | vagy  személye- csOdevezetd
aramlas) sen, e-mailben
Telephelyek adatszolgalta- | szoban telefonon | iroda, titkarsag 6vodavezetd,  bol-
tasa vagy  személye- csOdevezetd

sen, e-mailben
Pedagogusok adatszolgalta- | szoban, irasban iroda, titkarsag o6vodapedagdgusok
tasa
Napi munkaval kapcsolatos | irasban, informa- | Napocska-Bobita- 6vodavezetd
azonnali informacio cios fiizet Siini-Micimacko-

Pacsirta csoportok-
konyha-iroda

Pedagogiai kérdések, prob-
lémak megbeszElése, pa-
naszkezelés (kétiranyu
informacioaramlas)

szoban, kétszemé-
lyes, illetve az
¢rintettekkel  ko-
z0s beszélgetés

vezetOi iroda

minden dolgozo

Az intézményen kiviili in-
formacidaramlas

szoban személye-
sen vagy telefo-
non

riadolanc

minden dolgozo
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Az informacioaramlas ovodai rendszere a fenntarto iranyaba — a fenntarto tajékoztatasa

Informacidoaramlas | Informaciotovabbitas Helye Felelos
tipusa modja
Pedagodgiai tervek, | irasban, szoban Képvisel6testiileti 6vodavezetd
munkatervek, beszamo- ilés
16k a fenntart6 felé
Adatszolgéltatds  (sta- | irasban, szoban Polgarmesteri Hiva- | 6vodavezetd
tisztika, gazdalkodassal tal, pénziigyi cso-
kapcsolatos adatok) port, jegyz0
Igény, elvaras az in- | irasban, szoban interju és kérdoiv ovodavezetd
tézmény felé, elége-
dettségi mérés (kétira-
nyu informacioat-
adas)

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s
ellatas rendjét.
Az intézmény a fenntartd és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéallapodasa alapjan ingyene-
sen igénybe vehetd szolgaltatasként biztositja az 6vodasok rendszeres egészségligyi feliigyeletét.
Az egészseégligyi ellatast biztositd gyermekorvos munkatervet készit, a védondkon keresztiil
tartja a kapcsolatot az 6voda vezetdségével. Elére litemezve végzi a szlirGvizsgalatokat és a vé-

dooltasokat.

Az intézmény felndtt dolgozoi részére a foglalkozas egészségligyi szolgalatrol sz616 torvény kere-

tében iigyeletes orvosi ellatast biztosit. O végzi el a torvényben eldirt rendszeres sziiréseket is.

AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes az intézményi védo, 6vo eldirasokat.
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1.26. Altalanos eldirasok
Balesetvédelmi oktatas

Az 6vodaban az 6vondk a belépéskor, balesetvédelmi oktatasban részesitik a gyermekeket. Témak:

* Helyes kozlekedés az utcan.

* Baleseti veszélyforrasok az 6vodaban

* Védekezés a balesetek ellen.

* Mi a teendd baleset esetén

* Az egészségiik ¢és testi épséglik védelmére vonatkoz6 eldiras.

* A foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok.

* A tilos €s az elvarhato magatartasformak meghatarozésa, ismertetése.

A véds-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismer-
tetni. A balesetvédelmi oktatas tényét (tartalmat és id6pontjat) dokumentalni kell a foglalkozasi-
naplokban.

Az 6vodak hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a gyerme-

keknek az 6vodaban valo tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.

/&3

Az intézmény dolgozoinak teendéi baleset bekovetkezésekor

A gyermekek feliigyeletét ellatdo pedagdogusnak, gondozonak a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
*a seériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, illetve
gondoskodnia kell a sériilt/beteg az orvoshoz torténd elszallitasarol
*a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetni,
*minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda vezetdjének.
E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi pedagdgusnak is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett gyermek elsésegélynyujtasban részesit6é dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az 6vodaban tortént mindenféle balesetrdl, sériilésrdl feljegyzést kell késziteni, és ki kell vizsgalni.
A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a ba-
leset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonl6 balesetek megeld-
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zése érdekében, ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Egészségmegorzés, mint bolcsodei feladat

1. Kozvetlen prevencio

Vitamin és 4svanyi anyag profilaxis
Gyermekfogészati prevencid

Levegdzeés

2. Gyégyszeradas, elsésegély

Lazas, hurutos, antibiotikumokkal kezelt, beteg gyerek nem johet bélcsédébe
Egyes nem fert6z6 (allergia, anyagcsere, vese — hugyuti, epilepszia stb.) betegségben
szenvedd gyerekeknek, ha sziikséges a haziorvosa altal eldirt gyogyszerét beadhatjak a
bolcsddében.
Siirgds esetben csak laz- és fajdalomesillapitét kap a gyerek, gondoskodni kell a beteg
gyermek elkiilonitésérol.
A sziiloknek irasban kell nyilatkozniuk a gydgyszerszedéssel kapcsolatos valamennyi kér-
désben (milyen gydgyszert kaphat a gyerek, milyen gyogyszert kapott a gyerek (iizend fii-
zet)
Minden bdlesédében kell mentddoboznak lenni. A szabvany mentédobozt — MSZ 13553 —
hozzaférhetd helyen kell tarolni.
A gyermekorvos allitja 6ssze a bolcsdde gyogyszerkészletét, melyben kell, hogy szerepel-
jenek:

o Léazcsillapitok (kup, tabletta, szirup, injekcio)

o Gorcsoldok (kup és tabletta)

o Allergia elleni szerek (tabletta, szirup, injekcio, kendcs)

o Eletment$ gyogyszerek

Az egészségvédelmi kdvetelmények betartasat a megbizott gyermekorvos és a bolcsédevezetd rend-

szeresen ellendrzi.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, iigyelni kell az udvar, a kert, az

utcai rész tisztasagara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes tarolasara, rendszeres elszallitasara.

A homokoz6t naponta fel kell asni, 6nt6zni — évente egyszer homokot kell cserélni vagy fertdtleni-

teni.

Takaritas

A belso felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertdtlenithetok legyenek. Tisztita-

suk nedves fertétlenitds ruhédval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi szabalyok szerint kell

a takaritast végezni.
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A bolcsddében hasznalatos moshatd gyermekjatékokat sziikség szerint naponta kell tisztitani. He-
tente egyszer fert6tleniteni is kell.

A takaritast uigy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritas nyitott ablaknal tortén-
jen.

A helyiségek levegdjének higiénéje

A csoportszoba hémérséklete 20-22 fok, a fiirdészoba¢ 22-24 fok, a konyhaé 18 fok legyen. A leve-
g0 frissességét szellztetéssel biztositjuk.

Dohanyozni az intézmény egész teriiletén tilos, ezt tiltd tablaval jeloljiik.

Szennyes ruha kezelése, mosasa

Minden gyermek tisztazasa utan fertStleniteni kell a polyazot. A fertétlenité oldatot eldiras szerint
cseréljiik. A gyermekek toriilkozdit, agynemiiit a higiénés kovetelményeknek megfelelden kezeljiik.
A gyermekek taplalkozdsdanak egészségvédelmi eloirasai

A gyermekeknek a felndttekétdl elkiilonitett étkészlet, evdeszkoz sziikséges. A bolcsddébe jard
gyermekek étkeztetéséhez az ételeket a Kozponti konyhdbodl az erre a célra kialakitott szallito jar-

muvon szallitjdk a bolesddébe, illetve mini bolcsddébe.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabaly

alapjan

e Ha barmilyen okbol 3 napon tul gyogyuld baleset kovetkezett be az 6vodaban, a
balesetet a feliigyelé pedagogusnak jelenteni kell a vezetének. A baleset koriilményeit
haladéktalanul ki kell vizsgalni, arrol jegyzOkonyvet kell felvenni 5 példanyban. A
jegyzokonyv 1 példanyat a gyermek sziil6jének kell adni.

e A sulyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon azonnal
jelenteni kell a fenntartonak.

eSulyos az a Dbaleset, amely halalos, ¢életveszélyes, az érzékeld-képesség,

beszéloképesség elvesztését okozza, vagy torzulast, bénuldst, csonkulast eredményez.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6vodék miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem latha-
to eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intéz-
mény ovodasainak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen
- a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),
- atiz,
- a robbanassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely 6vodasanak vagy dolgozojanak az dvoda épiiletét vagy a
benne tartdzkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudo-
masara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jo-
gosult felelds vezet6vel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:
e intézményvezeto,
¢ dvodavezetd helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e afenntartokat,
e t{iz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-

elharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A gyermekcsoportoknak a "Tiizriadé terv"
alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:
Az ¢épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagdégusnak a cso-
porton kiviil (pl. mosdoban, 61t6zében, stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell. A kitirités
soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.
A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérke-
zéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia.
A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet kitiri-
tésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a "Tlizriado terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételétol,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfa elharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek,

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezet6jét az intézmény vezetdjének
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vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

e a veszelyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢pliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e az ¢pliletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,

e az ¢piilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a szerv illeté-
kes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani.

A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az épiilet rendje

Az épiiletek lobogdzasa az intézményvezetd feladata.
Az adott kdzoktatasi intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartozkodd min-

den személy koteles:

* A kozosségi tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

* Az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni.

* Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
s A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

* A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok
Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt is az liresen hagyott csoport-
szobdkat, 61tozdket és egyéb helyiségeket.
Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és olyan modon hasznalhatjak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulokra vonatkoznak:
* a Pedagogiai Program

* a Bolcsddei szakmai program
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o a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat

* a Hazirend

* az éves munkaterv

A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden sziil6 szamara hozzaférhetéek. Ezek
egy-egy példanya megtalalhato:

* az 6vodavezetdnél

AZ OVODAI FEJLESZTO PROGRAMBAN MUKODO MUNKA-
CSOPORTOK, PEDAGOGUSOK MUNKAJARA VONATKOZO
SZABALYOK

Az 6vodai fejleszté programban az 6voda részt vesz. A nevelési év elején munkacsoportokat hoz-
nak létre, mely munkacsoportok éves munkaterv alapjan végzik munkajukat.

Az dvodai fejlesztd programban mitkddé munkacsoportok megnevezése:

IPR menedzsment munkacsoport

Beovodazéasi munkacsoport (kiscsoportos 6vodapedagogusok)

Kornyezeti munkacsoport (Z6ld 6voda 6vodapedagdgusok)

Ovoda-iskola atmenet munkacsoport (nagycsoportos 6vodapedagogusok)

KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESETKIEGESZITES
HELYI RENDJE

A kiemelt munkavégzésért jaro Kereset kiegészités elosztasanak elvei

A Ko6zoktatasi tv. 118. §-anak (10) bekezdésében meghatarozott kiemelt munkavégzésért jard kere-
set-kiegészités jar annak a kozalkalmazottnak, aki a mérési, értékelési, mindségfejlesztd munkéban,
a torvényben meghatarozott modon részt vesz.

Tovéabba a kiemelkedé munkavégzésért jard kereset-kiegészités 0sszegébdl részesiil az a dolgozo,
aki az SZMSZ mellékletében lefektetett kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités szempont-
jainak megfelel.

A Kereset-kiegészités Osszegének mértékérdl a vezetéség véleménye alapjan az 6voda vezetdje

dont.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO
KERESETKIEGESZITES SZEMPONTJAI
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Az értékelés alapelvei:

az elfogadott szempontok alapjan,
a tényanyag ismeretében,
megfeleld 1égkdrben,

személyre sz6ldan torténjen.

Az értékelés célja:

hogy 6sztonzd hatast legyen,
hogy a PP tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1évé feladatok magas szinvonali - adott eset-
ben a pedagdgusok, az dvodai alkalmazottak szabadidejét is igénybe vevo - végzésének el-

1smerését erositse.

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv. — 1998. évi XV. tv. 87.§ (4) bekezdése ¢és a 118. § (10)

bekezdése alapjan a kozoktatasi intézmény vezetdje keresetkiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedd

munkateljesitményt. A kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészités odaitélésének feltételeit ne-

vel6testiiletiink az alabbiakban allapitja meg:

1. A keresetkiegészités differencialt odaitélésérél e szabalyzat alapjan az intézményvezeté dont.

Dontésének eldkészitésében, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel részt vesznek:

Ovodavezets-helyettes

Szakmai munkako6zosség-vezetd

2. Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6zd nevelési évben:

3.

Igazolatlanul tadvol maradt.

Rendszeresen késett, munkakezdése illetve befejezése pontatlan volt

Ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot.
Pedago6gushoz, 6vodai alkalmazotthoz méltatlan, kirivo magatartést tantsitott.

Keresetkiegészitésben részesiilhet intézményilinkben az a pedagdgus, aki legalabb 1 éve ne-

velOtestiiletiink tagja és az alabbi pontokban felsorolt szempontok koziil legalabb 3 feltételnek meg-

felel:

A Pedagogiai Program éltal allitott szakmai feladatok, kovetelmények kiemelkedd szinvona-
10 teljesitése a mindennapi nevelési gyakorlatban.

A szakmai munkak&zosségben valo aktiv, alkotd részvétel.

Tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban

Palyéazatokon val6 részvétel

Pedagdgiai Program 4tdolgozasaban valo aktiv részvétel

Bemutato6 foglakozasok, eldadasok tartasa.

A gyermekek szabadidds tevékenységének szervezése, lebonyolitasa sajat csoporton kiviil:
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=  Elményszerz6 kirandulas

= Sporttevékenység

= Az 6vodai jeles napok, iinnepélyek, bels6 rendezvények megszervezésében, kivitelezésében
val6 alkoto kozremiikodés.

= Kiemelkedo kozosségteremtd tevékenység (gyermekekkel, neveldtestiilettel, alkalmazotti
korrel, sziilokkel valo egyiittmiikodés).

= A csoportszoban kiviili kozos helyiségek esztétikus, szinvonalas dekoralasanak szervezése,
kivitelezése, az 6voda arculatanak mindségi kialakitasaban végzett tevékenység.

= Az 6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, intézmé-
nylink magas szinvonalu képviselése a kozségi rendezvényeken.

= Intézménylink bevételeinek gyarapitasaban valo aktiv részvétel:

= Pélyazatok irasa

= Mas bevételi forrasok felkutatasa, kivitelezése.

= Példamutatd6 munkafegyelem.

» Az intézmény érdekeinek megfeleld fels6foku tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befeje-
zése. Tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon vald rész-
vétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalll és hatékony intézményi
hasznositéasa.

= Az dvodai innovacio eldsegitése szakmai, targyi feltételeinek javitasaért végzett munka.

= [gazolt tavollétének napjai nem haladtdk meg a 30 napot.

A MUNKA TORVENYKONYVE ALTAL SZABALYOZOTT KO-
VETELMENYEK

A 2012.évi Ltorvény a Munka torvénykonyvérdl az alabbi teriileteket szabalyozza:

4. pontja 6-8.§ Altalanos magatartasi kovetelmények
5. pontja 9-11.§ A személyhez fiz6d6 jogok védelme
6. pontja 12.§ Az egyenld banasmod kovetelménye
7. pontja 13.§ A munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly
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GAZDALKODASSAL (TELJESITES IGAZOLASA, BESZERZES,
STB) KAPCSOLATOS ELOIRASOK

1. Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend
A szakmai eszkozok, anyagok, berendezések, hasznalati targyak, valamint fogyoeszkozok
(plLtisztitoszerek) beszerzésérdl a fenntartoval vald eldzetes egyeztetés utdn az intézményvezetd
gondoskodik. A beszerzéssel megbizhatja az intézmény barmelyik alkalmazottjat.
A bolcsddei, mini bolcsédei beszerzésekrdl a bolecsddevezetd gondoskodik az intézményvezetdvel
torténd eldzetes egyeztetés utan.
Szamla csak akkor keriilhet kifizetésre, ha az intézményvezetd a szakmai teljesitést bélyegzével és
alairassal igazolja, valamint a fenntart6 aldirasaval engedélyezi.
2. Belfoldi kikiildetések elrendelésével, elszamolasaval kapcsolatos kérdések
Az intézmény barmely dolgozojanak belfoldi kikiildetését kizarolag az intézményvezetd rendelheti
el.
Az intézményvezet6 belfoldi kikiildetését a fenntart6 rendelheti el.
A tomegkozlekedéssel torténd kikiildetés elszamolasahoz sziikséges az utazasi jegy bemutatdsa. A
személygépkocsival torténd kikiildetés elszdmolasahoz be kell mutatni a személygépkocsi forgalmi
engedélyét. Az elszamolas a mindenkori NAV szabalyozasa szerint torténik.

4. Vezetékes és radiotelefon hasznalata
Az intézmény tulajdondban 1év6 vezetékes és radidtelefont a dolgozdk csak hivatalos ligyben hasz-
nalhatjak. Hivatalos ligynek szamit a sziil6k értesitése is rendkiviili esetben. (pl. gyermek betegsé-
ge)

Sajat telefon hasznalata rovid idore csak fontos ligyben engedélyezett.

ZARO ES ERTELMEZO RENDELETEK

(1) Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot az 6voda és a bolcséde nevelbtestiilete fogadja el, a fenn-
tartd hagyja jova s ezzel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata.

(2) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival
is akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel

¢és meghatarozott korben hasznaljak a helységeit.

(3) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény vala-

mennyi alkalmazottja szamara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatdi jog-
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korében intézkedhet.

(4) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket tajékoztatni kell, véleményezéEsi

jogukat gyakorolhatjak.

(5) A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat jogszabalynak mindsiil az intézmény dontése, intézkedé-

se, illetve intézkedésének elmulasztasa ellen benyujtott eljarast meginditod kérelem tekintetében.

(6)A jelen Szabalyzat mellékletét képezi, az Adatkezelési szabalyzat, valamint a munkakori leiras-

mintak.

ZARADEK:

Az intézmény fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Hernadnémeti Nagykdzség Onkormany-

zatanak Képvisel6-testiilete 2021. 08. 27. napjan tartott hatarozatképes tilésén elfogadtak.

dr Orosz Zsolt
polgarmester

Hernadnémeti, 2021. 08.27.
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