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I.  Altaldnos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat /SZMSZ/ a Koznevelésr6l szolé 2011, évi CXC.
tdrvény, a 2023. évi LII torvény a pedagogus 0j életpalyajardl, az ahhoz tartozo 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpéalyajarél szoléo 2023. évi LII. térvény
vegrehajtasardl és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza
és szabdlyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitdsanak rendjét,
miikddésének folyamatait, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagbgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvalositasat szabéalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és
katelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtaséra.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti és iddobeli hatilya

Az SZMSZ-ot az intézmény-igazgatdja késziti el a nevel6testiilet bevondsaval, majd a
fenntartd hagyja jova a benyujtast kévetd 30 napon beliil. Elfogadédsakor a Sziil6i Szervezet
jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol.

Feliilvizsgalata: illetve jogszabélyvaltozasnak megfeleloen.

Nyilvanos, a szabdlyzatot az 6voda honlapjan (https://www.domsodiovi.hu) kézz¢ kell tenni.

Jelen SZMSZ személyi hatalya kiterjed az évodaval, béles6dével jogviszonyban 4116 minden
gyermekre, pedagogusra, nevelG-oktatdé munkat segitdkre ¢és kisegité munkakodrben
foglalkoztatott dolgozékra, valamint a sziilokre. Valamint azon személyekre, akik az
intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek az 6voda és a bolesode feladatainak
megvalositasaban.

A SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik haszndljak
helyiségeit, Iétesitményeit.

Teriileti hatdlya: kiterjed az évoda és bolcsdde teriiletére és az 6voda, bolesdde altal
szervezett —a pedagégiai program végrehajtasahoz kapcsol6déd — 6vodan kiviili programokra.
Idébeli hatalya: igazgat6 jovahagyassal vélik érvényessé.

Hatilyba a kihirdetésekor Iép és visszavondsig hatalyos. Kihirdetésérol az igazgatd, a
helyettesek és a szakmai vezetd gondoskodik.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott esetekre a hatdlyos jogszabélyok az irdnyaddk, melyek
nem keriiltek tételes felsorolasra.

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok j életpalyajarol
e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIIL toérvény végrehajtasarol.
e A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szdlé torvény
végrehajtasarol
e 2012. évi CXXIV. Toérvény a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény modositasarol
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20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényt gyermekek évodai nevelési
iranyelvei

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

1999. évi XLIIL Térvény a nemdohanyzdk védelmérdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirol

2012. évi I1. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. Torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairol
28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellenérzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezo szakmai tovabbképzésérol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) kormédnyrendelet.

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

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

1992. évi XXII. tv (Mt.) A Munka térvénykonyve

2003, évi CXXV. tv. Az egyenlo banasmodrol €s esélyegyenloségrol

26/1997. (IX. 3.) NM. rendelet az iskola-egészségligyi ellatasarol

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol

30/1996.(X11.6) BM rendelet a tiizvédelmi szabaly készitésérol.

132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes
kérdéseir6l, valamint a 308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet Az eurdpai zaszlo és az
eurdpai lobogd hasznélatanak részletes szabalyairol

33/1998.(VI. 24) NM rendelet A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

85/2007 (IV.25.) Korm. rendelet a kozforgalmi személyszallitasi utazasi
kedvezményekrol

277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet a pedagogus tovabbképzésrdl, szakvizsgardl
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
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torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlasarol. valamint a 95/46/EK
irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban:
GDPR

Domséd Nagykozségi Onkorményzat rendeletei

A bileséde szervezetét és miikodését meghatirozo jogszabilyok

az ENSZ Egyezmény a gyermek jogair6l,

az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,

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

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

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol,

1993. évi l11. térvény a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol

369/2013 (X. 24.) kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti ¢és gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények as halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és
ellendrzésérdl,

328/2011. (XII. 29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol,

A bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja [10. szamu melléklet a
15/1998.

37/2014. (1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplilkozas-
egészségligyi eldirdsokrol (Hatalyos: 2015. 01.01-t61)

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l61992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
Kjt.)

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) (IV.
30.)] NM rendelet

A Bolesodék Napjanak megiinneplésérol szolo 7/2010. (11. 19.) SZMM utasitas

Az SZMSZ feliilvizsgilata, médositiasa
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyviltozasnak megfelelden.
Uj SZMSZ-t kell kiadni, ha a mddositasok, kiegészitések a szabalyzat egyharmadat érintik.

Ellenkez6 esetben csatolni kell a médositast, kiegészitést elfogadd hitelesitett jegyzokonyvi
kivonatot, mely tartalmazza a véleményezésre jogosultak nyilatkozatat is, valamint a fenntarto
egyetértd hatarozatat, amennyiben sziikségest.

Modositasa: automatikus szabalyzatmodositast eredményez az olyan fenntartéi dontés,
amely az intézmény miikédésében valtoztatasokat eredményez, vagy arra hatassal van, mint

Ujabb fenntart6i igények megfogalmazasa a koltségvetési intézménnyel szemben
az intézményi Alapitd okirat médositasa,
a koltségvetési szerv mitkddésének atalakitdsa, atszervezése.
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A szabalyzat modositasiat kérheti, kezdeményezheti a
* Nevelotestiilet, amennyiben a nevel6testiilet 40%-a azzal egyetért
e Sziilok, amennyiben a szilok 20%-a azzal egyetért.

Eljarasrendje:
1. A modositast kezdeményezdk csoportja irasbeli programmodositasi javaslatot terjeszt
el6 az igazgatonak
Az igazgatd a neveldtestiilet elé terjeszti a javaslatot,
A neveldtestiilet, sziilok kozossége véleményezi a javaslatot,
A nevelotestiilet dontést hoz a szabalyzat modositasaval kapcsolatban,
Az igazgato beszerzi a fenntarto egyetértd nyilatkozatat, amennyiben sziikséges.
A szabalyzatot az igazgatd moédositja, egységes szerkezetbe foglalja, jovahagyja,
kihirdeti. nyilvanossagra hozza.

N D b

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa

Az oOvoda-bolesode szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozd szabdlyzatot az
intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el, az intézmény vezetdje
hagyja jova. Ervényességéhez a koltségvetési szerv fenntartojanak egyetértése sziikséges.

A koltségvetési szerv altalinos jellemzoi

Az intézmény - a 368/2011. (XIL1.31.) Korm. rendelet az dllamhéaztartasi tv végrehajtasarol-
13.§. (1) alapjan - a Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatdban szabalyozni kételes a
koltségvetési szerv alapitasarél szol0 jogszabaly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési szerv
alapitasarél jogszabdly rendelkezett; a koltségvetési szerv alapité okiratdnak — ha azt az
alapitas 6ta modositottak, a hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratdnak keltét,
szamat, az alapitas idopontjat; az ellatando, és a szakfeladat rend szerint szakfeladat szammal
és megnevezéssel besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenységek, valamint az alaptevékenységet szabdlyozd jogszabdlyok megjellését; azon
gazdalkodé szervezetek felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv alapitéi
(tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol; a szervezeti felépitést és a mukodés rendjét, a
szervezeti egységek — ezen belill a gazdasigi szervezet- megnevezését, engedélyezett
létszamat, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat; azon tigykoroket, amelyek soran
a szervezeti egységek vezetoi a koltségvetési szerv képviseldjeként jarhatnak el;a szervezeti
és mukodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhéz tartozo feladat-hataskordket, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi
szabalyokat; jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasdanak-
ideértve az atruhazott jogokat is- rendjét, és az iranyitészerv éltal a 10.§ (1)-(3) bekezdése
szerint a koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szervek felsorolasat.

A Kkbltségvetési szerv hivatalos neve: Domsodi Nagykozségi Ovoda és Bélesdde (a
tovabbiakban: kéltségvetési szerv)

A koltségvetési szerv székhelye: 2344 Domsdd, Dozsa Gyorgy ut 27/A

A koltségvetési szerv OM azonositéja: 037286

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositéja: 653310

A koltségvetési szerv KSH statisztikai szam jele: 16935365-8510-322-13
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A koltségvetési szerv létrehozisarol rendelkezé jogszabalyok:

A helyi 6nkorményzatokrol sz616 1990. évi LXV. tv.; a kdzoktatasrél szold 1993. évi LXX1X.
torvény, a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatéasrdl szolo 1997. évi XXXI. térvény
41.§. Démséd Nagykozség Onkorményzatanak, Képviselo-testiiletének 54/1995.(1V.25.)
Kt.szamu hatarozata.

A koltségvetési szerv alapitd okiratanak kelte és szama: 1995.aprilis 25.; 54/1995.(IV.25.)
Kt.szamu hatédrozat.

A kiltségvetési szerv alapitiasanak datuma a jogfolytonossiag alapjin: 1948.

A koltségvetési szerv kozvetlen jogelddjének neve, székhelye:

Démsdd - Apaj Ovoda Domsod, Dozsa Gyorgy at 27/A

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kizfeladata:

Domsod Nagykoézségi Onkorményzat a Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616 20 11.
évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 13. § (1) bekezdésének 6. pontja alapjan
kételezo feladataként latja el az 6vodai nevelést. Az 6nkormanyzat az 6vodaban szervezi meg
az 1997. évi XXXI. torvény 41.§-ban meghatarozott gyermekek napkézbeni ellatasat.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997.évi XXXI. t6rvény 420-a
alapjan a gyermekek napkzbeni ellatasa keretében biztositja a blesddei ellatéast.

A koltségvetési szerv alap-, és villalkozasi tevékenysége:
A bélesode a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedd 20 hetes
kortdl 3 éves koru gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését.

Az Nkt. 8.§ (1) bekezdése szerint az 6voda a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Az ovodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve
szolgalja a gyermek fejlodését.

A t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelését
ellatja. (mozgasszervi, érzékszervi, enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavar)

A kiemelt figyelmet igényld gyermeket allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld
megkiilonboztetett ellatdsban - kiilonleges gondozasban, rehabilitdciés célu ellatasban -
részesiti.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége a Magyar Koztirsasag Pénziigyminisztere dltal
kiadott 2010. janudr 01. napjatél érvényes szakagazati rend szerint:

Alaptevékenységi besorolds szima és megnevezése

851020 dvodai nevelés
A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése
Sorszam Kormanyzati Megnevezése
funkcid szama
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladati
o 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikédtetési feladatai
4. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5. 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
6. 104031 Gyermekek bélcsddében és mini bdlesédében torténd ellatasa
7. 104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok intézményében
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A koltségvetési szerv Kisegito és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A koltségvetési szerv altal ellatott tevékenységek forrasai:

¢ afenntartét megilletd normativ allami tdmogatas,
a fenntartét megilleté normativ, kotott felhasznalast tamogatas,
palyazati uton elnyert timogatas,
a fenntarté dnkormanyzat koltségvetésébol biztositott sajat forras,
az intézmény sajat bevétele

e cgyéb tdmogatas
A koltségvetési szerv miikodési kire: Domsod nagykozség kozigazgatasi teriilete.
A koltségvetési szerv iranyito szervének neve/székhelye:
Domséd Nagykozségi Onkormanyzat 2344 Domsad, Petéfi tér 6.
A koltségvetési szerv alapitasa, atalakitasa, megsziintetése, tovabba a kiltségvetési szery
alapité okiratanak kiadasa, szervezeti és miikodési szabdlyzata jovahagyasaval
kapcsolatos egyetértési jog gyakorliasa (a tovdbbiakban egyiitt: alapitéi jogok
gyakorléja):
Domsod Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete
A Koltségvetési szerv vezetéjének kinevezése vagy megbizisa, felmentése vagy vezetoi
megbizdsanak visszavondsa, a vele kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa:
A koltségvetési szerv vezetdje a pedagogusok 1j €letpalydjardl szolé 2023. évi LII térvény,
valamint a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LII térvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan Kkeriil
kivalasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatarozott idétartamra
torténik. A koltségvetési szerv vezetdjét Domsod Nagykozség Onkorményzat Képviseld-
testiilete bizza meg és menti fel. Az egyéb munkéltatéi jogokat Domsod Nagykdzség
Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagdégusok 1j
életpalyajarol alapjan)
o koznevelési dolgoz6é — munkaviszony (a munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi Ltv.
alapjén)
o kozalkalmazott (a kézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. tv. alapjan)

A koltségvetési szerv tevékenységének szabalyszeriiségi, pénziigyi, valamint
teljesitmény-ellenérzése: Démsod Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete

A koltségvetési szerv jelentéstételre vagy beszamolora valo kotelezése:

Domsdd Nagykdzségi Onkorményzat Képviselo-testiilete

A jogszabalyban meghatirozott esctekben a koltségvetési szerv dontéseinek elozetes
vagy utélagos jovahagyasa:

Domsdd Nagykézségi Onkorményzat Képviselé-testiilete

Egyedi utasitis addsa feladat elvégzésére vagy mulasztas potlasira:

Domsod Nagykozség Polgarmestere

Alapit6i jogokkal felruhazott irdnyito szerv neve, székhelye: Démsod Nagykozségi
Onkonm’myzat Képvisel6-testiilete, 2344 Domsod, Petdfi tér 6.

Feliigyeleti szerv neve, székhelye: Domsod Nagykdzségi Onkorményzat Képviselé-testiilete,
2344 D6msdd, Petofi tér 6.

A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolisa:

Az intézmény tipusa: 6voda-bdlesdde
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Alapfeladatinak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés és bilesodei ellatas
Az intézmény gazdilkodisi besoroldsa: 6nalloan mukodo koltségvetési szerv.
A koltségvetési szery jogallasa: 6nallo jogi személy.
Az iranyité szerv dltal kijelolt azon onalléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési sze rv,
amely az onidlloan mikodo koltségvetési szerv jogszabidlyban meghatiarozott pénziigyi-
gazdasagi feladatait ellatja:
D&émsadi Polgarmesteri Hivatal 2344 Domsad. Petofi tér 6.
Az 6nalléan mik6do valamint az 6nélldan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv kdzotti
munkamegosztast  és  felelosségvillalds  rendjét  megallapodas  (tovabbiakban:
munkamegosztasi megallapodds) rogziti, melyet Démséd Nagykozségi Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete hatarozattal hagyja jova.
A munkamegosztasi megallapodas a szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletét képezi.
A Kkoltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszony ok
megjelilése:
A koltségvetési szerv a foglalkoztatottjainak kinevezésére, kinevezése modositasara illetve a
koltségvetési szervvel (munkaltatoval) fennallé jogviszony megsziinésére, megszintetésére
elsddlegesen 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl, a 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol
és a Munka Torvénykonyvérdl szolo, tobbszor moédositott 2012. évi I térvény (a
tovabbiakban: Mt.) rendelkezései az iranyadok.
A koltségvetési szerv igazgatdja - vezetdi tevékenységét egy f0 igazgatOhelyettes, a
tagovodaban egy tagintézmény igazgatd kdzremiikodésével végzi.
A koltségvetési szerv képviselete: A koltségvetési szervet az igazgatdé képviseli. A
vezetésben fenndllo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét 2023. évi LII térvény a
pedagégusok 1j életpalyajarol,—valamint annak végrehajtasi rendelete, a Munka
Torvénykonyve és munkakori leirdsa hatarozza meg.
Az igazgatdi részfeladatok ellatasaval irasban helyetteseket bizhat meg.
A koltségvetési szerv vezetdjének gazdalkodaissal kapesolatos jogkore:
A Kkoltségvetési szerv vezetbje jogosult a koételezettségvallalasra, szakmai teljesités
igazolasara, utalvanyozasra. A koltségvetési szerv vezetdje a kotelezettségvillaldsra, szakmai
teljesités igazoldsara és utalvanyozasra irasban més személyt kijelslhet.
Az Alapito, és a fenntarté, a mikodteté neve és cime:
Domsod Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, 2344 Démsad, Petéfi tér 6.
A koltségvetési szerv telephelyei
e Domsodi Nagykozségi Ovoda és Boleséde Tagovoddja - Dabi Ovoda
cime: 2344 Démsod, Szabadsag ut 92.
e Domsddi Nagykozségi 6voda és Bolesode- Baboca Bolesode
cime: 2344 Démsod Tancsics u 1/a
e Domsodi Nagykozségi dvoda és Bolesode- Konyha
cime: 2344 Démsdod Téncsics ut 3

A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé vagyon:

A Démsoéd Nagykozségi Onkormanyzat Képviselo-testillete a kéltségvetési szerv hasznalatra
atadja, részére biztositja, a Domsdd Nagykozség Onkorményzata kizarélagos tulajdonat
képezd

e adomsddi 1840 hrsz-i Démsdéd, Dozsa Gy. ut 27/A. szam alatti- 6voda megnevezésii;
e adomsddi 1121 hrsz-u Domséd, Szabadséag at 92. szam alatti- voda megnevezésii
e adomsddi 713/2 hrsz-i Démsdd Téncsics u 1/a szam alatti-bolcsddei ellatas
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e a domsodi 714/4hrsz-i Domsod Tancsics Ut 5. szam alatti- konyha megnevezési
ingatlanokat.

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalo szamlaszam:
A koltségvetési szerv 6nallé pénzforgalmi szamlaval rendelkezik.

Elszimolési szamla: Démsodi Nagykozségi Ovoda és Bolesode
11742070-16935365-00000000

Maximalis gyermeklétszam: 2496

ebbdl
e Az intézmény székhelyén (2344 Domsdd, Dozsa Gy. at 27/A) : 150 {6
e Az intézmény tagdvodajaban — Dabi Ovoda (2344 Domsod, Szabadsdg Gt 92.): 75 f&
e A bolesodében (2344 Dmsdd Téancsics u 1/a): 24 16

Az intézmény felvételi kdrzete Domsod nagykozség teljes kozigazgatasi teriilete.
A kiltségvetési szerv bélyegzéinek felirata és lenyomata

A lenyomat szine: lila.
A korbélyegzokon Magyarorszag cimere szerepel.

Intézményi hosszi bélyegzd DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA ES
BOLCSODE

2344 DOMSOD DOZSA GY.UT 27/A
Adészam: 16935365-2-13

Szédmlaszam: 11742070-16935365

Intézményi korbélyegzd DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA ES
BOLCSODE
2344 DOMSOD, Dézsa Gy. ut 27/A

Dabi Tag6voda hosszi bélyegzéje: DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA ES

BOLCSODE Tagévodaja - Dabi Ovoda
2344 DOMSOD, Szabadsag ut 92.
Adészam: 16935365-2-13

Szamlaszam: 11742070-16935365

Dabi tagovoda korbélyegzoje DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA ES
BOLCSODE Tagévodaja - Dabi Ovoda
2344 DOMSOD, Szabadsag 0t 92.

Babdca Boleséde hosszi bélyegzé DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA ES
BOLCSODE-BABOCA BOLCSODE
2344 Domsdd, Tancsics u. 1/a

Adészam: 16935365-2-13

Szamlaszam: 11742070-16935365

Babéca Bolesdde korbélyegzé DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA ES
BOLCSODE-BABOCA BOLCSODE
2344 Domsod. Tanesics u. 1/a

Iktatishoz hasznélt bélyegzd DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA ES
BOLCSODE
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Bélyegzokkel kapcesolatos rendelkezések
Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket a kozponti épiiletben az
ovodatitkarnak nyilvantartast kell vezetnie. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

e abélyegzo lenyomatat,

e akiadas datumat,

e a hasznélatra jogosult nevét és alairasat.
Az dvodatitkar gondoskodik a sériilt, vagy elavult bélyegzo begytijtéséért, ill. az 0j bélyegzok
kiaddsaért.
Hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni és érvénytelenittetni kell. A
bélyegzod eltlinése esetén a bélyegzé felkutatasarél, és az tligyben lefolytatott eljarasrol,
valamint sziikség esetén a bélyegz6 érvénytelenitésérdl az intézmény vezetéje intézkedik. Az
érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatdsi és Kulturalis Kézlonyben. Hivatalos bélyegzo
készitésére, hasznalatara az igazgaté adhat engedélyt.

A bélyegzok hasznalatara az alabbi dolgozok jogosultak:

igazgatd

igazgato-helyettes

tagintézmény igazgatd

szakmai vezetd

ovodatitkar és a helyettesitési rend szerinti megbizott 6vodapedagogus

A 1. szamu korbélyegzé mindenkori hasznaldja az igazgatéhelyettes.

A 2. szamu korbélyegzé mindenkori hasznaldja az évodatitkar.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosult az o6vodatitkar és igazgatohelyettes azon
iratok, dokumentumok esetében, melyhez az intézményi bélyegzd haszndlata sziikséges ¢és
indokolt.

A tagintézmény bélyegzbinek mindenkori hasznaloi: a tagintézmény igazgatod, bolesddében
pedig a szakmai vezeto.

Az intézményben a hivatalos bélyegzoket a nyilvantartas szerint lehet kiadni. Az atvett
bélyegz6t csak az arra jogosult személy a meghatarozott célra haszndlhatja a fentebb
felsoroltakon kiviil.

A bélyegzd haszndldja felelés a bélyegzé rendeltetésszerit haszndlataért és biztonsagos
Orzéséért.

Ezért a bélyegzot:
e csak a munkdjéval kapcsolatosan hasznalhatja
e amunkaidd befejezése utan illetve a munkahelyrol tavozaskor koteles elzarni,
e munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzék nyilvantartasaval megbizott
személynek atadni,
e ha elvesztette, koteles az intézmény vezetdjének azonnal bejelenteni.

Tilos iires lapokat, ki nem t5ltétt nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadomanyoz6 még nem irta ala.
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IIl. Az dvoda és a bilesode mikodésének altalanos szabalyai, munkarendje

Az 6vodai nevelsmunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjéra épiil6- a nevelétestiilet
altal elfogadott és az igazgato altal jovahagyott- helyi évodai nevelési program alapjan folyik.
A PP azon rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A telepiilési 6nkormanyzatok képviseld-testiiletei a kitelez6 dvodai nevelés kozszolgaltatasi
alapfeladataikat kozdsen, tarsulasi megallapodasban rogzitetten latjak el, a szakmai munka
magasabb szinten torténo végzése érdekében.

A bolcsdéde, a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szo16 tobbszor modositott
1997. évi XXXI. torvényben meghatarozottak szerint személyes gondoskodast nyajto
gyermekjoléti alapellatast biztosité intézmény.

A bolcséde az Gvodaval Gsszevontan miikodik, szervezetileg az Ovoddhoz tartozik, de
szakmai 6nalldsaga van, biztositva 6nallé szakmai egységként torténo mikodtetését.
Tevékenységét a rd vonatkozd jogszabalyok és szakmai eldirdsoknak megfelelden latja el.

Az intézményben foglalkoztatottak kore

o Vezetok

e Ovodapedag6gusok

e A nevel6-oktatdé munkat kozvetlen segit6 alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai asszisztensek,
ovodatitkar.

Gyogypedagogus/logopédus

Kisgyereknevelok, bolesddei dajkak, konyhai kisegito

Egyéb munkakorben alkalmazott: fiit6- kertész-karbantarto.

Konyhai dolgozdk: konyhai kisegitok, sofor

Engedélyezett létszam
Ovoda 17 f6 6vodapedagogus 3216
9 {6 dajka :

1 {6 6vodatitkar
3 {6 pedagdgiai asszisztens

1 f6 fit6- kertész — karbantart6d
1 gyogypedagogus/logopédus

Bolesode 4 16 kisgyermekneveld 7 6
2 bolcsodei dajka
1 konyhai kisegit6

Konyha 3 6 konyhai kisegito 4 6
1 f6 sofor

Osszesen: 43 6

A dolgozok munkaidejének, csoportokhoz valé elosztiasanak elve
e Valtozhat a munkavégzés helye a székhely és a tagintézmény kozott. Az allashelyek
atcsoportositdsa munkaéltatéi jogkor, az intézmény szakmai feladatainak figyelembe
vételével a személyi ellatottsag alapjan valtozhat.
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Az atcsoportositasnal figyelembe kell venni:
e aszakmai szinvonal alakuldsat
e végzettséget
e iranyultsagot (egyéni kérés)

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a munkavillalo a Domsddi Nagykozségi
Ovoda és Boélesode intézményével kot, fiiggetleniil attdl, hogy mely épiiletben kell
ténylegesen munkat végeznie.

e Az dvodapedagégusok és a kisgyermeknevelok délelottds, ill. délutanos miiszakban, a
lehetoségekhez mérten felmend rendszerben dolgoznak. A konkrét, személy szerinti
munkaidd beosztast, a mindenkori éves munkaterv mellékletében hatirozzuk meg. A
csoporthoz val6 beosztasat szintén a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

e A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével hatarozzuk meg a munkarend
Osszehangolt kialakitasat, valtoztatasat és a szabadsagok kiadasat.

A munkaido védelem ¢érdekében a szakmai és munkatarsi értekezleteket, tovabbképzéseket

ugy szervezzilk, hogy a gyermekek ovodai és bolcsodei elhelyezése, feliigyelete biztositott

legyen. Konkrét idopontjaikat a mindenkori éves munkatervben rogzitjiik, melyrdl a sziiloket
az év eleji sziil6i értekezleteken tajékoztatjuk.

A munkavégzés szabalyai

A munkakéri leirasat minden dolgoz6 a munkaba allaskor kézhez kapja, mely sziikség szerint

feltilvizsgalatra keriil. Amennyiben nincs modositasi javaslat, visszavonasig érvényes. A

munkakori leirdsokat az igazgatd, a helyettes €s a tagintézmény igazgatd késziti el. A

torvényes munkaidd és pihentéidé figyelembevételével hatiarozzak meg a munkarend

Osszehangolt kialakitasat, valtoztatasat és a szabadsagok kiadasat.

A helyettesck munkakéri leirasanak elkészitése is az igazgato feladata. A munkakori leiras

egy példanyat a személyi anyag tartalmazza.

Az 6voda-bolesodében dolgozék munkarendje: az éves munkatervben, valamint a dolgozdk
szamara jol lathat6 helyen talalhato.

A napi munkavégzés dolgoz6i igazoldséra a sajat készitésit munkaidénaplé szolgal.
Legfontosabb pontjai:

Munkarendjiik valtozhat:

e szorgalmi idoben

e nyari szabadsagolas ideje alatt

e §szi, tavaszi, téli sziinet ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.
Befolyésolja

e sziiloi igények

hidnyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok)

egyéni kérések figyelembe vétele

tovabbképzéseken valo részvétel

tovabbtanulas.

Az dvodaban a neveldmunka a Harmoéniaban a természettel Pedagdgiai Program (PP) alapjan
folyik. Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan az 6voda nevelétestiilete helyi
nevelési programot készitett, mely 1999. szeptemberétdl felmend rendszerben keriilt
bevezetésre.

A tarsulas miatt 2008-ban a neveldtestiilet dtdolgozta a helyi nevelési programot. Az egységes
HOP 2009. szeptember 01-jén lépett hatalyba. 2013. augusztus 31-ig feliil kellett vizsgalni
jogszabalyvéltozas hatdlyba 1épése miatt. A feliilvizsgalat megtortént, az eldirasoknak
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megfeleloen az elnevezés is megvéltozott. A tarsulasbol valo kivalas miatt 2014-ben a PP
jabb atdolgozasara sor keriilt.

A bolesodei nevelés- gondozas alapprogramja

e az altalanos emberi, etikai alapelvek

az ENSZ , Egyezmény a gyermekek jogair6l” c. dokumentumban régzitettek
a pszichologiai ¢s a szakmai kutatasok eredményei

a 0-3 éves ¢letszakasz meghatdrozo szerepének elismerése

a bolesddei gondozéds-nevelés torténete alatt felhalmozodott értékek

a bolcsodei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlata

figyelembe vételével hatdrozza meg a bdlcsédékben folyé gondozoé-nevelé munka szakmai
alapelveit, melyek érvényesek a szolgaltatdsokra is. Ezeknek az elveknek az elfogadasa €s a
gyakorlatban valé érvényesitése a bolcsode nevelo-gondozé munkdjanak minimum
kovetelménye.

Az 6voda-bolesode szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével ¢és mikodésével
kapesolatosan minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az ovodai nevelés feladata a 3 éves kortdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magdban foglalé
foglalkozasok keretében folyik. A nevelési-oktatasi intézményben a nevel6-oktatd munka az
érvényben 1évo PP szerint az éves munkatervben 1évd feladatok alapjan folyik, folytatdja a
csaladi nevelésnek, kiegésziti €s bizonyos esetekben korrigdlja azt. Az évoda feladata
tovdbbd, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés-oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol. a balesetek megeldzésérdl és a
gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatanak megszervezésérol.

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedo 20 hetes

kortdl 3 éves korti gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését. Ha a
gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
ovodai nevelésre, a 4. évének betdltését kivetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté a
bélesddében. A sajatos nevelési igényl gyermek a 6. életévének betdltését kdvetd augusztus
31-ig nevelhetd, gondozhatd bélesédében.

Az intézmény munkarendje
Az alkalmazottak korét és az alkalmazasi feltételeket a jogszabalyban meghatarozottak
figyelembe vételével hatarozzuk meg a zavartalan miikédése érdekében.

2023. évi LIL.tv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6

a) vezetore kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,

¢) neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagoégiai szakmai szolgéltatast nydjté intézményben foglalkoztatott pedagogusra kotott
munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eloirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
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(3) Részben kaotetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaido feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalésu
munkaidd), a munkaidd 79. § (1) bekezdés @) pontja szerinti részét a munkaltaté osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltaté osztja be.

A nevelo- oktato munkat segito és a kisegito munkakorben dolgozok munkarendje

¢ A munkarendet az intézmény nyitva tartasaval 6sszhangban az igazgatdja allapitja meg az
igazgaté helyettes és a tagintézmény igazgatd javaslatara, biztositva ezdltal, hogy az
intézmény milkédése és tisztasaga zavartalan legyen. A konkrét, személy szerinti
munkaidé beosztast a mindenkori éves munkaterv mellékletében hatarozzuk meg.

A pedagiégusok munkarendje

Az ovodapedag6gusok munkaideje heti 40 ora, ebbdl a gyermekek nevelésével kotelezden
letdltendd 1d6 32 ora. A nevelomunkaval Gsszefliggo kotelezo oraszaman feliili feladatokra az
igazgato ad megbizast.

a) A pedagégusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-
helyettes ¢és a tagintézmény igazgato allapitjak meg. A konkrét napi munka beosztasok
Osszedllitasanal a feladatellatds, zavartalan mikodés biztositasat kell figyelembe
venni. A vezetdség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére. A munkarendet az igazgato hagyja jova.

b) A pedagogus koteles atoltozve munkakezdéskor a csoportjdban megkezdeni a
gyerekkel val6 foglalkozast.

¢) A foglalkozasi anyagban valé lemaradas érdekében hidnyzas esetén - lehetdség szerint
szakszeru helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal
a foglalkozas megtartasa el6tt biztak meg, tgy koteles a heti rend szerint elérehaladni.

d) A pedagégus szdmdra - a Kkotott oraszamon feliili - a neveld-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
igazgatd adja a helyettesek javaslatainak meghallgatasa utan, valamint a pedagégusok
Onkéntes feladatvallalasa alapjan, melyeket a mindenkori éves munkatervben
rogzitenek. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes
terhelés.

A bolesédében dolgozo kisgyermeknevelok teljes munkaideje heti 40 6ra. A csoportban
eltéltendé kotelezd oraszam 35 ora. A fennmaraddé 1 oraban a neveldi szobaban a
kisgyermeknevel6 ellatja dokumentacios feladatait, csaladlatogatason vesz részt vagy
felkésziil a szakmai munkara.

Bolcsddénkben csoportonként 2 f6 kisgyermeknevel6 dolgozik, heti valtott miiszakban.

A béleséde szakmai vezetdjének vezetdi feladatokkal toltott ideje: 4 ora hetente. A bélcséde
szakmai vezetdje a vezetéi feladatok ellatasat a bolesédei egységben levo irodaban végzi.

A nevel6-oktaté munkét kézvetleniil segitok és a konyhai dolgozék munkaideje heti 40 ora. A

kdznevelésben foglalkoztatott munkarendjét a kinevezés és a munkakori leirds tartalmazza,

Osszhangban a Munka tdrvénykonyve és a pedagogusok 1j €letpalydja rendelkezéseivel.

e Ovodai dajkdk: 6-14, 8-16 és 9-17 oraig tarté miiszakban

e konyhai dolgozok:7-15 és 8-16 o6rdig tarté miiszakban

e a bolcsédei dajkdk munkaideje is heti 40 ora. Valtott miiszakban 6-14 és 9-17 éraig tartd
miiszakban
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e abdlcsddei konyhai kisegité 7°%-15%" 6rdig tarté miiszakban dolgozik

Minden dolgozé munkakezdés el6tt 5-10 perceel a munkahelyén koteles megjelenni!

Az 6vodas ¢és a bolesodés gyermekek munkarendje

Hézirend szabalyozza a jogokat ¢és kotelességeket, melyeket a sziilokon keresztiil
gyakorolhatnak. A hazirend betartdsa minden Ovoda és bolesdde hasznalora egyarant
kotelez6. A hdazirendet az igazgatd eldterjesztése sordn a neveldtestiilet fogadja el a

térvényben meghatarozott személyek, testiiletek egyetértésével, vélemeényezésével.

A helyettesités rendje

A munkakér megnevezése, akit | A helyettesitd munkakor megnevezése

helyettesiteni kell

Ovodapedagogus Csoporton beliil dolgozoé kolléga, illetve mas
pedagdgus

Dajka Masik dajka

Pedagogiai asszisztens Mis pedagdgus

Kisgyermekneveld kozvetlen munkatarsa, vagy masik
kisgyermekneveld

Bolcsodei dajka bolesodei dajka kollégdja, vagy 6vodai dajka

Szervezeti felépités

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetoi szintjeinek meghatdrozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkenomentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak megfeleléen az alabbi
szervezetl egységek hatarozhatok meg: székhely, tagintézmény.
Az o6voda élén az igazgatd all, magasabb beosztasi koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviselo-testillet — nyilvanos palydzat Gtjan — maximum 5 éves idOtartamra biz meg. A
vezetdéi megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoku végzettség,
intézményvezet6i pedagdgus szakvizsga.
Az 6voda vezetésével osszefliggd feladatai ellatasdban 1 igazgatéhelyettes és 1 tagintézmény
igazgato segiti a mindennapokban.
Az intézmény vezetdje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi
jogokat:

e pedagdgusok

e nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: dajkak, pedagodgiai asszisztensek,

intézményi titkar
e kisegitd dolgozok: konyhai dolgozdk
o bolcsddei alkalmazottak: kisgyermeknevelok, bélesédei dajkak
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Magasabb vezetoi beosztasok:

e igazgatd (székhelyen: Domsod, Dozsa Gy. ut 27/A.)

o igazgatohelyettes (aki ellatja az igazgatd helyettesi feladatokat a székhelyen: Domséd,
Dézsa Gy. ut 27/A.

e tagintézmény igazgat6 (Dabi Ovodaban: Démsod, Szabadsag Gt 92.)

Vezetoi megbizis
e szakmai vezetd (Baboca bolesodében, Domsdd Tancsics u 1/a)

Az Ovoda-bolesode alkalmazotti kozosségét az intézményekben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alkotja.

Az 6voda-bileséde neveldtestiiletét az dvodapedagogusok és a kisgyermeknevelok alkotjak.
Szakmai munkakdzisségeket hozhatnak létre az 6vodapedagdogusok.

Az dvodatitkar, az igazgatohoz kozvetlentil beosztott ligyintéz6, feladatait munkakori leirdsa
hatarozza meg.

Miiszaki alkalmazott a fiité - kertész - karbantartd, az igazgatohoz kozvetleniil beosztott, aki
feladatait a munkakéri leirdsa alapjan latja el.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
A szabalyzat térvényi alapja: 2007.évi CLILtv. a vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségrol.
Nyilatkozattételre kitelezettek: igazgatd/helyettes, tagintézmény igazgatd
Nyilatkozatiétel ideje: eldzetes.a megbizas elott
utdlagos.a megsziinés utan 30 napon beliil
idészakos. kétévenként,az esedékesség évében junius 30-ig.

A nyilatkozat tétel a sajat, illetve a kozds héaztartasban él6k jovedelmi, érdekeltségi és
vagyoni helyzetérdl szol.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmaradasanak jogkévetkezményei:
A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhatd ki a megbizas, ugyancsak nem bizhaté meg az
adott feladat ellatasaval az, aki nem tesz eleget vagyon nyilatkozattételi kitelezettségének.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol, a tovabbiak teljes korli tdjékoztatasarol.a
nyomtatvanyokrol és a vagyonnyilatkozat elkiilonitett 6rzésérél az igazgaté gondoskodik.

Az azonositoval és mindkét fél aldirasaval ellatott boritékokat csak az eljard szerv bonthatja
fel vizsgélat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség megszlint, vagy j
vagyonnyilatkozat késziilt, az érzéséért felelos személy nyolc napon beliil az altala 6rzott
példanyt visszaadja a kotelezettnek.

Minden egyéb koriilményt a fenti tv.tartalmaz.

A mellékletben az alabbi nyomtatvényok talélhatok:

l.sz. Vagyonnyilatkozat a kételezett, illetve a kotelezettel kozds haztartasban €16k részére
2.sz. Ertesités vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

3.sz. Atvételi elismervény /kotelezett

4.sz. lgazolas vagyonnyilatkozat atvételrol

5.sz. Ertesités a kovetkez6 vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének idejérdl

6.sz. Az értesités atvételérdl elismervény
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Az 6voda-bolesode mitkodésének rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a kéznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a miikddés rendjét, ezen beliil
a gyermekek az alkalmazottak és a vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendjét.

Altalinos tudnivalok

A nevelési év az 6vodaban is és a bolesddében is szeptember 1-t6] a kivetkezo év augusztus
31-ig tart. Az dvoddban junius 15-t6] a tanév végétol, ill. az azt kovetd hétféi munkanaptol
augusztus 31-ig a nyari idoszakban, csoportosszevonasokkal mikddik az o6voda a
karbantartasi munkalatok, a nyari szabadsédgolas és a lecsokkent gyermeklétszam miatt.
Bizonyos helyzetekben, alkalmanként, az igazgaté engedélyével, az év soran barmikor
torténhet csoport §sszevonas.

A boleséde a fenntarté engedélye alapjan zéarva tart a nyari idészakban sszefliggéen 2 hétig,
az 6voda 2 hetes nyari zarasaval megegyez6 idopontban. Ezen iddszak alatt kell elvégezni a
bolesode sziikség szerinti fel(jitasat, karbantartdsi munkalatait és az évi nagytakaritast. A
sziilok tajékoztatasa februar 15-ig megtorténik.
A téli idészakban karacsony és tjév kozott fenntartoi jovahagyassal a bolesode zarva tart. a
sziilok tajékoztatasa oktober 15-ig megtorténik.

Az 6vodai, bolesodei nevelési év helyi rendjét az dvodai-bdlesddei munkaterv hatarozza meg.
Az dvodai-bolesddei nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:

az ovodai-bolesddei nevelés nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat,

a sziinetek idotartamat, az dvodai-bolesddei linnepek megiinneplésének idopontjat,

az elore tervezhetd nevelotestiileti, sziiloi értekezletek, fogadoorak idopontjat.

A gyermekek fogadisanak rendje (az 6voda nyitva tartisa)
Az 6voda 6 *° 6rat6l 16 *° 6raig van nyitva.

Az intézmény elobb szabalyozott idoponttol valé eltéré nyitva tartasara - elozetes kérelem
alapjan - az intézmény igazgat6ja adhat engedélyt.
A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban régzitik a csoportvezeté dvodapedagdgusok.

Székhely: (Uj Ovoda) Heti nyitva tartas: 50 éra, napi nyitva tartds 10 éra: naponta 6°°-16%,
Iépesdzetes munkakezdéssel és befejezéssel.

Az tigyelet reggel 6°° oratol 7°° oraig, délutan 15%° 6ratél 16%° oraig tart, ekkor a gyerekek
nem a sajat csoportjukban, hanem egy gyiilekez6helyen, 6sszevontan mas dvodapedagdgus
feltigyelete alatt vannak.

Az évodat reggel a munkarend szerint 6 ® érdra érkez6 dajka nyitja, délutdn a munkarend
szerint tdvozo dajka zéarja. A munkarendtél eltéré idopontban jogosult az épiilet nyitasara és
zardsa a fltd €s az igazgatd vagy a feladattal megbizott dolgozé. Tavozéaskor a zaré dolgozé
felel az 6voda miikodési rendjéért.

Tagévoda: (Dabi Ovoeda) Heti nyitva tartas: 50 ora, napi nyitva tartas: 10 éra, naponta 63’-
16 1épesbzetes munkakezdéssel és befejezéssel.
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Az tigyelet reggel 6°° oratol 7°° 6raig, délutan 15% 6ratol 16°" éraig tart, ekkor a gyerekek
nem a sajat csoportjukban, hanem egy gyiilekezéhelyen, dsszevontan mas 6vodapedagogus
feliigyelete alatt vannak.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6™ ordra érkezé dajka nyitja, délutdn a munkarend
szerint tdvozo dajka zarja 17" érakor. A munkarendtdl eltérd iddpontban jogosult az éptilet
nyitasara és zdarasa a fiité ¢és a tagintézmény igazgaté vagy a feladattal megbizott dolgo zo.
Téavozaskor a zar6 dolgozo felel az 6voda miikodési rendjéért.

Bilesode

Nyitvatartasi idé: hétf6tol-péntekig: 6°°-17%

Reggel a gyermekeket 6% és 8% ora kozott fogadjuk, 8% és fél 8%° kozott a nyugodt
reggeliztetés érdekében nem.

A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban rogzitik a kisgyermeknevelok.

A bolesédét reggel a munkarend szerint 6%° 6rara érkezd dajka nyitja, délutan a munkarend
szerint tavozé dajka zarja 17° érakor.

Ugyeletek és zarva tartis rendje

Az 6voda és a bolesode is a gyermeket munkanapokon, hétf6tél-péntekig tarté idészakban
fogadja. Eltér6 az 6évodai munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti napok
rendje is megvaltozik és rendelettel torténd kihirdetésre keriil. Heti pihenénapon ¢és
munkasziineti napon az intézmény zarva tart.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idoszakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Az ovoda-bolesode lizemeltetése a fenntartd/jegyzoé altal meghatarozott nyari és téli zarva
tartassal sziinetel. A nyari és téli zarva tartas idopontjairél a sziilok a faligjsagokon
kifliggesztett hirdetményben, a honlapon, a zart Facebook csoportokban értestilnek.

A munkanap dthelyezések esetén a sziil6k korében irdsbeli felmérést végziink. Az igények
Osszesitése fliggvényében a gazdasagossagnak a figyelembe vételével jeloli ki az igazgato,
hogy mindkét épiiletben, vagy kijeldlt épiiletben fogadjuk a gyermekeket. A sziillok az
igazgaté hirdetményébol szereznek tudomast a nyitva tartas modjarol.

Epiilet,- illetve csoport dsszevonés

e A mindenkori iskolai tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, t€li és a tavaszi
sziinet idején iigyeletes épiilet latja el az dOvodai nevelés feladatait az elozetes
igényfelmérés alapjan,

e pedagdgus illetve nevelés, oktatast kdzvetleniil segité dolgozd hianyzasa esetén a
csoportok Osszevonhatdk, illetve délutani pihen6idotél kisebb csoportokban
szétoszthatok. Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a
szamara megszokott koriilmények véltoztatasaval.

e Rendkiviili esetben, ha a csoportok l1étszdma jelentésen lecsokken, a teljes nyitva tartas
alatt 6ssze lehet vonni az évodai csoportokat
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Nevelés nélkiili munkanapokon szervezett ligyelet rendje

Nevelési értekezletek, szakmai és egycéb szervezeti tovabbképzések megtartasa céljabol a
koznevelési torvényben meghatdrozottak alapjan, 5 nevelés nélkiili munkanapot vehetiink
igénybe.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok elott 7 nappal a sziilok korében irasbeli felmérést
végziink. Az igények Osszesitése fliggvényében a gazdasiagossagnak a figyelembe vételével
jeloli ki az igazgaté, hogy mindkét épiiletben, vagy a kijeldlt épiiletben fogadjuk a
gyermekeket. A sziilok az igazgaté hirdetményébdl szereznek tudomdst a nyitva tartds
modjarol.

Aprilis 21. a Bolcsodék Napja, mely minden évben nevelés nélkiili munkanap. Ezen a napon
gyermekeket nem fogad a bélesdde.

Napirend

A napirend fé iranyvonaldt a nevelGtestiilet alakitja ki, az dévodapedagégusok pedig
rugalmasan kezelik (életkor, program, iddjaras, stb. fliggvényében). A napirend f6 vonalanak
betartdsa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa érdekében és a gyermekek biztonsag
érzetének megtartasa miatt sziikséges.

A sziilé kotelessége, hogy a Hazirendnek megfeleloen a gyereke érkezése és elvitele mindig
az 6évoda napirendjé¢hez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben
és 0 maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Hazirendben
meghatarozottak szerint legkésébb 8:30-ig 6vodéaba hozni a gyermekiiket.

Az 6vodai , bilesodei felvétel rendje
Az évoda a mindenkori jogszabalyban meghatarozott kortdl a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény. A gyermek - ha a jogszabaly masképp nem rendelkezik - abban az évben,
amelyben a harmadik életévét augusztus 31-ig betdlti, a nevelési év kezdonapjatdl napi négy
orat koteles 6vodai nevelésben részt venni.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az igazgatd dont, a sziilok és az
6vodapedagbgusok véleményének figyelembe vételével. A sziilok és a csoportvezetok
korében dontés-elokészité munkajadhoz az igazgato/tagintézmény igazgaté majusban
véleménykutatast végez.
A gyermekek épiiletek kdzotti elosztasanal a kovetkezd szempontokat kell érvényesiteni:

e megiiresedett helyek szama

e Ovodaba jaro testvérek hol vannak

e amennyiben a féréhely engedi munkahelyhez, lakcimhez kozeli épiilet /lakohelyhez,

tartézkodasi helyhez, életvitelszert lakcimhez/.

Az ovoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, akinek kételezo a részvétele az dvodai
nevelésben, ha lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye a korzetében talalhato.
Az 6vodai felvétel targyaban meghozott dontésérdl a sziilét irdsban értesiti az igazgatd. Az
ovodai felvétel targydban meghozott dontés kozlésének hatdrnapja: legkésobb a beiratkozésra
kiirt utolsé hatarnapot kvetd huszonegyedik munkanap.

2013. szeptembertol jogszabaly alapjan felmend rendszerben az 6vodai csoportok minimalis
létszama 13 f0, atlag létszama: 20 f6, maximalis 1étszama: 25 f6.

Az 6vodai jelentkezés ideje és modja:

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntarté az
6vodai beiratkozas idejér6l, az ovodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a
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beiratkozds elsé hatdrnapjat megelézoen legalabb harminc nappal kozleményt vagy
hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan, valamint kdzlemény vagy hirdetmény kozzétételét
kezdeményezi a fenntartasaban miikodé ovoda honlapjan, ennek hidnyaban a helyben
szokasos modon.

A fenntartéi kézlemény, hirdetmény tartalmazza:

a) az ovodai felvételrdl, az dvodai jogviszony létesitésérol, a nevelési év meghatéarozasarol,

b) az 6vodai beiratkozas idépontjanak meghatarozasardl,

c) a gyermek ovodai beiratasahoz sziikséges kozokiratokrol, dokumentumokrol,

d) az 6vodaztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhaté jogkdvetkezményekrol,
e) az integraltan nevelheté sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai felvételérél, a
nevelésiikre az alapité okiratuk szerint jogosult 6vodakrol és azok elérhetdségérdl,

f) az alapité okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytaté 6vodakrol €s azok elérhetdségérol,
g) az ovoda felvételi korzetérol szolo tajékoztatast,

h) az 6vodai felvétel targydban meghozott déntés kozlésének hatarnapjat, amely legkésébb a
beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kdvetd huszonegyedik munkanap, valamint

1) a jogorvoslati eljards szabélyait.

A jegyz6 az Ovodakiotelesekrdl vezetett nyilvantartast targyév marcius elsejéig megkiildi a
kotelezo felvételt biztosité 6voda vezetdje részére.

A sziil6, amennyiben azt az 6vodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetoségének
megadasaval — kérte, elektronikus tton értesitést kap arrol, hogy a gyermeke 6vodai felvételt
nyert vagy felvétele elutasitasra kertiilt.

Felvételi korzetet nem osztott meg a fenntarté a telepiilésen beliil, az intézmény felvételi
korzete Domsod nagykozség teljes kdzigazgatasi teriilete.

Bolesddei felvétel
A bolcsode a jogszabaly szerint a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil elldtja a csaladban
nevelked6 20 hetes kortdl 3 éves kort gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszerli gondozasat
¢és nevelését. Intézménylink 1 éves kortol fogadj a gyermekeket. Ha a gyermek a 3. évét
betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre,
a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté a bolecsddében. A
sajatos nevelési igényli gyermek a 6. életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelheto,
gondozhato bolcsddében.
A bélesodei felvétel sziiloi kérvény alapjan, jelentkezés utjan torténik.
A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval kezdeményezheti:

e A véddnd, a haziorvos, hazi gyermekorvos

¢ A szocidlis illetve csaladgondozo

o A gyermekjoléti szolgalat

e Gyamhatoésag

Felvételi kérelem feltétele, hogy a csaldd az intézmény korzetében, bejelentett allando
lakcimmel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval igazolni tudja.

A felvétel tires férGhely esetén lehet évkozben is, folyamatos, de gyerekek nagyobb

csoportban t6rténd beiratasara tavasszal keriil sor. A felvételnél meghatarozoé a fenntarté altal
meghatarozott férdhely.

26



DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
2024.

A beiratkozist kovetden, a bolesodei ellatas megkezdése eldtt a sziilé/térvényes képvis eld
koteles benytjtani a gyermekorvos igazoldsat arrél, hogy a gyermek egészségi allap ota
alapjdn bolcs6dében gondozhato.

A beiratkozas minden év aprilis 25 — majus 15 kozotti idében torténik. Ekkor azon sziilok
gyermekeinek jelentkezését varjuk, akik szeptembertdl szeretnék megkezdeni a beszoktatzist.
A felvétel eredményérol legkésobb junius 15-ig értesitjiik a sziiloket.

Ingyenesen igénybe veheté szolgiltatisok

Az dvodai nevelésben valo részvétel, és az dvodai-blesddei nevelést kiegészité pedagdaiai
szakszolgélatok igénybevétele, valamint az 6voda-boleséde létesitményeinek, eszkdzeinek
haszndlata az ingyenes szolgaltatdsok igénybe vételéhez. Nem magyar éallampolgarsagh
gyermeket a mindenkori hatdlyos rendelkezések esetén megilleti az ingyenesség.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodisinak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

e amunkaid6 beosztasban meghatdrozott munkarend szerint, illetve

e az eseti helyettesités, valamint

e az alkalmazottak szamara is nyitva allo intézményi rendezvények idétartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

A vezetok intézményben val6 benntartézkodidsinak rendje

Az intézmény mikodésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az igazgaté munkaideje kotetlen, a vezetdk
munkarendje az alabbiak szerint keriil felosztésra:

Vezetdi beosztas ovodai kotetlen 6raszama pedagdgiai €s vezetoi heti
foglalkozasainak teendokkel kapcsolatosan munkaideje
szama

igazgato 8 32 40

igazgatohelyettes 22 18 40

tagintézmény-igazgatd 24 16 40

Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
a kovetkezo:

Az igazgato és helyettesei (igazgaté helyettes és tagintézmény-igazgat6) kozosen felelosek azért,
hogy intézkedéseiket 6sszehangoljdk, egymas tekintélyét elvszerlien megdvjdk, minden lényeges
tigyr6l, eseményrol kolcsondsen tdjékoztassak egymast, torekedjenek ésszeri takarékossag,
gazdasagossag biztositdsa mellett a hatékony, eredményes szakmai miikodésre.

Az évoda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 % és délutan 16 * 6ra kozott az intézmény
igazgatéjanak vagy helyettesének az 6vodaban kell tartozkodni. A tagintézmény-igazgatd
benntartézkodasa munkarendjéhez igazodik. A vezetdk benntartézkodasan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok elldtdsa. A  vezetok
benntartézkodasanak idébeosztasat a mindenkori munkaidd beosztas tartalmazza. Egyéb
esetekben, amennyiben a SZMSZ-ban, belsé szabalyzatokban, munkakéri leirasban, igazgatoi
utasitasokban meghatdrozott vezetdi feladatok nem teljesithetok, ill. a vezetdi feladatok

elintézése szempontjabol a benntartézkodasi id6 alatt nem végezhetok el, a heti munkaidén



DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
2024.

beliil tovabbi benntartézkodast igényelnek (csak az ovodaban ellathatéak), kotelesek a
vezetdk benntartézkodni. vezetdi feladataikat ellatni.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kioznevelési intézmények
névhasznalatardl szo616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban szabélyozni koteles a mikddés rendjét, ezen bel iil
a pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendjét.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
A pedagdgiai munka belso ellendrzése az intézmény valamennyi pedagégiai tevékenységére
kiterjed.
A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja:
e az csetlegesen eléforduld hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltdrast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,
e apedagdgiai munka hatékonysédgénak fokozasa.

Az dvodavezetd az éves munkatervhez igazodé ellendrzési terv és aktudlis feladatok alapjan
ellendrzi az intézmény szakmai munkajat. Osszehangolja a csoportokban folyé szakmai
munkat, felligyeli a gyermekek ellatasanak szinvonalat.

A pedagigiai munka belsé ellenérzésével szemben timasztott kovetelmények
fogja at a pedagogiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagogiai munka, emelkedo szinvonald ellatésat,
a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kivetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6szténdzzon a minél jobb eredmény elérésére,
tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
a sziiloi kozosség (0vodaszék) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendérzéssel segitse a
megfelel6 pedagdgiai mdédszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,
tdmogassa a kiilonféle szint(i vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

e hatékonyan mikddjon a megel6zo szerepe.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsésorban, dltalanos jogkdrben jogosult:
a) azigazgato,
b) az igazgatd helyettes,
c) tagintézmény igazgatod
d) szakmai vezetd
e) kiilso szakértd az a)-c) pontban meghatéarozottak felkérésére.

A pedagdgiai munka bels6, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.
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A pedagoigiai munka belso ellenérzésének formii
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kvetkezok lehetnek:
e szobeli beszdmoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o értekezlet.
e foglalkozaslatogatas,
e a gyermekeket atvevo iskolaktdl érkezé visszajelzések vizsgalata.

A belsd pedagégiai ellendrzés részletes szabalyozasa

A belso ellenérzés legfontosabb feladata az 6voddban folyé pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Az ellenérzési tervet az igazgatd helyettes és a tagintézmény
igazgato javaslatai alapjan az igazgaté késziti el.

Az igazgaté valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az igazgatd
helyettes és a tagintézmény igazgatdé munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatds. A
nevelotestiilet tagjainal végzendd ellendrzések iitemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
palyakezdokre, és az intézményhez Ujonnan érkezd pedagOgusokra, gyakornokokra. Az
igazgatd helyettes ¢és a tagintézmény igazgatd ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi
feladatelosztasbol kvetkez6 sajat teriiletiikon végzik.

Az igazgat6 az altala a sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az évoda pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelslni. Az dvoda
belsé ellendrzési rendszere atfogja az dvodai nevelomunka egészét. A folyamatos belsod
ellendrzés megszervezéséért, hatékony mukodéséért az igazgato a felelos.

Kiemelt szempontok a nevelé munka belsé ellenérzése soran
e apedagogusok munkafegyelme,

a nevelé-oktatd munka tartalma, szinvonala,
a neveld-oktaté munkdhoz kapesolddé adminisztracié pontosséaga,
a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a PP és az éves munkaterv koherencidja, csoporttervekben valé megjelenitése és
végrehajtasa,
e az Ovodapedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

tartasa,
e gyermekvédelmi feladatok,

a nevelé munka szinvonala

» tervezés,
SZervezese,
az alkalmazott modszerek a nap folyaman,
a gyermekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagdégus egyénisége,
magatartasa a foglalkozason,
A tevékenységek elemzésének szempontjai az igazgatd- helyettes és a tagintézmény-vezetd
javaslatai alapjan keriilnek meghatarozasra a mindenkori éves munkatervben.

e a munkakdrrel kapcesolatos feladatok elvégzésének maodja, mindsége.

YV VY

Fontos, hogy:

e Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerti (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az Ovoda pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikodését,

e segitse el6 a nevel6 munka eredményességét, hatékonysagat,
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e az Ovoda vezetdsége szamara megfelelé mennyiségii informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgdltasson megfeleld szamu adatot és tényt az 6voda, nevelé munkajaval
kapesolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés fajtai
e Tervszeri, elore megbeszélt szempont szerinti ellenorzés.
e Spontin, alkalomszerl sziréproba szer( ellenérzés.
> a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
> a napi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az Gvodan beliili dltalanos ellendrzési feladatokat, a mindenkori éves munkatervben
hatarozzuk meg. Az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kitelességeit a
munkakari leiras tartalmazza.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenorzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelslését a mindenkori éves 6vodai munkaterv részét
képezo belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellenorzési terv elkészitéséért az igazgatd a
felelos. Az igazgatd, az igazgatd-helyeties ¢és a tagintézmény igazgaté a mindenkori éves
munkaterv, illetéleg az irasban rogzitett munkamegosztas és munkaterv alapjan a pedagégiai
munka eredményessége €s a zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a
kozalkalmazottak munkdjat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelotestiileti
értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrol
mar ekkor tudomast szereznek a pedagogusok. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellenorzésrol az igazgat6d dont.
Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:

e igazgatd-helyettes,

e tagintézmény-igazgato,

e asziloi kozosség.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden 6vodapedagogus ellenérzésére sor keriil. Az
ellenorzés tapasztalatairdl a feljegyzés késziil, amelyet ismertetni kell az 6vodapedagogussal.
A nevelési évzard értekezletén az intézmény vezetdsége értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés éltalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Bilesode

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni
a dolgozok munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4llé felszereléseket felujitani,
korszertsiteni, ill. boviteni.

A bolesode szakmai vezetdje ellendrzi a kisgyermeknevelok munkajat és a bolesddei dajkak
munkajat. Egyéni beszélgetések sordn kozosen értékeli, elemzi a kisgyermekneveldk és a
bolesddei  dajkak munkajat. Eves munkatervet készit, az ellendrzések éltalanos
szempontjairél, meghatarozva a feladatokat, hatdridoket. Az ellendrzés tapasztalatairol
feljegyzést készit, mely a hianyossagokat illetve megsziintetésiiket tartalmazza
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A tagintézményekkel valo kapesolattartis rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél szo6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés d) pontja
alapjan, valamint az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII.
131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti és Mikod ési
Szabalyzataban szabdlyozni kételes a tagintézménnyel (intézményegységgel) valo
kapcsolattartas rendjét.

A kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartds rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:

e Az intézménynek a tagintézményekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
e A napi kapcsolattartasnal az igazgaténak, a tagintézmény igazgaténak és a szakmai
vezetonek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetéi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt illetve
annak dolgoz6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjit, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézmények is megfeleld sulyt kapjanak. A tagintézmény igazgatdja, a bolcséde
szakmai vezetdje azigazgaté minden dontést, tajékoztatast igénylo tigyben koteles minden
igazgatoi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az
igazgato felé.

Intézményi szintli értekezletek, iilések
e koteles elozoleg mérlegelni, illetve a tagintézmény-vezet6, a szakmai vezetd véleményét
kikérni abban, hogy adott déntés, tajékoztatds milyen szinten térténjen meg el6szor.

Intézményi munkaterv

A tagintézmény-igazgato, a bolcsodei szakmai vezetd a nevelési év helyi rendjét meghatarozo
6vodai munkatervhez javaslatot ad a sajat tagintézménye vonatkozasaban. A tagintézményi
munkatervi javaslatok alapjan keriil meghatarozésra az intézményi munkaterv.

A kapcsolattartas dltalinos formai

személyes megbeszélés, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés, irasos tajékoztatas,
emailben valé tajékoztatasok,

értekezlet,

a tagintézmények ellendrzése, latogatasa.

Az épiiletek egymas kozotti kapcesolattartasinak médjai
e neveldtestiileti értekezletek: az éves munkatervben meghatarozott és rendkiviili,
e sziikség szerinti megbeszélések,
o szakmai tapasztalatcserék, bemutat6 foglalkozasok, nyilt napok,
o koz0s linnepségek.

31



DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
2024,

A Dabi Ovodival valé kapcsolattartas rendje

A tagintézményben a nevelGtestilleti dontéseket, hatarozatokat és az igazgatd utasitasait
betartva a tagintézmény igazgatd iranyitja és gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeket,
sziiloket, alkalmazottakat érint6 intézkedések a tagintézményben kello idében és moédon
kihirdetésre kertiljenck.

A Kkapcsolattartas rendjét a tagintézmény igazgaté munkakdri leirasa tartalmazza, valamint a
vezetdségi (léseken kiviill sziikség szerint egyeztetik az aktualis feladatokat. Nevelési
évenként a kapcsolattartas bovebben az éves munkatervben keriil meghatdrozasra (feladat,
cél, felelosok megjelolésével).

Konyhdval val6 kapesolattartas rendje

A konyhai kisegitokkel napi kapcsolatban all az 6voda és a bolesdde is. A napi étkezo
gyermekek 1étszamanak lejelentése az Gvodatitkar, a tagévodaban a dajkdk, bolesodében a
kisgyermeknevelok feladata. A konyhai kisegitok és a sofor az igazgatd utasitdsainak
megfeleloen végzik a feladataikat.

Bilesodével valé kapesolattartis rendje
Havonta, minden honap els6 hétfojén, illetve sziikség szerint beszamol a szakmai vezetd a
bélesédei munkardl, fontosabb informaciok megbeszélésre kertilnek.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas

e Az igazgaté-helyettes és a tagintézmény-igazgatd részt vesznek a vezet6i értekezleteken,
ez alkalommal beszamolnak az iranyitasuk ala tartozo épiiletben folyé munkarél, illetve
atveszik a sziikséges informaciokat.

o Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild, a tagintézményekben folyé munka
kozvetlen iranyitdsdhoz sziikséges szakmai és egyéb informacidkat az igazgatd soron
kiviil, kézvetleniil is megadhatja.

e Az igazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgatd kotelessége a rendkiviili eseményeket
azonnal jelenteni telefonon.

e Az igazgat6 ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként meglatogatja a
tagintézményt.

e Az igazgatd, az igazgatd-helyettes és a tagintézmény-igazgato egyiittesen felelnek azért,
hogy a pedagdgusokat, illetve gyermekeket és a sziiloket érintd informaciok idében
eljussanak és azokat az érintettek megismerjék.

e Az igazgatd, az igazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgatd kapcsolattartasi forumai:

» arendszeresitett vezetdi megbeszéléseken, vezetdi konzultaciokon kiviil
» kozvetlen telefon- és e-mail kapcsolatban allnak egymassal.

Az intézmény nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
iitemezett nevelotestiileti értekezleteken. illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleteken
valésul meg.

A vezetok kozotti és a munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje

Az irdnyitds terén a kovetkezd célokat tiztiik ki, melynek filiggvényében osztottuk el az
atruhdzott jogkoréket a vezetdk és ovodapedagdgusok kozott.

A korabbindl magasabb szinvonali 6vodai ellatds biztositiasa az 6vodas gyermekek szamara.
Az intézményirdnyitdsban a tervezés, a szervezés, ellenérzés és a dontés osszehangoldsa a
jogszeriiség és torvényesség betartasiaval. A szakmai kompetencidk novelése. A hatékonyabb
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miikddés biztositdsa a parhuzamossagok megsziintetésével, az adminisztraciés munkadk
ésszerlisitésével. A tagintézmény szamara a szakmai, modszertani szabadsag maximalis
biztositasa a PP keretein beliil.

Az igazgaté

Az igazgaté jogkore és felelossége

A 2023. évi LIL térvény 75.§ alapjéan:

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezé intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6ndllo koltségvetéssel nem rendelkezo intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.

¢) dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly nem utal mas
hataskérébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

J) a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a nevelési-oktatédsi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkdnkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfelelo egyiittmiikodésért,

i) a tanul6- €s gyermekbaleset megelozéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

/) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.
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Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszeri ¢és torvényes mikodéséért. fenntartéd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkezo intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

c¢) dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagodgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c)a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellenorzéséert,

d) ondllo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allé koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodoé feladatai koordinalasaért,

g) a nevel0 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

h)az  iskolaszékkel, a  munkavallaloi  érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikddésért,

i) a tanulo- ¢és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normdinak betartaséért és betartatasaért.

A pedagdgusok teljesitményértékelésérol szolé 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan

e A nevelési-oktatasi intézmény igazgatojanak j felelosségi kompetencidgja a
teljesitményértékelés [Puétv. 75. § (2) bek. k) pont].

o Az értékelo vezetd évente a teljesitményértékelési idoszakra vonatkozoan értékeli az
értékelendd személy teljesitményét

o A teljesitményértékelés az annak lefolytatasat kovetd tanévben realizdlodik a
munkdltatoi jogkorben meghozott dontés szerint eltéritett (mddositott) illetményben,
és egy tanévre szol [Puétv. 98. § (3) bek.].
eredményét a kinevezésben — annak egyoldali modositasaval — kell régziteni) [Paétv.
43. § (1) bek.].

e Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd dontéssel vagy javaslattétellel
kapcsolatos munkaltatdi jogot [Paétv. 17. § (5) bek.].
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Az illetményeltérités megdllapitasat érinté munkaltatoi jogkort a tankeriileti kdzpont
az igazgatd egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hianyiban a dontést az oktatasi
kozpont vezetdje hozza meg [Paétv. 17. § (6)

Az ovoda-bilesdde egyszemélyi felelés vezetdje. Az igazgatd felelosségét, képviseleti és
dontési jogkdrét a koznevelésrol szolo térvény allapitja meg.
Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

a neveldtestiilet vezetése;

a nevelomunka irdnyitdsa és ellenorzése:

a nevelotestiilet jogkorébe tatozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
megszervezése €s ellendrzése;

az oOvoda-boleséde mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositdsa, a pénziigyi-gazdasagi feladatokban valé megéllapodasban régzitett
munkamegosztas szerinti kozremiikddés;

sziiloi szervezetekkel valo egyiittmiikodés,

a nemzeti és Gvodai tinnepek mélté megszervezése;

a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilok tajékoztatdsa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg:

a gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos tevékenység irdnyitasa:

a gyermek fejlodésével kapesolatos tajékoztatds szervezése,

az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyz0 értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda
székhelyén van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag
kezdeményezte,

- a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- a szildok értesitése az Ovoda nydri zarva tartdsar6l, a nevelés nélkiili
napokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrol, amire
az értesitést jogszabaly eldirja,

a kotelezettségvallalas, utalvanyozas

° a kiadmanyozas (alairas)
° kozvetlenil irdnyitja az igazgat6-helyettest, a tagintézmény - vezetoket, az
ovodatitkart, a miiszaki kisegitd alkalmazottat.
A vezetdség tagjai

A vezetdség tagjai: az igazgato, igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgato.
Az igazgato feladatait az igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgat6 kdzremiikdésével latja
el. Megbizasukat az intézményvezetd adja hatarozott idore.

Teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl 3§ (3) alapjan

Az igazgaté a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kézremiikodoket
vonhat be.
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Az igazgatd helyettes

a) Az igazgaté akadédlyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato ligyek
intézésével- ellatja az igazgato helyettesitését.

Az igazgatd tartés tavollétében az igazgat6 vagy a fenntarté utasitasa alapjéan teljes jogkorrel
helyettesiti az igazgatdt. Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

b) Kozremiikddik:

a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében;

a tagintézménnyel vald egyiittmiikdésben;

az Ovodai hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban;

az igazgaté felkérése alapjan részt vesz a pedagégusok teljesitmény értékelésében.

¢) Kozvetleniil feleldsséggel végzi:

a nevel6-oktatdo munka iranyitasat, ellenorzését, értékelését a székhelyen;

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért.

a dajkak munkajanak iranyitasat a székhelyen;

a helyettesités kijeldlést a székhelyen;

javaslatot, illetve véleményt ad az irdnyitdsa ala tartozé dolgozokat kézatkalmazettakat
érintd munkaltatoi intézkedésekhez,

a szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasacrt.

elkésziti és jovahagyatja a nyéri szabadsagolési {itemtervet;

engedélyezi a munkaidoben torténd eltavozast;

csoportok adminisztraciés munkdjanak idonkénti ellendrzéséért

véleményezi a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozé kérelmeket,
mindsitési eljaras sordn részt vesz az intézmény létszamaba tartozo valamennyi
ovodapedagdgus mindsitésben, mint bizottsagi tag,

javaslatot tesz a dolgozokat érinté személyzeti és munkajogi intézkedésekre, kitiintetésére,
jutalmazasara, valamint a fegyelmi feleldsségre-vonasra,

véleményezi a dolgozo6i kedvezmények, juttatasok igénybevétele targydban eléterjesztett
kérelmeket,

véleményez minden munkaltatoi intézkedést, amely a vezetése alatt all6 szervezeti
egységet, illetve az intézményt érint;

gondoskodik a munkavéllalok aranyos foglalkoztatasarol, ellenérzi a munkavégzést az
irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységben,

ellendrzi a felelosoket, megbizottakat,

a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara, utalvanyozisra és
kiadmanyozasra jogosult,

mindazokat az itt fel nem sorolt feladatokat, melyeket a munkakdri leirasa tartalmaz.

Tagintézmény igazgatd
Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdasa mellett végzi. Az igazgatd felkérése
alapjan részt vesz a pedagdgusok teljesitmény értékelésében.

Kozvetieniil feleldsséggel végzi:
az igazgato iranyitasa mellett szervezi a tagintézmény munkajat;
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e munkakori leirdsa alapjan ellatja mindazon tevékenységeket a tagintézmény tekintetében,
amelyek a székhely 6vodaban az igazgatd helyettes feladatai:
csoportok adminisztracios munkajanak idonkénti ellendrzéséért.
uj kollégak befogadasaért.

e szoros kapcsolatot tart a székhelyovodaval, biztositja az informaciok tovabbitdsat a
tagintézményben;

e az atruhazott jogkdre alapjan ellatja a munka-és tlizvédelemmel kapcsolatos iranyitasi,
ellendrzési és végrehajtasi feladatokat;

e javaslatot, illetve véleményt ad az irdnyitasa ala tartozé dolgozokat érinté munkaltatoi
intézkedésekhez; engedélyezi a 3 napot meg nem halad6é rendkiviili szabadsagot, a
munkaidében t6rténd eltdvozast; engedélyezi a 3 napot meghaladd, szabadsagolasi
ttemtervtdl eltérd szabadsagok igénybevételét,

e véleményezi a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozo kérelmeket,

e amindsitési eljarast megelézoen mindsiti az iranyitdsa ala tartozo valamennyi
kézalkalmazottat, a mindsitést bemutatja az igazgatonak,

Jjavaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé dolgozdkat érintdé személyzeti ¢s munkajogi
intézkedésekre, kitiintetésére, jutalmazasara, valamint a fegyelmi felelosségre vondasra,

e véleményezi a dolgozoi kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban eloterjesztett
kérelmeket,

e véleményez minden munkaltatéi intézkedést, amely a vezetése alatt allo szervezeti
egységet érinti

e gondoskodik a munkavéllalok aranyos foglalkoztatasardl, ellenérzi a munkavégzést az
iranyitasa ala tartozo6 szervezeti egységben, feleldsok, megbizottak ellendrzését,

e aszakmai teljesités igazolasara jogosult;

e cllatja mindazokat az itt fel nem sorolt feladatokat, melyeket a munkakdori leirdasa
tartalmaz.

Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje, hatiskiorok atruhazasa
Az igazgatd a képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Bolesodei szakmai vezeto
Jogkore:
e bdlesddei felvétellel kapesolatos dontések, szakmai képviselet

Atruhdzott hatdskorébe tartozik:

e aldirasi, pecséthasznalati jogkor a bolesodében keletkezett szakmai munkaval kapcsolatos
iratok tekintetében.

e a kisgyermekneveldk €s a kisegité szakmai munkdjanak iranyitasa, ellendrzése.

Feladatok:
e naprakészen vezeti az igénybe vevoi nyilvantartast (KENYSZI). Hidnyzédsa esetén ezt a
feladatot a megbizott kisgyermekneveld latja el.
felelds a bolesodei dolgozék munkéjaért
felel6s a gondozasi, nevelési feladatok magas szintii ellatasanak biztositasaért
kialakitja a bolcséde Hazirendjét
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a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a dolgozdk
munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét

ellatja a bolcsode tigyviteli teend6it /Felvételi konyv, bolesddei gyermek egészségligyi
torzslap, fert6zo betegségek naploja, napi jelentés kimutatas, bolesodei jelentés/

iranyitja és ellen6rzi a bolesdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi az
adminisztraci6 hataridejének betartasat

naprakész nyilvantartast vezet a befizetett téritési dijakrol

hataridére elkésziti a bolesdde éves szakmai munkatervét, 6sszedllitja az éves igényeket
(textil, edény), a karbantartassal valamint feltjitassal kapcsolatos javaslatait.

javaslatot tesz a bolcsdde személyi és targyi feltételeinek alakitasara

beszamol a bélcsdéde munkdjardl

munkaértekezleteket hiv Ossze

gondoskodik a munka- és tlizvédelmi utasitasok betartasarol

sziiloi szervezettel valé kapesolattartas

felelos a dolgozok tovabbképzési tervének osszeallitasaért és figyelemmel kiséri annak
alakulasat

a gyermekbalesetek megel6zése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa

védonovel valo kapcsolattartas.

egységek kozotti kapesolattartas

kozos tanévnyitd, zard értekezlet, kozos nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezlet,

szakmai napok, bemutatok, egyéb tovabbképzések,

kozos rendezvények szervezése,

hagyomanyok apolasa.

a helyettesités rendje

Az igazgaté a hatiaskorébol atruhazza az 6vodapedagiogusokra

nemzeti és 6vodai linnepek mélté megszervezését

a PP szerinti éiményszerz6 sétdk megszervezését,

kézintézmények latogatasat,

kirandulasok szervezését,

a sziilk irasbeli nyilatkozatanak beszerzését minden olyan dontéshez, amelybdl a

sziilore fizetési kitelezettség harul,

a gyermek fejlodésével kapesolatos tajékoztatas szervezését.

e az Oktatasi, Kozmiivelddési és Sport Bizottsag munkajaban részt vevo
ovodapedagogusra az intézmény képviseletét a bizottsagi tiléseken.

e a Népjoléti Bizottsag munkajaban részt vevd Ovodapedagdgusra az intézmény
képviseletét a bizottsagi tiléseken.

e a HACCP dokumenticidjanak vezetését és ellendrzését az éves munkatervben

meghatarozottak alapjan.

Az ovodatitkarra

a koznevelési informdacids rendszerrel kapcesolatos feladatokat.

a sziilok tdjékoztatasat a nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit,
mikor és hol kereshetnek meg;

az igazgatasi feladatok ellatasat, igy kiilonosen: az 6vodaba felvett gyermekek
nyilvantartasat, az illetékes jegyz6 értesitését, ha az 6voda olyan gyermeket vett fel, vett
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at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén, a gyamhatdsag értesitését, ha a felvételt aa
gyamhatdsag kezdeményezte,

e igazolasok kiadasat:

e pedagdgiai jellemzések tovabbitasat,

e a szilok értesitését az Ovoda nyari zarva tartasarél, a nevelés nélkiili napokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirél, a nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja,

e tovabba ellatja mindazokat az itt fel nem sorolt feladatokat, amelyeket a munkak&ri
leirdsa tartalmaz.

A fiiti- kertész- karbantartora
e a karbantartasi- felujitasi feladatok egyeztetését a polgarmesteri hivatal munkatarsaval,
e kisebb beszerzéseket,
e tovabba ellatja mindazokat az itt fel nem sorolt feladatokat, amelyeket a munkak éri
leirasa tartalmaz.

Az igazgaté vagy igazgaté-helyettes, a szakmai vezetdo akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabédlyozni, valamint az dllamhdaztartasrol sz6lo
torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miikddési szabalyzatdban szabalyozni kiteles az igazgatd
vagy intézmény igazgatd-helyettese akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére, valamint
az ehhez kapcsolodo feleloségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az igazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

e vezetdi,

e vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az igazgato a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézmény
igazgato-helyettesének kell ellatnia;
b) az igazgato helyettese a sziikséges, feladatkérébe tartozé teendoket akadalyoztatdsa
(pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az igazgato
helyettesi feladatokat az igazgaté utasitasa alapjan megjelolt személynek kell ellatnia.

A vezeto, illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovéabbi eldirasok:
e a helyettesek csak a napi, a zO6kkenOmentes miikodés biztositasdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, tagintézmény-vezet6 helyett,
e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a munkakéri
leirasdban felhatalmazast kapott,
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e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly. illetve az intézmény belso
szabélyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezetdé jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettes helyettesiti.

Az igazgaté és a helyettese kivételes egyideju tartos tavolléte esetén a helyettesitésre az
igazgatd a székhely 6vodaban sziikségessé valo vezetoi helyettesitési feladatokra a
székhelydvodaban miikédd dvodapedagdgusnak ad megbizast.

A tagintézményben a tagintézmény igazgatét akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott
ovodapedagdgus helyettesiti.

A reggel 6> 6ratol 8 oraig, illetve a 15°°-16%" 6raig terjedd idoben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kozremiikdoknek a munkarend szerint ez idoében munkdt végzo
6vodapedagogusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dvodapedagogus jogosult. Intézkedési
jogkére az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval osszefiiggd
azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorldsara vonatkozé jogaira.

A Bolesdde szakmai vezetdjét akadalyoztatdsa esetén az igazgatd altal irdsban megbizott
kisgyermeknevelo helyettesiti.

A helyettesitéshez kapcesolodo felelosségi szabdlyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelosségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakéri leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belso
utasitasnak kell tartalmaznia.

A vezetok és az Gvodai-bolesodei sziiloi szervezetet (kozosség) kozotti kapcesolattartis
formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérd] és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezeték €s az 6vodaszék, az
intézményi tanacs, valamint az 6vodai sziiléi szervezet (kozdsség) kozotti kapcsolattartas
rendjét.

A sziilok az 6vodaban, bolesddében, jogszabalyban meghatdrozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziiléi szervezetet (kozdsséget) mikodtethetnek. Amennyiben nem
hoznak létre szervezetet, épiiletenként legalabb 1 6 sziiloi képviseld utjan gyakoroljak a
jogaikat.

A sziiléi vélemények, javaslatok figyelembevétele az 6vodai nevelémunka kialakitdsa sordn
hozzajarulhat a kiegyensilyozott &vodai légkor kialakuldsdhoz. A sziiloi érdekek
érvényesitése, a sziiloi kotelezettségek teljesitése minden sziilé joga és kotelessége.

A sziilok képviseloik, szervezeteik utjan is felléphetnek érdekeik, gyermekiik érdekei
érvényesitése érdekében. E célbil az 6vodaban sziil6i szervezetet, kizdsséget hozhatnak 1étre.
A szil6i szervezet, kozosség létrehozasa teljes egészében a sziilokon mulik, annak
mukddtetése nem kotelezd. A sziilok dontik el, hogy milyen szervezeti felépitésii, milyen
formaja és héany sziil6i szervezetet, kdzdsséget alakitanak ki. Az 6voda vezetdjének nem
tartozik feladatai kiozé a sziildi szervezet, kozosség létrehozasdnak kezdeményezése, esetleg
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kier6szakolasa. Amennyiben azonban a sziilok sziikségesnek tartjak ennek létrehozasat, az
ovoda vezetjének mdr kotelessége minden segitség megaddsa az elokészitd feladatokhoz,
illetoleg, ha a sziiloi szervezet, kozosség létrejott, azzal egyiitt kell miikddnie, tevékenységét
segitenie kell.

A sziiléi szervezet nem kiiloniil el az 6vodatol, annak részeként mikodik. Onalldé jogi
személyiséggel nem rendelkezik. Miikddésére és tevékenységére a kozoktatasrél szolo
torvény eldirdsait kell alkalmazni, és nem vonatkoznak rda az egyesiilési jogra vonatkozo
térvény eldirasai.

A jelen SZMSZ a sziiloi szervezetet (kozosséget) jogszabalyon tuli jogokkal nem ruhdzza fel.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol szolo 1997. évi. XXXI. térvény 35.§
alapjan a bolesddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az Intézményegység
Erdekképviseleti Forumot miikddtet. A tagok neve, elérhetosége megtalalhat6 a bilesodében
az informacios tablan.
A Forum tagjai:

e agyermekeket képviselo sziilok,

e abolcsodét képvisel6 munkatarsak

e a fenntartd delegiltja.

A vezetok és a sziiloi kozosség kozti kapesolattartias formaja

A sziilok legalabb 50%-dnak szavazataval megvalasztott sziiléi képviselokkel az igazgato
altal kijelolt vezetd tartja a kozvetlen kapcsolatot, rendszeresen tdjékozodik a sziilok
véleményérél. A csoportszinti tigyekben a csoport sziiléinek képviseldivel az
ovodapedagégus, valamint az 6vodapedagogus teriiletét meghaladé tigyekben a tagintézmény
igazgato tartja a kapcsolatot.

Minden megvalasztott sziiloi képvisel6t meg kell hivni a nevelétestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely tigyekben jogszabdly vagy az dvoda szervezeti és
miikddési szabalyzata a sziiloi kdzosség részére véleményezési jogot biztositott. A meghivas a
napirendi pont irdsos anyaganak legalabb harom nappal korabbi atadasaval torténhet.

A sziilok véleményét ki kell kérni:

e Az intézmény nevelési éve rendjének és munkatervének elfogadasakor;

e aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa elott, a vezetok és a sziiloi

szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartas modjat szabalyozo részében,

e acsoportsziildi értekezlet napirendjének meghatarozasahoz;

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasahoz.
Ha a sziiloi képviselo a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tdjékoztatas megéllapodas szerint térténhet szoban vagy
irasban. A sziil6i képviselé tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténéd targyalasanal. A meghivasrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.
Ha a t4jékozddas a tagintézményekbe jaré gyermekek Osszességére vagy nagyobb csoportjara
vonatkozik, a sziilok tdjékoztatasaba a tagintézmény-vezetét be kell vonni. Ha a sziildi
képviselok barmelyike a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagbgiai munka
eredményességének figyelemmel Kkisérése sordn megdllapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi képviseld részvételével megtargyalja.
Az egyiittmikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

e azigazgatdt, valamint
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a sziil6i szervezet vezetdjét.

Az igazgato felelossége, feladata
Az igazgato felel a sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egytittmikodésért.
Az igazgaté feladata, hogy:

amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,
tajékoztassa a sziil6i szervezetet arrdl, hogy mikor lesz nevelo-testiileti értekezlet, €s a
sziiloi szervezetvéleményezési, javaslattevd jogdval érintett ligyek targyalasa esetén
meghivja a sziiléi szervezet képvisel6jét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,

a sziiléi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatérozott jogkdreinck gyakorlasahoz sziikséges, az igazgatd
szamara rendelkezésre 4ll6, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre
bocsatdsa, illetve tdjékoztatas megadasa,

a sziil6i szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

a szildi szervezet miikddéséhez szilkséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk$zok).

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiloi szervezet élhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,
b) a javaslattételi jogaval.
c) az egyeb jogaval.

A sziil6i szervezet vezetéjénck feladata
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a sziikséges
tdj¢koztatéast az érintett szerveknek.

A kapesolattartas formai
A sziil6i szervezet és az igazgatd kdzotti kapesolattartdsi formai jellemzden a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetojével,

kozremiltkodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az igazgato,

e munkatervek egymas részére torténdé megkiildése.

o értekezletek, iilések,

e sziiloi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
¢ a neveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziil6i szervezet lilésére,

irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok 4tadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
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e a szildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
o asziloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére t6rténd atadasa

A nevelotestiilet feladatkiorébe tartozo tigyek atruhiazasara, toviabba a feladatok
ellatisaval megbizott beszimolisira vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kiteles a neveldtestiilet feladatkorébe
tartozéd Uligyek atruhazasira, tovabba a feladatok ellatdasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezok szerint szabdlyozza a nevelotestiilet feladatkérébe tartozo ligyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsaival megbizott beszamolasira vonatkozd
rendelkezéseket.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhizasa
A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e bizottsagdra,
e a szakmai munkakozosségre,
e az dvodaszékre.

A nevelotestiilet jogkoreit a nevelotestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa céljabol a
neveldtestiilet miikodésérdl szolo belso szabalyzat tartalmazza.

A neveldtestiilet a szaimara meghatérozott hataskéroket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

At nem ruhizhaté hatiskorok

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kdvetkez6 jogkoreit:
e pedagdgiai program elfogadasa,
e a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa,
e hazirend elfogaddsa.

Jelen SZMSZ nem hataroz meg olyan feladat- és hataskort, melyet a nevelbtestiilet nem
ruhazhat at.

A neveldtestiilet és feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet, tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - szakmai munkakozosséget
hozhat létre. Egyes jogkoreinek gyakorlasat - a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitését vagy
eldontését - atruhazhatja e munkakozosségre. A szakmai munkakézdsség a feladat elvégzése
utan, vagy a legkdzelebbi nevelétestiileti értekezleten a nevelGtestiiletet irdsban és szoban
tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a neveltestiilet megbizasabol eljar.

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at dontési jogkorét a nevelési program, a SZMSZ, a hazirend,
valamint ezek modositasanak elfogadasa soran.

A nevelotestiilet dont:

e a tovdbbképzési program elfogadasardl, a neveldtestiilet képviseletében eljard
pedagogus kivélasztasarol,
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e a hdazirend elfogadasarol,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet
e anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
e Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilén jogszabalyban meghatarozott
tigyekben.

Belépés és benntartozkodids rendje azok szamaira, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikidési Szabalyzataban szabélyozni kételes a miikddés rendjét, ezen belil
a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint térténhet:

e Kkiilon engedély és felligyelet nélkiil, illetve

e kiilon engedély és felligyelet mellett.

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
o a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és 6vononek feliigyeletre atadasara,
valamint a kisér0 tavozasara,
e agyermek tavozasakor: a gyermek ovonotdl valo atvételére, atltoztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges.

Ezekben az id6épontokban az intézmény dolgoz6i a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak tigyeletet.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e a sziilonek, gondviseldnek a sziiloi értekezletre valo érkezéskor, illetve
¢ a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val¢ tartozkodaskor,
e az intézményben milkod6 szervezetek (sziiléi szervezet, 6vodaszék stb.) tagjainak a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében térténd intézményben tartézkodaskor.

Kiiloén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
valamint,

e minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda-boleséde valamely vezetd beosztasu dolgozoéjatol kell kérni.
Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet
az intézményben tartézkodni.
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Az 6voda-boleséde helyiségeinek - csoportszobainak, mosdédjanak, udvardnak - a sziilok dltal
hasznilhatésigdnak rendje (ANTSZ- elbirasok, helyi szabdlyozisok figyelembevétele
alapjan):

A szobdba utcai cipével bemenni tilos, kivéve sziil6i értekezlet, tinnep. Lehetoséget
biztositunk arra, hogy a sziilok figyelemmel kisérhessék a gyermekek bélesodei,
ovodai €életét, ennek érdekében elozetes megbeszélés alapjan, egyénileg is bejohetnek
a csoportokba, ezért tarjuk szervezett nyilt napjainkat is (ekkor hozzanak valtocipét).
A sziilok gyermekiikkel kapcsolatban, vagy egyéb maganjellegii beszélgetésekre az
ovodapedagdégust, kisgyermekneveldt az  dvodasokkal, bolesédésekkel  valo
foglalkozdsa kozben nem vonhatjdk el a csoportbol, mert ez eléidézheti baleset
kialakulasat és zavarja a nevelémunka folyamatat. Egyeztessenek halaszthatatlan
igyeik megbeszélésére idGpontot.

A gyermeket kiséré sziilok, csaladtagok kivételével, az 6vodival, bolesddével
jogviszonyban nem 4ll6 személyek az igazgatonak/ helyettesének.a szakmai vezetdnek
jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6voddban vagy a bolesédében.

A fenntart6éi, szakért6i, szaktanicsadoi és egyéb  hivatalos latogatds az
igazgatoval/tagintézmény - igazgatoval valé egyeztetés alapjan torténik. Az évodai
csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato, bolcsodei
csoportok esetében a szakmai vezetd engedélyezi indokolt esetben. A
tagintézményekben a tagintézmény-vezetok fogadjak a jogviszonyban nem 4ll6 kiilsé
latogatokat.

Az 6voda €s a bolesode helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermek
tavollétében, a fenntart6 engedélyével lehet.

Az 6voda-bolesdde dolgozoi, tovabba ligynokok, tizletszerz6k vagy més személyek az
6voda €s a bolesode teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivétel
a gyermekkonyveket, foglalkoztatokat, gyermekjatékokat forgalmazok bizomanyba
atadott készletei, a vezeté beosztasi munkatarsak tudtaval és belegyezésével.

V. AKkiilsé kapesolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kiteles a kiils6 kapcsolatok rendszerét,
formajat és modjat, beleértve

a pedagogiai szakszolgalatokkal,

a pedagodgiai szakmai szolgélatokkal,

a gyermekjoléti szolgéltatoval, valamint

a gyermekek egészségligyi ellatdsat biztositd egészségiigyi szolgdltatoval vald
kapcsolattartast.

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagégiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgdlat és az intézmény a kdvetkezo teriileten miikodik egyiitt:

a gydgypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
a fejleszté nevelés,
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szakértoi bizottsagi tevékenység,

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a konduktiv pedagdgiai ellatas, a gyogytestnevelés,
a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mitkodését meghatérozo
jogszabalyok tartalmazzak.

Az igazgaté a gyermekek beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi probléma, sajatos nevelési
igény megallapitdsdhoz sziikség esetén veszi igénybe. A gyermeket - a Pedagigiai
Szakszolgdlattal 6rtént elozetes szobeli vagy irasbeli egyeztetés utdn - sziikség szerint a
sziilének el kell vinnie a vizsgalatra. Sziikség szerint tovabbi vizsgalatra iranyitjdk az érintett
gyermeket.

A pedagogia szakmai szolgilatokkal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagbgiai szakmai szolgéltatasokat nyijto, az oktatasért
felel6s miniszter 4ltal kijelolt intézménnyel.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezd terilleteken miikddik egyiitt:
e apedagdgiai értékelés,
e a szaktanicsadas,
e apedagogiai tajékoztatas,
e alanligy-igazgatasi szolgaltatas,
e apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése,
e a sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, Osszehangolasa,
o gyermektdjékoztatd, - tanacsado szolgélat.

A kapcsolattartas formdit, lehetséges madjait a szakszolgalat milkkodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapesolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek silyos veszélyeztetettségének megelozése és
megsziintetése érdekében:
e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas:
» személyekkel,
» intézményekkel és
> hatosagokkal,

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

Domséd- Aporka- Apaj Gyermekjéléti és Csaladsegité Szolgdlattal az igazgaté tartja a
kapcsolatot. Meghivasukra részt vesz esetmegbeszéléseken. Magatartasi problémak,
szocializaciés  problémak, csaladlatogatas, kornyezettanulmanyok tekintetében a
csoportvezetdk is tartjak a kapcsolatot. Ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgélattol kériink
segitséget. Az észlelt problémat hivatalos uton irasban az észlelo és jelzorendszer
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miikddtetésével koordinaljuk. Neveldtestiileti tagok feladatai: az észlelé és jelzoérendszer
miikddtetése, jellemzések készitése, felkérésre esetmegbeszéléseken valo részvétel.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapesolattartis
o Az egészséguigyi ellatast biztosité szolgaltatokkal az igazgatd és a csoportvezetok az

ellatas rendjében kozoltek alapjan vesznek részt. Nevelési évenként az éves
munkatervben rogzitetteken kiviil sziikség szerinti latogatasok.

Az 6voda rendszeres kapcesolattartasi formai
o A fenntartéval és a Domsodi Polgarmesteri Hivatallal: az igazgaté éallandé

meghivottja tandcskozasi joggal a képviselo-testiileti iiléseknek, valamint évente egy
alkalommal beszdmol a fenntartdé el6tt a munkéjarol. Egyeztet a kéltségvetés
tervezésével kapcsolatban.

Az intézmény ¢s a fenntartd, illetve mikodtetd kapesolata folyamatos, elsésorban a
kovetkezo teriiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai miikddtetése,

o az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek
megteremiése,

o az intézmény nevének megallapitasara,

o a fenntart6 éltal a kdznevelési intézmény tovabbképzési programjanak
jovahagyéasara,

o az intézményben folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre.
beleértve a  gyermekbalesetek  megelézése  érdekében  tett
intézkedéseket, valamint

o az intézményben folyé szakmai munka értékelésére,

o a pedagogiai program, a hazirend az SZMSZ és Tovabbképzési
Program ellenérzésére.,

A fenntartoval, miikddtetével valo kapcesolattartas formai:

szobeli tdjékoztatasadas,

irasbeli beszamolo adésa,

dokumentum étadas egyetértés/jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specidlis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodési, valamint
szakmai tevékenységéhez kapesolédoan.

Az Oktatasi, Kozmiivelodési és Sport Bizottsag valamint a Népjoléti Bizottsdg
munkdjaban kiilsos tagként részt vesz egy-egy Ovodapedagégus, aki képviseli
6vodéankat, szocialis segélyezési iigyekben javaslattal él. Jelentések, beszamoldk,
kiilonb6z6 tanacskozasokon keresztiil kélcsénds az informalas.

Az 6voda felvételi kirzetéhez tartozé dltaldnos iskoldval (Démsodi Széchenyi Istvén
Altaldnos Iskola): a mindenkori éves munkatervben rogzitetteken kiviil, szukseg
szerinti latogatasok, kozds és egymas rendezvényein vald részvétel atjan és a
beiskolazasi feladatokon keresztiil tarjak a kapcsolatot. Meghatérozzak az évodabol
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iskoldba keriil6 gyermekek iskolai beilleszkedésének megkdnnyitése érdekében
szervezendo kolesonos latogatasokat,

A kapcsolatok lehetnek:
e szakmai,
e kulturalis,
e sport ¢s egycb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
e cgymas kolesonos tijékoztatdsa az oktatds szinvonalardl, valamint az
elvarasokrol,

e rendezvények,
e versenyek.
e A kapcsolatok rendszeressége a kapesolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

Egyhdzi jogi személlyel: a kapcsolatot az igazgatd/tagintézmény igazgatd tartja, a hit-
és erkdles oktatds megszervezését segiti. Ev elején megegyeznek az épiiletenkénti
foglalkozasok idépontjainak meghatarozasaban, hogy azok az 6vodai foglalkozasok
rendjéhez illeszkedjenek.
A Petdfi Sandor Oktatdsi és Miivelédési Kozponttal vald rendszeres kapesolattartas, a
gyermekek részére szervezendd programajénlatok alapjan az igazgatOhelyettes
feladata. A leegyeztetett programokon valé gyermekcsoportok részvételének
biztositdsa a csoportvezetd 6vodapedagdogusok feladata.
Dezsé6 Lajos Miivészetoktatasi Intézménnyel az igazgatd tartja a kapcsolatot a
programok egyeztetésében.
A Kluch Rézsa Nagykizségi Konyvtdrral a csoportvezetd 6vodapedagégusok évodan
kiviili nevelést szerveznek.
Kiilhoni magyar Ovodaval: szakmai kapcsolat fenntartdsa a Karpat-medence magyar
nyelvii intézményei kozotti oktatasi tér kialakitasa érdekében
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy
a tamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol,
e tamogatéassal megvalésitandé elképzelésérol, és annak elényeirdl,
e az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasardl olyan
nyilvantartdst vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak
mddja, célszeriisége stb. egyértelmiien megallapithaté legyen: a
tamogaté ilyen iranyd informacidigénye kielégitheto legyen..

Az igazgat6 feladata, hogy az intézmény szdmara minél t6bb tamogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.

o Az egyéb, a kdznevelési igazgatassal osszefliggd szervekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

¢ a Korményhivatallal,

¢ mas a nevelés teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds médja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
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A konkrét feladatokat az igazgato, illetve az dltala kijellt személy latja el.
Az intézmény kiilsé kapesolatait jelentd szervezet:

Kiilso kapcsolattartas

A kiilsé kapcsolattartds a hagyoményos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg. Az Ovodat a kiilsé kapesolatokban altalaban az igazgatd, a bolesodét kialsd
intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az igazgaté és a szakmai vezetd
képviseli. A kozvetlen partnerekkel vezet6i szinten az igazgato apolja a kapcesolatot.

A bolcsodét a szakmai szervezetekben a szakmai vezeté képviseli. (Védonoéi Szolgdlat,
Gyermekorvosi Szolgdlat, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Gyamhatoség)

Az igazgatd megbizasa alapjan illetve dnkéntesen az 6voda més dolgozéja is képviselheti az
Ovoda érdekeit.

A tagintézmény-igazgatd, igazgaté-helyettes és az Oktatdsi, Kozmivelodési és Sport
Bizottsaig munkdjaban részt vevd dvodapedagdgusra, illetve a Népjoléti Bizottsag tagjdra
atruhdzott hatdskor alapjan megosztott 6vodankban a kapcsolattartdas. A mindenkori éves
munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiileti tagok egyénileg is kapcsolatot tartanak a
kiilénbdzo tarsintézményekkel.

Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasiaval kapcesolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
a Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni az (nnepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a
kordbbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢s felelosoket a neveltestiilet az éves munkatervében hatirozza meg.

A bolcsédében t6rténd tinnepek megiinneplésének tobbsége zart kirben torténik, a gyermekek
napirendjébe illesztve.

A bolesddei megemlékezések, tinnepek idépontjat, modjat és az ezzel kapcsolatos feladatokat
az éves munkaterv tartalmazza.

A hagyominyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoménydpolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének a
megorzése illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kdzremikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények,
e egyéb kulturélis versenyek,
e egyéb sport versenyek,
e egyeb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).
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Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait (gyermekeket)
e a felnott dolgozokat
e a sziiloket
e a kordbban az intézményben ellatott személyeket,
o csetleg a szélesebb nyilvanossagot

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:
e jelkép hasznélataval (zaszlo, jelvény stb.),
e gyermekek iinnepi viseletével,
e az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomdny dpolasinak,
hasznalatinak leirdsa

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tal Gjabb hagyomanyo kat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megorzeésérol
is. Az tinnepeink, hagyomanyaink a helyi nevelési programunkban rigzitett, a nevelésben
kitlizott céljainkat, az értékrendet, erkolesi, érzelmi, esztétikai megvalositasat szolgaljak.

Az 6voda hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda jo
hirnevének megbrzése, dregbitése az dvodakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

Az iinnepek, hagyomanyok lehetnek csoport és 6vodai szinten, minden évodapedagogus sajat
dokumentacidjaban tervezi meg az tinnepekre valo rahangolodast.

Ovodapedagéogusok, kisgyermeknevelik feladatai

e koruknak megfeleléen megismertetni a gyermekeket a népszokasokkal,

e megszerettetni a népi kulturat, hogy szépséget és 6romet talaljanak benne;

e elsajatittatni a megfelelé magatartasai és viselkedési formakat;

e iinnepek el6készitésekor, megszervezésekor a Koznevelési térvény 4. § értelmében a
vilagnézeti semlegességet képviselni;

e irodalmi, zenei miivek kivalasztisanal a tartalom, terjedelem, hangkészlet tekintetében
mindenkor a gyermekek életkori sajitossdgainak és a semlegességnek megfelelden
eljarni.

Az Ovoda tinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az 6voda nevelési

programja tartalmazza. Az Ovodai szinten szervezett tinnepélyek rendjét. idépontjat, a

rendezvényekkel kapcsolatos felelosiket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza

meg. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt
hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint felelésen szervezik meg az tinnepségeket.

A hagyoményapolas ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének

megorzése, az ovoda egész kdzosségére nézve kotelezo.

A helyi hagyomanyok k&zé tartozo rendezvényvek a kozosségi élet formalasat, a kozos

cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik

Az tinnepi hangulat megteremtése torténhet jelkép hasznalataval, a gyermekek, felndttek

tinnepi viseletével, a dekoracidval.

Az iinnepélyek és a hagyomanyos rendezvények az arculatunkat erdsitik.

Csoporton beliil: kézos iinneplés torténik.
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A gyermeki ¢let hagyoményos ovodai tinnepeinek, rendezvényeinek megtartasa a gyermekek
miisoraval:

o Mikulas, Kardacsony, Husvét, zartkori, a szilok nem vesznek részt sem a
megszervezésben, sem a lebonyolitasaban.
Farsang: megszervezésében a sziilok részt vesznek. lebonyolitasa zartkora.
Anyak napja minden korcsoportban zartkori, csak a hozzatartozok hivhatok meg.
Gyermeknap zartkori, épiiletenkénti koz6s szervezésben zajlik.
Iskolaba lép6 gyermekek biicsiztatasa: délelott a kis ¢és kozépso csoportok zartkdrdi
hazi tinnepség keretében bucsuztatjak el az iskolaba 1ép6 tarsaikat. A nagyok is verssel
bicstznak dvoddban maradoé tarsaiktol. A délutani miisor nyilvanos, a sziilokén kiviil
mas vendégek is meghivhatok.

A bilesodében zart korben megiinnepeljiik
e a Mikulast,

kardcsonyi tinnepséget.

farsangot,

marcius 15.-,

husvétot,

a gyermekek sziiletésnapjat, névnapjat,

gyermeknapot.

A sziilokkel valé kapesolattartas szempontjabol jelentds az
e Anydk napja,
e bolesédei bucsuztatd

A gyermekkozosségekkel kapesolatos hagyominyok
Ajandékkészités csaladlatogatasra, anyak napjara, kicsik fogadasara, a gyermekek sziiletés- és
névnapjara, iskolaba mendknek, elsé osztalyosoknak.
Helyi hagyomanyok apolésa:
e Népviselet napja, sziireti fellépés

Természettel kapcsolatos tinnepek:
o Takaritasi Vilagnap - szeptember 22.
e Allatok Vilagnapja — oktéber 4.
e Viz Vildgnapja — marcius 22.
e Fold napja — aprilis 22.
Részletesen az éves munkaterv illetve a csoportok éves anyaggytjtése tartalmazza:

Allami iinnepek
Marcius 15.-e megiinneplése a gyermekcsoportokkal az emlékhelyekre vald latogatas
keretében torténik.

Helyi programhoz kapesolédé szokdsok dpoliasa
e Népi kézmiives technikdk bemutatisa, megtanitasa.
e Napi életiinkkel kapcsolatos intézmények, tizemek, sziikebb és tagabb kérnyezetiink
megfigyelési lehetdségeink megszervezése.
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o Oszi-tavaszi tanulmanyi kiranduldsok (sziiretek, terménygyiijtés, kiilsé helyszinels a
sziilokkel egyeztetve, mint pl: Tropicarium, Févarosi Nagycirkusz, Mikulds Ha za,
Allatkertek, Skanzen, Babszinhéz, Planetarium sth.)

o Sétak, szinhazlatogatas, kiallitas latogatas.

A dolgozokkal kapcsolatos hagyomanyok
o Pilyakezd®d, ill. az Gjonnan belépd dolgozok kdszontése, felkaroldsa, segitése
e Kozds iinnepélyek szervezése: pl. Kkitiintetett dolgozok, jubileumi jutalmazottak
koszontése, tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatasa.

Unnepek, hagyomanyok, rendezvények, el6adasok pontos idejét, tartalmat, témajat,
szervezési feladatait az éves munkaterv alapjén a felelosok dolgozzak ki, és dokumentéljak .

A hagyomanyapolds érvényesiilhet jelkép hasznalataval (6vodai embléma, csoport embléma),
gyermekek, felnottek iinnepi viseletével, illetve dekoraciéval. A logo megjelenitése tortén het
a leveleken, meghivokon, 6ltozeten, zaszlon, jelvényen, disztargyakon, stb.

A neveldtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevelGtestiilet részvétele kotelezd, az
egyéb alkalmazottak bevondsarél az igazgaté dont. Az éves munkatervben elfogadott
programokon valo részvétel minden dolgozé szamdra kitelezo.

Az intézmény fellobogézasianak rendje

Ovodank és Bolesddénk épiileteinél az alabbiak szerint biztositjuk - a zdszlok kihelyezését,
tisztan tartasat, szitkség szerinti cseréjét. A fiité- kertész-karbantarté munkakori kotelessége a
csere, a megbizott dajka kotelessége a tisztantartas.

VII. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6lé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabélyzataban kell szabalyozni a rendszeres egészségiligyi
feliigyelet és ellatas rendjét.

Az egészségiigyi ellatds a gyermekorvos és a védénd egylittes szolgaltatasabol all. Az
egészségiigyl ellatdsban kozremitkodik még a fogorvos és a fogdaszati asszisztens. A
fogorvossal a csoportvezetdk tarjak a kapcsolatot.

Az 6voda és a boleséde miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgélat éltal meghatarozott szabélyokat szigortian be kell tartani. /fertotlenités, takaritas,
mosogatas stb./

A teriileti védond, irdsban értesiti a korzetébe tartozé gyermek tdrvényes képviseldjét az
életkorhoz kotott szirovizsgalatok esedékességérél, jelentdségérél, helyszinérél és
idépontjardl, a vizsgalat elmulasztasanak a gyermek egészségi allapotdra vonatkozo
lehetséges kdvetkezményeirdl. A fenntartoval kotétt megallapodas alapjan a gyermekorvos és
a teriileti védénok a rendeldjiikben végzik a vizsgalatokat a sziilok jelenlétében. Az intézmény
feladata a sziilok irasbeli tajékoztatdsa, nyilatkoztatasa a fejtetvességrol és annak kezelésérdl.
Azt, hogy a tajékoztatast a sziilo atvette, illetve a kezelést a sziild elvégezte, irdsbeli

52



DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
2024.

nyilatkozatival igazolja. A védéndk évi harom alkalommal,- de fejtetvesség eléfordulasak or
soron kiviil is - szlirdvizsgdlatot végeznek.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 62§ (1b) bekezdése alapjan az intézmény
vezeldje a pedagogus vagy Cérettségi végzettséggel rendelkezo, neveld-oktaté munkat
kozvetlentil segitdé munkakdrben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés szerinti esetben
¢s modon eléirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eloiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy ttjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddo ismeretekrol szol6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valé részvételt vallalja.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatar6l szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 168. § (1) bekezdés alapjan az
SZMSZ-ben kell rogziteni a tanul6- és gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy:

e olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

e az egyéb foglalkozdsok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a gyermekekben a biztonsigos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,

e 4tadasra Keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az aldbbi témakdrokben:
kozuti kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas,égés.aramiités,esés.

Az intézmény igazgatdjanak feladata, hogy

o cllendrizze azt, hogy az intézmény teriilletén a gyermekekre veszélyes eszkodz,
szerszam csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

e biztositsa azt, hogy az oOvoddban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési,
felujitasi, javitasi munka kivételével) ne legyen.

e gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugézasaval, illetve a halozat
megfelelé védelmével;

e biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe nem juthatnak-e be.

e gondoskodjon arrél. hogy az intézményben a gyermekek az egészségikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozoket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

A pedagdgusok feladata, hogy:
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¢ haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében
a vezetok felelosek;

e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatira, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak.
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzd;

e javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobiak még biztonsagosabbi
tételére.

o fejlessze a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Az 6voda-bélesddei nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

e a munkateriiletiikon fokozott Gvatossiggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagdra, testi épségére,

e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az igazgato felelos azért. hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé tereket, szobédkat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, Ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol. Az igazgaté felelds, hogy az évoda és a bélesdde csak megfeleldségi jellel
elldtott jatékot vésdroljon. A jatékot hasznalé 6vodapedagbgus, kisgyermeknevel6 koteles a
jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert az alapjan alkalmazni.

A pedagégus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatarozott védé, Ové eldirdsok
figvelembevételével hozhat be a foglalkozasra az 6 altala készitett, hasznalt pedagdgiai
eszkozoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott terilletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket.
figyelmezteté tabldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmét legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A védo-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni, melyeket az 6vodapedagdgusok terveznek meg a tervidoszakonkénti nevelési
feladataikban.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat dltal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tarté intézmény kotelessége.

Az igazgat6 feladatai
e megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek feliigyelete, védelme,
o kijelsli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket elektronikus tton jelenti;

Nem sulyos balesetekkel kapesolatos feladatok:
e intézkedik a harom napon til gy6gyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,
e a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatod személyi, targyi és szervezési
okokat,
s a balesetekrol jegyzokonyvet vetet fel,
e ajegyzOkdnyv egy kinyomtatott példanyat at kell adni a sziilének, és iktatni kell.
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Stulyos balesetekkel kapesolatos feladatok:
e intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartja felé azonnal jelentésre
kertiljon,
¢ gondoskodik a baleset legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval téréné kivizsgalasarol.
(Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

a. a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

b. valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentos
mértéki karosodasat,

c. szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilést,
egészségkarosodasat,

d. sutlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

¢. a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldsat, bénuldsat, vagy
agyi karosoddsat okozza.)

e lehetove teszi az 6vodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziiloi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgédlasaban;

e intézkedik minden gyermekbalesetet kivetben a megeldzésrol, azaz arrél, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne tdrténhessen meg.

A pedagogusok feladata
Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgat6 utasitaséra:
e kozremikodik a harom napon tal gyégyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgéalasaban,
¢ a balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
e jegyzOkdnyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgaltatds hatérideje
nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

e a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,

e kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,
kozremikédik az ovodaszék, ennek hidnydban az Ovodai sziiléi szervezet
tdjékoztatdsaban, ¢és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valé részvétele
biztositasdban,

o intézkedési javaslatot dolgoz ki minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre,

e végrehajtja az igazgat6é megel6zéssel kapcsolatos utasitésait.

Nem pedagogus alkalmazott az igazgaté utasitisanak megfelelden miikédik kdzre a
gyermekbaleseteket koveto feladatokban.

A gyermek 6vodai és bdlesodei életével kapesolatos szervezési feladatokat, a csoportok
szokésrendszerének kialakitdsat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-
megel6zést szolgaljak.
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A koltségvetési szervnél folyé munkavédelmi-tizvédelmi feladatok dsszefogasat, szervezését
a fenntarto dltal megbizott tizembiztonsagi vezeto latja el. Végrehajtja, illetve végrehajtatja a
munkavédelmi-tiizvédelmi jogszabalyokban, szabalyzatokban, szabvanyokban, utasitidsokban
meghatarozott feladatokat.

Figyelemmel kiséri, értékeli a koltségvetési szerv munkavédelmi helyzetét. Megtartja a
dolgozok eltzetes munkavédelmi- tlizvédelmi oktatasat.

Az igazgato a felelos az dvodaban ¢s a bolesddében a neveld-oktatd munka egészséges ¢s
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelozéséért. A feltétel
rendszer vizsgalata az igazgatd helyettes és a tagintézmény-vezetok feladata, a feltételek
javitasa allandé igazgatoi/tagintézmény-vezetoi feladat.

Az igazgato-helyettes, a tagintézmény igazgaté és a szakmai vezeté az egészséges ¢s
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében
rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéscket megteszi.

Az 6voda és a boleséde minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi ¢és, tizvédelmi
szabalyokat, ezért évente munka ¢s tlizvédelmi oktatasban részesiilnek.

Az 6vodai és bolesodei egész napos nevelomunka folyaman a dolgozonak kériiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoelodirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kitelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, testi épségét megovni.

Minden pedagogus a koznevelési torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéschez sziikséges ismereteket dtadja
(err6l feljegyzésck torténjenck a csoportnaploban), és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennck veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedést megtegye. Munkajat szakmai képességeinek és erkolesi tartasanak
megfeleléen végzi, napi feladatként jelentkezik a gyermekek védése, dvasa. A pedagdgus
nevelésére, felligyeletére bizott gyermekeket - mind az dvoda épiiletén beliil, mind az 6voda
épiiletén kiviill - felelosséggel latja el a gyermekek biztonsdgos testi és lelki épségének
megorzése érdekében.

Az 6voda és a bolesdde részére a pedagégus csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat
vasarolhat. A jatékot hasznal6 pedagégus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot €s hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni és a jatékszert
aszerint alkalmazni.

A pedagégusoknak minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elott és egyéb
esetekben sziikség szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleloen -
ismertetni kell az egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat. A gyermekekkel kapcsolatos elvéarasok:
barmilyen veszélyhelyzet, sériilés és baleset észlelése esetén az 6vodapedagdgusdhoz vagy a
hozza legkozelebb all6 felnétthoz forduljon segitségért.

Fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabélyokra, egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kiovetendd magatartasra, fejleszteni kell a gyermekek
biztonsagra torekvo viselkedését.

Kiilonésen fontos ez, ha: az udvaron tartozkodnak; ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel
kozlednek (kirandulés elétt, iszés tanfolyamra kdzlekedéskor, stb); ha az utcan kozlekednek:
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ha valamilyen rendezvényen vesznek részt; ha a kozeli épitkezést, munkahelyet stb. latogat jak
meg; és egyéb esetekben.

Ovodasok folyamatos feliigyeletét ellatja, a gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén
kirandulason gyermekesoportonként legalabb 3 felnétt kisérét kell biztositani.

Kotelessége figyelemmel kisérni, az 6voda 8sszes helyiségében 1év6, a szervezetre veszélyes
anyagok megfeleléen, lehetéleg zart helyen (a gyermekektdl tavol) torténd tarolasat:
tisztitoszer, vegyszer, gyogyszer, stb. Azonnali jelentési kotelezettség terheli a kdzvetlen
felettese felé, ha ettdl eltéré tarolasi modot tapasztal. Figyelemmel kiséri az 6voda 6sszes
szocialis helyiségeiben, hogy a mérgek, vegyszerek, tisztitoszerek megfelelden el legyenek
zarva.

A veszélyes helyeket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali jelentési
kotelezettséggel bir az igazgaté felé, amennyiben az alabbiakat tapasztalja:cstszas, botlas,.éles
targyak szlrdsa, vdgasa.torott berendezések eltavolitisa, villamos dramiités,égés,
forrazas.jatékok hibai,félre nyelés, fulladas (étkezési felligyelet),mérgezés.fulladas - vankos,
takar6, idegen targy, anyag stb..kozlekedési baleset,sport baleset.6ltézkodési hianyossagok
pl.: cipofiizo, stb

A megel6zés érdekében:a gyermekeknél koruknak megfeleld higiéné,- étkezési kozlekedési,
szokésokat, alakit ki: a gyermekek figyelmét - nap mint nap - tudatosan felhivia a és az
életkori sajatossagoknak megfeleld szintli baleset-megel6zési feladatokra; valamint  sziilbi
értekezleten ismerteti a sziilokkel hazirendben foglaltakat.

Dajkaik, pedagogiai asszisztensek feladatai

e A neveld ¢és oktatd6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottként felelosek az
ovodapedagogussal, kisgyermeknevelovel egyiitt a gyermekek testi - lelki
védettségéért és Gvasaért.

e Barmilyen rendellenességet, balesetveszélyes helyzetet tapasztalva feladatuk a
veszélyhelyzet megsziintetése, azonnali jelzése.

e Ha a veszélyhelyzetet, a veszélyforrast nem tudja megsziintetni, akkor is biztositani
kell a helyszint.

e Az dvodapedagbgus kozvetlen munkatarsaként dolgozik, ezért a csoporttal tltott
idében mindazok a baleset-megel6ozési feladatok, védo-6vo intézkedések vonatkoznak
rd, mint az 6vodapedagogusokra. (balesetet szenvedett gyermek széllitasa, a sziikséges
intézkedések megtétele, az igazgaté és a sziilok felé torténd informacidadas az
ovodapedagdgus feleldssége.)

e Ha baleset vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig az  igazgato-helyettes/tagintézmény-vezetd  figyelmét
haladéktalanul felhivni.

Egyéb baleset megelézési feladatok
e Az étel a csoportba torténd biztonsdgos szallitasa, az edényzet allapotdnak ellendrzése
és az étel szallithatosaga, h6foka.
e A takaritas és felmosds idépontjanak és a szabalyainak pontos betartisa.
A tisztitészerek taroldsara és hasznélatara kiadott utasités betartdsa.
e Az elkiilonitett gyermek feliigyelete.
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Egyéb alkalmazottak esetében is barmely balesetveszélyt el6idézo ok észlelésekor azon nal
jelentési, hiba elharitasi vagy ennek megtorténtéig feliigyelet biztositasi ktelezettsége van.

A boleséde 0vo-védo eldirasai

e Az bolesédébe jar6 minden gyermeknek ¢és sziilonek feladatat képezik az
idevonatkozo szabalyok betartasa.

e A gyermek felnétt feliigyelete nélkill nem lehet, igy ha a sziil6 a bolesédében
gyermekét a kisgyermeknevel5tdl atvette, a tovabbiakban teljes felelosséggel tarto zik
annak testi €épségéért.

e A gyermekekkel a kisgyermeknevelok — életkoruknak megfeleléen — ismertetik a
baleseteket megel6zd szabédlyokat a kiilonbozd tevékenységek — udvarra menetel,
sétdk, kiranduldsok, csoportszobai- és tornatermi foglalkozéasok, ill. az intézmény
egyéb helyiségeiben torténd foglalkozasok — megkezdése eldtt, meggydzédve a
szabalyok elsajatitasardl is.

e Ha barmely felnbtt balesetveszélyes jatékot, eszkozt észlel, azonnal értesitse az
intézmeény vezetojét.

e Az intézményben tartozkodo sziilok és gyermekek kotelesek az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozé rendelkezéseket betartani, a keletkezé balesetek
felelosségét vallalni.

Konyhai kisegitok feladatai

Démsodi Nagykozségi Ovodahoz tartozé fézokonyha mikodtetését Domsod Nagykozség
Onkorményzata nem vallalta 2022. januar 1-t6l. A gyermek és szocidlis étkeztetést is kiilso
szolgaltatotol rendeli meg. A konyhai kisegitok munkaltatdja is az dvoda igazgatdja. A
munkakdri leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelés az intézmény vezetdje.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

A dolgozok munkaidé beosztasit az igazgatd hatirozza meg, €és az adott év munkaterve
tartalmazza.

Az intézményi téritési dijat a képviselOtestiilet rendeletben szabalyozza, beszedésérdl az
onkormanyzat gondoskodik.

Az aldbbiakat folyamatosan be kell tartani

e ¢évente két alkalommal megeldz6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragesaloirtdst
kell végezni,

e a zart szemét-, hulladékgytijtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,

e a dolgozok alkalmazéasanak feltételeit — munkakori alkalmassagi és személyi higiénés
alkalmassag igazoldsa, érvényes ,Egészségiigyi nyilatkozat”, egészségiigyli minimum
vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval rendelkezok szamara) —
biztositani kell,

AZ ALABBI RENDELETEK ELOIRASAIT BE KELL TARTANI
o Az 1995. évi XC torvény az élelmiszerekrol
e 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol,
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e 062/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eloallitdsanak ¢és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

e 44/2000. (XI1.27.) EuM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairol

e A nemdohédnyzok védelmérol szolo 1999. évi XLIL Térvényben foglaltak

A gyermekbalesetek esetén sziikséges intézkedések
A pedagoégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a
sziikséges intézkedéseket megtenni:
e a sériiltet azonnal elsdsegélyben kell részesiteni, a gyermekcsoport feliigyeletérol
gondoskodni:;
e sziikség esetén azonnal orvost kell hivni, amennyiben szillithaté orvoshoz kell
kisérni;
e sulyos esetben gondoskodni kell a menték hivasarol;
e a scriillés tényérol és koriilményérol az igazgatot, tagovoda esetén a tagévoda-vezetot
és a sziiloket értesiteni kell;
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni;
e atagintézmény-vezetoknek kotelessége az igazgatot értesiteni.

Balesetet szenvedett gyermek, orvoshoz kisérése, a sziikséges intézkedések megtétele, az
igazgatd ¢s a sziilok felé torténd informacidadas a balesetnél a gyermek feliigyeletét ellatd
pedagdgus feleldossége.

Elsésegély-nyujtas rendje

Sériilés esetén a sériilt kdzelében 1évo dolgozo koteles elsdsegélyt nyidjtani. Stlyosabb orvosi
esetben azonnal értesiteni kell a mentoket, megérkezésiikig gondoskodni kell a helyi orvos
kihivasardl. Enyhébb sériilés esetén elsosegély-nynjtasra kiképzett dolgozét vagy orvost kell
segitségiil hivni, illetve amennyiben széllithat6, gondoskodni kell az orvoshoz szallitasrol.
Ezzel egyidében vagy ezt kiovetden értesiteni kell a sériilt kozvetlen munkahelyi vezetdjét.
Aramiités, mérgezés, vagy feltehetéen belsd sériiléssel jar6 balesetet kdvetéen a sériiltet -
annak esetleges tiltakozasat figyelmen kiviil hagyva - mindenképpen orvossal kell
megvizsgaltatni.

Munkabaleset esetén az esetleges mentést illetve elsdsegély-nyujtast ugy kell végezni, hogy a
helyszin a baleset kivizsgalasanak kezdetéig lehet6leg valtozatlanul maradjon.

Az elsbsegélynytjtaskor csak azt teheti a dolgozo, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozoénak kitelessége a segitségben részt venni.
Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell éllapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
¢s a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos kivizsgélasi, nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség
teljesitését az igazgaté az oOvodatitkarral kdzosen végzi. A gyermekbalesettel kapcsolatos
kivizsgalasi, nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget a mindenkori hatalyos jogszabalyi
eloirasok szerint kell teljesiteni.

Diabéteszes gyerckek ellatisa 6vodiban
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A koznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megorzéscre
forditott fokozott figyelmet.

Eljarasrend
Milyen problémak fordulhatnak el6:

e A gyerek rosszul érzi magat — mérjilk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozdsival van-e sszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor til alacsony
(4mmol/] alatti) vagy til magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az
alabbiak szerint kell eljarni.

Leesik a vércukor — hipoglikémia
Tiinetek
e sapadtsdg, remegés, izzadas, éhségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentrald képesség
csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés
e < 3.9 mmol/l-es vércukorszint (mér 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

Mit adjunk: 0,3 gramm/testsily kg gyorsan felszivodé szénhidratot évodas: 1 dl tej, fél di
gylimdleslé, vagy 1-2 szélocukor tabletta
sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodé szénhidrat (1-2 db keksz).

e Ennek legegyszeriibb megolddsa egy kdnnyen hozzaférheté helyen térolt ,siirgbsségi
csomag”- hipds csomag, mely tartalmazza a sziilo altal §sszedllitott, a diabéteszes
gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgal6 termékeket.

e A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc milva ellendrizni
kell(vissza kell mémi vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés
esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

e Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia lép fel, be kell adni a Glucagon
injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magéahoz tér, eloszor gyorsan, majd lassan felszivddo
szénhidratot kell adni neki.

e Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-eparproduct-
information_hu.pdf
A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jar6 hipoglikémia esetén értesiteni kell.

e Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

Tiinetek

sok folyadék ivésa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

e A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni.

e Gondoskodjunk a b6 folyadékbevitelrél, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges
plusz inzulin (korrekcid) adasarol.

e Inzulinpumpds gyereknél a korrekciéra nem reagalé magas vércukor kaniil hibara utal.
Ilyenkor gyors kaniil cserére van szitkség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2
egység inzulint beadni, sziilovel egyeztetve.

A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell.
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e A masodik hdnyas utdn a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a
gyereket mentovel kell korhazba vitetni.

A gyerek belizasodik — a sziiloket kell értesiteni. akik érte jonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.

A cukorbeteg gyermekek gondozasit végzd szakemberek és a csaladokat  dsszefogd
alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagogusok munkajat

VIII.  Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend ok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznélatarél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban koteles szabdlyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teendoket.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:

e az ¢rintett hatoésdagokat,

e a fenntartot,

e asziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsdgat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:

e a tiiz,

® az arviz,

e a foldrengés,

e bombariadd,

o egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelé munkat mas médon akadalyozo, nehezitd

koriilmény:

- egész napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznélhat6sdgat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
- jarvany, melynek sorén az ellatottak 30%-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiliritésérél, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kovetelé rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatdé a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkiviili esemény sordn az igazgatonak gondoskodnia kell:
e amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok miel6bbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
e a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tdjékoztatasarol,
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e olyan intézkedésck meghozatalarél, melyek biztositjak a gyermekek maximalis
védelmét.

Az igazgato az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendokre vonatkozodan eldre
intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lath até
eseményt, amely a nevel6-oktaté munka szokédsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Cél:
1. Az dvoda-bslcsdde hasznaldi biztonsdganak megdrzése veszély esetén.
2. A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel a

minimalisra csokkenteni.

Barmely esemény bekovetkezése esetén f6 szempont

a) az ovodasok, bolesddések testi és lelki épségének megovasa,

b) nyugodtsig és nyugalomra intés,

¢) az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,

d) panikhangulat megakadalyozasa (minden aron),

e) az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,

f) az6voda és a bolesdde személyzetének megdvasa.

Az éves tiizvédelmi kiiiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

1. Az dvoda és a bileséde minden alkalmazottja kiteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A bomba tényérdl valdé barmilyen - telefon, fax stb. -
értesiilés esetén a hivast azonnal rdgziteni és az igazgatot azonnal értesiteni kell.

2. Az igazgatd tavolléte esetén a helyettesitésében részt vevo dolgozdt automatikusan kell
értesiteni.

3. Azigazgatd vagy megbizottjai kitelesek értesiteni:

a) A robbantassal t6rténé fenyegetés esetén a Rendor Kapitanysagot: 107-es hivoszamon.

b) tliz esetén a tlizoltosagot,

c) Az dvoda fenntartdjat: 24) 435-102, 435-363-as hivoszamon.

d) Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérdl a székhelyen
és a tagintézményben. Akadalyoztatisa esetén a SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e) A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell :

> személyi sériilés esetén a mentoket,
> egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhérité szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

Az értesités tartalmazza
a) honnan van az értesiilés,
b) hol latta, taldlta a bombat,
c) milyen fenyegetettség 4ll fenn,
d) mivel zsaroljak az ovodat,
e) minden informaciét, amit tud.
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Bejelentés értékelése
e mennyire tekintheté komolynak a bejelentés.
e mennyi ido all rendelkezésre a jelzett esemény bekovetkeztére,
¢ indokolt-e az épiilet kiliritése,
o végrehajtando feladatok meghatarozasa.

4. Az igazgato kiadja az utasitast az 6voda vagy a bélcsode elhagyasara személyesen, vagy
megbizottjai révén.

Az utasitds tartalmazza

a) az ovoda, bolesode elhagyasanak idejét,
b) a csoportok tavozasinak helyét,

c) milyen felszerelést vigyenek magukkal,
d) akiliritési utvonalat,

e) az ovoda gaz focsapjat ki zarja el,

f) az 6voda bejaratanak Grzése,

g) az eseményekrdl ki adhat tajékoztatast.

Riasztas végrehajtasa
o ajelzés, értesités legyen révid, hatarozott, egyértelmii, ne keltsen panikot.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a munkaidé beosztas rendje szerinti
ovodapedagdgusnak a csoportszoban kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell! A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a munkaidé beosztds rendje szerinti Gvodapedagbgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa elott és a kijeldlt varakozasi helyre torténéd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!
Az elhagyast a helyzethez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a panik
hangulatot keriilni kell!
Kiiiritéskor szokdsos 1épésben, zart csoportokban kell tavozni. Futni TILOS!
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torénd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagbgusa
a felelds.
Az ¢épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezése szobeli
megdllapodés alapjan a kézponti 6vodabol a Démsédi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Béke téri also tagozatos épiiletében, a tagoévodabdl a Dabi Reformatus Gyiilekezeti Hazban
torténik. Veszélyhelyzet esetén a bolcsédei gyermekek elhelyezését a Szabadsdg u 46 sz.
alatti, Dr. Székely Zsigmond Egészségligyi Kozpont épiiletében biztositjuk.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akidritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,
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e azelsosegélynyujtas megszervezésérol.
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek (renddrség. tlizoltészg,
tiizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaclharité szerv vezetéjét az 6voda vezetojének,
vagy a helyettesitésében részt vevonek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodo személyek Iétszamardl, életkorarol,
az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérité szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
A szakértokon kiviil a kitirités utan TILOS mast beengedni!
A szakértoi vizsgalat utdn rendezett forméaban az igazgatd/tagintézmény-vezetd iranyitdsaval
torténik a visszakoltozés.
A tlizriad6 terv, évenkénti feliillvizsgalataért az atruhazott jogkordk alapjan a tagintézményekben
a tagintézmény-vezetok a felelosek.
A dolgozokkal t6rténé megismertetéséért, dokumentalasaért a kozponti épiiletben az igazgat6-
helyettes. a tagintézményekben a tagintézmény-vezetdk a felelosek.

Az épiiletek Kkitiritését a tizriadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felelos.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezo érvénytiek.
A tlizriadé tervet mindenki altal hozzéférhetdé médon és tudomasaval kell elhelyezni: az
igazgatoi, vezetoi irodakban.

A bombariad6 megsziinésérol az igazgato, vagy helyettesitoje értesiti
a) az 6vodapedagdgusokat,

b) kisgyermekneveldket

¢) az intézmény fenntartojat,

d) asziiloket (sziikség szerint),

e) a hirkozlo szerveket (sziikség szerint).

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tz A helyi tiizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tizriado terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A  gyermekek  biztonsigba  helyezése,
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hazavitelénck megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés
Foldrengés 1.1. A gyermekek  biztonsigba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés
Bombariadé 1.1. Az épiilet kitiritése a tiizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szillok értesitésével

1.4. A fenntart6 értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A  gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

Azok az iigyck, melyekben a sziiloi szervezetet (koziosséget) a szervezeti és miikod ési
szabdlyzat véleményezési joggal ruhizza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjén
a Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban kételes szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a
sziiloi szervezetet (k6zosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovébbi jogokat nem hatdroz meg.

IX. A vezetik és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje,formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban kételes szabédlyozni - a vezetdk és a szervezeti
egységek kozotti kapesolattartas:
- rendjét,
- formajat,
- a vezetok kozotti feladatmegosztas rendjét,
- a kiadmanyozas és képviselet szabalyait,
- a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét.

1. A vezetok €s a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas

(A vezetbket, és a szervezeti egységeket az SZMSZ VII. fejezete tartalmazza, ezért itt Gjra
szabalyozasra nem Kertiil.)

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

(A vezetoket a SZMSZ VIII. fejezete tartalmazza, ezért itt Gjra szabalyozasra nem keriil.)

3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai az SZMSZ Iratkezelési Szabalyzatiban keriiltek részletes
szabdlyozasra.

4. Az intézmény képviseletének szabalyai
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(A SZMSZ VIII. fejezete tartalmazza, ezért itt jra szabalyozasra nem keriil.)

A tagintézmény-vezeto a fenntarto elott az adott részleg tigyében jogosult kiilén felhatalma=zas
nélkiil is képviselni az intézményt.

A szakmai munkakozosségek egyiittmikidése, kapesolattartasanak rendje, részvétele a
pedagdégusok munkajianak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikdési Szabélyzatdban kételes szabalyozni:

- a szakmai munkako6zosségek egytittmikodését,
- a szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét,
- a szakmai munkakozosségek részvételét pedagogusok munkdjanak segitésében.

A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb 6t pedagégus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség
hozhat6 létre. A szakmai munkak$zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Szakmai munkakozosség

A neveldomunka fejlesztése érdekében - a neveldtestiilet érdeklodési korének megfelelden -
szakmai munkakozosség szervezhetd. A munkakozosség vezetojét a tagok vélasztjak
megbizasuk 1 nevelési évre sz6l. A munkakozosség létrehozasarél a neveldtestiilet a
tanévnyité értekezleten dént, majd megvélasztja miikodési rendjét, ¢és Osszeadllitja
munkaprogramjat.

e A munkakozosség elsdsorban szakmai és modszertani kérdésekben mikddik kozre
az dvodaban foly6 nevelémunka tervezésében, szervezésében, a modszertani kultira
fejlesztésében.

¢ Feladata a pedagégus munkakérben Gj és mar ott dolgozé foglalkoztatottak szakmai
segitésérol vald gondoskodas.

e A pedagégusok kezdeményezésére, intézmények kozotti munkakozosség is
létrehozhato.

e Jogszabalyokban meghatarozott tigyekben dontenek, egyébként, véleményezd, és
javaslattevo jogkoriik van.

Szakmai munkakozosség vezetd
e A munkakdzosség vezetdjét a munkakozosség tagjai vélasztjak meg, illetve hivjak
vissza. A megbizas 1 nevelési évre szol.
Szakmai kérdésekben miiksdik kdzre az évoda vezetésében.
Az 6voda szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, segitése
Részt vesz az 6vodaban foly6 szakmai munka belso ellendrzésében.
Véleményez0 és javaslattevo jogkdre van.
Tervezi, szervezi, iranyitja a Szakmai munkak$zdsség munkdjat.
A munkak6zosség munkajarél rendszeresen beszamol az igazgatonak.
Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Az igazgato felkérése alapjan részt vesz a pedagdgusok teljesitmény értékelésében.
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Szakmai munkakozosségre dtruhizott neveldtestiileti feladatok
e Az o6vodai szakmai munkakozosség a nevelés eredményességére vonatkozdan
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
e Javaslatot tesz kiegészité programokra, modszerekre, szakmai eszkozfejlesztésre.
e Véleményez6 jogkorébe tartozik tevékenységi teriiletén minden olyan kérdés.
amelyben a neveldtestiiletnek véleményezé joga van.
A szakmai munkakozosségek egyiittmikiodési feladatai
¢ a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmiikddnek az
igazgatoval az intézményben folyé nevel6-oktaté munka tervezésében,
szervezeésében, értékelésében: ezen beliil:
részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek sszedllitasaban,
e a szakmai munkakozosségek egymdssal is egyiittmikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljak az intézményi célok megvalositasa érdekében, kiilondsen az adott
évi mindségeélok tekintetében;

A szakmai munkakozosségek kapcesolattartasi rendje
e a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartisat az igazgatd
irdnyitja, gondoskodik a kiilonbiz6 véleményezési. és egyiittmiikddési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

A szakmai munkakozosségek pedagégusok munkajat segité tevékenysége kiterjed

e akodzvetlen szakmai segitségnyujtasra,

e a szakmai munkakozosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas
lehetoségére,

a szakmai tapasztalatcserére,

® ajol bevalt pedagdgiai mddszerek atadasara,

a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasléan végzé pedagdgusok
foglalkozasainak latogatasara,

e aszakmai munkakozosséghez tartozé pedagogusok foglalkozasainak latogatasara, a
fejlesztendo teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlodéshez kozvetlen szakmai
segitség nyujtasara,

e a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6zosség az adott nevelési évben ellatand6 konkrét feladatait az éves
munkatervében hatarozza meg.

X. Azintézményi dokumentumok nyilvanossiga, a sziilok tijékoztatisa

Miikodési alapdokumentumok
e Alapit6 Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése
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Az Alapité Okiratunk a kdvetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntarténal, az intézmény
igazgatdjanal, a hivatalos informacios felilleten (OH), az irattdrban, a Magyar
Allamkincstarban.

Az oOvoda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az aldbbiak szerint
szabdlyozza a tajékoztatas szabalyait:

A pedagégiai program, szakmai program nyilvanossiga

A pedagégiai program és a bolesédei szakma program nyilvdanos. Az 6voda pedagogiai
programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok
szabadon megtekinthessék.

Annak érdekében, hogy a sziil6k a pedagdgiai programot, a szakmai programot szabadon
megtekinthessék, az intézmény igazgatja gondoskodik arrol, hogy pedagogiai program,
szakmai program papir alapt példanyai koziil:

e cgy példanya a hirdetotablan kifliggesztésre kertiljon,

e egy példinya az dvodapedagdgusok, kisgyermeknevelok részére atadasra keriiljon,
akik a sziilok részére a sziiloi értekezletek alkalmaval biztositjdk a pedagogiai
programba val6 betekintést.

e honlapra is felkertiljon

A pedagdégiai programmal Gsszefiiggo tajékoztatas
Az igazgatd, az 6vodapedagogusok és a kisgyermeknevelok adnak tajékoztatast a pedagogiai
programrol.

A tdjékoztatas kérhetd szoban és irasban.
A tdjékoztatast:

e Ichetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

o legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elébb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridovel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a szild jogat, jogos
érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekii adatok szabélyzatat.

A hazirenddel dsszefiiggo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabélyozza a hazirenddel kapcsolatos tdjékoztatis
rendjét.

A hazirend nyilvanossiaga
A hazirend nyilvanos. Annak érdekében, hogy a szillok a hazirendet szabadon
megtekinthessék, az intézmény igazgatdja és a szakmai vezeto gondoskodik arrél, hogy
a héazirend papir alapt példanyai koziil:
e gy példanyat az évodaba, bolcsédébe térténd beiratkozaskor atadasra keriiljon a
sziiloknek
e egy példanya az intézményi hirdet6tablan kifliggesztésre keriiljon keHl-figgesztent:
o elhelyezésre keriiljon az évoda-bdlesdde honlapjan is
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A hazirenddel osszefiiggd tiajékoztatas
Az 6vodapedagogusok, a kisgyermeknevelok a nevelési év elején, sziiloi értekezlet keretében
ismertetik a hazirendet a sziilokkel.

A hazirend érdemi véltozasarol a valtozast kdvetd 30 napon beliil a sziilt tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatéalyos véltozata milyen mdédon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).

A jelen SZMSZ nyilvinossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznélatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miikddési Szabélyzatiban szabédlyozza a jelen SZMSZ-el osszefliggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a szabélyzatot szabadon
megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy
Az SZMSZ papir alapu példanyai koziil
e cgy példanya a hirdet6tablan kifliggesztésre keriiljon,
e egy példanya az irodakban hozzaférheté modon elhelyezésre keriiljon.
e clhelyezésre keriiljon az 6voda-bolesdde honlapjan is

Az Internetes nyilvinossigra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplodokumentumok:

o a felvételi lehetdségrdl szolo tajékoztatd,

e a beiratkozasra meghatarozott ido, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

e koznevelési feladatot ellaté intézmény az étkezési téritési dij jogeime és mértéke,

e a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvénos
megéllapitasokat tartalmaz6 — vizsgilatok, ellendrzések felsoroldsa, ideje, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megdllapitdsai, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasai,

e a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsai a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti €s miikddési szabdlyzata, a hdzirend és a pedagdgiai program.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgat6é az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
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A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell
vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

A sziilok tajékoztatisa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza a sziilok tdjékoztatdsanak cgyes
kérdéseit.

Az igazgat$ kiteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informéciot szolgéltat a
sziiloknek a megelozo nevelési év végén:
a) azokrol a ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezo nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz,
b) az 6évodatdl kdlesonozhetd felszerelésekrol,
¢) arrdl, hogy az 6voda milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztaté tartalmat megismerje.
Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére térténd atadasanak hatarideje: csaladlatogataskor.

A Kkirdanduldsok, utazdsokhoz, eléadasokhoz a sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése
a sziildo beleegyezé nyilatkozatinak aldirasival a programokon valé részvétel
engedélyezésérol, koltségek vallalisarol. Amennyiben a sziild nem engedélyezi, hogy
gyermeke a programokon részt vegyen, tigy a programok ideje alatt a gyermek felligyeletérél
az ovoda koteles gondoskodni.

Az 6vodas gyermek fejlodésérol az ovodapedagigus a sziilot folyamatosan tijékoztatja.
A tajékoztatas formai: fogaddora, nyilt nap, sziikség és igény szerint.

A fegyelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikdésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuloval
szemben lefolytatdsra keriilé fegyelemi eljards, ezen belill az egyeztetd eljaras részletes
szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartézkodnak, jelen SZMSZ nem szabélyozza a
tanulok fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

Az elektronikus tton eléillitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l sz6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eléallitott
papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kivetelménye
Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyokat:
e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,
e haiddszakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatéast kovetden hitelesiteni kell.
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A hitelesités modja
Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatviny jellegétdl fiiggden el kell végezni:
e az utolso bejegyzést kivetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
e ¢l kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
» ahitelesités idépontjat, a hitelesitd aldirasat, az intézmény hivatalos
korbélyegzo lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbél, illetve oldalbal all.

Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
|5 | 4

PH

..........................................

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgatd
hatdrozza meg és tajékoztatja irasban.

Intézményiinkben a hitelesitésre jogosultak az igazgaté-helyettes, a bolcsdde szakmai
vezetdje és az 6vodatitkar. Hitelesitési jogositvanyukat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:
csoportnaplé

munkaidénapld

felvételi és el6jegyzési naplo

felvételi és mulasztési naplo

XI. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjén
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban koteles szabélyozni az elektronikus ton eldallitott,
hitelesitett €s tdrolt dokumentumok kezelési rendje.

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény haszndlhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak minésiil: az elektronikus eszkoz Utjan értelmezheté adat

egyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

e az elektronikus okiratnak mindsiiléo dokumentumokra, valamint

e az egyeb elektronikus dokumentumokra.
°
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Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter éltal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Gton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:
o elektronikus alairassal kell ellatni. és
e clektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovdhagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
e amennyiben az igazgatd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,
e clektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az alairé.
Az alair6 az,
e aki intézmény nevében az aldiras Iétrehozo eszkozt birtokolja, és
e az intézmény nevében, mint az intézményt képviselo természetes személy jar el,
e aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfelelé elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aldiras alkalmazashoz kapcsolodo dsszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus aldird koteles az elektronikus aldirast létrehozd eszkozzel kapesolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus aldirdsi joggal felruhdzott személyeket az Adatkezelési és Adattovabbitasi
szabdlyzat tartalmazza. Jelenleg intézményiinkben elektronikus aldirdsi joggal senki nem
rendelkezik.

Az igazgaté az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédoéan dont arrdl, hogy milyen
szinti elektronikus aldirasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagi elektronikus
alairas, minositett elektronikus aldiras).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltirba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolé
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megorzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsdtja a sziikséges:

e adathordozokat,

e az adathordozok biztonsdgos elhelyezéséhez szikséges pancélszekrényt, illetve

tiizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiils6 boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozén tarolt adatokat.

Az adatok taroldsakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.
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Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az

iratkezel€si szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eléallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6rélni, de a felhasznald szamara a
t6r6lt dokumentum vonatkozasdban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozoén lévo adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotél fiiggéen

torténhet:
o torléssel.
e az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

Egyéb szabilyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozéan az Iratkezelési szabalyzatot kell
alkalmazni.
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XII. Munkakéri leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmény ek
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjéan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az igazgaté feladat- ¢s

hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

A munkakori leirds mintdk - a nemzeti kdznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja
alapjan - tartalmazzék a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

Minden munkakorre/beosztiasra vonatkozo tartalom

A munkavaillalé neve

A munkaltaté megnevezése

OM azonosito

A munkavégzés helye

A munkakér/beosztis megnevezése

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor

gyakorloja

Kozvetlen felettese

A munkakor szakmai irdnyitdja

Utasitast ado felettes munkakorok

Bérbesorolasa

Heti teljes munkaideje

Kotott munkaido

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido

Munkaidé beosztasa

Dontési jogkore

1. Ovodapedagégus

A munkakor tartalma

Altalinos szakmai feladatok:

O
O

Egyitittmikodés a sziilokkel
Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
o Az Ovodapedagégus feladata az odvodai

0 000 0O

kapcsolatban

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek értékelése

Unnepek megszervezése

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
Gyermek- és ifjasdgvédelmi feladatok

élet

tevékenységi

forméival
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o Egészséges ¢s biztonsagos intézményi mukadtetéssel kapesolatos feladatok
o Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése

A pedagdégus munkakéri feladatainak meghatdrozasa a munka dijazdsa szempontjabol:

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazdsa:

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz dijazas
van/nincs

A munkakorhoz tartozo felelosség:
A munkakér kapesolatai:

Belso kapcsolatok:

Kiilsé kapcesolatok:

Zaradék
2. lgazgaté
Altalinos vezetési feladatok:
o Tagintézmény vezetésével kapesolatos feladatok
o Az intézmény kdznevelési feladataihoz kapesolodo vezetési feladatok
o Az intézmény kéltségvetési szervként valé mitkodésébol fakado vezetési feladatok
Altalinos szakmai feladatok:
o Egyittmikdodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositdsa
o A fenntartoval val6 kapcsolattartas
Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatand6 feladatok

© 0 0 O

3. Igazgaté helyettes/tagintézmény igazgaté
Altaldnos szakmai feladatok:
o Egylittmkodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartéval valé kapcsolattartas
Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok

O 0 O O

Az 6vodapedagégus pedagogiai feladatai:
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a) azok a nevelési feladatok, tevékenységek,
tevékenységi formak (Jatck: Verselés, mesélés; Enek, zene, énckes jat<k,
gyermektanc; Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka; Mozgds; Kiils6 vilag tevékeny
megismerése: Munka jellegii tevékenységek; Tevékenységekben megvalosulé tanulas)
amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd
felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének
segitését,

b) a szocialis hatranyok enyhitését segitod tevékenység,

¢) a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenység,

d) asziilé, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formai,

e) az egészségnevelési és kirnyezeti nevelési elvek,

/) agyermekek esélyegyenléségét szolgald intézkedések,

g) azok a nevelési feladatok, tevékenységek, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténo felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylo gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

h) a gyermekek biztonsagra tirekvo viselkedésének fejlesztése

i) a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedések.

J) Az 6vodaskora gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése. Ezen beliil:

- az egeszséges ¢letmaod alakitasa,

- az érzelmi, az erkolcsi €s a k6zosség nevelés,

- az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.
Adminisztrativ feladatai:
A kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok, az 6vodas gyermek fejlédésének figyelemmel
kisérésével kapcsolatos szabalyok, jogszabaly éltal nem kételezoen eldirt, de kotelezden
vezetendd nyomtatvany az étkez6 gyermekek napi nyilvantartd lapja vezetése.
Vezetésiikrol részletesen az iratkezelési szabalyzatban rendelkeztiink.

4. A bolesodei dajka munkakor tartalma
Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok:

o A dolgoz6 a munkakore ellatasa sordn elvégzendé feladatokat részben 6nall6
munkaval latja el, de feladatai ellatdsa soran kételes figyelembe venni az bélesode
szakmai vezet6jének utasitasait és a kisgyermekneveld irdnymutatésait is.

e A takaritasi feladatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.Munkakorének ellatasa soran
koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonséganak, testi és lelki egészségének a
mindenek-feletti megovasat.

Részletes szakmai feladatok:
¢ Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezdkben felsorolt
munkafolyamatokat az alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve
alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatai:
o A Kkiilsd beszallitotol érkezd ételek atvétele, az étel minGségének, mennyiségének
ellendrzése. a konyhai dolgozé hianyzasa esetén. Adott hidnyosség, probléma esetén
értesiti a szakmai vezetot.

76



DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
2024.

A kitélalt ételt zstirkocsin beviszi a csoportba, majd a koszos edényeket étkezés utan
kiviszi a konyhahoz.

Napi takaritasi feladatai:

A padlozat felseprése, tisztitoszeres vizzel 1orténo felmosasa, szarazra torlése.
Napkdzben folyamatosan gondoskodik a folyosok tisztan tartasarol, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végeznie, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.
Munkateriiletén taldlhato batorok, berendezések tisztan tartdsa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szdraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

Munkateriiletén taldlhaté szemetes-edények, illetve szeméttaroldk kiiiritése, valamint
ezeknek az eszkozoknek a tisztitasa.

Munkateriiletén talalhaté névények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint
atiiltetése.

Léabtorlok, egyéb szonyegek portalanitésa.

Jatékok fertotlenitése

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertotleniteni kell. A fert6tlenitett jatékokat
folyo vizzel alaposan le kell 6bliteni. Jarvanyveszély alatt a fertétlenitést a
csoportszoba berendezési targyaira, jatékaira és a kézzel gyakran érintett targyak (pl.
kilincsek) vonatkozasaban a szakmai vezetd utasitasa alapjan napi tobbszori
alkalommal elvégzi.

Az ajtokat, sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal megtisztitja
tisztitdszeres lemosdssal.

Letakaritja a villanykapcsolok és mas kapcsolok feliiletét.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegbztetd dgyakat fertdtlenitd vizzel lemossa, kerti
butorokat lemossa.

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eltt mindenképpen gondoskodik a
flitotestek tisztitasarol.

Negyedévenként butorok, szonyegek, vegyszeres tisztitasat elvégzi.

Az ablakok szennyezettségétol fliggden, de legalabb kéthavonta elvégzi az ablakok,
ablakkeretek tisztitasat.

Kimossa a fliggdénydket, teritoket, egyéb textilidkat, a kimosott ruhanemiik vasaldsarol
is gondoskodik.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez. beleértve a festés utani munkakat is.

Az egyes helyiségekhez kapcsolddo takaritasi feladatok
Kiemelt napi feladatok, melyeket sziikség szerint tobbszér is el kell végeznie

mellékhelyiségek és a hozzajuk tartozo folyosok tisztan tartasa,

gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasardl, a WC papir p6tlasardl,
a helyiségeket naponta t6bbszor is tisztitészeres vizzel mossa fel,

a mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legaldbb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok

77



DOMSODI NAGYKOZSEGI OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
2024.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat a bolesdde szakmai vezetd
utasitasat figyelembe véve kiilon utasitasa nélkil latja el.

A rendezvényeket kévetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Mosissal kapcesolatos feladatok:

Elokésziti az intézményi textiliat a mosashoz.

Szemrevételezés alapjan meggy6zodik a miivelethez hasznalt késziilék tizembiztos
allapotarol.

Elinditja a megfelelé mos6 programot

Sziikség szerint fertotlenitd mosast alkalmaz, melyet a hasznalatban 1évé mosogép
programtablaja szerinti muveletek sorabol kell kivélasztania.

Kiteregeti a mosott textileket.

Vasalassal kapcsolatos feladatok

Szétvalogatja a tiszta és szdraz textileket, ruhakat.

Szemrevételezés alapjan meggy6zodik a miivelethez hasznalt késziilék tizembiztos
allapotarol.

Megfeleldé héfokon vasalja 6ket, kozben figyeli épségiiket. és ha barmilyen
rongdlodast észlel, a javitand6 textiliat félre rakja helyreallitas céljabol.

A kivasalt textiliat 6sszehajtogatva helyére teszi.

A hibas, szakadt, még javithat6 textilidkat megvarrja, esetleges gombhidnyt potolja.
A javithatatlan, tdlhasznalt textilidkat elokésziti selejtezéshez.

A szakmai vezeto részvételével torténik a selejtezés, esetleges wijrahasznositas,
hulladékkezeléssel kapcsolatos intézkedések meghatarozasa.

A szakmai vezetd altal meghatarozott feladatokat 6nalléan elvégzi, teljesitésrol
beszamol.

A bolesodei dajka neveld - gondozé munkat segito feladatai

rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra valé kimenetelnél €s
bejovetelnél

segiti a kisgyermeknevelok munkadjat, részt vesz az altaluk kezdeményezett
tevékenységek megvaldsitasaban,

feliigyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobaban

a kisgyermeknevelok hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén
szobai feltigyeletet biztosit,

a gyermekek ébredés utani flirddszobai gondozasa esetén felligyeletet biztosit a
szobaban, kozben a gyermekek dagynemiiit rakja 6ssze €s teszi a helyére

az udvarrészt elokésziti a gyermekek szabadban tartézkodaséra: dsszesepri, elhordja a
lehullott lombot, egyéb hulladékot és szemetet; fellazitja, felgereblyézi a homokozot;
sziikség szerint szdrazsagban a por megkdtése céljabol fellocsolja az udvart, illetve
télen csuszas mentesit

kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

miutén az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobdban el6l
maradt jatékokat és kiszelloztet,

elokésziti az edényeket és az ételeket,
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tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfeleléen a helyére teszi,
agynemiit haz és lehiz,

elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

mosasi, vasalasi feladatok elvégzése

a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, és a helyére teszi

részt vesz ajandékok készitésében és csomagolasaban

Egyéb feladatok

sziikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve a bolesdde éltal szervezet
csaladi programokon

koteles elore jelezni a bélesode szakmai vezetdjének a takaritasi feladatokhoz
sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért,

feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen,
koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozasa
soran, a gyermekek biztonsagos és balesetmentes kornyezetének allapotat

koteles ellendrizni az ajtok, kapuk zdrhatdsagat, ¢s jatékok épségét

Miiszaki hianyossag észlelése esetén koteles azonnal jelzéssel élni kisgyermeknevelGje
felé, és a karbantartasi igényét jelezni a szakmai vezetd/intézményvezeto felé.

A kisgyermeknevelokkel dsszhangban koteles az ellatott gyermekek szamara
folyamatos feliigyeletet biztositani személyesen, illetve akadalyoztatisa esetén arra
illetékes személy megbizasa éltal.

Gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagyhat sem a szobaban, sem az udvaron, ésaz
egyéb kiszolgdld helyiségekben sem. Amennyiben munkdja sordn olyan
koriilményeket tapasztal, amelyek akadalyozzak a gyermekek biztonsaganak
folyamatos biztositasat, haladéktalanul kételes jelezni a kisgyermeknevelok felé,
illetve tajékoztatni a bolcsddevezetdt.

Személyi-, targyi feltételekben észlelt hianyossagok esetén koteles azonnal jelzéssel
€éIni a szakmai vezeto felé.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi elbirasokat,

Munkarendjének megfeleléen nyitja €s zarja a bélcsddét, aramtalanit, kezeli a riasztod
berendezést,

Az adminisztraciéval kapcsolatos feladatok

koteles a bolesddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor
vezetni

A bolcsodei dajka tovabbi feladatai

a munkdja sordn tudomdsdra jutott bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten kezeli,
koteles a titoktartas szabdlyait betartani,

részt veszt a bolcsdde szakmai vezetd altal szervezett, a munkakorét érintd
megbeszéléseken és hdzi tovabbképzéseken,

részt vesz a bolesddei programok elokészitésében és lebonyolitasaban.
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koteles munkéja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bélesdde zavartalan
miikddése érdekében a munkakori leirdsdaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a
jogszabalyok eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkdr
gyakorldja, illetve a bélcsode szakmai vezetoje megbizza,

koteles betartani munkavégzése soran a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat,

a csoportba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik

Felelosségi kor

Felelos az éltala hasznalt szamitastechnikai eszkozok, berendezések édllaganak
megovasaért, tizemszer( hasznalataért, a biztonsagi (tliz-, vagyon-, baleset-,
adatvédelmi) el6irasok betartasaért, az atvett eszk6zok. anyagok szabdlyszeri
tarolasaért és Orzéséért.

Felel6s a munka-tiiz és balesetvédelmi eloirdsok betartasaért, sziikség esetén részt vesz
a karmegel6zésben ¢s karmentésben.

A munkakdrében megismert adatokkal, informéciokkal kapcsolatban hivatali
titoktartas kotelezi.

Koteles felettesét tényszertien tajékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrol,
viéltozasrol, amelyek munkakorével vagy a munkaltatojaval kapesolatosak.

Végzi a munkakdréhez tartozo informaciok, adatok régzitését, onalloan gondoskodik
munkdjanak dokumentalasarol. Gondoskodik a sziikséges dokumentumok ¢€s
jelentések munkaltatojanak toérténé megfeleld €s hataridore torténd atadasarol.

Felel az altala készitett anyagok, adatok valodisagaért, az adatvédelem betartasacrt, az
adathordozok biztonsagos tarolasaért.

Tevékenységét tervezetten, nyomon kévethetoen dokumentalja, jelentést készit.
Feladatainak végzése sordn koteles megvaldsitani az egyenlé banasmod elvét.

Koteles a bolesédei munkaidd nyilvantartast napi munkavégzése soran, érkezéskor €s
tavozaskor vezetni.

5. Ovodai dajka
A munkavillal6 a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok és a
csoportja évodapedagigusinak iranyitasaval litja el

Gyermekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tandsit.
Munkéjat az igazgaté altal meghatarozott munkarendben, a vezetd iranyitasa és
ellendérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd Ovodapedagdgus iranyitdsa
alapjan végzi.

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikiciés és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére!

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira, a tapintat, az elfogadas legyen a
jellemzo.

A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben
az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az 6vodapedag6gushoz iranyitsa.

Napi feladatok:

Az Ovodapedagogus iranyitasaval a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt
vesz a gyermek gondozasaban, nevelésében, a gyermekcsoport életében. Segiti a
gyermek dvoddba vald beszoktatasat, visszaszoktatasat.
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A gyermek fejlettsége. személyisége ismeretében szeretd gondoskodassal segitsé get
nyujt szamara az Oltozkodésben, higiénids tevékenységében, csoportba vald
beilleszkedésében.

A csoportszobakat, Gltézoket, mosdokat, a konyhdkat, az iroddkat és az egyéb
helységeket munkarendje szerint takaritja. A csoportszobiban a szényegeket
porszivozissal takaritja.

Reggelit, uzsonnat készit. Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan
kdzremukaodik, az ételeket az 6vodapedagdgus segitségével kiosztja.

A csoport edényeit és a szallito edényeket sziikség szerint elmosogatja.

Naponta koteles minden elfogyasztott ételbdl az eldirdsoknak megfelelden, ételmintat
eltenni €s azt megdrizni.

Naponta fertétleniti a kzds hasznalati mellékhelyiségeket.

Az Oévodatitkdr hidnyzasa esetén beiratja az Ovodapedagbgusokkal az étkezok
létszamat a nyilvantarté fiizetbe és az intézményi mobiltelefonon lejelenti a konyhai
kisegitoknek.

A fogmosé poharakat naponta fert6tleniti.

A liftet az energiatakarékossdg miatt legkésobb az uzsonna befejezésekor lezarja.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, a vilagitast és a
vizesapokat.

Vagyonvédelmi okokbél az iroddkat és az orvosi szobat, az 6ltézoket napkizben is
bezarja.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyeb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kdzremiikodik,
az 6vodapedagogus Gtmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokéasrendjének
alakulasat.

Az 6vodédban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezet6jének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak.
Munkaid6 alatt csak a hazban 1évo vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitdsédhoz.

Sétak, kirandulasok alkalmédval az ¢vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.

A komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen térolja.
Gondoskodik roéla, hogy a kézmosoknal mindig legyen folyékony szappan és a WC-
nél WC papir.

A jardakat ¢s a teraszt napi szinten lesdpri.

A helyiségekben 1év6 szemetes kukakban a zsakot naponta cseréli.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartoz6 feladatokat is, amellyel az
6voda vezetdje idonként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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Az épiilet kilineseit, a lépesokorlatot napi szinten fert6tleniti.

Heti feladatok:

Nagytakaritast végez: a jatékokat, polcokat, butorokat, ajtokat portalanitja, fertétleniti.
A helyiségekben 1évo szemetes kukékat fertotleniti.

Az 6voda textilidit kimossa, kivasalja. Gondoskodik réla, hogy a kézmosoknal mindig
megfelelé szamu tiszta toriilkozo alljon a felndttek rendelkezésre.

Gyermekek agynemiijét hetente le és felhtzza.

A parkolot és a kerékpér tarolot hetente, illetve sziikség szerint takaritja.

A teraszt hetente vagy sziikség szerint lemossa.

A jelenléti ivet pontosan, sajat kezlileg vezeti.

Idoszakos feladatok:

A munkatarsi/ alkalmazotti értekezleten részt vesz.

Alkalmanként elkiséri az 6vodapedagdgust a csaladlatogatasokra.

A mosogatast Ggy végzi, hogy a lehetd legkevesebb legyen a torés. Nagyobb mértek
torést jelenti a felettesének!

Az épiilettél a fobejaratnal a lépcsordl, jardardl és az utcan a bejarattal szemben a
havat eltakaritja.

Amennyiben a takaritdsi, mosogatasi feladatait elvégezte, a sajat csoportjaban koteles
tartézkodni, az 6vodapedagégus munkajat segiteni. Bekapesolodik a gyermekekkel
valé foglalkozésba, az innepek megszervezésébe és lebonyolitasaba.

Az O6vodai iinnepélyeken, sziiléi értekezleteken, hagyomédnyokban aktivan
kozremikodik, a szervezési feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus utmutatasai
szerint részt vesz.

Sziikség szerint, de évente legalabb harom alkalommal kimossa a fiiggényoket.

Kotelessége:

Az 6voda minden dolgozdjanak iigyelnie kell arra, hogy semmilyen formaban ne
sértse meg az 6vodaba felvett gyermek személyiségi jogait, tiszteletben tartsa a
gyermek személyiségének kibontakozasahoz vald jogat, és életkoranak megfelelden
biztositsa &nrendelkezési jogét, cselekvési szabadsagat, csalddi élethez ¢és
maganélethez valo jogat.

A gyermek személyiségének, emberi méltosagénak tiszteletben tartisa és minden
fizikai és lelki er6szakkal szembeni megdvasa.

Tapintattal kezelni a gyermektél hallott informaciokat.

A tudomésdra jutott gyermeket veszélyezteté tényezordl tajékoztatni  az
6vodapedagogust, igazgatot.

Az 6vodapedagogus iranyitasat elfogado egyiittmiikodés.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziilok ovodapedagogushoz torténd tapintatos
iranyitasa.

A tudomaséra jutott pedagdgiai informaciok titokként kezelése.

A gyermekekkel szemben ne alkalmazzon hatranyos megkiilonboztetést szdrmazasa,
neme, nemzeti, etnikai hovatartozasa, hozzatartozéja miatt vagy barmilyen mas okbél.
A gyermeket az 6vodanak arra kell nevelni, hogy elfogadjdk a massagot, ¢s tiszteljék a
masik gyermek eltérdé tulajdonségait, mas nemzethez, nemzetiséghez, kissebséghez
val6 tartozésat, segitsék azokat a gyermekeket, akik csaladi helyzetiik, szocialis vagy
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vagyoni helyzetiik miatt, esetlegesen fogyatékossaguk kovetkeztében hatranyos
helyzetben vannak.

e Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznidlja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi  eléirasokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabol eredé
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosség gel
tartozik.

Alapveté kivetelmények az dvodai dolgozok szimdira hogy: nem lehet a gyermekeket
testileg fenyiteni, lelkileg félelemben tartani, kiszolgdltatottsagukkal visszaélni!

Nem szabad a gyermekekre ételt raerdltetni, vagy azt biintetésbdl télik megvonni, a
gyermekeket a leveg6ztetésbol kihagyni, a csoporttél elkiiloniteni.

Felelos:
e A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért.
Az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért.
Az energia felhasznéldssal val6 takarékoskodasért.
A tisztitoszerekkel valo takarékossagért és biztonsagos tarolasaért.
Az 6vodapedagogusokkal egyiitt a gyermek testi.- lelki egészségéért, dvasaért.
Az ovoda kulcsaiért és a riasztorendszerhez kapott kodjaért.
Leltarfelelosséggel tartozik a rabizott eszk6zokért.
Mindazokért, mely feladatokat a munkakori leiras, illetve a melléklet tartalmaz.

Felelosségre vonhato:
e amennyiben a munkajat nem végzi megfelelen;
* a munkaviszonyb6l szarmazo lényeges kotelezettségét szandékosan, vagy silyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi,
e vagy egyeébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.

A felelosségre vonds kovetkezménye: a munkaltatd a jogviszonyt felmentéssel
megsziintetheti.

Egyéb:

e A balesetveszély elkeriilése és az elhdritasa mindenki szdmara alapvetd feladat.

e Baleset, rendkiviili esemény, bombariadé esetén az eldirdsok, intézkedési feladatok
betartasa kotelez6.(Az intézkedési feladatokat az SZMSZ részletesen tartalmazza.)

e Az esetleges késésr6l, s annak indoklasar6l a nap folyaman tdjékoztatni kell az
igazgatot/igazgat6 helyettest.

e Munkaid6 alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak az igazgatot/igazgatéd helyettest
engedélyével szabad.

e Magidnjellegli program (orvos, vasarlas) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a
tavolmaradas engedélyezését kérni.

e Szorgalmi idészakban a szabadsag igénylését lehetbleg egy héttel azt megelézéen kell
kérni. Ellenkezo esetben a vezeté csak mérlegelés utén koteles kiadni. Megbetegedés
esetén legkésobb a munka megkezdése el6tt 1 oraval informalnia kell az 6vodavezetot
vagy helyettesét és a kozvetlen munkatarsat a hidnyzasrél, hogy az intézkedésre
elegendo ido alljon rendelkezésre.
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Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tdjékoztatnia kell az
igazgatot.

Az 6voda beliigyeit, esetleges problémdit sziilovel, kiilsd személlyel megtargyalmia
nem etikus. A gyermekekrdl, sziilokrél megszerzett adatokat, informaciokat
bizalmasan kell kezelnie.

A gyermekrol informéciot, pedagogiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkozo
pedagégus és az o6voda vezetbje adhat. Az Gvoda mikddésével, a nevelbtestiilet
tagjaival és a munkdjaval kapcsolatos hivatali titkot koteles megoriznie.

Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozéast szervez, ezen
idoszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A gyermekek éltal haszndlt helyiségekben porszivoval, takaritogéppel takaritani csak
akkor lehet, ha a gyermekek mar nem tartézkodnak bent.

Az 6voda épiiletébol ételt csak a moslékszallitasra engedélyezettek vihetnek ki.

A takaritashoz és az étel talalasihoz nem lehet ugyanazt a ruhazatot hasznalni,
védokoténye van minden dajkanak!

Minden 6vodai dolgozo kitelessége a Szabalyzatok és azok mellékleteinek ismerete €s
betartdsa. Barmilyen jellegli meghibdsodas észlelése esetén a kozvetlen vezetdje
értesitése.

A torvény lehet6vé teszi, hogy a dohanyzas munkaidGben is engedélyezhetd legyen,
de a dohanysziinetek alatt a munkavallalo nem végez munkat, ezért kérjik a lehetd
legrividebb id6t toltsén dohényzassal. Ez fontos abbol a szempontbdl is, hogy
elkeriilhetok legyenek a dohanyzasbdl adddo késébbi konfliktusok. Torekedjen arra,
hogy egyszerre 2 f6 menjen egyszerre dohdnyozni, az arra kijelolt helyre. A
dolgozokra is vonatkozik, hogy a bejarattol 5 méteren beliil tilos a dohanyzas!

Napi munkarendjét, az iigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté és az igazgato
helyettes dllapitja meg. Koteles a munka-, baleset-, tiiz-, gyermekvédelmi ¢és
egészségvédelmi 0vo rendszabdlyokat betartani és betartatni.

Titoktartisi kitelezettség:

Titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetben, amelyr6l a gyermekkel, sziilovel wvald
kapcsolattartas soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymads kozti, a
gyermek fejlédésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat k6z6lheto, kivéve, ha
az adat k6zlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlesi fejlédését.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informéciokkal a torvény szellemében jar el. Bizalmas informaciokat csak sziikséges
mértékben, az 6voda vezet6jének, vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.

A gyermekek Ovodai tevékenységér6l a sziiloknek tdjékoztatdst nem ad, Oket a
pedagdgushoz iranyitja.

Az intézmény belso életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
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A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetie,
illetve az igazgat helyettes alkalmanként megbizza. A munkakoéri leirds modositdsanak jogat.
a koriilményekhez igazodva a munkdltato fenntartja, ellenkezd esetben visszavonasig
érvényes. A munkakori leirds az 1.sz. melléklettel egyiitt érvényes. A melléklet a munkakéri
leirastél fiiggetleniil barmikor modosithatd. Maodositdsa torténhet a dajka munkakorben
dolgozok, az igazgatd helyettes, valamint az igazgato javaslatéra, kezdeményezésére.

6. Kisgyermekneveld
Altalianos feladatai:

XIIL

Munkajat elérelaté munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsésorban a Bélcsédei
nevelésgondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bélcs6dei nevelés-gondozas szakmai
szabalyait tartalmaz6é médszertani levélben, a Bélesode helyi szakmai programjaban
rogzitett szakmai szabélyok szerint.

A szakmai vezetd irdnyitasaval dolgozik.

Munkaidejét pontosan betartja. Munkaidében csak a vezetd engedélyével lehet tévol a
bolesddétol. Betegség vagy barmi nemii akadalyozottsag esetén kiteles 6 vagy a
hozzatartozdja a felettesét értesiteni a munka zokkendmentes lebonyolitasa végett.
Betartja a szimdra el6irt tiizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatot, szabélyokat.

Az dltala hasznalt anyagokat és eszkozoket az arra kijelslt helyen térolja, ezek
épségéért erkolcesi €s anyagi felelosséget vallal.

Munkajat a gyerekek érdekében a legjobb tuddsa szerint végzi, tiirelmes, szeretetteljes
hangnemet hasznal.

A felsorolt feladatokon feliil minden olyan tevékenység (szakmai végzettséget
tekintve), amelyre feletteseit6l utasitast kap.

Munkavégzése soran kételes betartani a szakmai kompetencia hatdrait, munkajat a
szakma ¢rtékeinek és etikai szabélyainak megfeleléen latja el.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkoddsi lehetdségeinek ismeretében
szervezi és végzi, koteles célszeriien felhasznélni a csoportnak biztositott
fogyobeszkdziket.

Koteles betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl
sz010, valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo térvényi és egyéb
rendelkezéseket.

I1. Részletes szakmai feladatok
Feladatai:

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozéstechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a
kreativitas és az 6néllosag alakuldsat.

Gondoskodik az udvarias gyermekatvételrdl, elbocsatasrél, a hozzatartozék megfeleld
tajékoztatasarol.

Szakszeriien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Csoport helyzetben is kételes szem elétt tartani az egyéni banasmaéd fontossagat,
munkdja soran térekednie kell a csaladi és bolesddei szocializdcié dsszhangjara.
Sajat, a hozzé tartoz6 gyerekek beszoktatasat végzi.
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A bélcsddei napirend szervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek)

sziikségleteinek kielégitésébdl, a szakmai kdvetelményekbol, a munkaszervezési

elvekbdl kovetkezo elvarasoknak. Tudatosan térekszik arra, hogy az ébrenléti idoben

sokoldalu tevékenységre, ismeret- és tapasztalatszerzésre nydjtson lehetoséget.

Neveld-gondoz6é munkajat a szakmai alapelvek kévetkezetes megtartasaval végzi.

Ennek érdekében torekszik kisgyermeknevelé munkatéarsaival kzosen kialakitani €s a

gyakorlatban egységesen megvaldsitani azokat az aktualis szakmai irdnyokat, elveket,

modszereket, amelyek az adott gyermek/csoport szamara a legkedvezobbek.

Részt vesz a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakitasaban, ennek

soran koteles figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport életkori

Osszetételét, a gyermekek érkezését, és az évszakok valtozasat.

A gyerek sziikségleteinek megfelelden végzi a gondozasi feladatokat. Gondoskodik a

gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérol, ha sziikséges, személyi higiénidjukat is

biztositva, kdrnyezetiik rendezettségérol és izléses diszitésérdl, a kozegészségiigyi

szabalyok maradéktalan betartasardl.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegoztetését.

Biztositja a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit. A gyermek

jatéktevékenysége sordn nevel6i magatartisaval tamogatja és megerdsiti a gyermekek

onallo aktivitasat és a kreativitdsat.

Az alkotdtevékenységek lehetségeinek felkinalasaval a gyermekek tapasztalatait

gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét fokozza.

Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfelelé dal-, mondoka-, mese-€s

gyermekvers-repertoart.

Figyelemmel Kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, Gtletekkel,

tanacsokkal szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

A csoport életkori és valtozo fejlettségi sziikségletének megfelel6en biztositja a

gyermekek targyi kdrnyezetét.

Gyermekbaleset esetén, a sziild, az orvos, vagy menté megérkezéséig szakszeriien

ellatja a gyermeket.

A helyes kultarhigiénés szokasok kialakitasaval, és preventiv tevékenységek

végzésével segiti a gyermekek egészségének megorzését.

A gyermekek ellatasa soran koteles betartani a kozegészségligyi €s higiénés

eloirasokat €s szabalyokat.

Az évszaknak és az idéjarasnak megfeleléen, a gyermekek napi friss levegon valo

tartozkodasaval biztositja egészséges fejlodésiiket.

Egészséges étkezési szokasok kialakitasa

Szobatisztasagra nevelés

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének €s

biztonsaganak megfeleloek legyenek.

Az udvari jatéktevékenység idején koteles fokozott figyelemmel kisérni a biztonsagos

kint tartozkodas feltételeit, igy pl. koteles ellendrizni az ajtok, kapuk zarhatosagat, €s

jatékok épségét.

Csoportjaban a munkéjaval kapcsolatos dokumentaciokat napra készen, pontosan

vezeti.

Szakszeriien, pontosan, tartalmasan és folyamatosan rogziti a gyermek fejlodésével
kapcsolatos szakmai megfigyeléseit, ismereteit, informacioit (eti. térzslap, fejlodési
naplé, fejlédési tabla, csaladi fiizet, csoportnapld). Jelentési, adatszolgaltatasi
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feladatainak — az adatvédelmi torvény elirdsait betartva — a szakmai vezetd
Utmutatdsa alapjan tesz eleget.
Munkadja befejeztével szoban vagy irdsban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.
Allandé kapesolatot tart a sziilokkel, rendszeresen beszdmol a gyermekekkel
kapcsolatos napi eseményekrol, csalddlatogatést végez.
Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlodési jellemzdinek ismeretében)
torekszik a sziilével kdleséndsen elfogadd, egymas kompetencidjat tiszteletben tartd
egylittmiikodés kialakitasara. Az egylittmiikdés sordn a gyermek aktualis fejlédési
jellemzoinek megfelelden tamogatja a sziil6t (informacié, ismeretnyujtas, gyakorlati
tapasztalatszerzés, személyes példa stb.) az egységes neveld hatasok alkalmazisinak
érdekében.
Betartja a higiénés kivetelményeket.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat. annak valtozasait.
Segiti a gyermekorvos munkajat, elokésziti a vizsgalatokat, a gyermeknek biztos
¢rzelmi tdmaszt nydjtva részt vesz azokon. A bolesdédeorvos instrukcioit, javaslatait
kozvetiti a sziilok felé.
Ha a gyermek megbetegszik, sziikség szerint értesiti a sziilot vagy az orvost. A sziild
érkezéséig ellatja a gyermeket (lazcesillapitas).
Fert6z06 betegség ¢s tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziilének és a szakmai
vezetonek.
Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznalasaval hozzajarul a
boleséde szakmai programjanak elkészitéséhez, és annak gyakorlatban t6rténd
megvalositasahoz.
Tudasédnak szinten tartasa, illetve bovitése érdekében munkaltatoja kirendelése
alapjan, szakmai programokon vesz részt, eleget tesz tovabbképzési
kotelezettségeinek. Ezen tul rendszeresen figyelemmel kiséri az ellatas helyzetének
orszagos €s helyi alakuldsat, szakmai publikaciok, informaciok stb. megjelenését.
Részt vesz a munkaértekezleteken.
Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkajat ezek
érvényestilésének szellemében végzi.
A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként — ha arra sziikség van — kezdeményezéssel
fordul a szakmai vezetd, valamint az intézmény gyermekvédelmi felelose felé.
Kiilonos figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek elhanyagolasara,
veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni.
Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket kériilvevé kérnyezet biztonsdgossagéara
(személyi, fizikai-targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszeriiségére.
Nevel6-gondozé munkajat a korosztaly életkori sajatossigainak ismeretében a szakmai
alapelvek és kovetelmények megtartasaval. személyre szabottan végzi.
Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezoket
is, amelyek kozvetve alakitjak, befolydsoljak allapotat), hogy megértse, majd
adekvatan tudja segiteni 6t fejlodésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai
megfigyelést, mint modszert, valamint 6sszegyiijti a szakmai értelemben indokolt és
értékes informéciokat, amelyek birtokaban biztositani tudja részére az 6t leginkabb
segitd, szakszer(, egyéni banasmodot.
Az é€letkori sajatossdgok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlddési titeméhez
alkalmazkodva tesz eleget a szakmai kdvetelmények, elvek megvalésuldsinak. Ennek
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soran szorosan egyiittmikadik kisgyermeknevelé munkatarsaval, biztositja szamukra
a szakmailag fontos informéciokat.

Szakmai ismeretei birtokdban fel kell ismernie az étlagtol eltéro koros allapotokra
utalo jeleket és tiineteket, koteles jelzéssel élni a bolesodei szakmai protokoll
betartasaval.

Kiilénds gondot fordit a sajatos igényi, kiilonleges nevelési sziikségletii gyermek
ellatasara, fejlodésének egyedi biztositasara.

Nagy hangstlyt fektet a szocialis hatrannyal érkezo gyermek fejlédésének szakszerii
és sokoldalu timogataséra, az esetleges lemaradasok korrigalasara. Védelembe vett
gyermek esetén fokozottan figyel azokra a tényezdkre, amelyek indokéul szolgalnak
az intézkedésnek, illetve jelz6rendszeri feladatait feleldsen, szakszertien és hitelesen
latja el. Iranymutatast nyujt az igényelheto csaladi tdimogatasokrol.

Folyamatosan kapcsolatot tart a blcsddei dajkaval, konyhai dolgozdval a gyermekek
ellatisanak aktualis feladatai szerint, a szakmai kovetelményeknek megfelelé6 médon.
A csoportszoba és a kiszolgald helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkozeinek
allagat 6vja, a leltart felelosséggel kezeli.

Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a szakmai vezetonek.
Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatason
rendszeresen részt vesz.

A bolesdde zardsakor meggy6z6dik az ablakok, ajtok biztonsagos bezdrtsagarol, a
riasztorendszer bekapcsolasarol.

Ezen tal a mindenkori munkahelyi vezet6je egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja,

ha a munkaeréhelyzet Gigy kivéanja.

Hataskore, jogkore:

Joga:

A kisgyermeknevel6 jogosult arra, hogy:

jelzorendszeri feladatainak a vonatkozé tdrvény eldirdsai szerint eleget tegyen,
sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen a szakmai vezet6tol, blesédeorvostol

a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyezteté események, torténések esetén
azonnali intézkedést tegyen,

a gyermek egészségi dllapotanak betegségre, rosszullétre utalé megvaltozasa esetén a
sziikséges intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fert6zésveszélyt jelentd beteg gyermek hazavitelérél gondoskodjon,

a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalét pozitiv iranyba
befolyasolo javaslatot tegyen,

véleményével hozzijaruljon a bolesdde szakmai programjanak megalkotasahoz,
a munkajahoz sziikséges informaciok birtokaba keriiljon,

tovabbképzéseken részt vegyen,

a gyermekek egyedi étkezési téritési dijanak csokkentésére javaslatot tegyen,

Felelossége:
A kisgyermeknevel6 felelosséggel tartozik:

jelzorendszeri kételezettségeinek teljesitéséért,

a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlodéséért,

a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsagot nyujto, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését segité, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért,
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e anevelési elvek és mddszerek kivetkezetes, dsszehangolt, a gyermekek épiilését
szolgdlo alkalmazasaért,
a bolesodei adminisztricio szakszeri és folyamatos vezetéséért,

e az¢rvényes kozegeszségligyi szabdlyok betartdséért,

e akornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok, butorok
allagmegovasaért, a leltar gondos kezeléséért,

e a munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatdson vald rendszeres részvételéért.

e sajat egészségének megdvasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valo
megjelenéséért, az egészségiigyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért,

e a bolcsdde biztonsagos zarasaért,
az intézményi szintii szabalyok, a helyi kozosség éltal kialakitott és kévetenddének
tartott szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megérzéséért, valamint
kozalkalmazotthoz mélté magatartds tanGsitasaért mind a munkahelyen, mind azon
kiviil.

Kitelességei:

e Munkdjat az elvarhat6 szekértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozd

szabélyok €s utasitasok szerint végezni.

e Munkatéarsaival egyiittmiikddni, munkajat Ggy végezni, hogy az més egészségét ne

veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodast ne okozzon.

e Koteles a munkaltaté dltal kijellt tanfolyamon, tovabbképzésen részt venni.
Kételes az intézményi szabalyozo dokumentumokban foglaltakat betartani és
betartatni.

Munkatarsaival szakszer(i etikai kommunikdaciot tartani.

Munkahelyén rendet, tisztasagot tartani.

FErkezését és tavozast jelenléti ivben rogziteni.

Kotelessége a gyermekek folyamatos feliigyelete (nem hagyhatja dket feliigyelet
nélkiil)

Kotelessége a munkafegyelem és a kozosségi egyiittmikodés formainak betartasa.
Uj munkamédszerek, dokumentacios forméak elsajatitasa

Szakmai tudasanak allandé novelésével, munkdjaval, etikai, emberi magatartasaval
példat mutatni munkatarsainak.

Helyettesitése
e Helyettesitését kisgyermekneveld parja végzi. Ugyantigy 6 helyettesiti
kisgyermekneveld parjat annak tavolléte esetén.

Munkaidé beosztisa

Heti munkaideje 40 6ra, melybél a gyermekek kdzott (munkahelyen) elt6ltendd napi 7 ora.

A fennmaradé iddben is az intézményben tartézkodva, a nevelé-gondozé munkéahoz
kapesolodo tevékenységeket, igy a sziilokkel térténd egyéni konzultaciot, adminisztraciot
(egészségligyi torzslap, csalddi fiizet, fejlodési naplo), szervezett programokra val6
felkésziilést végez, és aktivan részt vesz azokon. Ezen til, a bolcsddei nevelést, gondozast
elokészitd, illetve azzal Gsszefliggd egyéb feladatok elvégzése, tovabba a gyakornok szakmai
segitése, eseti helyettesités is elrendelhet6 ebben az iddszakban.

Munkaidd beosztdsét a bolesdde szakmai vezetdje a boleséde nyitva tartasan beliil, az aktualis
feladatoktdl fiiggben dllapitja meg.
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A jelenléti ivet kiteles naprakészen vezetni.

Eves szabadsigtervét kozvetlen munkatérsaival sziikséges egyeztetnie.
Téavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal elore kell jeleznie.

Munkaid6 alatt a boles6débol csak a szakmai vezetd, annak hianyzasa esetén az
intézményvezetd engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere
Bels6 kapesolattartds:
o A kisgyermeknevel$ kapcsolatot kiteles tartani az intézményvezetdjével, a
kisgyermeknevelokkel, szakmai vezetovel, dajkdkkal.

Kiils6é kapcsolattartas:

e A kisgyermeknevel6 kiteles a csaladi és a bolesddei nevelés egységének
megteremtése érdekében a legoptimélisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel, a
sziilokkel.

e A gyermek hazaadasakor tdjékoztatja a sziilét a gyermek napkdzbeni hangulatarol,
viselkedésérol, jaték tevékenységérél, napi torténéseirdl, ugy, hogy az a gyermek ¢€s a
sziilé kapesolatanak elmélyitését szolgalja.

e Figyelembe veszi a sziil6 reggeli tajékoztatasat a gyermekek napi ellatasahoz.

o Lehetdséget kindl a sziiloknek az dket érintd kérdések megbeszélésére, sziiloi
értekezleten, egyéni megbeszéléseken, vagy sziil6i csoportos megbeszélésen.

‘e Tamogatja a sziil6t a gyermek viselkedésének megértésében, nevelési tanacsaival
segitd lehetdségeket kinal szamara.

e Sziilovel, csaladdal val6 viszonyanak alakitasdban teljesiti a szakmai program
alapelveit, a csaladk6zpontusag ismérveit. Azonban tiszteletben tartja a csalad
magénélethez valo jogat, szakemberként minésitett kompetenciahatarainak tiszteletben
tartdsa mellett.

e A gyermekekkel kapcsolatos eseményekrdl a kdzvetlen kollégéakat tajékoztatja.

Koteles korrekt, jo munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a
munkavégzése soran kapcsolatba keriil, kiilonds tekintettel a sziilokre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal csak a szolgalati 0t betartasaval tarthat
hivatalos kapcsolatot.

Amennyiben a bdlcsddébe sziild, vagy az intézményhez nem tartozo idegen, javitasi munkat
végzd személy érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni az intézményvezetot. Ezekben
az esetekben 6nallo intézkedésre nem jogosult.

A kisgyermekneveld koteles a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani mindazokkal a
szakemberekkel és hatosagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran kapcsolatba kertil.
Koteles egyiittmiikddni a gyermekjoléti alap-€s szakellatast nyjté intézményekkel, a
veszélyeztetettséget észleld és jelzOrendszert mitkodtetd szervekkel, segité szakemberekkel és
tarsintézményekkel.

A kapcsolattartas médja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tanacskozas.

Tovabbképzési kitelezettsége
e Munkahelyi vezetdje utasitasa szerint kdteles részt venni szakmai tovabbképzéseken,
értekezleteken, tapasztalatcseréken és egyéb szakmai programokon.
e Koteles szakteriiletére vonatkozéan folyamatosan tajékozodni, 6nképzést folytatni
munkdja eredményességének javitasa érdekében.
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7. Ovodatitkar
Fobb felelosségek és tevékenységek

Gyermekekkel kapesolatos iigyintézés:
e A csoportvezetok altal lejelentett étkezoi Iétszamot naponta sszesiti, felirja a konyhai
tiblikra ¢s lejelenti a konyhai Kisegitoknek, valamint a Polgdrmesteri Hivatal
tigyintézojének emailben.

e A sziilok altal telefonon bejelentett hianyzasokat azonnal jelzi a csoportvezetdk felé az

étkezok nyilvantartdsa miatt.

e Nyilvantartdst vezet a gyerekek adatair6l a jogszabalyokban ¢és a helyi

szabalyzatainkban eldirtak szerint

e Gondoskodik az évkdzben érkezd, tavozé gyermekek okmanyainak kezelésérdl;

¢tkezési téritési dijkedvezményre vald jogosultsigot felméri szeptemberben és
figyelemmel kiséri évkozben is.

e  Gylijti az ingyenesen étkezd gyermekek jogosultsagat, bizonyito igazolasokat.

Etkezési iveket készit havonta minden csoport részére.

e Naprakészen vezeti az étkezoket, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiiloket, tartds betegségrol sz0l6 igazolasok érvényességi idejét,
eltartottak szamat, tartézkodasi hely/lakcimvaltozasokat és minden hé végén minden
csoportvezetdvel €s a Polgarmesteri Hivatal tigyintéz6jével egyezteti.

e A KIR-ben elvégzi hataridére a hatalyos jogszabélyok és az emailben érkezo értesitések
alapjan a gyermekekroél és a felnottekrél az adatszolgéltatdsokat.

e Oktober 1-jéig Osszegylijti és egyezteti a igazgatdé helyettesekkel a statisztikai

jelentéshez kért adatokat.

* A gyamiigyi eléadd segitségét kéri az intézményben nem nyilvéantartott
HH, HHH adatokrol. Oktdber 15-ig megkiildi a statisztikai jelentést elektronikus uton a
KIR-nek, valamint papiralapon a fenntarténak.

e Nyilvéntartast vezet a gyermekbaleseti biztositast kotokrol. Feladata a balesetek
nyilvintartasa, kivizsgalasdban valo részvétel, jelentés készitése, jegyzokonyvezése
elektronikus Gton az Emberi Eréforrasok Minisztériuma felé papiralapon a sziil6 felé.
A gyermekvédelmi felelds altal vezetett nyilvantartast szamitogépre viszi.

e Azigazgat6 ill. az 6vodapedagdgusok kérése alapjan a sziilok tajékoztatasara
szolgalf lizend flizetbe és/vagy a faliijsagokra elkésziti és mindkét épiiletben 4atadja a
kiértesitéseket.

o Elkésziti az igazgatoval egyeztetve az épiiletenkénti tankételes gyermekek
nyilvantartasat.

e A Szakszolgilathoz utaltak véleményezését a csoportvezetok kéziratai alapjan
szamitogépre viszi.

e Janudr elsé hetében az elmult targyévi sziiletések nyilvantartasat a védonoktol elkéri.

oAz iskoldba 1ép6 gyermekek névsorat a Pedagogiai Szakszolgalatok szakértéi
véleményeinek madsolatdval egyiitt tovabbitja az Altalanos Iskola alsés igazgato
helyettesének.

e Elkeésziti a felvételi el6jegyzéshez sziikséges nyomtatvanyokat, névsorokat.

e A felvételt nyert gyermekek sziileinek kiértesitését az adott utasitas alapjan elkésziti,
nyilvéntartja, postdzza a beiratkozést6l szamitott 30 napon beliil .

o Elkésziti a felvételt nyert gyerekek sziileinek sz616 éveleji adategyeztetd értesitéseket.
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Adatokat szolgaltat az dvodapedagégusoknak a felvételi és mulasztasi napldk
vezetéséhez.

Junius-jilius-augusztus hénapokban a nyéri eseménynaptér szerinti feladatokat is ellatja
a kovetkezo nevelési év inditasaval és el6zo év lezarasaval kapesolatban.

Elkésziti a névsorokat a sziiloket tajékoztaté foldszinti fali tabléra és a falitjsagok
feliratait frissiti.

Felnottekkel kapcesolatos iigyintézés:

Frissiti a telefonon és emailben elérhet6k nyilvantartasat. Gondoskodik rola, hogy a
frissitett véltozat mindkét épiilet faliGjsagjara kifiiggesztésre kertiljon.

Frissiti a tiizjelzok nyilvantartasat, elektromos szekrény feliratozasanak nyilvantartasat.
Szamitogépen elkésziti a munkaidonaplot és az étkezé gyermekek lejelentési
nyilvantartasat.

Adéazonositd, TAJ szam, aktiv és helyettesitbje, tavollévo, nyugdijas, elérhetdségi
lakcim, telefonszam, email cim, gyermekek adatai nyilvantartésa.

A személyi jovedelemmel ¢és jovedelemaddval kapesolatos tigyiratkezelését a
Polgarmesteri Hivatal utmutatésai alapjan végzi. Az adé jovairasi nyilatkozatok
masolatait lefiizi.

A Polgarmesteri Hivatal pénztaraba leadott szamlakrol, a kifizetésrél, atvételrdl
nyilvantartdst vezet.

Kezeli az 6sszes dolgozo személyi anyagat.

Nyilvéntartja az egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok idépontjat és elkésziti a

beutaldkat, atadja az érintett dolgozoknak, idépontot egyeztet az Uzemorvos

asszisztensével.

Tudoszird leletek elkészitéséhez listat készit a felnbttek adataival és megkéri a
beutalokat a Tiidégondozé Intézetb6l. Az egészségiigyi konyvekbe elkésziti a leleteket
(vér, széklet, tiid6) és munkaltatoi beutalokat az tizemorvosi vizsgalatokhoz.

A leletekrél nyilvantartast vezet.

A bérjegyzéket minden munkavallalonak atadja.

Nyilvéantartja az Utazasi igazolvéanyra jogosultakat és érvényesitteti az igazolvanyokat.
Nyilvantartast vezet A KIR-be bejelentett azonositészamokrol.

Egyéb feladatai:

Munkéjat a kijelslt iroddban végzi, telefoniigyeletet tart, lizeneteket vesz €és tovabbit.
Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatdkat.

Napi rendszerességgel figyeli az 6vodatitkari email- cimre érkez6 informaciokat,
leveleket, feladatokat. A sajat hataskorébe tartozokat elintézi, egyebekben tovabbitja az
igazgatd email cimére.

Gondoskodik a kérézvények alairatasaval, hogy minden érintetthez eljussanak az
informaciok.

A jelentéseket, jegyzOkonyveket, pedagdgiai anyagokat legépeli az igazgato
utasitasa, igazgat6 helyettes, tagintézmény igazgatd, munkacsoport igazgatd

kérései alapjan.

e Az O6vodapedagdgusok kéréseinek megfeleloen fénymasol, szkennel, képeket nyomtat,

laminal, spirdloz, CD-t, DVD-t mésol a nevelé-oktaté munkéhoz, mely igényeket az
igazgatovel egyeztet a koltségtakarékossag miatt. Az Ovoda dolgozdi részére
magancélra a fentieket igazgato6i ill. igazgatohelyettesi engedéllyel végezheti el.
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e HACCP dokumentéciojahoz adatlapokat készit.

o Osszegyiijti, elkésziti, ellendrizteti, leadja az intézmény igazgatdja altal jovahagyott
épiiletenkénti tisztitoszer igényt.

e Az igazgato utasitasara kisebb beszerzési feladatokat 14t el: nyomtatvany,

e o o o

irodaszer stb.

Amennyiben ideje engedi, a hataridés feladatok elvégzésén kiviil segit a dekoréciok,
tinnepi eldkésziiletek, foglalkozasi eszkozok elkészitésében.

A nyari eseménynaptarban megjeldlt idépontig sszegytjti és dsszesiti épiiletenként &s
ovodaszinten az 6vodapedagdgusok évkezdéséhez sziikséges anyagsziikségletét.

A nydri eseménynaptarnak megfeleléen minden évodapedagdgus kérésének
megfeleld adminisztraciot, fénymasolast dsszegyfijti és legkésébb az évoda nyéri nyitva
tartasdnak utolsé napjan az elkészitett anyagot dtadja. A nyari eseménynaptarnak
megfeleloen elkésziti a csaladlatogatashoz sziikséges csoportnévsorokat a kért
adatokkal. A nyéri eseménynaptarnak megfeleléen elkésziti minden csoportvezetd
ovodapedagdgus kérése szerint a csoportnaplokat.
Nevelésnélkiili munkanapok, sziinetek igényldit a csoportvezetoktdl a torvényben elé irt
hataridore 6sszegytijti, kiértesitéseket, plakatokat elkésziti, kiosztja.
A nyitva ill. zdrva tartast és a létszamot egyezteti a konyhai kisegitokkel.
Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.
Téves ill. éles tiizjelzés esetén a Tlizriado tervben leirtak alapjan jér el.
Augusztus utolsé hetében frissiti a csoportokban dolgozdk valtozasa miatt a tlizjelzok
nyilvantartasat.
Figyelemmel kiséri az irodai munkéhoz sziikséges anyagok, eszk6zok rendelkezésre
allasét és idoben gondoskodik azok p6tlasar6l, meghibdsodas esetén a javitdsarol,
cseréjérol.
Az 6vodai eseményekrol fényképeket, video felvételeket készit és archivalja azokat.
Ezen kiviil ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az
igazgato a feladatkorébe utal.

Felelossége:

Teendbinek ellatasa a mindenkori érvényes pénzkezelési el6irasok szerint.
Az 6voda kulcsai és a bélyegzd hasznalata. Az 6voda berendezési targyai és eszkozei

rendeltetésszer(i haszndlata, megovasa, megorzése.

Nyari {igyeletkor az épiilet zardsa, amennyiben egyediil tartézkodik ott.

Anyagi és erkdlcsi felelosség a rabizott pénz, illetve iratok kezeléséért.

A rébizott iratokat megdrzése, eljuttatasa rendeltetési helyére és a benne 1évo adatok,
informécidk bizalmas kezelése.

Bizalmasan kezelni a vezetékes telefonkésziilékr6l kimend hivas kodjat.

Pénz szillitasakor betartani az el6irasokat, és kiilonds gonddal figyelni az dsszeg
atvételénél és leadasanal.

e A szamitogépen és adathordozoin tarolt dokumentumok biztonsdga és a szamitdégépen

tarolt dokumentumok iddszakos mentése.

eBizalmasan kezelni és nyilvantartani az internetes jelentések kodjait és felhasznald

jelszavait.
A feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése, feladatainak
megszabott hataridore t6rténé elvégzése.
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e A Szervezeti Miikodési Szabalyzatban és mellékleteiben, a Pedagogia Programban ¢s
a Hazirendben megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitése.

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e Az igazgatdi utasitasok igénytol eltéro végrehajtasacrt.

e A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e Az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat jelenti
kézvetlen felettesének.
A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonséag és a higiénia veszélyeztetéséert.

Kapcsolattartas:
e Kapcsolatot tart az Iskolaval, Polgarmesteri Hivatallal, tagintézménnyel, védonokkel,
konyhai kisegitokkel.

Jogkire:

e Munkakd&rébol adodo kotelessége a hivatali titok megdrzése.

e A gyermekekrdl pedagégiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

e Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatdjanak, ill. helyettesének.
Siirgos esetekben azonnal, altalaban hetenként tdjékoztatast ad.

e Munkaidén tal egyediil csak az igazgatd illetve a helyettesek tudomaséaval tartézkodhat
az épiiletben. Ez esetben felelds az épiilet biztonsdgos zarasaért, riaszto kezelésért,
aramtalanitasért.

e Onalld intézkedési jogkorrel nem rendelkezik, az igazgato tavollétében az igazgato-
helyettes joévahagyésaval intézkedhet.

e Semmilyen iratrdl masolatot az igazgatd ill. a helyettese engedélye nélkiil nem készithet
és nem adhat at sem 6vodai dolgozonak. sem kiilsé személynek.

e Az dvoda cimére sz616 killdemények atvételére, a nem névre szoloak felbontasara
jogosult.

Napi munkarendjét, iigyeleti rendet az igazgato allapitja meg.

e A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor mar atéltozve
foglalja el munkateriiletét. Az esetleges késésrol, s annak indoklasarol a nap folyaman
tajékoztatni kell az intézmény igazgatojat.

e Munkaidé alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak az igazgatd, ill. igazgatohelyettes
engedélyével szabad.

e Magéanjellegii program (orvos, vasarlas) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet az
igazgatotol, ill. helyettesétdl a tavolmaradast kérni.

e Szorgalmi idészakban a szabadséag igénylését lehetdleg egy héttel azt megelézden kell
kérni. Ellenkez6 esetben a igazgat6 csak mérlegelés utan koteles kiadni. Megbetegedése
esetén informalnia kell a igazgatot.

e Az dvoddban tdrtént legkisebb balesetrdl, orvost igénylé esetrdl is tdjékoztatni kell az
igazgatot, tavollétében az igazgatd helyettest.
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e Ovodaskori gyermek csak pedagogus felligyeletével tartézkodhat az intézményben,
reggel 1s €s zéras elott is. Masik felnott személynek a gyerekeket atadni csak indokolt
esetben, az igazgato engedélyével lehet (csoportisszevonds, értekezlet) ez a szabaly az
altatas idore is vonatkozik. Dajkéra, gyakorlos névendékre bizott gyermek esetében is a
miiszakban Iévo évodapedagogus felel. A fentiek értelmében 6vodapedagogust telefonh oz
a valtotars csoportban tartozkodasa alatt hivhat.

e Ovodai kirdndulas esetén utas listat koteles készittetni a csoportvezetd az Gvodatitkarral az
utazo gyermekekrol és az 6ket kisérd felnéttekrol, valamint az intézmény igazgatdjanak az
indulas, ill. érkezés véarhato idejét, uti céljat irasban leadni. Ha a gyermekcsoport elhagyja
az ovoda teriiletét, (séta, kirandulas alkalmabdl) az dvodapedagdgus koteles az Gvodaban
maradé masik csoport évodapedagdgusaval, vagy az igazgaté helyettessel kozolni, hogy
mi az uti céljuk és mikor térnek vissza elorelathatolag. A gyermekek kiséréséhez
Iétszamtol fliggetleniil minimum két felnottet kell biztositani.

e Az 6voda épiiletébol ételt csak a moslékszallitasra engedélyezettek vihetnek el.

Koteles a munka-, baleset-, tiz-, gyermekvédelmi ¢és egészségvédelmi 6v6
rendszabilyokat betartani és betartatni, munkajat a torvények, jogszabdlyok és a helyi
szabdlyzatoknak megfeleloen végezni.

Mint szamitogép kezeld, napi 6 ordt dolgozhat a képerny® el6tt, 6ranként 10 perces pihendidd
beiktatasaval.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
igazgatdja alkalmanként megbizza.

Egyéb elvariasok: Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.
Tiszteletben tartja az 6voda szokdsait, hagyomdanyait, megjelenésével, magatartasaval is
erositi az ovoda szellemiségét, képviseli és védi érdekeit. A tudomaséra jutott, az 6voda belsd
ugyeivel, az egyes gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli,
megorzi.

Bizalmas informacio kezelése:

Munkaja végzése sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekint6en jar el. Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgaté engedélyével adhat ki.
Bizalmasan kezeli a dolgozdé személyi adatait, az intézmény igazgat6javal folytatott
beszélgetések témait. Nem szolgéltat indokolatlanul adatokat a gyermekekrol.

XV. Az intézmény biztonsagos milkodését garantilo szabalyok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatdban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos
miikodését garantdld szabalyokat, melyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén
tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 més személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok kételesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezo szabalyzatait:
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e anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

e tlizvédelmi szabalyzat,

e munkavédelmi szabalyzat, melyek megtalalhatoak az intézmény irodaiban.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhdzatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyo pedagdgiai munkat, szabadidos foglalkozast, valamint rendezvényét.

XVI. Az iratkezelés szervezeti rendje

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kiozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos
kévetelményeirdl

3.§ (3) A szerv vezetje a szerv szervezeti és miikodési szabélyzatdban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal §sszefiiggd tevékenységekre
vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feltigyeletét ellaté vezetot.

Az iratkezelés szervezeti rendje
Az Intézménynél az iktatds manudlisan, papir alapt iktatokényv alkalmazésaval torténik.

Intézményiinkben az iratkezelés osztott, kiilén szervezeti egységenként torténik.

Az iktatas az 6vodaban az intézményvezetd iroddjaban, a bolcsdde esetében a szakmai vezetd
iroddjaban torténik. Az iratok iktatasaért felelos az intézményvezetd és a bolesdde szakmai
vezetdje.

Az iratkezelésre, valamint az azzal osszefiiggé tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskorok: a részletes feladat és hataskoroket az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
A részletes feladat és hataskoroket az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az iratkezelés feliigyeletét ellito vezeté kijelolése: az iratkezelésért az igazgato a felelos.

XVIIL. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét - figyelembe véve a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 torvény 43. § (1) bekezdését, valamint a 20/201. EMMI r. 84.§-at - az SZMSZ
mellékleteként csatolt Iratkezelési szabélyzat hatdrozza meg.

XVIII. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando — de mas szabdlyozasban

nem szabdalyozhaté — kérdések
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan

a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatiban koteles szabdlyozni az egyéb jogszabaly altal
szabalyozandd — de mas szabalyozasban nem szabalyozhaté — kérdéseket.
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A gyermek iltal eléallitott dolgok értékesitése, hasznositisa sordn a gyermeket megilletd
dijazas

A nemzeti kdznevelésrél szolo torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a gyermeket az dltala
eldallitott ¢és a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilo dologért dijazas illeti meg
akkor, ha az intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Jelen szabélyzathoz: nem keriil csatolasra a vonatkozo melléklet, mivel ilyen jellegii
vagyonatruhazas az intézmény vonatkozasaban nem fordul eld.

A pedagégusok szamara biztositott informatikai eszkéziok és hasznilatuk
A nemzeti koznevelésrol szolé torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagogusok részére biztositott informatikai eszkozoket.
A pedagdgusok részére a kdvetkezo informatikai eszk6zok keriilnek biztositdsra:
e szamitogép
Tébb pedagogus altal kozos hasznalattal, igény szerint személyre szoloan kiadva
e szamitogépes programok
Az Ovoda konyvtaraban elhelyezve, t6bb pedagogus dltal kozos hasznalattal, igény szerint
személyre szoldéan kiadva
e elektronikus adathordozok
T6bb pedagogus altal kozos hasznalattal igény szerint személyre sz6l6an kiadva

. projektor
Tobb pedagdgus altal kizis hasznalattal,igény szerint személyre sz6l6an kiadva
° fényképezogépek

Tobb pedagogus altal kozos hasznélattal, igény szerint személyre szoléan kiadva

° vide6 kamera
Tobb pedagdgus altal kozos hasznalattal,igény szerint személyre sz6loan kiadva.

e tablagépek
Minden csoportnak van, igy a csoportban dolgozé dévodapedagégusok barmikor hasznalhatjdk
Fénymasolas:
Az intézményben a szakmai munkaval kapcsolatos anyagok fénymésoldsa téritésmentes.
Minden egyéb esetben a vezeté engedélye sziikséges, de a fénymaésoldashoz sziikséges
megfelel6 mennyiségli papirrél, a fénymasolot igénybe vevonek kell gondoskodni.
Fénymasol6 hasznélatdra az igazgatd/tagintézmény-vezetok altal kijeldlt dolgozok jogosultak.
Szamitégépek hasznailata:
A jelszoval ellatott ovodatitkari és a vezetdségi tagok szamitogépeit — miutdn a gyermekekre
és dolgozokra személyes vonatkozé adatokat is tartalmazza — csak a fent nevezettek
hasznalhatjdk. A jelszavakat elkiilonitett nyilvantartasban kezeljik. Az intézmény egyéb
helyiségeiben elhelyezett gépeket korlatozas nélkiil minden 6vodai dolgozé hasznélhatja. A
munkdhoz sziikséges internet hasznalata korlatozas nélkiil engedélyezett kételezd 6ran kiviil,
az Ovoda teljes nyitva tartasi ideje alatt.
Jelentések, beszamolok, jellemzések leaddsa:
Elektronikus formaban torténik az intézményi hivatalos email cimre, illetve adathordoz6rol
vald masoldssal az dvodatitkari szamitogépre. Aki nem rendelkezik szamitastechnikai
ismeretekkel, az dvodatitkdr segitségével koteles az irdsbeliség formdjat teljesiteni. Az
Ovodatitkdr tovébbitja az illetékes vezetének a beérkezett/elkészitett jelentéseket,
beszamolokat, jellemzéseket.

XIX. Az 6voda-boleséde kozosségei, kapesolatai
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Az 6voda-bolesode kizisség

Az 6vodakdzosséget az Ovoda dolgozéi, a sziildk és a gyermekek alkotjak. A bolestde
kozosségét a bélesdde dolgozoi, a bilesodébe felvett gyermekek és azok sziilei alkotjak.

Az ovodai alkalmazottak (kozalkalmazottak kiozossége)

Az alkalmazotti kozosséget az ovoda nevelotestiilete és az Ovodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban allo dolgozdk alkotjak. A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgatd hivja
Ossze minden olyan esetben, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az ovoda egészét érimtd
kérdések targyalasara keriil sor.

A nevelotestiilet

»A nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhdzi
szolgalati jogviszony keretében pedagbégus-munkakorben, a fels6foku végzettséggel
rendelkez6, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége.”

A nevelotestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.
Gyogypedagogus
Feladata:
e elsosorban az SNI és BTMN kéddal rendelkezo gyermekek ellatasa
e munkdjat a szakszolgdlati vagy szakértdi vélemény alapjan végzi
e egyiittmiikddik a csoportok pedagogusaival

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a kdznevelési
torvény hatarozza meg.
A nevelotestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A nevelotestiileti értekezleteken az intézmény vezetdsége a kialakitott munkarend szerint
e beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol;
o ¢ériékeli a helyi programjénak, munkatervének teljestilését,
o értekeli a dolgozok élet-¢és munkakdoriilményeinek alakulasat;
e ismerteti a kdvetkezo id6szak feladatait.

Az igazgaté a rendkiviili nevelotestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapesolatos rendelkezések

A neveldtestiileti értekezletet az igazgaté késziti elé. Az eldterjesztés irasos anyagat a
neveldtestiileti iilés elott legalabb harom nappal gondoskodik arrél, hogy azt minden
pedagdgus elektronikus uton megkapja. A neveldtestiileti értekezlet, vonatkozé napirendi
pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlé sziil6i munkakdzosség képviseldjét.
A nevelotestiileti értekezlet levezet6 elndki feladatait az igazgatd vagy az igazgato-helyettes,
akadalyoztatasa esetén a tagintézmény - vezetd latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az
ériekezlet két neveldtestiileti tagot vélaszt.

Ha a nevelotestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az igazgaté szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszivegezni. A hatirozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokdnyvével kapcsolatos teendok:
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e A jegyzokényvet a munkatervben meghatirozott Ovodapedagogus vezeti,
szamitogépen feldolgozza az Gvodatitkar.

e Az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

e Az igazgald, a jegyzOkonyvvezetd és két hitelesitd irja ala.

o (satolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tébb mint a fele jelen van. Déntéseit
egyszerll sz6tGbbséggel hozza.

Az igazgat6i megbizassal kapesolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a neveldtestiilet
kétharmadénak, az alkalmazotti kdzdsség értekezletének hatdrozatképességéhez az dvodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatdrozatképesség meghatirozasakor figyelmen kivill kell hagyni azt, akinek a
kdzalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitisdr6l) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatiroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

Az 6voda - bélesdde nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapesolattartds a munkaterv
szerint Utemezett nevelotestiileti  értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelotestiileti
értekezleteken valosul meg.

A (rendes) nevelétestiileti értekezletet az igazgato késziti eld.

Nevelétestiileti értekezletet kell tartani:

e anevelési év elokészitésére, az éves munkaterv elfogadasara,

e az oOvoda éves munkdjanak crtékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré Gvodapedagdgus kivalasztasara,

e ahazirend elfogadaséra, valamint moédositasa elfogadasira,

e az Otéves pedagogus-tovabbképzési program és az éves tovabbképzési terv
elfogadasara,

e az igazgatdi, igazgatd-helyettesi és tagintézmény-vezetdi palyazatokhoz készitett
vezetési programokkal 6sszefliggé szakmai vélemény kialakitasara,

e a nevelotestiilet véleményének kikérésére a igazgato-helyettesi és tagintézmények-
vezetdi, illetve a megbizds visszavonasa el6tt, az 6vodapedagdgusok kiilon megbizésa
elott,

o illetve egyéb jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha:
e az igazgatd dsszehivja
e aneveldtestiilet egyharmada kéri,
e sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelbtestiilet elfogadta.

A dajkdk munkaértekezleteit a székhelyen az igazgatd-helyettes, a tagintézményben a
tagintézmeény-vezetd, a bélcsédében a szakmai vezetd hivja dssze sziikség szerint.
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A neveldtestiilet értekezletét az igazgatd hivja Ossze az igazgatéi palyazattal kapesolatos
értekezletek kivételével.

Az intézmény, kiilonbdzo kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartds rendszere, formdi a kiilonbdz6 értekezletek, forumok, bizottsagi ilésck,
tanacskozasok. Az intézmény kozosségeinek kapcesolattartasaban a rendszeres és konkorét
idépontokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza, melyeket az 6voda faliijsdgan ki kell
fiiggeszteni. Az elére nem meghatdrozhaté tanacskozasok idépontjainak kihirdetésérél a
vezetdség, vagy a munkacsoport vezetdk kotelesek gondoskodni.

A nevelotestiilettel valé kapesolattartis formai
e kiilonbozo értekezletek,
e forumok,
¢ munkacsoportok tilései.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyamén az éves munkatervben meghatérozottak szerinti
rendes és jogszabilyi elbiras alapjan sziikség szerint rendkiviili értekezleteket tart.

A neveldtestiilet rendes értekezletei: évnyitd- és zard, valamint nevelési értekezletek.

Az évnyitd értekezleten dént a neveldtestiilet az éves munkaterv Osszeallitasarol, ill.
elfogadasarol. Az évzard értekezleten dont a neveldtestiilet az 6voda éves munkajat atfogo
elemzésének, értékelésének, beszamoloknak elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezleteket az
igazgat6 hivja dssze. A meghivok elektronikus iton minden dvodai szamitégépen, a megadott
magan email-cimeken ¢és kifliggesztve a vezet6i iroddk falitjsagain keriilnek kihirdetésre.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet esetei

Ha a sziiloi szervezet, kozosség kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dént. A napirendet javaslo irasbeli inditvanyt
az igazgatonal kell el6terjeszteni. A nevelGtestiiletet dssze kell hivni a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil, foglalkozasi idon kiviil, amennyiben a neveldtestiilet az
értekezlet 8sszehivasa mellett dont.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 8ssze kell hivni, foglalkozasi idén kiviil.

A fent emlitett esetekben az igazgaté a rendkiviili neveldtestileti értekezlet 6sszehivasar6l a
napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili iilés meghivéja
az iilés elott 48 oran beliil is kikiildhetd. Erre barmely értesitési mod-telefon, személyes
megkeresés-igénybe vehetd. A siirgdsség okét azonban indokolni kell. A rendkiviili tilés
irasos anyagat a nevelGtestiileti tag legkésobb az iilésen megkapja.

Hatarozathozatal, szavazati eljards szabalyai

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitasarél) a neveldtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal, kézfeltartassal hozza.

A nevel6testiilet hatdrozatait egyszerii tobbséggel hozza. Az egyszerii tobbséghez a
jelenlévék tobb mint felének igen szavazata sziikséges. Ha a neveldtestiilet egyszerd
szOtobbséggel hozhaté déntésénél szavazategyenlGség keletkezik, a hatdrozatot az igazgato
szavazata donti el. A nevelStestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A
szavazas elott kell megéllapodni, hogy mely esetekben érvényes, érvénytelen a szavazat,
hogyan szamit a tartézkodas a szamlaldsnal.
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A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha a neveldtestiilet tagjainak legalabb 2/3-a jelen van.
A mindenkori hatdrozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

Mindsitett tibbség sziikséges: zart iilés elrendeléséhez.

A dontéshozatalbol kizarhaté az, akit, vagy akinek a hozzétartozéjat az ligy személyesen
érinti. A neveldtestiileti tag koteles bejelenteni a személyes érintettséget. A kizarasrol az
¢rintett neveldtestiileti tag bejelentése alapjan, vagy barmely nevelétestiileti tag javaslatira a
nevel6testiilet mindsitett tobbségli hatarozattal dont. A kizéart nevel6testiileti tagot (kat) a
hatarozatképesség szempontjabdl jelenlévinek kell tekinteni.

Titkos szavazast tarthat a nevelGtestiilet mindsitett tobbségili dontése szerint mindazokban az
tigyekben, amelyekben zart iilést koteles tartani, illetve zart ilést tarthat. Az igazgatd
nyomatékosan felhivja a figyelmet a targyalt ligy bizalmas kezelésére és az azzal kapcsolatos
titoktartasi kotelezettségre. A titkos szavazds szavazdlapon torténik. melynek elkészitése az
ovodatitkar feladata. A ftitkos szavazas szavazatainak Osszeszamlalasahoz az igazgatd
helyettes, a tagintézmény-vezetok altal javasolt személyek alapjan szavazatszamldlo
bizottsagi tagokat vélaszt a nevelotestiilet.

A titkos szavazas boritékba helyezett szavazolapon torténik, szavazé urna és szavazo helyiség
igénybevételével. A szavazdlapot el kell latni az intézmény korbélyegzojének lenyomataval.
A titkos szavazasrdl kiilon jegyzokdnyv késziil, mely tartalmazza a szavazis helyét, napjat,
kezdetét ¢és végét, a szavazatszedd bizottsag tagjainak nevét, munkakorét, beosztasat. a
szavazas soran felmeriilt koriilményeket, a szavazis eredményét. A szavazis lebonyolitisa a
vezetoség feladata. Ha a szavazas eredmény e feldl kétség meriil fel, vagy nem sziiletett
dontés, a neveldtestiilet a szavazast kiteles megismételni.

Titkos szavazdssal hataroz a neveldtestiilet a vezetéi palydzat esetében: az intézmény
vezetésére vonatkozo program és a szakmai helyzetelemzésre épiilo fejlesztési elképzelések
tamogatasarol vagy elutasitasardl.

Zart lilésen valé targyalast kérhet barmely neveldtestiileti tag, amennyiben személyes
érintettségérél esik szd. Zart {ilés szabalyai: a palydzé nem vehet részt a nevelbtestiilet
dontésének meghozatalaban akkor, amikor személyérol, illetéleg az altala benyujtott vezetési
programrol szavaznak. Zart iilést kell tartani, valasztas, kinevezés, felmentés, fegyelmi
biintetés kiszabasa és dllasfoglalast igénylo személyi ligy targyaldsakor, ha az érintett a
nyilvinos tirgyaldsba nem egyezik bele. Az érintett nyilatkozatit a jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell. Abban az esetben, ha az érintett nincs jelen, a napirendet zart iilésen kell
targyalni. A zart tilésrol készitett jegyzOkdnyveket a nyilvanos iilések jegyzokonyveitél
elkiilonitve kell kezelni, oly mdédon, hogy kizar6lag csak az érintettek korlatozott betekintési
joga legyen biztositott.

Névszerinti szavazast kell tartani, ha azt az igazgatdé vagy a nevelOtestiilet Y-de
inditvanyozza. A név szerinti szavazds gy torténik, hogy az iilést vezeté abc sorrendben
felolvassa a nevelétestiileti tagok nevét, s a jelenlévék neviik felolvasasakor .,igen” ,.nem”
vagy ,tartozkodom™ szavakkal szavaznak. A szavazas tényét és eredményét az ilés
jegyzokonyvébe kell foglalni.
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Jegyzékonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly elbirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, a nevelési-oktatasi intézmény mikddésére, a gyermekekre vagy a
nevelé-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetéleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelEsi-
oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. (Egyéb esctekben emlékeztetd feljegyzést kell
késziteni az elhangzottakrol.)

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
tigy megjeldlését, nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, a szavazatok eredményét (elfogadas,
nemleges és tartdozkodok szamat) tovabba a jegyzOkonyv készitéjének az aldirdsat az
intézmény koérbélyegzdjének lenyomatat. A jegyzékdnyvet a jegyzokonyv készitoje, tovabba
az eljaras soran végig jelenlévo két nevelotestiileti tag alairasaval hitelesiti.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. A hatdrozatokrol az
ovodatitkar évente sorszamos nyilvéantartast vezet.

A jegyzOkonyvr6l mésolat készitését és jegyzOkonyvi kivonat készitésére, hitelesitésre
vonatkozo tovabbi szabalyokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhiziasa

Szakmai munkakézdsség akkor miukédik az Ovodaban, ha létrehozasarol a pedagogusok
dontottek. Létrehozasat a Koznevelési torvény 71. §-a szabalyozza. Intézménylinkben egy
vagy kettd szakmai munkakdzosség miikodik, melyben a pedagogusok Onkéntes dontés
szerint vesznek részt. A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 118.§ a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények névhasznélatarol szabéalyozza a
szakmai munkak&zosségek mitkodését.

A szakmai munkakozosség vezetok tevékenységét — a munkakdzdsség véleményének
kikérésével — az igazgatd irdsos megbizasa alapjan végzi.

A szakmai munkak$zosség 6nalldé munkatervvel rendelkezik, mitkddési rendjérél sajat maga
dont. A szakmai munkak6zosség vezetdjét potlék illeti meg a mindenkori jogszabalyok
alapjan.

A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)

Felettik az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezetd.

e pedagdgiai asszisztensek,

o dajkék,

e intézményi titkar.

Bilesodei alkalmazottak (kézalkalmazottak kozossége)

Az alkalmazotti kozosséget a bolesdde nevelbtestiilete és a bolesodével kdzalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak. A bolcsédében a kisgyermekek gondozaséval jaro
feladatokat kisgyermeknevel6k latjak el. A gondozds higiénés feltételeinek biztositdsa a
boélesddei dajkak feladata

XX. Ovoda - Csaldd kozotti kapcesolattartis formai
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Részletesen tartalmazza a Harmoéniaban a természettel Pedag6giai Programunk, igy csak a
fobb csomépontokat emeltiik ki. A neveld-oktatomunka feladatainak 8sszehangoldsa, a sziilok
¢és ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara lehetoség nyilik az alab bi
esetekben:

o beiratkozas: az elsd személyes kapcsolat felvétele.

e csalddlatogatasok: a gyermekek kornyezetének, a csaldad nevelési szokésainak

megismerése,

e nyilt napok: betekintés az Ovoda mindennapi életébe éves munkatervben

meghatéarozott idépontban,

e nyilvanos {innepek és rendezvények: az éves munkatervben meghatarozott

idépontokban,

o sziiloi értekezletek: az egész csoportot érintd nevelési, szervezési feladatok

megbeszélése, oldott beszélgetések,

e gyermekvédelmi intézkedések,

kirandulasok,

e fogadoorak: komolyabb  négyszemkozti  taldlkozast  igénylé  problémadk
megbeszélésére alkalmas, melyek lehetoséget adnak olyan informéciok cseréjére is,
amelyek bizalmas jellegiiek.
kézségi rendezvények,
tizeno flizetek: nyilvantartasi adatok egyeztetése, sziilok irasbeli nyilatkozatai,
napi kapesolatok: révid kétoldalt tdjékozodas és tajékoztatds,
faligjsagon kifliggesztett informaciok:

Domstédi Himok c. helyi Gjsagokban az évoda életérdl folyamatos informacio,

szakmai cikkek megjelentetése.

e Az oOvodds gyermek fejlodésér6l az ovodapedagogus a sziilét folyamatosan
tajékoztatja. A tajékoztatas formai: fogaddora, nyilt nap, sziikség és igény szerint

XXI. Panaszkezelés

Panaszkezelés szabalyai

A panaszkezelés célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok kezelésének,
kivizsgdlasdnak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé viljon az
intézményi tevékenységeknek.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok
keretében ¢s szabélyok szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és
érdeminek kell lennie, amelynek sorén fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a
panaszt minél el6bb orvosolni kell. A panasz bejelentésének maédjai:

* Szobeli panasz

« frasbeli panasz

A sziil6 barmilyen jellegili panaszaval els6 fokon a gyermek évodapedag6gusaihoz fordulhat.

Amennyiben problémajat nem sikeriilt rendezni, megoldani, masodfokon az igazgat6jéhez
fordulhat, aki a beérkez6 panaszt az érinttettek bevondsaval kivizsgalja. A szébeli panaszra
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szoban, az irasbeli panaszra irdsban visszajelez, aminek hatarideje 15 munkanap, kivéve az
azonnali intézkedést igénylé panaszt.

Az intézményen beliil lehetdség szerint megoldast kell taldlni a sziildi panaszra. Ellenkez6
esetben a sziilének jogdban 4ll tigyét tovabb vinni az intézményt fenntarté Onkorményzath oz,
aki kivizsgélast rendelhet el.

XXII. A minéségi munka erkolesi megitélése, elismerések, kitiintetések adomianyozzisa

A kitiintetések adoményozasat egyének és szervezetek, igy az igazgat6 és mas munkakdrben
foglalkoztatott munkatdrsai egyarant kezdeményezhetik.

Felterjesztés menete:

A Kkitlintetésre valo felterjesztésnél is kiinduld pont lehet a neveldtestiilet, sziiloi
kezdeményezés, vezetéi tanacs vagy a vezetd javaslata, azonban a dontést a beosztottak
esetében az igazgat6 hozza meg.

Az allami kitiintetések
e Az Emberi Er6forrasok Miniszter altal adomanyozhaté szakmai elismerések korét
részletesen a 49/2012. (XI1.15. ) EMMI rendelet hatirozza meg.
e A Magyar Koztarsasag Kkitiintetéseir6l szolé 1991. évi XXXI. torvény szerint
adhatoak.

A felterjesztés helye: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Székhely: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.,

Helyi szintii elismerések az intézményen beliil nincsenek.
Démsod nagykozség Kitiintetései
e Domsddért Emlékérem és Domsad Diszpolgara

Domsod Nagykozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének a 4/2000.(I1.1.) 8nk. szamu
rendelete a ,,Domsddért Emlékérem™ alapitdsar6l és adoméanyozasardl szerint.

Domsod Nagykoézségi Onkorményzat Képviselé-testiiletének a 2/2007.(11.1.) onk. szamu
rendelete a ,.Domsod Diszpolgara cim™ alapitasardl és adoméanyozasarol szerint.

Rangsoroldsi sorrend helyi elismerésekre
» Domsodért Emlékérem, mellyel egyiitt adhat6 a varakozasi id6 csékkentése is.

Rangsoroldsi sorrend dllami elismerésekre

Oktatasi Miniszter Elismer6 Oklevele

Brunszvik Teréz dij

Apéczai Csere Janos dij

Ed6tvos Jozsef dij

Pedagogus Szolgalati Emlékérem

Felterjesztésnél, rangsorolasnal nem kiindulépont, hogy valaki el6zoleg kapott-e €s hany
alkalommal allami elismerést, kitiintetést.

A helyi és dllami elismeréseket, Kkitiintetéseket kiilon-kiilon rangsoroljuk, egymastol
figgetleniil.

YVVYY

<>

*
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¢ Dajkak esetében: Legalabb 15-20 éves oOvodaban eltsltsut folyamatosan kiemelkedd
munkavégzésért terjesztheté elé allami elismerésre az Emberi Eréforrasok Minisztere
Elismerd oklevelére.

XXIII.  Nem kotelezoen szabalyozandok

Vegyes rendelkezések

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltato koteles a vidékrol jaré dolgozdk munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni- Sajat gépkocsival térténd munkaba jarast a munkaltatd
jogkdrrel felruhdzott/atruhdzott vezetd engedélyezi. A jogosultsagot évente kell feliil
vizsgdlni. Ha a dolgozonak alkalmazdsa utdn a munkéba jaras kériilményeiben véltozas allt
be, azt az igazgato részére azonnal be kell jelentenie.

Szabadsig

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé elézetes meghallgatzisa
utdn — a munkaltaté az 6vodaban julius 1-jétol augusztus 31-éig tarté idészakban adja ki.
A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legaldbb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az igazgatd jogosult.

A dolgozok éves szabadsaganak mértékét a hatilyos jogszabalyi eldirasok szerint kell
megallapitani és kiadni Ggy, hogy az intézmény zavartalan miikddése biztositott legyen. A
dolgozdkat megilleto és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni, melynek vezetéséért
intézményi szinten az igazgato-helyettes. A szabadsagot a munkaltat6 adja ki.

Targyévenként az igazgatd- helyettes irdsban nyilatkoztat minden dolgozdt a nyari idészakban
kiadandd szabadsdg igényléséhez, melynek alapjan elkésziti a szabadségolasi tervet és az
tigyeleti id6 alatti beosztast.

A szabadsag-nyilviantartis megfeleld vezetése

A szabadsagot éltalanos munkarend esetén a munkaidé-beosztas szerinti munkanapokra kell
kiadni. Az altalanos munkarend azt jelenti, hogy a munkavallalé hétf6t6] péntekig napi nyole
oraban keriilt foglalkoztatasra. A szabadsag kiadasaval kapcsolatosan a munkaltaté koteles a
valosagnak megfelelo nyilvantartast vezetni. A vitdk elkeriilése és a megfeleld
munkaszervezés érdekében célszerii éves szabadsagolasi titemtervet késziteni. A nyilvantartas
vezetése vonatkozasaban alapveté kovetelmény, hogy azt naprakészen, eseményszeriien kell
vezetni. Intézményiinkben éves szinten a dolgozok szabadsagat az igazgaté helyettes tartja
nyilvan.

Alkalmazottak egészségiigyi ellatasdnak rendje

A dolgozokkal szemben tdmasztott egészségiigyi kovetelmény, hogy csak egészséges,
fertézésmentes allapotban allhatnak munkéba. Minden dolgozoénak érvényes egészségiigyi
konyvvel kell rendelkeznie. Mindenki szaméra kételezé az évenkénti munka alkalmasségi
szirdvizsgalaton valo részvétel.

Az 6voda-bolesdde mikodtetése soran az ANTSZ altal meghatdrozott szabélyokat szigorGian
be kell tartani.

A 2003-as évtdl bevezetésre keriilt Démsédon a HACCP rendszer. Alkalmazasa, el6irdsainak
betartdsa az intézményben kételezd a 90/2003. (VIL30.) FVM-ESZCSM egyiittes rendelete
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alapjan. Célja a kozétkeztetésben felmeriil6 lehetséges veszélyek, kockazatok meghatarozésa,
értékelése és kezelése. E rendszer keretében a dajkak elvégezték az ,.élelmezési minimam™
tanfolyamot, évente oktatasban részestilnek. A rendszer meglétét és helyes alkalmazasat az
illetékes ellendrzd hatosag, azaz az ANTSZ is vizsgilja.

A munkaidé-nyilvantartas vezetésének eljarasi rendje

A munkarend szerint hétfotél péntekig tarté Stnapos munkarenddel a kozalkalmazott
munkavallalonak a teljes munkaidében torténd foglalkoztatas esetében heti 40 orat kell
teljesiteni. A munkahely munkarendjéhez kapcsolédéan meg kell allapitani az egyes
személyeknek a napi munkaidé beosztasat, melyet a vezetd helyettesek készitenek el az
igazgaté jovahagyasaval.

Az dvoda ¢és a béleside alkalmazottainak részletes, altalanos munkarendjét az intézmény € ves
munkaterve tartalmazza.

Az alkalmazottak a munkabo6l valé rendkiviili tdvolmaradasat elézetesen jeleznie kell az
igazgatonak/tagintézmény-vezetének vagy igazgato-helyettesének, bolesédében a szakmai
vezetonek, hogy feladatanak ellatasardl gondoskodni Iehessen.

Alapelv az 6voda és a bolesode zavartalan mukodésének biztositasa.

A munkaltatonak pontos kimutatast kell készitenie a munkahelyen torténé megjelenésrol, de a
munkahelyr6l t6rténd tdvolmaradasokrol és azok okairol is= tavolmaradas jelentése havonta a
MAK-nak. Az intézményi jelentést az igazgaté-helyettes késziti el a tagintézmény igazgatd
altal havonta leadott jelentés alapjan. A bolcsédei hidnyzas jelentés elkészitése a szakmai
vezet6 feladata.

A pedagogusok munkarendje

Az O6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
Ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést elokészito, azzal Osszefliggd egyéb
pedagégiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajdban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A nevelési-oktatasi intézményekben részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott
pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje

a) kotott munkaidore, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaidére és a kotott
munkaid6 fennmarad6 részére, valamint

b) szabad felhasznélasti munkaidére oszlik.

A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgat6 altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tdlteni

A kotott munkaidén beliil

a) a neveléssel-oktatissal lekdtdtt munkaidében a gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozéssal sszefiiggd feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetok el.

A szabad felhaszndldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagégus jogosult
meghatarozni.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
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A nem pedagogus munkakirben dolgozok munkarendje

A nevelomunkat-oktatd munkat segité alkalmazottainak munkarendjét, és helyettesitési
rendjét az igazgato-helyettes és a tagintézmény igazgato és s szakmai vezetd készitik el, az
igazgat6 jovahagyasaval. Alapelv az 6voda és a bolcséde zavartalan miikddésének biztosita sa.

XXIV. Belsé szabalyzatokban kitelezoen szabalyozando kérdések

A szabalyozandok terjedelme miatt jelen SZMSZ-ban keriiltek szabélyozdsra, a kizérdeki
adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezéen kozzéteendd
adatok nyilvanosséagra hozatalanak rendje kivételével.

368/2011. (XI1.31.) Korm r.13. §

(2) A kéltségvetési szerv vezetdje belso szabalyzatban rendezi a mikédéséhez kapesolodo,
pénziigyi kihatassal biro, jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket, igy kiilondsen

a) a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilonosen a kotelezettségvillalas, ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének
rendjével — az ellendrzési adatszolgdltatdsi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belso eldirdsokat, feltételeket,

Az intézmény gazdilkodasi feladatainak adminisztracidit a gazdasigi iroda munkatarsai
végzik. A Domsodi Polgarmesteri Hivatal szabélyzatdnak melléklete tartalmazza az
intézmény vezetoségével kapcsolatos kijellési és egyéb eljarasrendet. Elobbiek alapjén:
szakmai  teljesités  igazoldsara az  intézmény vezetdségi tagjai  jogosultak.
Kotelezettségvallalasra jogosult az intézmény vezetdje és helyettese, az utalvanyozds az
igazgato jogkore.

A belsé ellendrzés rendje

A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet
eldirdsait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter éltal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

Az intézmény belsé ellendrzését a Domsodi Polgarmesteri Hivatal altal megbizasi jogviszony
keretében foglalkoztatott belso ellenor végzi a Felek megallapodésa alapjan.

A megbizasi szerz6dés megkotésére a Felek megdllapoddsa alapjan a jegyzd jogosult és
koteles. Belso ellenérzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belso ellenérzési tervben
meghatarozottak szerint keriilhet sor.

A bels6 ellendrzési kockdzatelemzéssel és tervvel kapcsolatosan az intézmény vezetdje
ellenérzési téma-javaslatokkal fordulhat a jegyz6hoz az adott évi belsd ellenérzési tervbe
foglalasahoz. Az el6zetes egyeztetés torténhet szoban és irasban (e-mail Gtjan is) egyarant.

A belst ellendérzési és belso ellendrzési vezetdi feladatok ellatdasahoz kapcsolodéan a helyi
onkormanyzatra iranyad6 hataridék szerint jar el.

Az intézményre vonatkozoan kiilon belsé ellenérzési kézikényv nem készill, a helyi
dnkormdnyzat belsé ellenorzési kézikonyvének hatalya keriil rajuk Kiterjesztésre.

A belsé ellendr az elkésziilt jelentés-tervezetet a jegyzonek kiildi meg elézetes egyeztetés
céljabol, aki koteles az igazgatd részére azt e-mail Gtjan tovabbitani. A tovabbi egyeztetés
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torténhet akar a jegyzon keresztiil, akar az igazgatd és a belsd ellendr kozott kozvetlemiil
masolatot kiildve errél minden esetben a jegyzo részére.

A belsé ellenérzési jelentésben feltart esetleges hianyok orvoslasaval (az intézkedési terv
elfogadasdval) kapcsolatosan az igazgatonak a jegyzovel egyiittmiikodési kotelezettsége van
minden esetben.

A belso ellenérzés lefolytatasanak részletes rendjét a megbizott belsé ellenér, mint belsé
ellendrzési vezetd dltal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belso ellendr funkcionalis fliggetlenségét,
kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron
kiviili ellenorzések figyelembevételével;

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;

c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése;

e) a belsé ellendér bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
dsszhangban 1évé tanicsadési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be,

A belso ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ mitkddésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, kiiléndsen az alabbiakban:

a) akoltségvetési szerv miikodésével kapesolatos dontések meghozatala;

b) a koltségvetési szerv barmely végrehajtdsi vagy irdnyitasi tevékenységében valod
részvétel;

c) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség
vallalasa, a belsé ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil;

d) a szervezet barmely, nem a bels6 ellendérzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitdsa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a
belso ellenoroket:

e) belso szabalyzatok elkészitése, a belso ellenorzésre vonatkozdkon kiviil;

f) intézkedési terv elkészitése, a belsé ellendrzésre vonatkozdkon kiviil.

A bels6é ellendrnek tevékenysége soran fiiggetlennek, kiilsé befolyastél mentesnek,
partatlannak €s targyilagosnak kell lennie.

A bels6 ellendr tevékenységének tervezése soran onalloan jar el, ellendrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellenérzések figyelembevételével allitja Ossze.
A vizsgalatvezetd az ellenérzési programot szakmai megitélésének megfeleléen dllitja dssze.
A belsé ellendr ondlléan allitja dssze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
tartalmazo ellendrzési jelentést.

A belsé ellendr jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

A belso ellendr belso ellendrzést végezhet:
a) az 6nkormanyzat iranyitdsa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél,
b) az onkorményzat sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ald tartozé koltségvetési szerv
haszndlatdba, vagyonkezelésébe adott vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében,
c) az Onkormanyzat 4ltal nyudjtott koltségvetési tamogatasok felhasznaldsaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél.
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A belsd ellen6rzés tevékenysége Kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak ¢és
elszamoldséanak, valamint az eszkozokkel és forrdsokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara,

A belsd ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
Jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét:

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat;

c) a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megaéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
Jjavaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezok. hidnyossidgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltdrdsa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és
a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani ¢és nyomon kdovetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Ellatja a kozbeszerzések és kizbeszerzési eljarasok ellendrzését.
Bizonyossdgot add tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

a) a szabalyszerGségi ellenorzés

b) a pénziigyi ellendrzés

¢) arendszerellendrzés

d) a teljesitmény-ellendrzés

e¢) az informatikai ellenorzés

A tandcsadé tevékenység keretében ellathat6 feladatok lehetnek kiilonosen:

a) vezetok tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal valo ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tandcsadas;

¢) vezetdség szakértéi tamogatisa a kockdzatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadéds a szervezeti struktirak racionalizéldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzulticié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv miikdése eredményességének
novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitisa, tovéabbfejlesztése érdekében, a
kéltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

Tanacsaddsi tevékenységet lat el a nemzetkdzi bels6 ellendrzési standardok és a belsd
ellendrzési kézikonyv szerint.

A bels6 ellendr az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 27.§ (2) bekezdése,
valamint egyiittm{ik6dési megéllapodas szerint ellita a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzatok belsé ellendrzési feladatait.

A belsé ellenér tovabbi feladata
a) a belso ellenorzési kézikdnyv elkészitése;
b) amennyiben az ellendrzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyantja meriil
fel, a koltségvetési szerv vezetbjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
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érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa ¢s
javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara;

¢) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje
szamara tortén6 megkiildése;

d) az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglalé éves ellendrzési jelentés
Osszeallitasa.

A fentieken tdl a belsé ellendr kiteles:

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az dllamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani tmutatok:

b) biztositani a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek ¢érdekében - a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasarol;

¢) a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalositasardl, és az attdl
valo eltérésekrdl tajékoztatni;

d) a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
¢s minositett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni arrol,
hogy a belsé ellenérzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek.

A koltségvetési szerv vezetoje koteles:
a) kialakitani és miikddtetni az elvégzett belso ellendrzéseket tartalmaz6 nyilvantartast:
b) gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartasardl, az ellendrzési dokumentumok
megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarél.

A készpénzkezelés rendje

A részben 6nélléan gazdilkodd intézmény a készpénzkifizetéseik teljesitésére az OnallGan
gazdalkodo dltal jovahagyott készpénz-ellatmannyal rendelkezik. Az ellatmannyal térténd
elszamolas és feltsltés folyamatos, a részben onalléan gazdalkodd intézmény igényének
fiiggvénye, azonban havonta legaldbb egyszer az ellatménnyal valo elszamolast kotelezo
elvégezni. A kifizetések osszesitésére az dnalldan gazdalkodé altal kiadott bizonylatot kell
haszndlni. A készpénz-kifizetések szabalyszeriségéért, a pénz biztonsdgos szillitisaért és
tarolasaért a részben oOnalléan gazdalkodé vezetdje a felelos. A készpénzben beszedett
bevételek a kiaddsok kifizetésére nem hasznalhatok fel, azt a gazdasagi iroda pénztirosaval
egyeztetett idopontban az onalloan gazdalkodd pénztaraba be kell fizetni.

Hazipénztar kezelése A hazi pénztirat Démsodon az dvodatitkér kezeli. A mindenkori
ellatmany 6sszege pénzkazettiban, szekrényben elzdrva taldlhato, melyhez potkulesa van az
igazgatonak. A tagintézményben nincs hazipénztar.

A beszerzések lebonyolitasaval kapesolatos eljarasrend
e Az éves koltségvetésben meghatarozott keret betartdsival a beszerzéseket az
intézmény igazgatdja engedélyezi. Az éves munkatervben meghatarozottakon feliil a
miikodés kozben felmeriilt igényeket a gazdasagi vezetével valo egyeztetést kovetden
rendelheti el.
A belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasdval, elszamolisaval
kapcsolatos kérdések
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e Az éves koltségvetésben meghatarozott keret betartisival az intézmény igazgatdja
engedélyezi. A koltségek elszamoldsira a leadott jegyek, illetve sajat gépjarmi
hasznélata esetén az igazgatd utalvianyozza a kiltséget.

Az anyag- ¢és eszkizgazdilkodas szamviteli politikiban nem szabalyozott kérdései

e Az intézmény raktirral nem rendelkezik, az anyagbeszerzés azonnali felhasznalasra
torténik.

A reprezentiacios kiaddsok felosztisat, azok teljesitésének és elsziamoldsanak szabalyai

e Intézményiinkben ilyen jellegii kéltségek nem keriilnek tervezésre és felhasznalasra.

A gépjarmiivek igénybevételének és hasznilatinak rendje

e Intézményiinkben ilyen jellegii kiltségek nem keriilnek tervezésre és felhasznaldsra,

mivel nincs az intézménynek sajat gépjarmiive.
A vezetékes ¢és radiotelefonok hasznilata

e Mobiltelefont a gyermekek kozitt beszélgetésre, iizenetirasra nem hasznalhatnak a
munkatdrsak, sem a csoportszobaban, sem az udvaron. Kivételt képeznek a sétak,
kiranduldsok alkalmaval a gyermeckek érdekében, ill, a siirgds, kotelezd esetek.
Ovodapedagégust a vezetékes telefonhoz az atfedési iddben lehet hivni, amikor
biztositott a gyermekcsoport dvodapedagdgusi feliigyelete.

e Az 6voda telefonkésziilékeit maganjellegli beszélgetésre vezetéi engedéllyel lehet
igénybe venni. Az intézményi mobiltelefon késziilékek nyitva tartasi id6 alatti
lizemképes elérhetoségéért felelosek az igazgaté utasitisa alapjan megbizott
munkavallalok. Az intézményi mobiltelefon késziilékre is vonatkozik, hogy a
gyermekkozosségben nem folytathato rajta beszélgetés. A sziilé/gondviseld altal az
intézmény telefonjan beérkezett tavolmaradds bejelentését az {izenetet atvevod
munkatérs koteles haladéktalanul jelenteni a csoportos évodapedagdgusnak.

XXV. Zaré rendelkezések

Az SZMSZ modositasa a jogszabédlyokban eloirt kozdsségek egyetértésével, véleményével és
az igazgato jovahagyasaval lehetséges.

Az Ovoda €s a boleséde eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabélyzatok tartalmazzak.

A hatélyba Iépett SZMSZ megismertetése az 6voda és a bdlesdde azon dolgozoéival, akik nem
tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval,
bolcsédével €s meghatdrozott korben hasznaljak helyiségeit, a kozponti épiiletben az
igazgatd-helyettes, a tagintézményekben a tagintézmény igazgato a feleldsek.

A SZMSZ-ban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda és a bolcséde valamennyi
alkalmazottjara kotelez6 érvényli, megszegése esetén a munkaltatéi jogkori vezetd koteles
intézkedni.

XXVI. Legitimacios zaradék

Nyilatkozatok
A Sziil6i Kozosség a Domsodi Nagykozségi Ovoda és Bolesdde SZMSZ-ének elfogadasihoz

magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
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nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Domsod 2024. 08. 26.

Sziiloi képviselod

A Démsodi Nagykozségi Ovoda és Bolesode SZMSZ modositasanak elfogaddsat Domssd

Nagykozség Képviselo-testiilete ....... B szamu hatarozataval jovahagyta.

Mellékletek a legitimaciéhoz
1. sz. melléklet: Az értekezletrdl készitett jegyzokonyvi kivonat és jelenléti iv.

2. sz. melléklet: A sziiloi képviselok nyilatkozatai.

Belso szabilyzatok, utasitasok
SZMSZ kitelezo melléklete
e [ratkezelési Szabalyzat
Belsé szabdlyzatok
o Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
e Domsodi Nagykozségi Ovoda kézalkalmazotti vagyonnyilatkozatai kezelésének
szabalyzata
o Tlzvédelmi Szabalyzat és Tiizriado terv
e Etikai kodex

Fiiggelékek
e Alapit6 Okirat

Hatdlybalépés, joviahagyas

A Domsddi Nagykozségi Ovoda és Bolesode 12/2024 (VIIL26.) Nt. szdmu hatarozataval
elfogadott SZMSZ-iat a neveldtestiilet képviseletében dontési hataskorében a 10/2024
(VIIL.26) Int.vez. szamu hatarozataval jovahagyta az intézmény vezetdje.
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Kihirdetés

A dokumentum jellege: nyilvanos.

Megtalilhaté: az intézményi hirdet6tablikon és iroddkban.
Hatdlyba Iépés: 2024. szeptember |

Kihirdetés: 2024. augusztus 26

Domsdd, 2024. augusztus 26.
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