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1 AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI, ALTALANOS
RENDELKEZESEI

1.1 A szervezeti és miikiodési szabdlyzat célja

A szervezeti €és mukodési Szabalyzat (SZMSZ) a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
Koznevelésrol, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl, valamint az 1997. évi XXXI. a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol c. torvény, tovabba a 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl elveinek megfeleléen
meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését,
iranyitasdnak rendjét, miikodésének folyamatait, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Intézménylink a munkéjat az Alapitd okiratban foglaltak, a Pedagogiai Program, a Bolcsdde
Szakmai Programja, a Hazirend, az Eves munkaterv, a nevelési tervek, és e szabalyzat alapjan

végzi.
1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat torvényi hdttere

A szervezeti és miikodési szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembevételével

készilt:

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol.

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodési
rendjérol.

e 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az Allamhéztartas mitkodési rendjérél.

e 2011.évi CXII. torvény: az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol.

1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol.

1992. évi XXXIII torvény: A kozalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: Kjt.).



e 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
gyermekvédelmi intézmények, valamit személyek szakmai feladatairél és
mikddésiik feltételeirdl.

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet. a nemzeti koznevelésrél szolo toérvény
végrehajtasarol.

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol.

e 2003. évi CCXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldségrol.

e 257/2000.(XII1.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

e 8/2000. (VII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol.

e 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.
Az SZMSZ kiterjedési jogkore:
e Az intézménybe jaré gyermekek kozosségére.
e Sziildi, torvényes képviseldi kozosségre.

e Alkalmazotti kdzosségre.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allokra.

1.3 Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Egyesitett Ovoda és Bolcsdde Intézmény

Székhelye, telefonszama: 4060 Balmazajvaros, Vorosmarty u. 34-36.
@ 52/ 370-316



Szakmailag 6nallé intézményegységei

Ovodai intézményegység

Telephelyei:

e Balmazajvaros, Bimbo koz 2.

e Balmazujvaros, Bolyai utca 57/A

e Balmazajvaros, Kossuth utca 19.

e Balmazajvaros, Hortobagyi utca 18.
e Balmazuajvaros, Veres Péter utca 12.

e Zrinyi Mikl6s u. 24. (Jatszoudvar)

Bolcsédei intézményegység

Telephelye:
Dozsa Gyorgy Utcai Telephely-Varosi Bolesdde — Balmazujvaros, Dozsa Gyorgy utca 9.

Az intézmény alapitéja, cime: Balmazujvaros Varos Onkorményzata

4060 Balmazujvaros Kossuth tér 4-5.

Az intézmény fenntartoja: Balmazutjvaros Varos Onkormanyzata
Képviselo- testiilete
4060 Balmazujvaros, Kossuth tér 4-5.
& 52/580-102

Alapitas jogszabalyi hattere: Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A.§-a

¢és a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan
Alapité okirat szama, kelte: 7153-4/2021.
Az intézmény tipusa: tobbcélu, kozos igazgatasi kdoznevelési intézmény

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
- Ovodai nevelés
- bolesddei gondozés - nevelés
Alaptevékenysége: iskolai elékészit6 oktatas TEAOR szama: 8510
alaptevékenységi szakagazat: 851020



Az 6voda feladatai:

- Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,

amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-

oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a

felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti. A gyermek abban az évben, amelynek

augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb

napi négy oraban ovodai foglalkozason vesz részt. (2011. évi CXC. torvény 8. § (1)(2)).

- Az ovodas gyermekek testi - és lelki sziikségleteinek kielégitése, az egészséges €letmod

kialakitdsa, az érzelmi nevelés ¢€s a szocializacid biztositasa, értelmi képességek

fejlesztése, sokoldalu személyiségfejlodés eldsegitése differencialt, felzarkoztatast és

tehetséggondozast magaba foglald pedagodgiai munkaval.

A bolcsOde feladatai:

- A harom éven aluli gyermekek bolcsédei gondozasa-nevelése, harmonikus testi-

szellemi fejlédésének segitése az életkori sajatossagok figyelembevételével.

- A Dbolcs6de alapfeladatainak ellatasa mellett téritési dij ellenében kiilon

szolgaltatasként id6szakos gyermekfeliigyeletet lat el.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

kormanyzati funkciészam: korményzati funkcié megnevezése:

1. | 086030 Nemzetkdzi kulturalis egytittmiikodés.

2. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

3. 1091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

4. | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai.

5. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.

6. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben.

7. | 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa.

8. | 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életminéségét
javitd programok.

9. | 107090 Romadk tarsadalmi integracigjat eldsegitd
tevékenységek, programok.

10. | 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa.

11. | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében.

12. | 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében.




Az intézmény jogallasa 6nallo jogi személy:

e Az intézmény szakmai tekintetben 0©nalld. Szervezetével ¢és milkodésével
kapcsolatosan minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A miikodéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban,
ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, sziilok, illetve a képviselok, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint. (Knt.24. § 1-2.).

e Az 6vodaban dolgozok létszamat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
szabalyozza.

e Bolcsddében dolgozok 1étszamat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szabalyozza.

e Az intézmény helységeiben, teriiletén, part vagy parthoz kotddd szervezet nem
mikodhet.

e Az alkalmazottak személyes adatainak kezelését a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl hatdrozza meg.

1.4 A gazddlkodas rendje, pénziigyi finanszirozds

Az intézmény, gazdalkodasi szempontbdl részben oOnallo koltségvetési szerv, ©Onalld
munkaltatéi jogkorrel. Az intézmény valamennyi eléiranyzata felett rendelkezési
jogosultsaggal bir. A gazdalkodasi feladatat az 6nalldan gazdalkodd Polgarmesteri Hivatal

latja el.

1.5 A bélyegzo haszndlata, aldirasi jogok

Az intézményi hosszu €s a korbélyegzdinek hasznalatara jogosult:

e azintézmény vezetdje,

e intézményvezetd helyettesek,

e ovodatitkarok.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az intézmény vezetdje rendelkezik, akadalyoztatasa esetén
az intézményvezeto helyettesek.
Utalvanyozasra, kotelezettségvallalasra, szerz6désben, megrendelésben, megallapodasban stb.
eloirt feladatok szakmai teljesitésére, a végrehajthatosag jogosultsagra, Osszegszeriiségének
igazolasara kizardlag az intézmény vezetdje hivatott.
A bélyegzdket az intézmény székhelyének irodajaban elzarva kell tartani. A bélyegzdket
eltinésiik, és a hatalyon kiviili esetek esetén érvényteleniteni kell, melyrdl jegyzokonyvet kell
késziteni.

A bélyegzdk haszndlatara az ide vonatkozd hatalyos jogszabalyozast kell alkalmazni!



1.6 Az intézmény szervezeti felépitése, kapcsolattartds rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremikodésével — az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

* értekezletek,

» megbeszélések,

* forumok,

* elektronikus levelezés.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelotestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.
Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfeleléen. Ennek tiikrében az intézmény két intézményegységében miikodik.

Az Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény szervezeti strukturaja:

EGYESITETT OVODA ES BOLCSODE INTEZMENY

Székhely Ovoda
Ovodai intézményegység Bolcsddei intézményegység
Bimbo koz 2. 1. Dézsa Gyorgy utca 9.
Bolyai utca 57/A

Kossuth utca 19.
Vorosmarty utca 34.-36.
Hortobagyi utca 18.
Veres Péter utca 12.

N o a k~ wDbd e

Jatszoudvar Zrinyi M. utca. 24.



Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, ¢ a legfelsobb (magasabb) vezeto.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében az intézményvezetd helyettesekre
vagy az intézmény mas alkalmazottjara — irasban — atruhazhatja, és egyben meghatarozhatja
gyakorlasanak formait. Az intézményvezetoi hataskorok atruhazasa:

Az intézményvezetd — egyszemélyi felelossége érvényesiilése mellett — az intézményegység
szakmai képviseletét az intézményvezeto helyettesekre, illetve a bolcséde szakmai vezetdjére

ruhazza at.

1.7 A kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkor gyakorldsa, szabdlyai

e Az intézmény nevében alairasra az Egyesitett Ovoda és Bolcsdde Intézmény vezetdije
jogosult, mint kotelezettségvallald, és utalvanyozo6. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali vagy silirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette a
helyettesitését ellato intézményvezetd helyettes irja ala.

e Az intézményvezeté helyettesek alairasi jogkére az ovodai és a bolesodei
intézményegységek taniigyigazgatas korébe tartozo lgyekre terjed ki valamint a
teljesités igazoldsara jogosultak.

e Az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettesek altal irt levelek fejlécezettek,
ennek hianyaban a fejbélyegzot; alairasuk mellett pedig minden esetben korbélyegzot
hasznalnak.

Kotelezettségvallalas:
Az intézmény vezetdje fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség vallalasdra a mindenkor
érvényes ,Balmazajvaros Varos Onkormanyzata pénzgazdilkodassal —kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés, szakmai teljesités hataskori
rendjérdl” sz6l6 szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jogosult.
Az intézmény 6vodai csoportjainak szama:

Székhely Ovoda: 5 csoport

Bolyai Utcai Telephely: 3 csoport

Bimbo Ko6zi Telephely: 4 csoport

Kossuth Utcai telephely: 6 csoport

Hortobagy Utcai Telephely: 4 csoport

Veres Péter Utcai Telephely: 2 csoport.

Osszesen: 24 csoport

Bolcsdde:

Doézsa Gyorgy Utcai Telephely — Varosi Bolcsdde 6 csoport



Munkaltatéi jogkor gyakorlasa
e Az intézményvezetd kinevezdje a képviselGtestiilet, felette az egyéb munkaltatoi
jogokat Balmazujvaros Polgarmestere latja el.
e Az intézményvezetd helyetteseket, telephelyek vezetdit az intézményvezetd bizza
meg.

e Az 6vodak és a bolcséde dolgozoinak munkaltatdja az intézményvezetd.

1.8 Az intézményben alkalmazott dolgozok

e intézményvezeto,

e intézményvezetd helyettesek,

e telephely vezetok,

e Dbolcsédei szakmai vezeto,

e Ovodapedagdgusok,

e kisgyermekneveld,

o fejlesztépedagogusok,

* gyogypedagogus,

e pszicholégus,

e neveldmunkat kozvetlenill segitOk — pedagdgiai asszisztensek, évodai és bolcsddei

dajkak, 6vodatitkarok.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében
talalhatd. A dolgozok személyi anyaga az intézmény székhelyén talalhato, melyet az

intézményvezetd kezel.

2 AZINTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA

Az Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény vezetési struktiraja:

INTEZMENYVEZETO ------------snnnnnnee- IGAZGATOTANACS
l l l Elnoke: Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettesek Tagjai:  Intézményvezet6 helyettesek: 3 {6
vV VvV VvV VYV v Ovoda delegaltja: 1 6
Telephely vezetok  Bolcsdde szakmai vezetdje Bolcsdde delegaltja: 1 16

10



A vezetés személyi feltételei:
e Intézményvezets: 1 f6 (a csoportban toltendd kotelezd oOraja aldél mentesiil,
munkaideje felhasznalasat és beosztasat, maga jogosult
meghatarozni: 2011. évi CXC. térvény a kdznevelésrdl 69. § (5))
e Intézményvezetd helyettes: 3 f6  (500-nal tobb gyermek esetén 3 f6
intézményvezetd helyettes megbizasat irja el6 a
koznevelési torvény 1. melléklete), csoportban
toltott kotelezd oraja a torvény 5. melléklete
alapjan: 20 6ra)
o Telephelyért felel6s munkak6zosség vezeto: 6 f6 (kotelezd ora: 30 ora)
e Bolcsddei szakmai vezetd: 1 16
e Bolcsdde vezetd helyettes: 1 6

2.1 Az intézmény vezetoségének tagjai, jogkorei

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott. Kinevezési jogat a fenntarto gyakorolja.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Tagjai:

intézményvezeto,

e intézményvezetd helyettesek,

o telephelyért felel6s munkak6zosség vezetok,

e bolcséde szakmai vezetoje,

e Onértékelést tamogatdé munkacsoport vezetdje.
Feladata az intézmény miikodése soran felmeriild kérdések, feladatok, dontések eldkészitése,
a végrehajtds megvitatdsa, a nevel6testiilet munkéjanak 0Osszehangolasa a meghatarozott
feladatok megvalositasara.
A vezetGség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. (Az ellendrzési teriiletek és tartalmak
leirasat és szabalyozasat az Onértékelési munkaterv, mint belsé szabalyzo is tartalmazza.). A
vezetdség sziikség szerint lilésezik. A vezetdi értekezlet 0sszehivasat a vezetdség barmely
tagja kezdeményezheti. A vezetOség tagjai beszamoléasi kotelezettséggel birnak az éves

munkatervben meghatarozottak alapjan.
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A vezetOi értekezleten - a napirendtdl fiiggden — részt vehet a Kozalkalmazotti Tanacs

vezetdje, a Szakszervezeti Titkar, a bolcsédei Erdekképviseleti Forum tagjal, illetve a Sziil6i

Szervezet képviseldje.

2.2 A vezetok kozotti feladatmegosztas

2.2.1 Az intézményvezeto jogkore és felelossége:

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény

miikodéséhez sziikséges személyi- és targyi feltételek biztositasa.

Felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének
mukodéséért, a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeéseert.

Feladata:

az intézmény képviselete,

munkaltatoi jogok gyakorlasa,

a nevelOtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése, €s ellendrzése,

a pedagogiai munka irdnyitasa, ellendrzése,

az intézményi szabalyzok elkészitése,

a Sziil6i Szervezettel, munkavallaloi érdekképviselettel valod egytittmiikodés,

a nemzeti és intézményi linnepek méltd megszervezése,

hatalyos jogszabalyok, rendeletek betartasa,

kapcsolattartds, koordinalé tevékenység a Polgarmesteri Hivatallal, Pedagogiai
Oktatasi Kozponttal, Pedagogiai Szakszolgalattal, Szakmai szervezetekkel,
Szakszervezettel,

fogaszati, borgyogyaszati és altalanos szintl sziirdvizsgalatok megszervezése a

gyerekek részére.

Az intézményvezetés ellendrzési feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:

pedagogial,
munkaiigyi,
gazdalkodasi,

taniigyigazgatasi.
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Az intézményvezetd helyettes magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott. Megbizasa 5 évre
sz0l. Az intézményvezetd nevezi ki.
A helyettesek munkamegosztasa az altalanos intézményvezetd helyettesi feladatok mellett:

- felnétteket érinté munkatigyi feladatokért felelGs helyettes,

- gyermekek nyilvantartasaért felelés helyettes,

- gyermekek fejlesztésének szervezéséért felelGs helyettes.
Az intézményvezetd helyettesitését annak akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettesek latjak el.
Az intézményvezet6t tavolléte (szabadsag, betegség, hivatalos elfoglaltsag stb.), alatt az
intézményvezetd helyettesek helyettesitik az azonnali dontést igénylé iigyekben
(zokkenémentes milkddés biztositasa), a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo
(munkaszerz6dés, munkaviszony megsziintetés, Személyi, pénziigyi dontések) iigyek
kivételével.
Az intézményvezeto tartos tavolléte (egy honapnal hosszabb iddtartam) esetén a helyettesités
teljes korti. Az intézmény vezetését a felndtteket érinté munkaiigyi feladatokért felelds
helyettes latja el teljes munkaidejében, ugy, hogy meg kell szervezni az 6 helyettesitését a
gyermekcsoportjaban.
Az intézményvezetd és helyettesei egyideji tavolléte esetén a helyettesitést az intézmény
székhelyének munkakdzosség Vezetdje latja el, amely megbizas megjelenik a munkakori
leirasaban.
Az intézményvezet6i munkakor betdltetlensége esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
vonatkoz6 megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara hoz.

2.2.2 Az intézményegység vezetd jogkore, felelossége és feladatai
A ko6z06s igazgatasu koznevelési intézményeknek szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld

intézményegységei vannak, ezek élén intézményegység vezetdé all. Az o6voda
intézményegység vezetdje az intézményvezetd, a bolcséde intézményegység vezetdje a
bolcsdde szakmai vezetdje.
Az intézményegység vezetok:

- iranyitjak, szervezik az intézmény munkajat, képviselik az intézményegységet,

- pedagogiai, szakmai munka belsé ellendrzését végzik,

- az 6vodai intézményegység vezetd (intézményvezetd) helyettesitését akadalyoztatasa

esetén az intézményvezetd helyettesek latjak el, a bolcséde intézményegység vezetd

helyettesitését akadalyoztatasa esetén a bolcséde szakmai vezetd helyettese latja el,
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- munkakori feladataikat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
A bolcséde szakmai vezetdjének jogkore, feleléssége és feladatai:

e a kisgyermekneveldk és bolcsddei dajkak szakmai munkajanak és a munkavégzésének
ellendrzése,

e az intézményi dokumentumokhoz hozzarendeli a sajat telephelyére vonatkozd
specifikumokat,

e amunkarenddel kapcsolatos feladatok,

e az egyeztetési Kkotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet — és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

e a kisgyermeknevel6k tovabbképzésének koordinalasa,

e Kkapcsolattartas a bolcsédével partneri kapcsolatban alld szervekkel,

e amegfelel6 dokumentacios rend,

e amunkafegyelem betartatasa,

e abolcsddei dolgozok képviselete, mint az igazgatdtanacs tagja,

e agyermekbalesetek megeldzése.

Bdvebben a munkakori leirasokban.

2.2.3 A telephelyért felelos munkakozosség vezeté jogkore, felelossége és
feladatai:

Megbizasukat az adott telephely neveldtestiilete véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézmény vezetdje adja, a megbizas hatarozott idére 5 évre szol.

Az egy telephelyen dolgozok munkakozosséget alkotnak, a telephely vezet6je képviseli a

munkakdzosséget, irdnyitja a munkakozosség tevekenységét.

A vezet6i teveékenységiiket az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik:
e munkajukat azok a pedagbgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — kozos
megbesz€l€s és egyeztetés utan — az intézményvezetd irdsban meghataroz,

e munkakori feladataikat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

A telephely vezeté akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylé feladatokat - a
telephelyen helyettes megnevezése hianyaban - a leghosszabb kozalkalmazotti jogviszonnyal

rendelkez6 6vodapedagdgus latja el.
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2.3 Az igazgatotandcs miikodése, feladata és felelosségi kore

e A koznevelési torvény 20.§ (11). értelmében a kozds igazgatasi koznevelési
intézmények esetében az intézményvezetd munkajat igazgatotanacs segiti. Az
igazgatotanacs az intézmény dontéseinek meghozatala el6tt véleményezési jogkorrel
bir. Az intézményben miik6dd intézményegységek azonos szdmu képviseldibdl allo
koordinacios, véleményez6 testiilet, jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz
a munkaltatoi jogkor gyakorlasaban.

Az igazgato tanacs tagjai:

e az intézményvezeto,

e intézményvezetd helyettesek,

e abolcsddei intézményegység képviseletében 1 {6,

e az 6vodai intézményegység képviseletében 1 6.
Az igazgatotanacs lilésein konzultativ joggal meghivottak:

e Onértékelést tAmogatd munkacsoport vezetdje,

e Kozalkalmazotti Tanécs elndke,

e szakszervezet intézményi titkar.
Az igazgatdtanacs tagjait és az elnokot titoktartasi kotelezettség terheli minden, a munkaja
soran tudomasara jutott, az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a
gyerekek és a dolgozok személyes adatait illetden.
Az igazgatotanacs Véleményezi:

e az intézményi pénzeszk6zok atcsoportositasat, a maradvanyok felosztasat,

e az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerés odaitélését,

e az intézményegység vezetd megbizasat, és a megbizas visszavonasat,

eaz intézmény egészének mitkddését befolydsold személyi €s targyi feltételeket érintd

javaslatokat, tovabba mindazt, amiben az intézményvezeto allasfoglalast kér,

eaz ¢éves koltségvetési terv javaslatat, a fejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveket.

Az igazgatoOtanacsi tagsdg megsziinik:

e amegbizas leteltével,

e tagsagrol valo lemondassal,

e atag haldlaval,

e atag intézményi munkaviszonyanak megsziinésével,

e az intézményegység kozossége altal a szabalyok szerint lebonyolitott visszahivassal.
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Az igazgat6Otanacs fObb feladatai €s hataskore:

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
helyzetét,

e kiilonos figyelmet fordit az intézményi Pedagogiai Program végrehajtasara,

e segiti az intézményi nevelési-Oktatasi feladatok végrehajtasanak szervezését,
kiilonosen: a tapasztalatok Osszegzésével, programok kezdeményezésével, az
ellendrzési feladatokba valo bekapcsolddassal,

e javaslatot tesz az intézmény igazgatdjanak az intézmény személyi, targyi
feltételeinek javitasara vonatkozoan, valamint az intézményi munkaban
tapasztalhatd hidnyossagok megsziintetésére, a hasznos kezdeményezések

megvalositasara.

Az igazgatotanacs mikodése:

az igazgatdtanacs elnoke hivja 0ssze az igazgatdtanacsot,

ha az igazgatdtanacs {ilését hatarozatképtelenség miatt el kellett napolni, az
igazgatotanacs elndke az ilést 5 napon beliili id6pontra az eredeti napirend
megtargyalasara 0ssze kell, hogy hivja megismételt iilés,

az igazgatotanacs a hatarozatait nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza,

az igazgatotanacs zart iilést tart személyi kérdésekben, ha az érintett személyiségi
okokra tekintettel azt kéri, a dontéshozatalbol kizart, akit az ligy személyesen, vagy
hozzatartozojat, kozeli hozzatartozgjat érinti.

az igazgatotanacs iléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni, a jegyzOkonyv a
hatarozatképesség adatait, a hozott hatarozat pontos szdvegét, a dontéshozatal
szavazatainak szamat, valamint a tanacskozas lényegét tartalmazza,

a jegyz6konyvet az igazgatotanacs elndke €s a jegyzokonyvvezetd irja ala.

A jegyzOkonyv elkészitésérdl, a hozott hatdrozatok nyilvantartdsarol, a hatarozatok

végrehajtasarol az ovodatitkar bevonasaval az igazgatotanacs elndke gondoskodik.

2.4 A nevelotestiilet miikodésének rendje, feladatai, jogai

A nevelbtestiilet az intézmény pedagogusainak a kozossége, a nevelési kérdésekben az

intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. Tagjai az intézmény valamennyi

pedagogus munkakdrt betdltd alkalmazottja és a neveldomunkat kozvetleniil segité felséfoku

végzettségli alkalmazottja.
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A nevelétestiiletnek dontési jogkore van: Knt. 70.§ (2.) értelmében:
e a Pedagodgiai Program, az SZMSZ és a Hazirend, a Tovabbképzési program, és egyéb
belsé szabalyzok elfogadasaban és modositasaban,
e az ¢ves munkaterv elfogadasaban,
e atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaban,
e Dbeiskolazasi terv elfogadasaban,

e sziil6kkel valo kapcsolattartas rendjében.

A nevel6testiilet véleményezési jogkorrel bir - a miikodéssel kapcsolatos valamennyi
kérdésben (Knt. 70.§ (3.), az alabbiak szerint:

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon tovabbtanuldsban valo részvételre vald javaslattétel,

o tanfolyami végzettség anyagi elismerésére vald javaslat,

e oOvodapedagogusok megbizatasa (munkavédelem, tiizvédelem, gyermekvédelem, stb.),

o allasfoglalas az intézmény felujitasi munkalataival kapcsolatban,

e véleményalkotas kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben,

e javaslat szakmai készletbeszerzésre (eldzetesen felmért igények szerint),

e Véleményezés azokban az iigyekben, amelyek: a kozOs igazgatasi koznevelési
intézményekben, csak a nevelési -oktatasi intézmény feladatat ellatd intézményegységet

érintenek.

A nevel6testiilet dontéshozatalanak rendje:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott (egy
nevelési évben 5 lehetséges) szamu ¢s témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhato
Ossze a lehetséges kereten beliil, vagy munkaidon til, ha azt a vezetdség sziikségesnek tartja,
vagy a nevelGtestiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi. A nevelGtestiileti értekezleten,
megbeszéléseken minden pedagogus részt vesz, annak munkajaba tevékenyen bekapcsolodik.
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazéssal és egyszerii szotobbséggel hozza meg. Az intézményegység
nevelbtestiiletének iilése hatarozatképes, ha a tagokbol az eredeti 6sszlétszamhoz képest 50%
+1 6 jelen van. A nevel6testiilet dontése érvényes, ha a hatarozatképes nevel6testiileti {ilésen
jelenlévok tobbsége (50%+1 f6) a szavazatat adja egy kérdésre. Amennyiben
hatarozatképtelenség, avagy dontésképtelen, akkor 5 munkanapon beliil j idépontra kell

Osszehivni az eredeti napirendi targyra.
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2.5 A szakmai munkakozosség miikodésének a rendje (Nkt.71.§)

A kozos mindségi és szakmai munka adott részteriiletének magasabb szinvonalii miivelése
érdekében a pedagogusok szakmai munkakdzosségeket mukodtetnek. A munkakozosség
szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveldmunka

tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az intézményben milkodé munkakozosségek tagjai sajat maguk alakitjak ki miikddésiik
Szabalyait. Sajat maguk javasoljak a munkakozosség vezetdjét, akit az 6vodavezetd biz meg
hatarozott idore, legalabb egy nevelési évre, és amely megbizas tobbszor is hosszabbithatd. A
szakmai munkak6z0sség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkako6zosség vezetdjének

évente irasban, alkalmanként neveldtestiileti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.

A szakmai munkako6zdsségek tevékenysége

e javitjak az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, minéségét,

e amagas szinvonalti munkavégzés érdekében fejlesztik az adott teriilet modszertanat,
e Osszegzik a mikodési tertiletiikkel kapcsolatos tapasztalatokat,

e figyelemmel kisérik a miikodési teriiletiikre kiirt palyazati lehetdségeket,

e javaslatot tesznek a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara.

A szakmai munkakdzosség vezetok tevékenységével kapcesolatos feladatok
o  Osszedllitjadk a munkakozosség éves programjat, munkatervét,
e bemutato6 foglalkozasokat szervezhetnek,
e amunkatervben eléiranyzott iddben beszamolnak a munkak6z9sség munkajarol,
e javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra,
o ¢rtékeli a tagok munkajat.
Bovebben a munkakori leirasokban.

2.6 Gyermekvédelmi felelosok feladata; kapcsolat a Gyermekjoléti
Szolgdlattal

o segitik az 6vodapedagdgusok gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat,
o veszélyeztetett gyermek megismerése, a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében

csaladlatogatasokat végeznek,
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a gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkézzel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesitik a Gyermekjoléti
Szolgélatot,

e a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesznek esetmegbeszélésen,

e Kkapcsolatot tart az intézményt heti rendszerességgel latogato Szocialis segitével,

e a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat kezdeményezik az Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanal,

e a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszik a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények - Gyermekjoléti Szolgalat, Pedagodgiai Szakszolgalat,
Gyamhatdsag - cimét, illetve telefonszamat,

e agyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok munkajukat, az éves intézményi feladattervben

rogzitettek alapjan végzik.

Részletesebb feladatleirds a munkakori leirdsban.

2.7 Onértékelést Tamogaté Munkacsoport
A jelenleg érvényes jogszabalyoknak megfeleléen oOnértékelési csoportot miikodtetink.
Tagjait az intézményvezetd bizza meg.
F¢ feladatuk: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa az intézményben. Munkajuk végzéséhez

Munkatervet készitenek.

3 AMUKODES RENDJE

3.1 A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét az intézmény munkaterve hatarozza meg, amit a nevel6testiilet — a
Sziil6i Szervezet véleményét figyelembe véve — fogad el.
A nevelési év munkaterve tartalmazza az intézmény muikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek idopontjait,

e az intézményi linnepek €s rendezvények idejét és tinneplésének a modjat,

e anevelés nélkiili munkanapok tervezett témajat €s idopontjat,

e avezet6i latogatasok, onértékelések, szakmai napok, nyilt napok idépontjait.
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A nevelési év adott év szeptember 1-tdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez. A nevelés
nélkiili munkanapon a sziilok igénye szerint tigyeletet kell szervezni. Azt a neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité alkalmazottak latjak el. A nevelési év rendje, az intézmény
Hazirendje a nevelési év elso sziiléi értekezletén ismertetésre keriil.
Ugyintézési rend, fogadoora:
- szeptembertdl jiniusig terjed6 idészakban:

A hivatalos ligyek intézése az intézmény székhelyén, a titkdrsagon torténik az alabbi
idépontokban:

Hétfo: 9%0. 12%

Csiitortok: ~ 13%- 15%

Ezen id6pontok aldl kivételt képeznek a gyerekek mindenek felett allo érdekeit szolgald
tgyek. Az intézményvezetd halaszthatatlan elfoglaltsaga eSetén az intézményvezetd

helyettesek tartanak fogadoorat.
A bolcesdde szakmai vezetdje munkaidejében barmikor fogadja az érkezé sziiloket.

- nyari idészakban: az iskolai tanév utolsé napjat kovetd héttél-augusztus 31-ig
kéthetente, a kdzz¢ tett nyari tigyeleti rend szerint, csiitortoki napokon:

Csiitortok: ~ 8%0-12%

A nyari idészakban (az iskolai tanév utols6 napjat kovetd hét és augusztus 31. kozott) a
csoportok Gsszevontan miikdodnek. Ez id6 alatt torténnek a karbantartasi munkak. A nyari
id6szakban zajlik a dolgozok litemezett szabadsagolasa is.

A nyari zarasrol a sziilket minden 6voda és a bolcséde falinjsagjan illetve az intézmény
honlapjan kozzétett hirdetményben értesiti februar 15-ig. A nyari idészakban kéthetente
legalabb egy alkalommal tigyeletet kell tartani a sziilok és dolgozok halaszthatatlan hivatalos
tigyeinek intézése érdekében. A fenntartdo hatarozata alapjan elfogadott nyari iigyeleti rend
majus 31-ig kozzétételre keriil az 6vodak és a bolcséde épiileteiben, a fenntartd és az
intézmény honlapjan. A nyari zaras elott a sziilok a Nyari igényfelmérd iven nyilatkoznak. Ez
tartalmazza a zarva tartas idejét, valamint a gyermek nyari 6vodai ellatasi igényét sajat- és
mas telephelyre vonatkozoan. Igénymodositasra az intézményvezeté adhat engedélyt, a

,Kérelem igénymodositashoz” nyomtatvany kitoltésével, beadasaval.
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Nyari idészakon kiviil csoportok 6sszevonasara akkor Keriilhet sor:

e ha tobb ovodapedagogus hianyzik egyidében, és pedagogiai asszisztenssel sem
oldhato meg a gyermekek délutani feliigyelete, az Osszevont csoport maximalis
1étszama 25 6 lehet.

e egyéb esetben a vezetdvel vald egyeztetés sziikséges.

A csoportosszevonast a telephelyért felelés munkakozosség vezet6i szervezik meg.

3.2 A nyitva tartds rendje
OVODA

Az 6voda nyitva tartasa a nevelési évben hétf6tol péntekig napi 10 ora.

Bolyai Utcai Telephely
Veres Péter Utcai Telephely hétfotol péntekig:  6%°- 16%-ig

Bimbo6 Kozi Telephely

Kossuth Utcai Telephely

Hortobagyi Utcai Telephely

Székhely Ovoda hétfotdl péntekig:  6%-16%-ig

BOLCSODE
A bolesdde napi 11 6ras nyitva tartassal mikodik: hétfotol péntekig, 6-17 oraig tart nyitva.
KOZOS RENDELKEZESEK

Heti pihenénapon és munkasziineti napon az intézmény épiileteit zarva kell tartani. A
szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre engedélyt a Balmazijvaros Varos
Onkormanyzata adhat. Rendezvények esetén a nyitva tartastol valo eltérést az intézmény
vezetdje engedélyezi.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok Iétszama jelent6sen lecsokken, a teljes nyitva tartasi
idében Ossze lehet vonni a csoportokat. Ebben az esetben is a térvényben meghatarozott
csoportra vonatkozo 1étszamhatarnak kell eleget tenni.

A napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a Jazirendben megfogalmazott szabalyok
szerint — gyermekiiket az ovodai, bolcsédei tevékenységek zavarasa nélkiil behozhassak,

illetve hazavihessék.
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3.3 Az intézményben dolgozok munkarendje
A szervezeti és mikodési szabalyzat szabalyozza az intézmény kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 alkalmazottainak helyi munkarendjét a hatalyos jogszabalyi eléirasoknak
megfeleléen. A dolgozok munkarendje az intézmény Munkatervében keriil meghatarozasra,
¢s a helyben szokasos modon kifliggesztésre keriil a telephelyek felndtt 61tozéjében. A
munkarend ugy keriil kialakitasra, hogy az intézmény valamennyi telephelyén a nyitva tartas
teljes ideje alatt legalabb 2 dolgozé tartozkodik a telephelyen.

3.3.1 Avezet6k intézményben vald tartézkodasanak a rendje

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelds vezetonek kell bent tartozkodnia. A telephelyek
vezet6i intézkednek az azonnali dontést igénylo tigyekben, hataskoriiket meghaladé esetekben
pedig értesitik az intézményvezet6t. A telephelyért felelés munkak6zosség vezetd
akadalyoztatasa esetén, vagy ha nincs, a feladatok ellatasat - megnevezett helyettes hianyaban
- a leghosszabb kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezé 6vodapedagogus, bolcsédében
kisgyermeknevel6 végzi.
A vezet6t ily modon helyettesitdé személy konkrétan megjeldlésre keriil a munkakdri
leirasaban, illetve a vezetd munkakori leirasaban is feltiintetésre keriil.
A bolcsode szakmai vezetdjének tavollétében a feladatokat a helyettese latja el. A helyettesi
megbizast a kisgyermeknevelé munkakori leirasa tartalmazza.

3.3.2 Az alkalmazottak munkarendje
A Knt 62. § (8) bekezdése szerint az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a

gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai életet magaba foglaldo foglalkozasra kell
forditani. A munkaidé fennmarado részében a legfeljebb heti négy oraban a nevelést
elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valod
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az
Ovodapedagogus szamara. Jelenlegi szabalyok szerint az 6vodaban a fejlesztopedagdgus és

gyogypedagogus munkaideje az dvodapedagogus munkaidejével azonos modon alakul.

A heti munkaidé 100% A heti munkaidé 80% A heti munkaidé 20%
40 o6ra- teljes munkaidé 32 éra- ,.kotott munkaid6” 8 ora, melybdl 4 o6raban
elrendelhetd eseti

helyettesités, illetve az 6vodai
nevelés elékészitésével

Osszefiiggd feladatvégzés
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A pedagogus a kotott és az intézményvezetd altal lekothetd munkaidoben (Knt. 62.§ (8)
koteles a nevelési- oktatasi intézményben tartozkodni, kivéve, ha a feladat, munka kizarélag
az intézményen Kiviil lathato el (csaladlatogatas, gyermekvédelmi konferencia).

A koznevelési torvény rendelkezéseit kell alkalmazni az 6vodapszichologus munkaidejére
vonatkozoan is. Az 6vodapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje, kotelezod
Oraja - teljes munkaidében torténd foglalkoztatas esetében - heti huszonkettdé ora, kotott
munkaideje 10 ora, kotetlen munkaidd 8§ ora.

Oktatast- nevelést segité alkalmazottak munkarendje:
e adajkak, a pedagdgiai asszisztensek és az dvodatitkarok munkaideje heti 40 ora.

e a kisgyermeknevelok heti munkaideje 40 o6ra, melyb6él 35 ora toltendd a

gyermekcsoportban. Ezt kovetden dokumentacios és egyéb feladatokat latnak el.
KOZOS RENDELKEZESEK

Valamennyi alkalmazott koteles 10 perccel a munkakezdés el6tt, a munka felvételére

alkalmas allapotban, ruhazatban megjelenni az intézményben.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a betoltott munkakornek megfeleld részletes feladatait,
kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz6l6 munkakori leirasban kapja meg. A
munkakori  leirasok mintait a melléklet tartalmazza. A munkakori leirasokat az

intézményvezetdje késziti el.

Az 6vodapedagogus és a pedagogiai munkat segitd alkalmazottak: a dajkak és a pedagdgiai
asszisztensek munkarendjét a felnétteket érintd munkatigyekért felelds intézményvezetd
helyettes allapitja meg (a helyi vezetd Osszeallitasat kovetden), egyeztetve a dolgozokkal,

majd az intézmény vezetdjével az intézmény zavartalan mitkodése érdekében.

A bolcsddei dolgozok munkarendjét és a helyettesitési rendet a bolcséde szakmai vezetdje
allapitja meg, és azt koteles egyeztetni az intézmény vezetdjével a jogszabalynak megfeleld

mukodés érdekében.

A fejlesztépedagogus, a gyogypedagdgus, logopédus és az dvodapszichologus munkarendjét a
gyermekek fejlesztésének megszervezéséért felelds intézményvezetd helyettes allapitja meg
az intézményvezetdvel és telephelyekért felelés munkakozosség vezetdivel vald egyeztetés

utan.
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3.3.3. Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendKkiviili tavolmaradasa

Az alkalmazott a munkabodl vald tavolmaradasat és annak okat a torvényi eléirasoknak
megfeleléen 15 nappal korabban koteles bejelenteni. Rendkiviili tivolmaradasat és annak
okat (pl.: megbetegedés) a lehet6 legrovidebb idén beliil koteles jelenteni a csoportban vele
egyiitt dolgozé kollegajanak, és ezzel egy idében a telephely vezet6jének. A telephelyért

felel6s munkakozosség vezetdje értesiti az intézmény vezetdjét.

A dolgozo a tappénz soran keletkezett tappénzes igazolasait koteles a legrovidebb idén beliil
az 6vodatitkarok részére eljuttatni.

Mindennemi tdvolmaradas jelentéskoteles, igy minden hénap utolsé hetében a telephely
vezetbk és a bolcs6de szakmai vezetdje Osszesiti és eljuttatja az arra rendszeresitett
formanyomtatvanyon a dolgozok szabadsagolasat az adott honapra vonatkozoan a felelds
intézményvezetd helyettesnek.

Bels6 helyettesitést a telephely vezeték, Kkiilsd, ovodak kozotti helyettesitést az
intézményvezetd koordinalja. Az ovodak kozotti segitségadas, illetve személycsere az
intézményvezetd jogkorébe tartozik a dolgozdval, az 6Ovodaért felelds munkakdzosség
vezet6vel egyeztetve.

326/2013. (VI111.30.) Korm. rendelet 33/B § (5) lehetové teszi, hogy reggel 8.00 elbtt és
délutani pihend alatt, amikor az 6voda nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy (pedagogiai asszisztens, dajka) is
ellathatja. Pedagogusok helyettesitésére abban az esetben van sziikség, ha a gyermekek
feliigyelete nem oldhatdé meg a fentebb leirt modon. Ebben az esetben lehetéség van
egyenetlen munkarendre, ami altal tilora nem keletkezik.

Bolcsddében a helyettesités szakszertiségéért a bélcsdde szakmai vezetdje felelds.
Alapelvek a helyettesitésben:

e azintézmény zavartalan feladatellatasa,

e adolgozok egyenletes terhelése,

e asziikséges szakmai felkésziiltség,

e ameghatarozott kompetencia korok.

e Az 6vodapedagogus és a bolcsodei kisgyermekneveld szakszerii helyettesitése

érdekében a csoportnaplot naprakészen az 6vodaban és a bolcsddében tartjuk.
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3.3.4. A szabadsagolas iitemezése

Minden évben a sziiléi igényfelmérést kovetéen a dolgozok megjelenitik az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvanyon szabadsagigényiiket. Ennek megfeleléen majus 31-ig a
felnétteket érintdé munkailigyi feladatokért felelés intézményvezetd helyettes elkésziti a

szabadsagolasi tervet, amely egyeztetésre, majd kifliggesztésre keriil.

3.4 Cimerhasznadlat és loboQozasi rend

1995, ¢évi LXXXIII. torvény a Magyar Koztarsasag nemzeti jelképeinek és a Magyar
Koztarsasagra utalo elnevezésnek a hasznalatarol 5/A § (1.) bekezdés értelmében a zaszlot a
helyi onkormanyzat altal fenntartott kozfeladatot ellatd intézményekre feladatainak ellatasa
soran ki kell tlizni.

A (2.) bekezdés értelmében tobb épiiletben Kifejtett tevékenység esetében a zaszlo
elhelyezésének kotelezettsége a kozponti épiiletre iranyado.

Ennek értelmében, az intézményben az intézmény székhelyén kotelezd a zaszlot kitlizni a
feladatellatasa soran. Amennyiben mas épiiletiinkon is kitlizésre keriil a zaszlo, azt a
132/2000.(VI1.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl 1§
(3.4.5.) bekezdése szerint a zaszlot évente cserélni kell, ha elhasznalodott- kopott, szakadt,
fakult-hamarabb.

A zasz16 tekintélyét meg kell 6rizni, ennek érdekében legalabb 3 havonta tisztitani kell. Csak
az e rendelet mellékletében meghatarozott szabvany zaszl6 tlizhetd ki.

Az intézmény a cimtablajan, nyomtatvanyain és a korbélyegzon az Alapitd okirathan
meghatarozott hivatalos nevet hasznalja.

A cimtablat mindenki altal jol lathat6 helyre kell kitenni. A cimtablan a székhely telepiilés

nevét is fel kell tiintetni.

35 Az intézményi dokumentumok nyilvanossdagdaval kapcsolatos
rendelkezések

3.5.1 Az intézmény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a
nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai:

e Alapito okirat, Pedagogiai Program, Szervezeti és mikodési Szabalyzat,
Hazirend.
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Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzaférhet6k minden
6voda és a bolcsdde irodajaban, melyek a telephelyért felelés munkakozosség vezetdvel,
illetve a bolcséde szakmai vezetdjével valo eldzetes egyeztetést kovetden megtekinthetok. A
nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérol az intézmény a honlapjan
(www. balmazovi.hu), illetve minden épiiletében gondoskodik.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklddok az intézménybdl nem vihetik Ki.
Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén talalhatd
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az
intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan dsszehivott értekezleten.

Az intézménybe Gjonnan beiratkozé gyermekek sziilei a 20/2012. (VI11:31.) EMMI rendelet
82. § (4) értelmében beiratkozas alkalmaval megkapjak a Hazirend egy példanyat. Sziil6i
értekezleten tajékoztatast kapnak az 6voda Pedagdgiai Programjardl, a bolcséde Szakmai

Programjarol, valamint a Hazirend alapvetd szabalyairol.

3.52Az intézmény bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak
hasznalata

Az intézmény bels6 szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére
allnak. Az alapvet6 dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbdl és belsé ellenérzési
tervbol telephelyenként az intézmény vezetdje legalabb egy példanyt biztosit a nevelési év

kezdetekor.

Kotelezden vezetendd dokumentumok 6vodaban:
Nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

e Ovodai felvételi el6jegyzési napld,

e Ovodai torzskonyv - telephelyekre lebontva a telephelyvezetdk készitik el,
e Jegyzdkonyv gyermekbalesetekrol,

o koltségvetés (gazdasagi ligyintézdvel),

e munkakori leirasok,

e dolgozok szabadsaganak nyilvantartésa,

e személyi anyagok,

e dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa,

e Kis- és nagyértékii eszkdzok nyilvantartasa (leltar),

e munkavédelmi-, tizvédelmi naplok,

e ¢ves munkaterv, beszdmolo, egyéb szabalyzatok.
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Ovodapedagogusok altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:
e Csoportnapldé — naprakészen,
o Egyéni fejlodési naplo a 3.sz melléklet szerinti forméaban,
e Felvételi- és mulasztasi naplo,
e Jegyzokonyv gyermekbalesetekrol,

¢ Munkaid6 nyilvantartas.
Specialis végzettségii pedagdgusok altal vezetett, illetve kezelt dokumentumok:

e Logopédiai forgalmi naplé /Tii 344
e Logopédiai munkanaplo / Ti 345
e Egyéni nyilvantarto lap és foglalkozasi napl6 /Tii 353
e Betétlap az Egyéni nyilvantarto lap és foglalkozasi nyomtatvanyhoz /T 354
o [Egészségligyi és pedagogiai célu habilitacio, rehabilitacio egyéni fejlodési lap /Tii 356
o Egészségligyi ¢s pedagogiai célu habilitacio, rehabilitacio egyéni fejlesztési lap —
betétlap /Ti357
A papiralapu dokumentumok vezetésére vonatkozo szabalyok:
Csoportnaplo:
Vezetése az intézményvezetd altal kiadott, a nevel6testiilet altal megalkotott és elfogadott
formanyomtatvanyon torténik. A csoportnaplé (2. szamt melléklet) Pedagdgiai Programjaval
koherens.
Az 6vodaban a sajat szerkesztésii napld gyakorlatahoz a 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
87.§ (1) bekezdés d) pont felhatalmazasa biztosit jogosultsagot.
A csoportnaplot az intézményvezetdje megnyitja a nevelési év kezdetén, és lezarja a nevelési
év végén. Minden év februarjaban ellendrzi a csoportnaplo vezetését, tartalmat.
Egyéni fejlédési naplo:
Vezetése a nevelGtestiilet altal megalkotott és elfogadott formanyomtatvanyon torténik.
Vezetésére a portfolio jelleg jellemzo: a gyermekrdl a kotelezd bejegyzéseken tul aktualis
informaciok is bekeriilnek, amelyek a fejlodésében valtozast mutatnak. A gyermek értékelése
minden soron kovetkezo fejlesztési idészak elétt megtorténik.
A minimum tartalomr6l a 20/2012. (VI111.30.) EMMI rendelet 93/A § és ugyanezen § (2)

bekezdésének pontjai rendelkeznek.
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Felvételi és mulasztasi naplod
Vezetését naprakészen koteles minden ovodapedagogus megtenni. Az aktualis
nyomtatvanyon eldirt jelzést koteles alkalmazni a vezetéskor a gyerekek jelenlétére
vonatkozoan.
A felvett gyerekek betiirendben Keriilnek a naploba oktatasi azonositojukkal. Az eléjegyzett,
vagy késobb érkezo gyerekeket a felvétel sorrendjében kell felvezetni. Ennek a sorrendnek
meg kell egyeznie a csoportnaploban felvezetett névsorral. A gyerekek SNI statuszat
megjegyzés rovatban fel kell tiintetni az eldirasoknak megfelelden. A felvételi és mulasztasi
naplohoz tartoz6 betétlap 1. és II. sz. tablazat (6vodai nyilvantartd) az elGirasoknak
megfelelden koteles vezetni az 6vond.
A felvételi és mulasztasi naplot az intézményvezetéje megnyitja a nevelési év kezdetén, és
lezarja a nevelési év végén.
Specialis pedagogusok (fejlesztépedagogus, gyogypedagogus, pszichologus, logopédus) az
KOZOS SZABALYOK:
A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényesiteni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, €s a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén korbélyegzd lenyomataval kell
hitelesiteni.
A taniigyi dokumentumok tollal vezethet6k. Ezen rendelkezések a 20/2012. (V111.30.) EMMI
rendelet 113.§-nak el6irasaival megegyezoek.
Az clektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt papir alapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje, dokumentumok vezetésére vonatkozd Szabalyok: a szamitogépen
készitett dokumentumok felvezetését kovetd nyomtatds soran keletkezett dokumentumok
minden oldalat szign6zni kell az intézmény vezetdjének, az utolso oldalon pedig alairasaval és
az intézmény bélyegzdjével kell ellatnia a dokumentum hitelesitéséiil.
Az elektronikus uton eldallitott és az elézéekben megfogalmazott modon hitelesitett
dokumentumokat le kell iktatni, és az adat és iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen kell kezelni.
Az elektronikus levelezések esetében fontos eljaras, hogy azon leveleket, melyek hivatalos
tartalmuak, illetve az intézmény miikddésével kapcsolatos tartalmuak, ki kell nyomtatni. A
kinyomtatast kovetden szignozza az intézmény vezetdje, az utolso oldalt alairasaval és az

intézmény bélyegzdjével hitelesiti, ezt kovetden iktatando.

28



Kotelezoen vezetendd dokumentumok bolcs6dében:

Bolcsddevezet6 altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

felvételi konyv (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.ny.),

Megallapodas az ellatas igénybevételérdl 1997. évi XXXI. Tv. 32. § (4),

Sziiléi nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérél 1997. évi XXXI. Tv.
33.8(2),

havi statisztika — Bolcs6dei jelentés havonta: felvett gyerekek...%, gondozott
gyerekek,

328/2011. (X11.29.),

Nyilvantartas az ellatasi napokrol,

Nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrol,

étkezOk nyilvantartasa,

fert6z6 betegségekrol torténd kimutatas,

kisgyermeknevel6k tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa,
szakmai program készitése,

munkatervi beszamoldk készitése,

a KENYSZI felé napi lejelentés.

Kisgyermekneveldk altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

csoportnapld naponta,

bolesddei gyermek egészségiligyi torzslap, fejlodési lappal egyiitt (C.3354-
6/a.r.sz.ny.r.), (a gyermek 1 éves koraig havonta, késébb negyedévente vezetve)
csaladlatogatasrol feljegyzés,

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

uzeno6fuzet,

beszoktatas folyamata,

gyermek fejlédésének nyomon kdvetése (fejlddési napld szempontjai alapjan)

(a gyermek 1 éves koraig havonta, kés6bb negyedévente vezetve).

KOZOS SZABALYOK:

Minden alkalmazott kételes jelenléti ivet, munkaid6 nyilvantartast naprakészen vezetni.

Az o6vodai alkalmazottak munkaidé nyilvantartasat havonként a telephelyért felel6s

munkakdzosség vezetd ellendrzi, alairasaval igazolja. A bolcséde dolgozoinak munkaidd

nyilvantartasat a bolcsdde szakmai vezetdje ellendrzi, aldirasaval igazolja. Tarolasuk az

ellendrzést kovetoen az intézmény székhelyén torténik.
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A képerny6 el6tti munkavégzés esetén oranként 10 perc olyan munkavégzést kell beiktatni,
ami nem jar a monitor nézésével. A képernyd eldtti munkavégzést kell megszakitani, a
munkavégzést nem. Az ovodatitkar és az intézményvezetd szamara a kKépernyd el6tti tartds
munkavégzés miatti latasromlas esetén, legalabb 2 évente megfeleld éleslatast biztositd
szemiiveget biztositunk.

Egészségiigyi sziinetek: a munkavallalok szamdra biztositani kell a munka egészségligyi
okokbol torténd megszakitdsdnak lehetdségét.

Cigarettasziinet: az intézmény nem dohanyzé intézmény, dohanyozni tilos az egész intézmény
teriiletén, illetve a bejarattol 5 méteres korzetben.

3.5.3 Felvételek, a gyermekek elosztasanak ¢és a csoportok
kialakitasanak rendje

A felvétel rendje: Az intézményi férdhelyeket telephelyenként a fenntartdo a torvényeknek
megfeleléen hatarozza meg, amit az intézmény Alapit6 okirata tartalmaz. A gyermekek

felvétele jogszabalyban meghatarozottak alapjan torténik.

2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési torvény

49. §
(1) Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az 6vodaval

jogviszonyban all.

(3) A telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda
nyitva tartasanak rendjét. Az ovoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
¢letvitelszeriien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezé felvételt biztosito
6voda).

(3a) Az o6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az évodai jogviszonyon
alapuld jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda
hazirendje egyes jogok gyakorlasat az els6 nevelési év megkezdéséhez kotheti.

8. §

(1) Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,

amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi
kertiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken
lakohellyel, ennek hianyéaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb

gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.
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(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti, killonds méltanylast érdemld esetben, Gijabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv felmentheti az dvodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a
gyermek csalddi korlilményei, sajatos helyzete indokolja. Felmentést engedélyezd szerv:
Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Balmazjvarosi Jarasi Hivatala. Ha az eljarasban
szakértét kell meghallgatni, csak az O&vodavezetd vagy a védond, tovabba tartds
gyogykezelés alatt alld gyermek esetében az Eitv. 89. §-a szerinti altalanos
jarobetegszakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban
részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a

kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benytjthato.

Az Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény felvételi korzete az egész varos.

Ovodai beiratés:

A beiratast az intézmény vezetdje, ill. az altala kijeldlt személy végzi. Az dvodai beiratas
idépontja minden évben az Onkormanyzat altal meghirdetett idépontban térténik, minden
évben aprilis 20. és majus 20. kozott. Nyilvanossagra hozatal a beiratas idépontja elétt 30

nappal torténik. A kiirt beiratkozasi idészakon tal a beiratkozas folyamatos az 6vodaban.

A beiratashoz a sziilének magaval kell hoznia a gyermekre vonatkozé dokumentumokat, mely
szerepel a beiratasra felhivo plakaton. A beiratast kovetden, a beiratkozasra kiirt hatarnapot
kovetd napig (34/2019. (XII. 30.) EMMI rendelet) értesitésben tajékoztatast kap a sziilé a
gyermek felvételérdl, az 6vodakezdés lehet6ségének napjarol, vagy a felvétel elutasitasarol
(indoklassal).

Az o6vodaba 1épés els6 napjan atadasra keriil a csaladlatogatas alkalmaval megkapott, a sziilo
vagy torvényes képviseld altal felelésséggel Kitoltott ,,Sziiléi nyilatkozat a gyermek

egészségligyi allapotardl” nyomtatvany.

Bolcsode:
A beiratast a bolcséde szakmai vezetdje végzi. A bolcsédében, egész évben folyamatos a
beiratas. A bolcsédébe beiratott gyerekek a bolcsddei felvételi konyvbe keriilnek bevezetésre

a szil6 felvételi kérelme alapjan.
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Ehhez munkaviszony, vagy tanul6i jogviszony igazolasat, a gyermekre vonatkozoan ,,Sziil6i
nyilatkozat egészségiigyi allapotrol” kitoltott dokumentumot csatolni kell.

A sziilovel kitoltésre és alairasra keriil a ,,Megallapodas az ellatas igénybevételérdl”
dokumentum. A sziilét az intézményvezetd irasban értesiti a gyermek felvételérdl. Elutasitas

esetén szintén az intézmény vezetdje hoz hatarozatot.

A beirt gyermekek 6vodai telephelyekre valo elhelyezése:

A gyermekek felvételérdl az intézményvezeté dont. A dontés meghozatalaban véleményezési
joggal bir:

- igazgatoOtandcs,

- atelephelyekért felelés munkako6zosség vezetok.
Intézménylink felvevokorzete az egész varos. A felvételnél figyelembe vessziik a sziilok
szabad intézmény valasztasi jogat. Lehet6ség szerint teljesitjik a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 kérést, és biztositjuk a csalad életvitelszerli tartozkodasi helye vagy a
munkahelyhez legk6zelebb esé telephelyre valo felvételt.
Amennyiben tobb a beiratkozott gyermek az adott 6vodai telephelyre, mint az oda felveheték
szama, a felvételnél a kovetkez6 szempontok figyelembevétele torténik:

e Ovodakotelezettség,

e dolgozo6 sziilo gyermeke,

e sziiletési sorrend,

e hatranyos, illet6leg halmozottan hatranyos helyzet,

e kovetkezo nevelési év kezdetén 6vodai jogviszonnyal rendelkezd testvér.

A gyermekcsoportok kialakitasanak rendje az 6vodaban:

Az 6vodai csoportok szervezésének szabalyait a nemzeti kdznevelési torvény szabalyozza.
Csoportba valo beosztasrol a telephelyért felelds munkak6zosség vezetd dont, a sziilok és az
6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.
A gyermekek csoportba valo beosztasanak szempontjai:

- jogszabalyban meghatarozott csoportlétszam, NKkt. 4. melléklet osztily ¢és

csoportlétszamok,

- sziil6i igény, testvér,

- hatranyos helyzet,

- életkor,
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nemek aranya,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekek.

A gyermekcsoportok kialakitasanak rendje a bolcsédében:

A bolcsédei csoportok szervezésének szabalyait a 15/1998.(1V.30) NM rendelet 40§ (2)-(4)

bekezdés szabalyozza. A csoportba vald besorolasrol ezt figyelembe véve a szakmai vezetd

dont a sziilok és a kisgyermeknevelSk igényének, véleményének figyelembevételével.

3.6 Tavolmaraddsok, mulasztasok igazoldsdra vonatkozo rendelkezések

ha a sziil6 a gyermeket barmilyen ok miatt nem kivanja az intézménybe hozni,

legalabb 1 munkanappal megel6zden, ¥4 9 oOraig tajékoztassa az intézményt,

ha a tavolmaradas elére nem lathato, azt annak napjan lehetdleg Y2 9 oraig jelentse be a
szuilo,

ha a gyermek betegsége miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhatd ismét az
intézménybe, feln6tt kisérettel, a sziil6t mar 1 igazolatlan nap utan értesiti az
intézményvezetd az igazolatlan hidnyzds kovetkezményeirdl, ennek érdekében az
6vodapedagogusok jelzési kotelezettséggel tartoznak a vezeto felé,

ha a gyermek tankotelezett koru, egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal
tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje, - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat - ¢és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérdl szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti ovodas
gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkoddsi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a Gyermekjoléti Szolgalatot, valamint az altalanos szabalysértési

hatosagként eljaro jarasi hivatalt.

A sziil6 gyermeke hianyzéasara vonatkoz6 jelzését a Hazirendnek megfeleléen teszi meg. A

betegség esetén torténd hianyzast szoban is jelezheti a sziil, melyet az értesitést fogadod

alkalmazott koteles tovabbitani a gyermek csoportjaban dolgozo évodapedagogusnak.

A hianyzast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha a

sziil6 elézetesen bejelentette
- ¢évente 10 nap - igazolasa az 6vodapedagogus altal vezetett, alairt csoportos
371161 igazolds” nyomtatvanyon a Csoportnaploban,
a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tud

kotelezettségének eleget tenni
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,»3Z1l61 igazolds” nyomtatvanyon a Csoportnapléban a 10 nap terhére, egyéb
hatosagi igazolas,
e intézményvezet6tdl ,Kérelem hidnyzas igazolasara” nyomtatvanyon  kért,
intézményvezeto altal engedélyezett tavolmaradas
- intézményvezetdi hatarozat a tdvolmaradas engedélyezésérdl,
e gyermek betegsége esetén

- orvosi gazolas.

3.7 Az étkezési hozzajarulads befizetésének szabdlyai
KOZOS RENDELKEZES

A gyermekétkeztetés normativ kedvezményének szabalyairol, a téritési dijakrol, az 1997. évi
XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 151. § (5) bekezdése
rendelkezik.

Bévebben a Hazirendben.

Az intézmény szolgaltatasai

Alapitd okiratunk értelmében, a bolcsédében idészakos gyermekfeliigyelet alapszolgaltatason
tuli téritési dijas szolgaltatas vehetd igénybe, a szabad féréhelyek terhére. A Sszolgaltatas
megszervezésérol a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miitkodésiik feltételeir6l 44.§ szerint. Ezen szolgaltatas targyi feltételei adottak, személyi
feltételek megteremtettek.

A szolgaltatas zokkenOmentes lebonyolitasaért, annak megszervezéséért a bolcséde szakmai
vezetdje a felelds. A téritési dijat a fenntartd onkormanyzat hatarozza meg.

Az iddszakos gyermekfeliigyelet téritési dijat a Pénzkezelési szabalyzatanak megfeleléen

koteles a bolesode szakmai vezetdje elszamolni.

3.8 Az dvodik és a bolcsdde Tiitésének és konyhdinak iizemeltetése

Vallakozas formajaban miikodnek.
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4 BELSO ELLENORZES RENDJE

A bels6 ellen6érzés az ellenérzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része. Az
Onértékelést Tamogatd Munkacsoport iitemezése, koordindldsa mentén valdosul meg a

pedagogusok onértékelése.

Az egész évre sz010 ellendrzési tervet az intézményvezetd helyettesek véleményét figyelembe
véve az intézmény vezetOje késziti el. Az ellendrzési tervet a telephelyeken a dolgozok

szamara jol lathato helyen keriil Kifliggesztésre.

4.1 Ellendrzés teriiletei
e munkakorrel kapcsolatos feladatok betartasa, elvégzésének modja, mindsége,

e munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdések.

Bels6 ellen6rzés formai:

o fejlesztd tevékenység ellendrzése,

e délelétti, délutdni munkaellendrzés,

e beszamoltatas,

e eredményvizsgalatok,

e helyszini ellendrzések,

e az intézményi munkarenddel kapcsolatos feladatok ellendrzése,
e az ¢ves munkatervben meghatarozott feladatok érvényre jutasa,
e aneveldmunka hatékonysaganak vizsgalata,

e udvari ¢lettel kapcsolatos tevékenységek ellendérzése,

e adminisztraciés munka ellendrzése,

e gazdasagi, tigyviteli munka ellenérzése,

o tanfeliigyeletet megel6z6 onértékelés.

4.2 Az ellendrzési kompetenciak
Az intézmény vezetje ellendrizhet minden szakmai, gazdasagi, taniligyigazgatasi,

munkaltatoi, tigyirat-kezelési teriileten, teljes jogkorrel barmely telephelyen.

Szakmai ellen6rzések lehetnek:

e clore bejelentett ellenérzések valamilyen témaban az ellendrzési terv szerint — ezek

lehetnek atfogo, tematikus és visszatérd ellendrzések,
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e clére be nem jelentett varatlan ellendrzések problémak feltarasa, megoldasa
érdekében, a napi felkésziiltség ellendrzése érdekében.
Az intézményvezetd helyettesek ellendrzései kiterjedhetnek:
o feladatkoriikbe sorolt feladatok megvalositasa megfigyelés utjan,

e amegtapasztalt, tudomasukra jutott hianyossagok potlasara.

Ovodakért felel6s munkakozosség vezetok ellendrzései kiterjedhetnek:

e sajat telephelyiikon dolgozok munkafegyelmének ellenérzésére,
e az intézményvezetd szakmai ellendrzésein részt vesz,
e a teljesitményértékeléshez érdemi értékeléssel jarul hozza ovodaja dolgozoinak
tekintetében.
A bolcsdde szakmai vezetéjének ellendérzései kiterjedhetnek:
e akisgyermeknevel6k feladatkoriikbe sorolt feladatok megvalositasa megfigyelés ttjan,
e a megtapasztalt tudomasara jutott hidnyossagok potlasara, betartasara.
e sajat intézményiikben dolgozok munkafegyelmének ellendrzésére,
e azintézményvezetd szakmai ellendrzésein a dolgozok értékelésére,

e abolcsdde dolgozodinak a teljesitményértékelésére.

A szakmai munkakozosség vezetok ellendrzései kiterjednek:
¢ A szakmai munkak6zosség munkatervében megfogalmazottak megvalositasara.

e A tagok feladatainak feleldsségteljes megvaldsitasara, értékelésére.

Tovéabba az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport munkatervében szerepld pedagdgusok is
rendelkeznek az Onértékelés terén meghatarozott jogokkal (foglalkozaslatogatas,

dokumentumelemzés, munkatarsi kérddiv).

4.3 Az ellenorzés menete
Az ellendrzést végzok kotelesek az ellendrzést irasba foglalni, és legkésdbb a kovetkezd

munkanapon az ellendrzottel megtargyalni.
Az ellenérzott személy a tapasztalatokra irasban észrevételt tehet.
Egy-egy intézményi teriilet atfogd ellendrzés eredménye az intézményi értékelésbe

beépitetten keriil nyilvanossagra.
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5 KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1 A vezetés és az intézményegységek, telephelyek kapcsolattartdsinak
rendje

A telephelyeket kozvetleniil az ovodakért felelds munkakozosség vezetok iranyitjak, a

bolcsddei telephelyet pedig a bolcséde szakmai vezetéje. Gondoskodnak arrél, hogy a

gyermekek ¢és telephelyek dolgozoit érinté intézkedések idoben megtorténjenek. Minden nap

11 érakor e-mailt bontanak, az informaciokat folyamatosan megosztjak az érintettekkel.

Az intézményvezetd a telephelyért felelés munkakozosség vezetdk és a bolcséde szakmai
vezet6je szamara minden honap els6 hétfjén vezetdi értekezletet tart, ahol egyeztetik a

kovetkez6 id6szak feladatait, értékelik az elmult idészak eseményeit.

A munkakozosség vezetok segitik az atjarhatosagot és a kapcsolattartast a telephelyek
alkalmazottai kozott.

Rendkiviili esetekben haladéktalanul értesitik az 6vodaért felelés munkakozosség vezetok az
intézmény vezet6jét. A rendkiviili esetet els6ként észlel6 alkalmazott az esetleges

veszélyhelyzet elharitasa utan haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdjét.

5.2 A kozalkalmazotti kozosség kapcsolattartisanak rendje

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, intézményi és nevel6testiileti tilések.
A kiilonboz6 dontési forumokra a napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlod, kozosség altal delegalt képvisel6t meg kell hivni. A teljes
alkalmazotti kozosség iilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt a jogszabaly

el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertiil sor.

5.3 A vezetik és a sziildi kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az intézmény nevelési torekvéseit és Pedagdgiai
Programjat. A sziilék jogos igénye, hogy gyermekiik intézményi életér6l, képességei
fejlodésérol rendszeres felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasara kiemelt gondot
forditunk. Kivéanatos, hogy az 6vondk, kisgyermekneveldk jol ismerjék a csoportjukba jaro
gyermekek csaladi hatterét, valamint példaértékii, segitOkész sziil6i kozosség jojjon létre,

amely jelentds tamogatast nyujthat a gyermekek nevelésében.
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Ennek érdekében az 6vodakban sziil6i szervezetek mitkdnek. Az 6vodai intézményegységet
tekintve Ovodai szinten a sziildi szervezetekkel az intézményvezetd, a csoport sziiléi

szervezetével az ovodapedagogus tart kapcsolatot.

A bolesédei intézményegységben az Erdekképviseleti Forum képviseléivel a boleséde

szakmai vezetdje tart kapcsolatot.

Az Erdekképviseleti Forum szabalyzatot alkot, miikddésének rendjét és tagjai névsorat

kifliggeszti a bolcsddei atadokban. Mitkodésérél, szabalyairdl a Gyvt. 35.§ rendelkezik.

Az 6vodai sziiléi szervezet miikodése
A nemzeti koznevelési torvényben foglaltaknak megfeleléen rendelkeznek a sziilok
kozosségérol, miikodésérdl. Ennek alapjan az 6vodaban a sziillok meghatarozott jogaik

érvényesitése, illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi szervezetet hoznak 1étre.

A sziil6i szervezet jogai:

e javaslattételi jog és véleményezési jog az intézmény hazirendjét és a Szervezeti és
mitkodési szabalyzatat illetden, kirdnduldsok, eldadéasok, rendezvények szervezésében,
egyetértési jog minden anyagi terhet jelent6 feladat elhatarozasaban,

e a sziiléi szervezet dontési joga Sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl
(sziil6i valasztmany),

e jog a szocialis hatranyok enyhitését célzo pedagogiai tevékenység tartalmi elemzéséhez,

e jog a kulturalis rendezvényekre torténd eljutashoz, részvételhez.

Az o6vodai csoportok sziiloi szervezetének tevékenységét az ovodapedagogusok segitik.

Véleményiiket, allasfoglaldsukat, javaslatukat a vélasztott Ovodai Sziildi Szervezeti elndk

juttatja el az intézményvezetéhoz €és az igazgatotanacshoz. A sziil6i szervezet a nevelési év

kezdetén alakuld ilést tart. Megalkotja a munkatervet, ezt kovetden sziikség szerint tart
értekezletet. Az Ovodai telephely vezet6je, mint kapcsolattartd tajékoztatast ad az ovoda

munkajarol.

A sziil6i szervezet képvisel6jét a nevel6testiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb részét érintik, meg kell hivni. A sziiléi szervezet

képviseldje targyalasi jogkorrel vesz részt az értekezleten.
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Az intézmény a Sziil0i szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

- A gyermekek fogadasanak rendjében.
- A létesitmény hasznalataban.
- A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartasban.
- Az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részletekben.
- A sziil6i értekezlet rendjének megallapitasaban.
- Az intézmény ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
- A munkatervnek a sziiloket is érintd részében.
Az intézmény a bolcsédei Erdekképviseleti Forum szamara véleményezési, egyetértési
jogosultsagot biztosit a Hazirend megallapitasanal.
A sziilék ¢és az ovodapedagogusok a gyermekek nevelése érdekében az alabbi esetekben
konzultalhatnak:
e nyiltnapok,
e az intézménybe vald belépést megel6z6 (ezenkiviil rendkiviili esetben
sziikséges) csaladlatogatas,
e fogadoorak,

e sziloi értekezletek,

mindennapokban, indokolt és a legsziikségesebb esetben.

A kisgyermekneveldk és a sziilok a gyermekek nevelése, gondozéasa érdekében az alabbi
esetekben konzultalhatnak:
e az intézménybe valo belépést megel6z6 (ezenkiviil rendkiviili esetben
sziikséges) csaladlatogatas,
o sziildi értekezlet,

e mindennapokban, csak a legsziikségesebb esetekben.

5.4 Tarsadalmi kornyezettel valo kapcsolattartas

Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore és feladata.

A kiils6 kapcsolattartas részletes szabalyozasa:

e apartnerek azonositasa, igényeik felmérése,
e a kapcsolattartas formaja és modja: a Pedagdgiai Programban leirt szabalyok

szerint torténik.
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Az Egyesitett Ovoda és Bolcsdde Intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

az Onkorményzat hivatalaval,
képviseld testiilettel,

Pedagogiai Szakszolgalattal,

Humanszolgaltato  Kozponttal (szocialis  segitd, akinek nevét minden

intézményben jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni),
Varosi Egészségiigyi Szolgalattal,

tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi
egészségligyi szolgaltatoval, amennyiben van érintett gyerek,

iskolakkal,
Alapfoka Miivészeti Iskolaval,
Civil szervezetekkel,

Regionalis Bolcsodével.

Kiils6 partnerekkel valo kapcsolattartas modja, formaja:

hivatalos levelezés,

tajékoztatd levél,

esetmegbeszélés,

interju,

internetes platform,

kozos rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisaga:

Havonta, évente, kétévente, illetve sziikség szerint.

ellatasat biztositd

Az 6vodakért felelés munkakdzosség vezetok €s a bolcséde szakmai vezetdje rendszeres

kapcsolatot tartanak:

1skolakkal,

a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,
Pedagogiai Szakszolgalattal,
egyhazak képviseldivel,
bazisovodakkal,

regionalis bolcsédével.
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6 A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK BELSO
HASZNALATI RENDJE

6.1 Az intézmény biztonsdgos miikiodését garantdlo szabdlyok
Egészségvédelmi szabalyok 6vodai - bolcsédei intézményegységre:
Az intézmény miikodtetése soran az Nemzeti Népegészségligyi Kozpont altal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani (fertGtlenités, takaritas, mosogatas stb.).
Az intézmény gondoskodik az egészséges, biztonsagos feltételek megteremtésérol, a balesetek
megeldzésérol.
Az intézmény dolgozoi csak érvényes munkakori alkalmassagi és egészségligyi kiskonyvvel
dolgozhatnak. Az érvényesités modja: munkaalkalmassagi, munkéba allaskor és iddszakosan
berendelés alapjan, egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat évente.
Dohanyzas: az intézmény teriiletén tilos.
Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitést6l szamitott legrovidebb
idon beliil haza, vagy orvoshoz kell vinnie.
A sziild értesitése a betegséget észleld pedagodgus/kKisgyermekneveld kotelessége. A
pedagogusnak/kisgyermekneveloknek a sziild megérkezéséig gondoskodni kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazdnak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
Beteg, még labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt teljes
gyogyulasig nem latogathatja.
A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ovodaba-bolcsédébe. Fert6zo
gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.
A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet Kell forditani fert6tlenitésre,

tisztasagra.

6.2 Altaldnos szabdlyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodok kotelesek:

e akozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

e az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atiiz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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AkKi betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az ovodaért felelds
munkak6zosség vezetdjét, majd az intézmény vezetdjét. A rendOrség megérkezéséig az

éptiletbe senki nem mehet be.
A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet betartani.

6.3 Telefonhaszndlat
Az intézmény vezetékes telefonjai korlatlanul hasznalhatok az ovodai élettel Osszefiiggd
beszélgetésekre, intézkedésekre.
A dolgozo sajat telefonjat csak néma allapotban tarthatja maganal. Az intézmény dolgozoi
munkaidejikben a gyermekek kozott mobiltelefonjukat magancéla beszélgetésekre,
mobilinternetre, egyéb alkalmazasra sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem
hasznalhatjak. Halaszthatatlan tigyben, csak a legsziikségesebb esetben, minddssze 1-2
percben, a gyermekcsoporton kiviil, a munkafolyamat zavarasa nélkiil hasznalhatjak a

telefonjukat.

6.4 Az épiiletek haszndlati rendje, biztonsigos miikodés feltételeinek

biztositasa

Az ¢épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfeleléen a kdzponti épiiletre zasz16ot kell kitlizni. 132/2000. (VII. 14.) Korm. Rendelet.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben, rendeltetésszertien
akkor és oly modon hasznalhatjak, hogy ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak az ellatasat. Az épiiletek nyitasat és zarasat, kodolasat a csengd és a retesz
hasznalatat a dajkak végzik munkakéri leirasuk szerint.

Rendkiviili esetekben az ovodaért felelés munkakozosség vezetd engedélyével nyithat —

zarhat, koédolhat mas alkalmazott.

AKi zarja az épiiletet koteles ellendrizni az alabbiakat:

e akozlekedési utak szabadon hagyasa,
e az elektromos berendezések /kavéf6zo, vasalo, stb./ kikapcesolt allapotat,
e az ablakok zart allapotat,

e atlizolto késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetoségét.
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6.5 Az intézmény helyiségeinek haszndlatdra vonatkozo szabdlyok

A gyermekek az intézmény helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnott
feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az 6vodak és a bolcséde berendezéseit az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az ¢épliletbdl kivinni. Az atvételi
elismervénynek tartalmaznia kell a kivitelre keriilé targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi

felelosségvallalast.
Az egyes csoportszobak miikddési idejét a dolgozok munkarendje hatarozza meg.

A sziil6k a gyermekiikkel az 61t6zOben tartozkodhatnak. A sziilokre vonatkozo intézményi
szabalyokat a Hazirend tartalmazza. A sziil6k gyermekiiket Ovodapedagdgusnak, a
bolcsédében a kisgyermekneveloknek kell, hogy atadjak, illetve ovodapedagogus,

kisgyermekneveldk tudtaval viheti el.

6.6 Az udvarok hasznalati rendje

A telephelyek udvarain a gyermekek csak az intézményben dolgozok feliigyeletével
tartozkodhatnak, az ott 1évo jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak. A

balesetek megeldzése érdekében sziikséges a felndttek fokozott odafigyelése.

A intézményiink udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi

rendezvények.

6.7 Az intézménybe belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az ovodaval

A telephelyek bejarati kapujat 8%0-tol 12%-ig, és 13%-t61 15%°-ig zarva kell tartani. Az

intézmény teriiletén idegen személy csak felelés vezetdé engedélyével tartozkodhat. A

fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetd és a

latogatd megbeszélése, egyeztetése alapjan torténik. A csoportok és foglakozasok latogatasat

mas személyek részére az intézményvezetd engedélyezi.

Sziiléi  latogatasra &  csoportszobaban a  csoportvezetd — ovodapedagogussal,
kisgyermeknevelovel elGzetesen egyeztetett id6pontban keriilhet sor. A dolgozo
hozzatartozoja csak a munkarend zavarasa nélkiil 1éphet be az intézménybe. Az intézménnyel
kozvetlen jogi kapcsolatban nem all6 személyek magatartasukkal, viselkedésiikkel az

intézményben folyd pedagogiai és szabadidds tevékenységet nem zavarhatjak. Az intézmény
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rendezvényein, linnepségeken és mas, az intézmény altal Szervezett programokon olyan
magatartas, viselkedés varhato el, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, er6szakos magatartas tantsitasa. Az intézmény
az elvart normak megszegése esetén a modositott 218/1999.(X11.28.) Korm. rendelet alapjan

szabalysértési eljaras meginditasat kezdeményezi.

6.8 Intézmény miikddése veszélyhelyzet esetén

Veszélyhelyzet idején intézményiink az érvényben 1évé kormanyrendeletek altal, annak
megfeleld meghatarozott bels6 eljarasrend szerint miikodik. Covid fert6zés esetén segitjiik a
Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont kontaktkutatasat, illetve az érintett gyermekcsoport

karanténjanak elrendelését.

6.9 Egyéb tilalmak

Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nytjto intézményekben, 6vodaban
tilos a reklamtevékenység.
Reklamtevékenységet csak a fenntart6 és intézményei részére tajékoztatas, és kozmiivelddés
céljabol, a gyermekek egészségmegdrzésével, védelmével kapcsolatban végez az intézmény.
Az intézményben aldbbiak reklamozasa torténhet:

e az egészséges ¢letmadd,

e akornyezetvédelemre neveléssel Osszefiiggd tevékenység vagy esemény,

o kulturalis tevékenység vagy esemény,

e nevelési-oktatasi tevékenység.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

7 OVO-VEDO RENDELKEZESEK

7.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az intézmény fenntartdja és szakorvosi szolgalat kozotti szerzodésben szabalyozottak szerint
szirfvizsgalat valosul meg az intézménybe jaro gyermekek korében. A megszervezésért az

intézmény vezetdje felel.

Sziirévizsgalatot csak és kizarolag a sziil6 irasos hozzajarulasaval lehet szervezni.

A védondk esetenként tisztasagi szemlét tartanak a gyermekek koreben.
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Az intézmény dolgozoi kotelesek a védondkkel egyiittmiikddni, a gyermekek vizsgalatanak
idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiill megszervezni és a védénd nyugodt

munkavégzését biztositani.

Az intézmény miikodtetése soran az Nemzeti Népegészségligyi Kozpont altal meghatarozott

szabalyokat be kell tartani. Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzds.

7.2 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa

Az 6voda az 1- es tipust diabétesszel €16 gyermek sziil6jének kérelmére a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan
a Nkt.62.§ (1a) - (le) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja. A sziilé a kérelmét az
Elitv.15.§ (5) 6sszhangban nyujtja be.
Az intézmény vezetdje O6vodapedagogus, vagy érettségi végzettséggel rendelkezé nevelo-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkatarsat bizhat meg a diabéteszes gyermek ellatasaval.
A megbizas elétt a munkatarsnak nyilatkoznia kell arrdl, hogy a specialis ellatasban valo
részvételt vallalja, valamint koteles az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz
kapcsolddo ismeretekroél szold szakmai tovabbképzésen részt venni.
Specialis ellatasi feladatkorbe tartozik:

- avércukorszint sziikség szerinti mérése

- sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziilével egyeztetve, eléirt idokozonként a

sziikséges mennyiségil inzulin beadasa.

A nevelési- oktatasi intézmény vezetdje, a feladat ellatasat, orvos, vagy védond

kozremiikodésével is biztosithatja.

7.3 Azintéezmény dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek megelozése
érdekeében
A gyermekekkel az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat a nevelési év kezdetén, tovabba
sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés
tényét az OvOndk a csoportnaploban kotelesek dokumentalni. A balesetveszélyt a

munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen kell kezelni.

Séta minimum 2 felnéttel szervezhet6 amellett, hogy 10 gyermekre legalabb 1 feln6tt kisérd

jusson.
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Minden o6vodapedagogus felelds a csoportjaba jardé gyermekek egészségének és testi
épségének megovasaért. Amennyiben mégis bekovetkezik a gyermekbaleset, gy az
6vodapedagogus azonnal koteles intézkedni, orvost, mentét, majd a gyermek szileit
értesiteni. A gyermeket elsésegélynyujtasban Kell részesiteni az orvos megérkezéséig. A
gyermekbalesetr6l ~ meghatarozott ~ formanyomtatvanyon  jegyz6konyvet  kell az
6vodapedagogusnak felvennie. Ertesiteni kell errdl az intézmény vezet6jét annak érdekében,
hogy a nyilvantartast vezetni tudja, a jegyzo felé jelzési kotelezettségének a vezetd eleget

tehessen.

8 Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelem intézményi rendszerének mikddtetéséért az intézmény vezetdje a felelds,
azonban a gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Minden telephelyen van
gyermekvédelmi felelds, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetii, illetve
veszélyeztetett — gyermekek  felkutatasaval,  helyzetilkk  szakszerli  megoldasaval,
gyermekvédelmi szervek segitségének igénybevételével, és végzi a naprakész dokumentaciot.
Amennyiben barmelyik dolgozo a gyermeknél veszélyeztetettségre utalo jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felel6s altal koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgalat felé. A nevelési év
legelsé sziil6i értekezletén minden csoportvezetd 6vodapedagdgus informalja a sziiloket az
6voddban folyd gyermekvédelmi munkardl, a gyermekvédelmi felelds kilétérdl és
elérhetdségérol.

A gyermekvédelmi felelds évente beszamol gyermekvédelmi munkajarol, a hatranyos, illetve
veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrdl. Feladatait a munkakori leiras

tartalmazza.

8.1 Szocidlis segitokkel valo egyiittmiikodés
Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd teveékenységet a csalad- és gyermekjoléti kozpontoknak
kotelez6 biztositaniuk valamennyi nevelési-oktatasi intézményben. Ezt a tevékenységet a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 25-26. §-a szabalyozza. Az intézmény minden &évodai
telephelyén heti rendszerességgel vannak jelen a szocialis segitdk. Az évodapedagogusokkal
konzultalva, megfigyeléseket végezve segiti az intézményben foly6é gyermekvédelmi

tevékenységet a gyermekek veszélyeztetettségének kialakulasat megel6z6 munkat.
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8.2 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az intézmény miikodésében rendkiviili esemény minden olyan elére nem lathatd esemény,

amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és dolgozok
biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény ¢épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mingsiil kiillonosen:

- természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
- tliz,
- robbanassal, robbantassal torténé fenyegetés.

A rendkivilli események megelézése érdekében az intézmény dolgozoi a mindennapi
feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik Soran
rendellenességet, rendkiviili eseményt észlelnek, tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az intézményvezetonek jelenteni.

Az intézményvezeto dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén a szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

Az intézmény fenntartojat:

- Tulzoltok: 105 hivoszam,
- Renddrség: 107 hivészam,
- Mentok: 104 (112) hivészam.

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket kell értesiteni, ha az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezet6 vagy az intézkedésre jogosult felelés
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket hangos Kkialtassal értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kkitiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a Tiizriado terv alapjan
kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

6vodapedagogusa a felelés.
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A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
6vodapedagogusnak a termeken kivil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is

gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet az intézmény dolgozodja hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zédni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az

épiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a Kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezését az erre az esetre

kijelolt helyen kell biztositani.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol.

A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol.

A vizszerzési helyek megszervezésérol.

Az els6segélynytjtas megszervezéserol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

A rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol.

A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol.

Az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol).

A kodzmii (viz, gaz elektromos stb.) vezetékek helyérdl.

Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol.

Az épiilet kiiiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

A tlizriado terv elkészitéséért €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalatért az intézmény vezetdje a felelés. Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben
szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb 1 alkalommal gyakorolni kell, amely idépontja
egyeztetésre kerill a Katasztrofavédelemmel. A gyakorlat megszervezéséért a telephelyek

vezetdi a feleldsek.

9 ADATKEZELES AZ INTEZMENYBEN

A pedagogust, a kisgyermeknevelot és a nevel-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkatarsakat titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek
tudomast. E kotelezettség hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik arra az esetre, melyre a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki nevelGtestiileti értekezletre, a nevelGtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében torténé megbeszélésére.

A gyermekek személyes adatai csak pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, és
egészségiigyi okbol adhatoak ki, illetve a torvény rendelkezései szerint.

Az intézmény vezetdje koteles a Gyermekjoléti Szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése sem kell.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos allampolgari jogok
¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld

mértékben €s célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén az altala
meghatalmazottak jogosultak.

Az adatkezelésre vonatkozoan bovebben az intézmény ,,Adatkezelési szabalyzata”
rendelkezik a Nemzeti Koznevelési torvény 41.§ alapjan, mely jelen szabalyzat kotelezo 1. sz.

mellékletét képezi.
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10 KOZOSSEGI SZOLGALAT

Intézményiink egyiittmikodési megallapodas és a 2011.évi CXC kdznevelési torvény alapjan
kozosségi szolgalatot teljesitd diakokat fogadhat, meghatarozott feladatra és idében. A
kozosségi szolgalat orakerete napi maximum 5 oéra.

Feladat: az ovodas gyermekekkel valo egyiitt tevékenykedés, segitésiik, esetenként

gondozasukban val6 részvétel, sport, szabadidds, kulturalis tevékenység szervezése.

11 AZ TUNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei

e Mikulas nap,

e Kkaracsony,

e farsang,

e husvét,

e gyermeknap,

e 70ld jeles napok,

e gyermekek életének jeles napjai.
Az intézmény megemlékezést tart tinnepély formajaban: marcius 15.
Anyék napjan a gyermekek koszontik az Edesanyakat a feldiszitett csoportszobaban.
Az évzarot, az 6vodai ballagast miisorral szervezziik meg a sziilok és a vendégek részére.
Az tinnepek és tinnepélyek pontos datumat az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol, illetve
névnapjarol.

Népi hagyomanyok apolasa (részleteket az 6vodai munkaterv tartalmaz)
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12 ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az intézmény neveldtestiilete fogadja el. Az Aht. 9.§ értelmében a fenntarto

hagyja jova a bolcséde tekintetében.

A SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval, és KépviselOtestiilet altal meghatarozottak

szerint valik érvényessé.

A hatalyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2021.szeptemberében elfogadott
SZMSZ.

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és

meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
Az SZMSZ-ben a sziil6ket érint6 pontokrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.
A Szervezeti és miikodési szabalyzat a kotelez6 mellékletekkel teljes, a mellékleteket azonban
évenként vagy sziikség szerint a rendelkezésre allo anyagi eszk6zok ismeretében valtoztatja a

nevelétestiilet és mas kozosségek:

MELLEKLETEK

1.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2.sz. melléklet: Csoportnaplo

3.sz. melléklet: Egyéni fejlodési naplo
4.sz. melléklet: Etikai kddex

5.sz. melleklet: Munkakorileiras-mintak

51



JOVAHAGYASI, EGYETERTESI, VELEMENYEZESI ZARADEK

A Szervezeti és mikodési szabalyzatot a neveldtestiilet megismerte és 2022. 08.24. napjan
100 %-ban elfogadta.

intézményvezetd

A Szervezeti és mikodési szabalyzat tartalmat, modositasait a sziil6i kozosség valasztmanyi
tagjai megismerték, és 2022. 08. 24. napjan 100 %-ban elfogadtak.

a sziil6i kdzosség részérol

Zaradék:
A Szervezeti és milkodési Szabalyzatot az intézményvezetd  hatarozati Szam alatt
jovahagyta.

Balmazujvaros, 2022. 08. 18.

intézményvezetd

Az SZMSZ rendelkezései kapcsan a fenntartd- Balmazujvaros Varos Képvisel6testiilete-
.................................. hatarozataval egyetértési jogot gyakorolt.

polgarmester
A Szervezeti €s mikodési szabalyzat életbelépésének idépontja:

intézményvezetd
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Kivonat

Balmazujvéaros Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének a 2022. szeptember 21-i nyilt
iilésén hozott hatarozatokbodl:

194/2022. (IX.21.) szamu hatarozat

Az Egyesitett Ovoda és Bélcséde Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak,
Hazirendjének, valamint Pedagégiai Programjanak jovahagyasa

Balmaziijvaros Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete az dllamhaztartasrél szolé 2011. évi
CXCV. torvény 9. § b) pontjdban, valamint a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1) bekezdés d) pontjasban meghatarozott
jogkorében eljarva, figyelemmel a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény
rendelkezéseire,

1. az elbterjesztés mellékletét képezé Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény mddositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét, Pedagégiai Programjat, valamint a
2022/2023-as nevelési évre vonatkozd Munkatervét jovihagyja.

2. A Képviseld-testiilet felkéri Szilagyi Gabor jegyz6t, hogy a hozott dontésrél az Egyesitett
Ovoda és Béles6de Intézmény vezet6jét tajékoztassa.

Hatarid6: 2022. oktober 15.
Felelos: Szilagyi Gabor jegyz6

A kivonat hiteléiil:
Balmazujvaros, 2022, szeptember 21.
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