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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szent Laszlo6 Ovoda és Bolcséde, mint tobbeéla kozos igazgatasa koznevelési intézmény
miikodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti ¢€s
Mikodési szabalyzat (SZMSZ) hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz6lo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és
Miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, hatilya, modositisa
SZMSZ célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikddés belsd rendjét, belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
¢s azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, &atmeneti
feladatokat ellatokra, az intézményben jar6 gyermekek ¢€s sziilok kozosségére. Az SZMSZ-
ben foglalt rendelkezéseket azok az intézményben tartozkodd személyek is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek
Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed

e Az 6vodéba, bolcsddébe jard gyermekek kdzosségére

e A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

e A neveldtestiiletre

e Az 6voda minden kozalkalmazottjara
Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ Szent Laszld Ovoda és Bolcséde Neveldtestiiletének jovahagyasa napjan 1ép
hatalyba és hatarozatlan iddre szol.
A SZMSZ mddositasa

e jogszabaly valtoztatas

e az intézményben torténd valtozas

e azintézménnyel kapcsolatban allok kezdeményezésére torténik
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Az SZMSZ alapjaul szolgdlo jogszabdlyok

Ovodara:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011.évi CXCV. tv. Az allamhaztartasrol

2011. ¢évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mitkodési rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényl gyerekek ovodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadéasarol 1357/2011. (X. 28.) korméanyhatarozat az épitésiigyi szabalyozas
¢ésszerlisitésérdl és az ehhez kapcsolddo szabvanyok feliilvizsgalatarol

2012. évi L. torvény a Munkatorvénykonyvérdl (Mt.)

229/2012. (VIIL 28.) korméanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
Torvény végrehajtasarol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012 (V111.31) EMMI rendelet

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasardl szo616

e 275/2019. (XI. 21.) Korm. rendelet
e A nemzeti koznevelésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet médositasa
Bolcsodére

2011. évi CXC. torvény. A nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol

a 138/ 1992./ X.8./ Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. Tv. Végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

20/2012 (VIII.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

11/1994./ VI 8./ MKM rendelet a nevelési - oktatasi intézmények mitkodésérdl
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1997. évi XXXI. torvény. A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol

15/1998. (V1.30.) NM rendelet. A személyes gondoskoddst nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatardl és mitkodésiik
feltételeirdl

259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet. A gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozési engedélyrol

1993. évi II1. torvény. A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

257/2000 (X11.26) Kormany rendelet

6/2016. (111. 24.) EMMI rendelet

72/2019.(X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténé végrehajtasarél szolo 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet
modositasarol
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Az intézmeény meghatarozdsa, adatai

OM azonosito: 202117

1. Az Intézmény neve: Szent Laszl6 Ovoda és Bolcséde

2. Cime: 6133 Jaszszentlaszlo Kossuth u. 8

3. Az intézmény fenntartdja, jogallasa, bélyegzdje:

4. Fenntarté: Jaszszentlaszlo - Moricgat Kozség Onkorméanyzata

Az intézmény 6nallo jogi személy.

5.Gazdalkodas onalloan gazdalkodd. A gazdalkodasi feladatokat a Kozségi Onkormanyzat
Korjegyzésége végzi.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezés joga a Kozségi Onkormanyzatot illeti meg.
Feliigyeleti szerv a fenntartd6 onkormanyzat.

A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

851011 Ovodai nevelés

889101 Bolcsddei nevelés - gondozas

851012 Sajatos nevelési igényll gyermekek nevelése
562912 Intézményi kozétkeztetés

Az Intezmeény alapveto célja , feladata

* Ovoda

A 3 - 7 éves koru gyermekek kiegyenstlyozott, deriis 1égkorben torténd nevelése. Olyan
személyiségfejlesztés, amely az egyéni banasmod és differencidlt nevelés, megvaltozott
képességli gyermekek ¢és egészséges gyermekek egyiittnevelése soran a gyermekeknél
iskolara valé alkalmassdgot eredményez. Kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek
fejlesztése, gondozasa. Az 6voda az o6vodas gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon
koveti. Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, 14tas-, mozgas fejlodésének eredményét
— sziikség szerint, de legalabb félévente — rogziti.

Specidlis tevékenységeink: nyelv ¢€s beszédfejlesztés, fejlesztd foglalkozasok, gyogy

testnevelés, logopédia, gydgypedagogiai fejlesztés
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Kiegészitd tevékenységek: gyermektanc, szinjatszd csoport miikodtetése, Usz6 tanfolyam

szervezése, jatszohazi foglalkozasok tartasa.

=  Bolcsode

Feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold tobbszor
modositott 1997. évi XXXI. Torvény 41- 42§ - a ban foglaltak szerint gyermekjoléti
alapellatasaként, a gyermekek napkdzbeni ellatasat, bolesddei ellatasi forméaban nyujtja.

Bolcs6de alaptevékenysége és feladatai:

A gyermekek napkozbeni ellatasaként a csaladban ¢l6 gyermekek életkoranak megfeleld
nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését szervezi meg azon
gyermekek szamara, akik szocialisan raszorultak, akiknek sziilei, munkavégzésiik, képzésben
valé részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni.

A bolcs6de a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkodzbeni ellatasat, szakszer(i

gondozasat €és nevelését biztositja.

Az intezmeny jogi, gazdalkodasi helyzete

A Szent Laszlo Ovoda és Béles6de 6nallé jogi személy.
Az intézmény fenntartasi és mikodeési koltségeit az allam altal biztositott alap normativak (a
kotelezéen foglalkoztatottak bérét az allam lefedezi) és az Onkormanyzat kiegészitése fedezi.
Az allami feladatfinanszirozast az Onkormanyzatok kiegészitik és a Képviselotestiiletek altal
jovahagyott éves koltségvetési keretbdl gazdalkodik az intézmény. Kiilon koltségvetése van
az 6vodanak és a bolcsddének.
A 11/1994 /VI. 8. / 3.§ értelmében, ha az intézménybe jard gyerekek sziileire fizetési
kotelezettség harul, irdsbeli nyilatkozatukat kell adni a sziildknek. A sziilok sajat
gyermekiikkel kapcsolatos kiadasokhoz /kirdndulas, szinhaz, stb/ anyagilag hozzéjarulhatnak.
Kiadasokrol, bevételekrdl sziilo értekezleten kapnak tdjékoztatast a sziilok, a sziildi
képviseloktol.

- Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

- Intézmény tipusa: tobbcélu koznevelési intézmény

Az 6voda
Egész éven at, egész napos nyitva tartassal, 6.45 — 17 éraig, étkezési térités dij ellenében napi

haromszori étkezést biztosit, a félnapos ellatast kéroknek csak a tizoraiért kell téritési dijat
fizetni.

Bolcs6dei csoport:
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Egész éven at egész napos nyitva tartassal, 7.00 — 17 oéraig étkezési téritési dij ellenében napi
négyszeri étkezést biztosit. Félnapos ellatds nem igényelhetd. Gondozasi dij nem keriilt
bevezetésre.

A bolcsddei csoport 1étszamat a mindenkori miikddési engedély és a gyermekre szamitott m2
hatarozza meg.

A koltségvetési szery szervezeti felépitése, strukturdja

A szervezeti egységek ¢és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

2. INTEZMENY SZERKEZETE, ES SZERVEZETI ABRAJA

Intézmény szerkezete
Az intézményt az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztiasu kozalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabdlyzatai altal
eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével
latja el. Az intézményvezeté munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e ala - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az

egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmiikddési kotelezettséget is.
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FENNTARTO

INTEZMENYVEZETO —_ Polgarmesteri hivatal pénziigyi ,
Gazdasagi feladatokat ellité csoport
INTEZMENYVEZETO BOLCSODEI ELLATAS
HELYETTES KISGYERMEKNEVELOK ORVOS
Bolcsodei dajka

l I

OVODAPEDAGOGUSOK
NEVELEST SEGITOK
/Dajkak, karbantarté, 6voda
titkar/
GYERMEKEK,
SZULOK
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A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Ovoda:
801115 Ovoda Foglalkozas megnevezés | f6 Ossz. létszam
Intézményvezeto 1f6
4 6vodai csoport Ovodapedagégus 8 (+1)
Pedagdgiai asszisztens 1
Dajka, karbantarté 4,5
14,5
Bolesdde:
853211 Bolcsdde Intézményvezets, szakmai | 1f6 Ossz. létszam
vezetd
1 bélcs6dei csoport Szakgondozé 2f6
Bolcs6dei dajka 16
Orvos Havi 4 dra 3f6

2013. szeptember 01.-t6l a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamu melléklete és a mindenkori

onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.
Neveldtestiilet: 9 f6 6vodapedagdgus, 2 f6 kisgyermekneveld

A neveldmunkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak: 4 f6 dajka, 1 f6 pedagdgiai asszisztens, 1

6 bolcsddei dajka, 0,5 6 karbantarto.

Bolcesodei, ovodai ellatast végzok szama, feladatai

A Koznevelési Torvény értelmében minden kdznevelési intézmény élén az intézményvezetd
all. Munkakore palyazat utjan létesithetd. Megbizasardl a Jaszszentldszld6 — Moricgat
Intézményi Térsulas Tanacsa dont. Kinevezése hatarozott idejii, 6t éves idStartamu.

A Koznevelési Torvény értelmében, ha az intézményt 50 fonél tobb gyermek latogatja 1 6

intézményvezetd helyettest kell valasztani, akit a neveldtestiilet egyetértésével kell megbizni.
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Ovodapedagogusok szdmadt az 6vodai csoportok, a kotelezo orak szama, a kotelezd éraszamba

beszamithato feladatok, az 6voda nyitvatartasi ideje alapjan kell meghatarozni. A nyitva tartés
teljes ideje alatt dvodapedagogusnak kell a gyerekekkel foglalkozni, biztositani kell a napi 2

oOra atfedési id6t, amely gyakorlatilag nehezen kivitelezhetd.

Nevelést segitdék: csoportonként 1 {6 dajka, 1 f6 pedagodgiai asszisztens. Tovabbi segitok
alkalmazasa fenntarté dontésétol fligg.

A koznevelési intézmény dolgozodi 1étszamat A Koznevelési torvény alapjan az intézményi
gyermeklétszam, és a nyitvatartasi idé hatarozzak meg.

Bolesddében foglalkoztatottak szama: A bolcsédei Gondozasi — Nevelési Szakmai Programja

hatdrozza meg. 2 f6 kisgyermeknevel6 - gondozo, 1 {6 bolcsddei dajka.

Az intézmeny vezetosége

Az intézményvezetés tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, szakmai vezetd,
bolcsdde szakmai feleldse, Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje

Az intézmény vezetdsége, mint testiileti konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal

rendelkezik. A vezetdség havonta — kéthavonta megbeszélést tart. Rendkiviili vezetOségi

megbeszélés Osszehivhatd az intézményvezetd €s a tagok kezdeményezésére. Az intézmény

vezetdsége egyiittmiikodik mas intézmények képviseldivel is.

Intézményvezetd

Egy személyi felelds az intézmény irdnyitasért. A koznevelési intézményvezetd feladatait a

Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény 69 § - a hatdrozza meg. Gyakorolja a munkaltatoi

jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet

jogszabaly vagy Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorben.

A dolgozdk foglalkoztatasa, élet és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

jogkdrét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézményt az O&vodavezetd képviseli. Jogkorét meghatirozottak szerint megbizott

munkatarsara, képviseldjére atruhazhatja.

Az intézményvezeto felelos:

- felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovadhagyja az intézmény pedagogiai programjat,
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képviseli az intézményt

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje felel

KIR és a NRSZH rendszerben torténd adat beviteléért (dolgozoi és gyermekek)

Eves statisztika elkészitéséért, Kormanyhivatalnak okt. 20 jelentés elkészitésért

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelo €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az ovodaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel vald
megfeleld egylittmikddésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat

az intézményben végzett neveld ¢és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja

szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.

- Az 6vodavezet6 helyettes

- Az intézményvezetd helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz, s amire megbizast
kap.

- A vezetd kozvetlen munkatarsa, a vezetés felelds tagja, aki Onalldan latja el a
feladatkorébe utalt feladatokat

- A vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a rabizott feladatokat. Munkajat azok
a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - kzos megbeszélés és egyeztetés
utén - az 6vodavezetd meghataroz.

- A vezet6t tartds tavolléte esetén helyettesiti és teljes jogkorrel ellatja a rabizott

feladatokat. A vezetd tavollétében képviseleti és aldirdsi joga van.

Bolcsddei szervezeti egység vezetije
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Bolcsode szakmai vezetdi tevékenységét is az intézményvezeté és a bolcsodei szakmai
vezeté végzi. Az intézményvezetdje, kisgyermeknevel6-gondozoi végzettséggel s
rendelkezik, kompetens a bolcsddei feladatokban.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén csak a bolcséde szakmai vezetdje latja el a
bolcsddei szervezeti egységben a helyettesitést.

Felelds:

a bolcsddei szakmai feladatok megvalosulasaért, a szakmai munka irdnyitasaért,
jogszabalyok szerinti végzéséért

- ahelyes gondozasi-nevelési elvek megvalosulasaért,

- A bolcsédei dokumentacidés munkak ellatasaért

- A Jaréasi Népegészségiigyi Intézet eldirasok pontos betartasaért

- Statisztikai adatszolgaltatas adataiért

- aszakmai munka jogszabélyok szerinti végzéséért,

- azorvosi vizsgalat szervezéséért, az orvosi utasitasok betartadsaért

Ovodai Szakmai munkakézissée vezetd

Az 6vodavezetd bizza meg a nevelGtestiilet javaslatara hatarozott idére. A hatarozott idére
sz6l6 megbizas, tobbszor meghosszabbithatd. Az intézményvezetés felelds tagja, aki

munkdjat megbizasa €és az éves munkatervben szabalyozottak alapjan felelosséggel végzi.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:

- atestiilet altal kiemelt feladatként valasztott teriileten kiemelkedd gyakorlat;
- atovabbképzéseken valo aktiv részvétele, atadasa a kollégaknak
- egylttmikodesi készség az intézményvezetdvel, valamint a vezetdi teammel a
szakmai moddszertani feladatokban.
Feladata
- a szakmai munkak6zosség munkajanak tervezése, 6nallo felelds vezetése;
- hianyossagok esetén intézkedések kezdeményezése az intézményvezetonél;
- apedagogiai program és az intézmény éves munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
programjanak dsszeallitasat, tanév végén beszamol az elvégzett munkarol
- aneveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellendrzése;
- az éves munkatervben meghatdrozott médon az adott évben meghatarozott teriileten a
pedagodgiai munka szinvonalanak emelése;

Felel6s
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neveldtestiilet altal kiemelt teriileten a nevelési program elveinek megvalosulasaért; a
folyamatos fejlédésért;

a szakmai munkak6z0sség munkajanak tervezettségéért, elokészitéséért, levezetéséért;
a beszamolo elkészitéséért a hataskorébe atruhazott teriiletrol; a beszamoloiban leirtak

hitelességéért;

A neveldtestiilet

A Nkt. 70. § szerint a nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo €s

dontéshozd szerve.

Nevelési kérdésekben, az intézmény milkddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a

torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben

véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A pedagdgiai program elfogaddsarol

Az SZMSZ elfogadasarol.

Az intézmény éves munkatervének elfogadasarol.

A nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésarol.

A tovabbképzési program elfogadésarol.

A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol.

A hazirend elfogadasarol

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény tartalmarol.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet valamennyi kérdésben.

- A nevelGtestiilet véleményének kikérésére a vezetd helyettes megbizasa, illetve
a megbizas visszavonasa elott.

- Nevelési tanacsado, vagy a szakértdi €s rehabilitacids bizottsag megkeresésére
a hetedik évet betoltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez
sziikséges egyetértés megadasara.

- Jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Alkalmazotti koz0sség

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok kozdssége.

Az

intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos

kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény
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szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelG-oktatd munkat végz6é oOvodapedagdgus,
kisgyermekneveld a tobbi dolgoz6 a gondozo - neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité mas
kozalkalmazott. Az alkalmazotti kdzosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi

kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyeket az intézményben rendeznek, vagy amire meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1106)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az intézmény alkalmazdsi feltételei, munkarendje

Bolcsodében alkalmazottak korét, szamat a 15/1998 (IV.30) NM Rend. szerint kell

meghatarozni, illetve fenntart6i dontés alapjan.
A kozoktatasban alkalmazottak korét a Nemzeti Koznevelésrdl szol6 torvény 66. §-a, az
alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabdlyait a 61. és a 62.§ , a pedagdgus jogait és

kotelességeit a torvény 63. §-a rogziti. Alkalmazasi jogviszony palyazat utjan létesithetd.

a./ Intézményvezeté megbizas feltételét a Nkt. 67. §- a, Kjt. 23. §, 26/2013. (VI11.30.)
Korm. rendelet 21/A. §
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Nevelési-oktatasi intézményben az intézményvezet6i megbizas feltétele:

a) az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakor betoltéséhez
sziikséges, az Nkt. 3. mellékletében meghatarozott szakképzettség,

b) pedagégus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezet6i szakképzettség,
¢) legalabb négy év pedagégus-munkakorben, szakmai gyakorlat

d) a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakorben fennallo, hatarozatlan
idore, teljes munkaidore szolo alkalmazas vagy a megbizassal egyidejiileg
pedagogus-munkakorben torténo, hatarozatlan idore teljes munkaidére szolo
alkalmazas.

(e) Tobbcélu intézményben intézményvezetéi megbizast az kaphat, aki barmelyik,
az intézmény altal ellatott feladatra létesitheté intézményvezetéi megbizasahoz

sziikséges feltételekkel rendelkezik. Ha a feltételek barmelyike mesterfokozatot ir
eld, az intézményvezet6i megbizashoz erre van sziikség.

b./ Ovodapedagdgusi munkakor betoltésének szempontjai a Nkt. 66 § értelmében

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott
- rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
- biintetlen eldéletii és cselekviképes legyen.

Hatdrozatlan idére sz6lo kinevezés: palyazat Utjan torténik, megfeleld ovodapedagdgusi

képesités sziikséges hozza.

A pedagdgust, ha nem rendelkezik legalabb 6t év szakmai gyakorlattal, vagy pedagogus
szakvizsgaval, a munkaltatd abban az esetben alkalmazhatja hatarozatlan idére, ha gyakornoki
vizsgéja sikeresnek mindsiilt.

Hatarozott idére: nevezhet6 ki a palyakezd6 pedagogus, valamint a GYES-en, GYED - en

1évé kollégandket helyettesité pedagogus, kozalkalmazott. A helyettesitd allasokra is csak
szakképzett pedagogus alkalmazhato. A palyakezdd esetén, akinél 2 év gyakornoki 1d6t kell

kikotni. Sikertelen mindsitd vizsga esetén jabb 2 évvel ndvelhetd.

Kisgyermekneveld - gondoz6: munkakor palyazat utjan jon létre. Betolthetd fOiskolai és

kozépfoku képesitéssel. Foiskolai végzettséglieknél az életpalya modellt kell alkalmazni.

Vezetdk, ovodapedagogusok, technikai dolgozok munkarendje

Az intézményben az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes valtva tartdzkodnak
az intézményben. Az 6vodavezet6 tigyintézési szempontok miatt, tehat reggel 8.00-t61 — 17.00

oraig a "hivatali id6ben". Pénteki napokon du 13 oraig tartézkodik az intézményben.
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Kiilsé hivatali tigyintézés idején a dvodavezetd helyettes tartozkodik az intézményben. Az O
akadalyoztatdsuk esetén elsdsorban a Szakmai vezetd, mésodsorban a Kozalkalmazotti
Tanacs elndke jogosult intézkedésre.
A Koznevelési torvény 62 § - a szerint: A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-
munkakorokben dolgozo pedagogus heti teljes munkaidejének (40 ora), nyolcvan szazalékat
(a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott —
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni. Az intézmény altal
szervezett értekezleten, munka megbeszéléseken, linnepeken, programokon koteles részt
venni.
Kntv. 62.§ (4)-(5) és (8) bekezdéseiben meghatarozott szabalyozas szerint tehat a teljes
allashelyen alkalmazott 6vodapedagdgusok:

¢ heti munkaideje 40 ora

e kotott munkaidejiik heti 32 ora

e a heti 40 6ras munkaidé fennmarado részEébol, azaz heti 8 6rabdl maximum 4 orat a 62.§

(8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk, eseti helyettesités.

Az Oktatasi és Koznevelési torvény és Szocidlis torvény értelmében a betdltott
munkakorokhoz gyermek 1étszam fliggvényében eldirt heti kotelezd oraszamot kell letdlteni.

A mi intézménylinkben a kdvetkezdképpen alakul:

= Intézményvezetd 40 6ra (10 foglk. Ora)

= Intézményvezetd helyettes 24 6ra/ 8 ora vez. hely munka/
= bolcsddei kisgyermeknevel ok 35 ora

= dvodapedagogus 32 ora

= dajka, 40 6ra

Helyettesités rendje

1.Vezetbk tavolétére vonatkozo helyettesités

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését a ovodavezetd helyettes latja el
teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az ovodavezetd
tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii, kivéve, ha a fenntart6 masként intézkedik.
Tartos tavollétnek mindsiil a 1 havi idStartam.

Az ovodavezetd és az Ovodavezetd helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a

szakmai vezetd latja el. Ilyen megbizas hianyaban tavollét esetén a legmagasabb szolgalati
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idovel, pedagdgus fokozattal rendelkezé hatarozatlan idére alkalmazott dvodapedagodgus
helyettesiti. A reggel 6.30 6ratdl 8 oraig, illetve 16 6ratdl 17.00 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb pedagogus fokozatba tartozé évodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Bolcsodében:

Kisgyermeknevel6k tavollétére vonatkozo helyettesités

Abban az esetben, ha valamelyik kisgyermekneveld tavol van, akkor a kézvetlen munkatarsa
helyettesiti. Ha valamelyik kisgyermek neveld tartésan tavol van, vagy mindkét kisgyermek
neveld hidnyzik, akkor az d6vodaban dolgozok koziil az helyettesit, akinek csecsemd és
kisgyermekgondoz6 vizsgéja van.

Ovodaban:

Ovodapedagdgusok tavollétére vonatkozd helyettesités

1. Elsésorban a valtétars helyettesiti a hidnyz6 6vonét.
2. Ha ez nem lehetséges, akkor attol fiiggden ki a déleldttds vagy délutanos, illetve milyen
miiszakost kell helyettesiteni, vagy az 6vodavezetd

Nevelést segitok tavollétére vonatkozd helyettesités:

Elsésorban az azonos épiiletben dolgozok helyettesitik egymast.

Ha ez nem lehetséges az intézményvezetd rendelkezése szerint torténik.

Pedagogusok munka ideje, annak osszetevoi:

Az o6vodapedagdgusok esetében a heti munkaidd 40 ora, ebbdl 32 ora a gyermekekkel valo
kozvetlen foglalkozasra értendd a fennmaradd 8 Oraban az intézményvezetd alkalmanként 4
ora helyettesitésre kotelezheti az d6vopedagogust( ezért nem jar kiilon dijazas) a fennmarado
1d6 az intézményben végzendod €s az intézményen kiviil végzendd feladatokra vonatkozik.

Intézményben végzendo feladatok, tevékenységek

- munkakd6zosségi foglalkozason valo részvétel

- vezetd altal elrendelt értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel
- Unnepekre késziilés/babozas, szereplés gyakorlasa,/

- foglalkozési eszkdzok Osszekészitése, helyre tétele

- koz0Osségi program / linnepek, jatszohazak/

- sziilo értekezlet, fogadoora

- megbizatasok teljesitése

- intézmény altal szervezett rendezvények (tarsi. munka, bal, egyéb)
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Intezményen kiviil végzendo kotelezo feladatok, tevekenységek

- csaladlatogatas

- olyan linnep ahol szerepel, vagy gyereket szerepeltet

- dokumentécio készités /csoportnapld, fejlodési naplo, éves anyaggyiijtés, heti tervezés,

jeles napok - , iinnepek megtervezése/

- tovabbképzés

- Onképzés

- kotelez6 orén feliili kirandulas
Ezen feliil értendd és végzendd az intézményen beliil a tanévenkénti munkatervben vallalt,
vagy rabizott feladatok.
Valamint 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet értelmében végzi a gyermekek fejlédésének
nyomon kovetését, rogziti a gyermek fejlodését szolgalod intézkedéseket, megallapitasokat,
javaslatokat.
Az intézmény heti 6t napos munkarend szerint miikkodik. Az 6vodapedagdgusok heti 32 orat
dolgoznak egyenld és egyenl6tlen munkaidd beosztasban, déleldtt és délutan. Heti valtasban.
A kotelezd ora, a munkaiddkeret felhasznalast minden 6vodapedagdgus az intézményvezetd
altal kiadott nyilvantartason vezeti. Az 6vodapedagdgusok munkakori leirdsaban talalhato.
Az intézményben az alabbi nevelést segité alkalmazottak szama, munkaideje:
A Nk.3 melléklet értelmében a nevelést segitdk szama intézményiinkben:

- Csoportonként 1 dajka = 4 dajka

- 1 pedagodgiai asszisztens
323/2008 — as rendelet értelmében a nevelést segitok munkakore is palyazat utjan l1étesithetd.
Az interneten kell kdzzé tenni, a palyazatokbdl az intézményvezetd valasztja ki a megfeleld
egyént.
A munkaid6 beosztasa évente valtozik, egy - egy év munkaidé beosztasa, helyettesitési rend
az éves munkatervhez csatoltan talalhato.
Bolcsode:
Kisgyermeknevelo: csoportonként 2 f6
Boélcsddei dajka: csoportonként 1 f6
A kisgyermeknevel6k munkarendjét a 257/2000. (XIL.26.) Korm. Rendelet szabélyozza.
Eszerint a teljes munkaidé hetente 40 6ra, 35 orat kell kozvetlen a gyermekcsoportban
eltdlteni. A fennmarad6 ordkat szakmai felkésziilésre, csaladlatogatasra, sziild értekezletre,

dokumentaciora, rendezvények lebonyolitasara kell forditani.
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Bolcsodei kisgyermeknevelo sondozasi és nevelési munkaval kapcsolatos feladatai:

Kozremiikodik a gyermekek napirendjének az eldkészitésében, figyelembe véve az
adott gyermekcsoport életkor szerinti 0sszetételét, fejlettségi szintjét.

Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasardl, betartva az esetenkénti orvosi
utasitasokat. Gondot fordit az étkezés kozbeni esztétikai nevelésre, valamint a
kulturhigienés szokasok kialakitasara. Az 6nallosagra nevelés keretében folyamatosan
szoktatja a gyermekeket az 6nallo étkezésre, az evoeszkdzok helyes hasznalatara.

A csecsemOk részére a vezetovel valo megbeszélés alapjan és a bolcsddei orvos
utasitasa szerint készitteti el az ételt.

Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szelloztetésérdl, a gyermekek naponkénti
leveg6ztetésérol.

Alvasi idében biztositja a nyugodt 1égkort a megfeleld szobahdmérsékletet, feliigyel az
alvo gyermekek kozott.

Jatéktevékenységhez megfeleld0 mennyiségii és mindségi jatékeszkozt biztosit. A
konfliktusokat megel6zi, illetve megoldja. Figyelmét a jatsz6 gyermekre iranyitja,
teljesitményt dicsér, betarthato szabalyokat kozvetit.

Segitséget nyljt az orvosi vizsgalatokndl, beadja az eldirt gydgyszereket. A testi
fejlédéssel kapcsolatos méréseket a bolcsddei szabalyzatnak megfelelden végzi.

A kiilonb6zd higiénés eldirasok betartdsaval gondoskodik a fertdzeések atvitelének
megakadalyozasarol. Naponta elkésziti a friss fertétlenitd oldatokat.

A gondozashoz sziikséges eszkdzoket és anyagokat készenlétben tartja, rendszeresen
fertOtleniti a hdméroket.

Biztositja a gyermekek ruhazatanak és textiliainak (dgynem, toriilk6zo, stb.)
rendszeres tisztitasat, javitasat, sziikség esetén cseréjét.

Pontosan vezeti a bolcsddei napi kimutatast a csoportnaploban. Itt rogziti a csoportban
tortént 1ényeges eseményeket, az orvos egy-egy gyermekre vonatkozo utmutatésait.

J6 kapcsolatot alakit ki és tart fenn a sziilokkel.

Kozremiikodik a bolcsddei nyilt napok és egyéb rendezvények szervezésében és
rendezésében. Részt vesz a sziildi értekezleteken.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Ennek értelmében a gondozénd a
csoportszobat csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik a gyermekek
megfeleld feliigyeletérol.

Koteles a munkakorébe tartozé munkat a legjobb tudésa és képessége szerint végezni.
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- Felel a csoportszobahoz tartozd, a gyermekek altal hasznalt leltari targyakért, ha
valamelyik megrongalddik, azt koteles a vezetonek jelenteni.

- Felel azért, hogy a gyermekek szobaiban ¢és az altaluk hasznalt helyiségekben baleset-
veszélyes targyak, anyagok ne kertiljenek.

A kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentacio:

a) csoportnaplé naponta

b) napi jelenléti kimutatas (33762-1 C.SZNY 3354-1r.52)

C) bolcsédei gyermek-egészségiigyi torzslap, fejlédési lappal egyiitt (C. 3354-
6/a.r.sz.ny.r.)

d) {izens fiizet (esetenként)

3. MUKODES HELYI RENDJE
Ovodai, bilcsédei felvétel:

Az 6vodaban a Kdznevelési torvény 6. §-a szabalyozza.

A gyermekek beiratisara minden év aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A
fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérol, az ovodai jogviszony létesitésével osszefiiggod
eljarasrol a beiratkozas els6 hatarnapjat megelozéen legalabb harminc nappal
hirdetményt, kozleményt vagy tajékoztatot ad ki. Az ovodai beiratkozaskor be kell
mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazolo hatosagi
igazolvanyt, sziiletési anyakonyvi Kivonatot tovabba a sziilé személyi azonosito és

lakcimet igazolé hatosagi igazolvanyat.

Bolcsodei elhelyezésben részesiilhetnek:
Gyvermekek felvétele
A bolcs6dében a 15/1998 NM rendelet

1. A bolcs6débe 20 hetes kortol 3 éves életkor betdltéséig vehetdk fel azok a csalddban
nevelkedd gyermekek, akiknek a napkdzbeni otthoni ellatisat, gondozasat sziilei nem tudjak
biztositani, akinek egészséges fejlddése érdekében szocidlis, vagy egyéb ok miatt-sziikséges a
bolcsddei szakszerli gondozas, nevelés.

2. Amennyiben még nem érett a gyermek az 6vodai nevelésre, a 4. €letévének betdltését
kovetd augusztus 31-ig tovabb gondozhatdk a bdolcsédében.

3. A gyermek bdlcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval kezdeményezheti:

a) korzeti védénd,
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b) haziorvos,
C) szakértdi és rehabilitacios bizottsag,
d) szocidlis, illetve csalddgondozo,
e) gyermekjoléti szolgalat,
f) gyamhatdsag.
4. A felvételt nyert gyermekek elhelyezésének maddja intézményiinkben: teljes integracio

(egészséges bolcsddei csoportban 1-2 sériilt elhelyezése): ez esetben a csoport 1étszdma az

NM rendelet 40.§(4) bekezdése értelmében nem emelkedhet 10 £6 f6lé.

Ovodai elhelyezésben részesiilhetnek:

A Nk. Torvény 49 § értelmében

(1)Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodaba a gyermek — e térvényben foglalt kivétellel — harmadik életévének betdltése utan
vehetd fel. A sziilo6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek
felvétele folyamatos.

(2) A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, vagy ahol sziilgje dolgozik.

(3) A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetéje dont. Ha a jelentkezOk szama meghaladja a
felvehet6 gyermekek szdmat, az 6vodavezetd, dont a felvétel fontossagarol.

A gyermek felvételét csak helyhiany miatt lehet megtagadni.

A 20/2012 EMMI rendelet 20 §-a értelmében az dvodai felvételt irdsba kell foglalni. A felvett
gyermekek névsorat jol lathato helyre kell kifiiggeszteni.

Ha a jelentkezést részben vagy teljes egészében elutasitja a vezetd, akkor ezt hatarozatba kell
foglalni, s meg kell indokolni. A hatarozatot kapjak

- terliletileg illetékes jegyzo

- a sziild

- az intézmény

Ovodai elldtds:

A sziil6k az 6vodaban félnapos és egész napos ellatast igényelhetnek gyermekiik szamara. A
félnapos ellatas dija a helyi Képviseld Testiilet altal meghatarozott 0sszeg. A teljes ellatas
haromszori étkezést tartalmaz, amelyért helyi rendelet szerinti 6sszeget kell fizetni. A sziilok
a téritési dijat a Kozségi Kozponti konyhan minden honap 05- 20 — ig fizethetik be. Hianyzas

esetén az étkezés lemondhatd. A lemondas a kdvetkezd naptol érvényes és kovetkezd havi
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befizetéskor irhatd jova. Dij fizetési hatralék esetén, amennyiben a sziild két honapig nem
rendezi addssagat, a teriiletileg illetékes jegyzOt értesitjiik, aki a megfeleld intézkedést
elrendeli a hatralék behajtasara.

Bolcesodei ellatas:

A bolesddei férdhelyek szama 10 f6, max. 120 %-ra lehet feltolteni. A gyermek felvételénél a
szocialis raszorultsag és a sziilonek munkaba torténd elhelyezkedése az elsddleges. A sziilok

egész napos ellatast kérhetnek a gyermekeik szamara. Napi 4-szeri étkezést biztositunk.

A gyermek jogai:

- az adott nevelési intézményben biztonsagban és egészséges kdrnyezetben fejlodjon

- 6vodai életrendjét - pihendidd, szabadidd, testmozgas, és étkezési lehetdség
biztositasaval -

- ¢letkoranak, fejlettségének megfelelden alakitsdk

- a gyermek joga, hogy képességének, adottsaganak, érdeklodésének megfeleld
nevelésbe részesiiljon

- aszocidlisan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekeket, kiilonds banasmaddba részesitsék

- ¢életkoriilményeinek jobba tétele érdekében, minden tdle telhetdt megtegyen az
intézmény. A Gyermek Joléti Szolgalattal igyeksziink kozosen ezeken a gyerekeken

segiteni.

Az ovodai, bolcsiodei elhelyezés megsziinése:
Ovodai
- Megszilinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket mésik 6voda, vette at
- ha a szl irasba bejelenti, hogy gyermeke kimarad
- ha tankotelezetté, illetve iskolara alkalmassa valik
- A 6. életévet betoltott gyermekek még egy évig 6vodaban maradasaval
kapcsolatos eljarast az a kormanyhivatal folytatja le, amelynek a miikodési
teriilletén a Gyakorlo Szakszolgalat vizsgalatat kezdeményezo személy lakohelye,
vagy tartozkodasi helye talalhato. A kormanyhivatal eljarasaban diagnosztikai
kérdésekben szakértoként a Gyakorlo Szakszolgalat jar el. 2020 januar 1-t6l a
jegyzo helyett a fovarosi és megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaré
jarasi hivatala lesz a felmentést engedélyezo szerv ,aki engedélyezi a
sziilonek,hogy a gyermekét 4 éves koraig otthon tarthassa. Az Oktatasi Hivatal

vezeti az ovodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek
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nyilvantartasat és az OH feladata a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos

feladat is .

Bolcsodei:
- Megsziinik a bolcsddei elhelyezés, ha a gyermeket masik bolcsédébe irattak
- fizetési hatralék miatt - tobbszori felszolitds - az intézményvezetd megsziinteti az
étkezés igénybe vételi lehetdségét.

- Abodlcsddében 60 napndl tobbet van igazolatlanul tavol

A mulasztas okdanak igazoldsi modjai:

Az oOvodai mulasztasok igazolasaval kapcsolatosan a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL 31.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: miniszteri rendelet) 5. § (1) bekezdés a) pontja Ggy

rendelkezik, hogy az 6voda hazirendjében Kkell szabalyozni a gyermek

o tavolmaradasanak,
o mulasztasanak,

o késésének igazolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad mulasztasat igazolni kell

- aszild eldzetes bejelenti az 6vondnek

- betegség miatti mulasztas, orvosi igazoldssal kell bizonyitani.

- A gyermek hatésagi intézkedés vagy egyeb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni

- Ha a gyermek a kotelezd 6vodai nevelésben vesz részt, és az igazolatlan mulasztasa
egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.
— Ha a gyermek kotelezé dvodai nevelésben vesz részt, és igazolatlan mulasztasa egy
nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdjének haladéktalanul
értesitenie kell a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

- Ha a gyermek az iskolai ¢letmddra felkészitd foglalkozasokrol egy nevelési évben 10
napndl tobbet hidnyzik igazolatlanul, értesiteni kell az illetékes jegyzot, vagy

szabalysértési hatosagot.
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- Csoportszervezés:

.Bolcsddében: A 15/1998 NM rendelet szerint valamint a helyi sajatossagnak megfelelden,
elsésorban 1,5 éves kortol 3 éves korig illetve a nevelési év végeéig, sériilt gyermek esetén
legfeljebb 6 éves korig. / 6vo — gondozd/ ellatas biztositasa.

Ovodaban:

A gyermekek nevelése gondozasa 3 éves kortol legfeljebb 8 éves korig torténik. A 6 éves
kora gyermekek iskola alkalmassagardl az ovodapedagogusok véleménye alapjan az
ovodavezetd dont. A 7 éves, de fejlddési probléma esetén a Szakértdi Bizottsag hozza meg a
dontést, hogy még 1 évet maradjon, vagy menjen iskoldba a gyermek.

A gyermekek nevelése elsésorban korcsoportos bontasban torténik. Csoportszervezésnél a
foglalkoztatok férdhelyei (m? szerinti) torvényi szabalyozas és a mindenkori gyermek l1étszam
befolyasoljak a csoportok szaménak ¢€s 1étszamanak kialakitasat.

A Szent Laszl6 Ovodaban és Bolesodében 6t csoport miikodtetésére van lehetéség. Egy
telephelyen, két kiilon épiiletben folyik a nevelés. Az 1. sz. nagy épiilet harom csoportnak az
idGsebb kora gyermekek szamara kialakitott, a 2. sz. Kis épiilet két csoport egyik a bolcsddel,
a masik a kiscsoport elhelyezésére alkalmas.

A csoportszobdkban elhelyezhetd gyermekek szamat m? szerint kell kiszamolni.

A mP-re torténd szamitas szerint a kovetkezOképpen alakul a csoport 1étszam:

Csoportok Szobak m?>  ( 1gy-nek két Féréhely
m? )

Nagycsoport 1 31,5 16 16
Nagycsoport 2 46,0 23 16
Ko6zépso 49,0 25 16
Kiscsoport 1. 50,0 25 16

89 16
Bolcsodei csoportok Szoba m*( 1 gy-nek 4m2) Férohely
Bolcsddei csoport 50,0 10 £6, max 12 6

Az 6vodai csoportok atlag létszama 20 {6, max. létszam 25 {0, min. 1étszdm 13 6. A
csoportban elhelyezhet6 gyermekek szamat a csoportszoba m2 - es nagysaga donti el.

A bolcsddei csoport 1étszamat a mindenkori miikddési engedély €és a gyermekre szamitott m2
hatarozza meg.

1. Nevelési év rendje
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A tanév rendjét a Mivelddési és Kozoktatasi Miniszter allapitja meg. A nevelési év
szeptember 01-t6l a kovetkez6 naptari év augusztus 31.-ig tart. A nevelési év helyi rendjét,
programjat a nevelGtestiilet hatarozza meg a tanévnyitd értekezleten, amelyet munkatervben
rogzitiink. A tanév szilineteit a MKM altal kitizott idoben tartjuk.

A testiilet szakmai fejlodése érdekében a torvény szerint az eldirt 5 nap nevelésnélkiili
munkanap lehetdségével él. A nevelés nélkiili munkanapot értekezletek tartasara ¢és
tovabbképzésre hasznaljuk fel. Ezek id6pontjdt a munkaterv tartalmazza. A sziiloket hét
nappal megeldzden értesitjiik errol.

Az intézmény nyitva tartdsa, iigyeleti rendje a gyermekek fogaddasanak rendje.

Ovoda miikodési rendje:

Intézménylink az Alapité Okirat szerint heti 51 6rds nyitva tartdssal lizemel. .A szelldztetés,
fiités a gyermekek érkezése elétt, illetve tavozasa utan torténik, az elsé dajka 6.30-ra érkezik,
a takaritos dajka 18. 00-kor zar.

A gyermekekkel 3/4 7-t61 - 17.00 o6raig az 6vodaban Ovodapedagdgus, a bolcsédében
kisgyermeknevel6 7.00 — 17 oraig foglalkozik. Nagyfoki gyermek hianyzas esetén csoport
Osszevonas torténhet az intézményvezetd javaslatara. Ezaltal munkaerdvel és energiaval is
tudunk sporolni.

Az dvoda nyitva tartasi idejében az intézményvezetd és a szakmai vezetd valtva tartozkodnak

bent. Az dvodavezetd ligyintézési szempontok miatt reggel 8.00-t61 — 17.00 oraig a "hivatali
idében" az intézményben, kivételt képez a szerdai nap, amikor szaktanacsadoi feladatokat lat
el, valamint pénteki nap amikor du. 13-ig tartézkodik az intézményben. A munkaideje
kotetlen, csoportban letoltendd orai szama a Koznevelési tv. szerint, jelenleg 10 ora.
Akadalyoztatasuk esetén elsésorban a Szakmai vezetd, az Onértékelési csoport vezetdje és
masodsorban a Kozalkalmazotti Tanacs elndke rendelkezik intézkedési jogkorrel.

Az intézmény téli sziinetben takarékossagi okok miatt zarva tart.

A tavaszi és Oszi sziinetben, akkor tartunk nyitva, ha 10 fonél tébben igénylik az 6vodat és
bolcsodét.

Nyéron jaliusban karbantartasi fert6tlenitd takaritdsi munkalatok miatt harom vagy négy hétig

a gyermekek nevelését nem tudjuk biztositani, zarva tartunk, fenntarté engedélye alapjan.

A bolcséde miikodési rendje

A bolcséde gondozasi éve szeptember 01-t61 kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
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A bolcsdde a fenntartd engedélye alapjan zarva tart: nyari idoszakban 0sszefiiggden legfeljebb
3 hétig. Ezen iddszak alatt kell elvégezni a bolcsdde sziikség szerinti felujitasat, karbantartasi
munkalatait és az évi nagytakaritast. A téli idészakban kardcsony és 0jév kozott.

A bolcsdde 5 napos (hétfotél-péntekig) munkarenddel tizemel. Eltéré a bolcsddei munkarend
abban az esetben, ha nemzeti iinnepek miatt a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Nyitva tartas 7% — 17-ig munkakezdéssel illetve befejezéssel.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést a intézmény vezetdje engedélyezheti.
A bolcséde udvaran, hétvégén ¢és munkanapokon a bolcsdde zardsa utdn nem lehet
tartozkodni. A gyermekek napirendje a csoportnaploban van rogzitve. A gyermek napirendjét

¢letkornak és évszaknak megfelelden irasban kell rogziteni.

2. Az intézmény (6voda és bélcsdde) hazirendje:

Amely tartalmazza a gyermekek jogait, az 6voda és a bolesdde belsé rendjének, életének
szabalyozasat. A rendszabalyok betartdsa minden 6vodai dolgozonak és 6voda hasznalonak
kotelezd.

Hézirend a kiegészitd dokumentumként taldlhat6. A Hézirendet tanév elején minden 0j sziilo

kézhez kapja.

3. Dolgozoi szabadsag kiadds rendje
Az intézményvezetd minden év janudr 31.-ig szabadsagolasi tervet készit.
Szabadsag kiadasanak meghatarozo tényezoi:
- érvényes jogszabalyok
- adolgozo kérésére
- sziinetek id6tartama
Az intézményben dolgozok szabadsdgukat a nevelési év sziineteiben kotelesek elsdsorban
kivenni. Nevelési idOre csak néhany napot, féleg a gyerek utan jaré szabadsagot hagyhatjak

meg. Kovetkez6 évre csak a szabadsag Y4 - t lehet atvinni azt marcius 31 —ig ki kell venni.

4. Kiilsé és belsd ellendrzés rendszere
Célja: iranymutatas az intézmény szakmai munkdjanak fejlesztéséhez, annak feltarasa, hogy

az intézmény hogyan valésitotta meg a pedagogiai programban foglaltakat
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- Belsé Onértékelés, ellendrzés - Belsé Onértékelési Csoport mitkddteti — az aktualisan
érvényben 1évé Onértékelési Kézikdnyv alapjan végzi a munkajat. A csoport vezetdjét és

tagjait az intézményvezetd valasztja ki és bizza meg. Tagja az intézményvezetd is.
- Kiilso ellendrzés - torvény altal eldirt idészakokban

A belso ellendrzés célja

A belso ellendrzés ténymegallapito és értékeld tevékenység.

Az intézményvezetdnek o6t évre szold Onértékelési Szabalyzatot kell késziteni, ellendrzés

tapasztalatait elektronikusan meg kell kiildeni a kdzponti ellendrz6 szervezetnek.

biztositja az intézmény felelds vezetdi szamara a megfeleld mennyiségli és mindségii

informaciot az intézményben folyod oktatd és neveldmunka tartalmérdl és annak

szinvonalarol,

- jelezze az dvodapedagogusok és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetok szamara
a pedagdgiai, gazdasdgi ¢és jogi kovetelményektdl wvald eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

- segitse a vezetdi iranyitast,

- megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,

- vizsgélja az intézményi vagyon védelmét,

- segitse az éves miikddési terv prioritdsainak meghatarozasat.

- A vezetoi ellenorzés

A vezetdi ellendrzés az iranyitod tevékenység szerves része. A vezetdi ellendrzés az intézmény
hierarchikus  felépitésének megfeleléen megosztottan torténik. Az  dvodavezetd
ellendrzéseinek le kell fednie a teljes intézményi mukodést. Az ellendrzések bizonyos
teriileteit 4truhazhatja az intézményben az altalanos helyettesre, a mindségi kor vezetdjére és a

szakmai munkak6zosség vezetdjére.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Alapito okirat
Az intézmény jogéllasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az ALAPITO OKIRAT

tartalmazza 116/2013 évi képviseldtestiileti hatarozat.

28



Szent Laszl6 Ovoda és Bolcséde Szervezeti Mitkodési Szabalyzata
Jaszszentlaszl6 Kossuth u. 8

Eves munkaterv

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv sszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mukodo vezetdi kozosségtol, szakszervezeti- és kozalkalmazotti tanacs vezet6jétol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatarozasat

- afeladat végrehajtasaért felelds nevét

- afeladat végrehajtasanak hataridejét

- avégrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
tagovodaknak ¢és a felligyeleti szervnek

Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Egvéb dokumentumok

Az intézmény mikodését meghatarozd dokumentum az SZMSZ, Szervezeti Miikodési
Szabalyzat kiegészité dokumentumai (Alapitd okirat, Irat és adatkezelési szabalyzat, Belsé
ellendrzési  szabalyzat, Elladtmany és  készpénzkezelési  szabalyzat,  Hazirend,
Teljesitményértékelési szabalyzat, Munkakori leirdsok, Sziildi Szervezet Miikodeési
Szabalyzata.

T4ajékoztatas az intézményi dokumentumokrol

A dokumentumokat intézmények iroddjaban kell elhelyezni az intézményvezetd altal
hitelesitett masolati példanyban, melyet a sziilok az intézményvezet6tol eldzetes egyeztetés
utan kérhetnek el.

e az 6voda Pedagbdgiai Programjat;

e az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat;

e az 6voda Hazirendjét;
Ezeket a dokumentumokat a sziilok az 6vodavezetotol elkérhetik, illetve tartalmukrol
kérhetnek szobeli tajékoztatast is.
Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatés
idejét.
Az intézmény dokumentumainak egyéb megismerési formaja az intézmény honlapjan

tekinthetd meg.
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4, INTEZMENYI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATTARTAS FORMAI, RENDJE

Az intéezmény nevelotestiilete

n

A neveldtestiilet - Koznevelési Torvény 70. §-a alapjan " a nevelési - oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo6 szerve."

A nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési - oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos
iigyekben, meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Az éves munkaterv mellé minden évben az intézményvezetd megbizatdsokat mellékel,
amelyet minden pedagogusnak el kell latni.

A Koznevelési Torvény 70 §-a tartalmazza a neveldtestiilet dontési €s egyéb jogkorét

A neveldtestiilet értekezletei

Alland6 értekezletek:
- tanévnyitd értekezlet /augusztus végén/
- 6szi nevelési értekezlet / november elején/
- tavaszi nev. értekezlet / aprilis elején /
- tanévzaro értekezlet /junius eleje /
Amennyiben a nevel6testilet 50 % - a, vagy az intézményvezetd sziikségesnek
tartja,rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hivhat 6ssze.
Az értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Szakmai munkakozosségek

A Koznevelési Torvény 71. § -a szerint a nevelési - oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai
munkakozdsséget hozhatnak létre. A szakmai munkakozOsség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad a nevelési - oktatasi intézményekben folyo neveld - oktatdé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az intézményben egy szakmai munkakozOsséget miikodtetiink. A nevelOtestiilet altal
meghatarozott targykorben, valamint az ellendrzések soran fejlesztésre szoruld teriilet. A
munkakozdsségi foglalkozasokat az arra legalkalmasabb kolléga vezeti. Id6tartamat a téma
aktualitasatol, tartalmi mélységétol, terjedelmétdl tessziik fliggdvé. A munkakdzosség vezetd
munkakori leirdsat az 1. sz melléklet tartalmazza. Munkak6zdsség vezetdi potlék mértéke a
mindenkori pétlékalaptdl fiigg,ugyanis annak a 10 - 25 %-a adhat6 .A szézalék meghatarozas a
fenntartd dontésétol fiigg. A munkakozosség vezetdt heti egy, havi 4 ora kedvezmény illeti

meg. Ez egy évre 30 oOra vagy 5 szabadnap.
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Egveb megbizatisok

- . munkavédelmi felelds

- . konyvtaros

- . jegyzOkonyvvezetd

- . emlékkonyvvezetd

- . linnepek szervezdje

- . gyermekvédelmi felelds

- . szertar felelds
Tovabbképzés
Kt. 19 § értelmében 7 évenként minden 6vodapedagdgus koteles teljesiteni min. 120 oras
tanfolyamot. Kivételt képeznek az 55 éven feliili pedagogusok.
Célja: Pedagogiai, modszertani, pszichologiai ismeretek felfrissitése, bdvitése. Specialis
szakmai ismeretek megszerzése, mely elSsegiti a Helyi Ovodai Program célkitiizéseinek
megval6sitasat. Ezek figyelembevételével késziilt az intézmény 5 évre szo6l6 tovabbképzési
terve. Az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza,
Tovabbképzési tervbdl, nevelési évekre lebontva, minden év madrcius 15.-ig" Beiskolazasi
tervet" készitiink. A rendelkezésre 4ll6 keret Osszeget a kdzponti koltségvetés szabalyozza.
Beiskolazasi tervbe az keriilhet be , aki frasban kérte részvételét a tovabbképzésre. Elsdsorban
azok a pedagogusok keriilnek be a beiskolazasi tervbe, akik 7 vagy annal koradbban szerezték
meg a munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettséget, illetve a bolcsédékre eldirt 5
évenkénti tovabbképzés teljesités.
Bélcesodében minden szakgondozonak, 5 évenként 70 credit pont gytijtésére kotelezé. Ez alol
kivételt képeznek az 52 év feletti pedagogusok, szakalkalmazottak.

Kozalkalmazotti tandcs

Az intézmény vezetése mellett az alkalmazotti érdekvédelem felelds tagja, aki munkdjat a
kozalkalmazotti szabalyzatban foglaltaknak, valamint a K6zalkalmazotti Szabalyzat mitkodési
rendjében foglaltaknak megfelelden latja el. Megbizasa a Kjt. 91 §. —ban foglaltak szerint a
KT megvalasztisat kovetéen 15 napon beliill torténik, a Kt elndkvalaszto {ilésen.
Megbizasanak ideje a KT miikodésével azonos id6tartamra sz6l. Visszavondsat, lemondasat,
Ujravalasztasat a Kt ligyrendje szabalyozza. A kozalkalmazotti Tanacs vezetdjének és az
ovoda vezetdjének munkakapcsolatit a Kozalkalmazotti Szabalyzat rdgziti. Munkaidd
kedvezmény, 3 6ra kedvezmény illetné meg, jelen kis Iétszamt intézmény képviseletében

nem latjuk sziikségét a munkaidd kedvezménynek.
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Kozalkalmazotti Tanacs elndkének feladata, feleldssége:

KT vezetése, mukodés biztositasa

A kozalkalmazottak nevében a részvételi jog biztositasa

Az O6vodavezetdovel az eredményes egylittmikodés feladatainak ellatdsa, a
munkavallalok képviseletének szem el6tt tartasa

A szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési)

¢s kotelezettségekkel 6sszefiiggd feladatok ellatasa

Sziiloi kozosségek, jogaik, kapcsolattartas rendje

Sziildok jogai:

megismerje a bolcséde gondozasi, nevelési modszereit, az Ovoda pedagogiai
programjat, a gyermekek fejlesztését, iskolai alkalmassagra valo felkészitését.
Bolcsddében

Intézményi dokumentumokat

véleményt nyilvanitson a bolcséde az 6voda mikodésével kapcsolatban

részletes ¢és érdemi tajékoztatdst kapjon gyermeke bolcsddei, ovodai fejlodésérdl
6vodai tevékenységérol

hit és vallas oktatast és egyéb specialis ellatast igényeljen

részt vegyen az SZSZ és Ovodaszék valasztasaban

megfeleld tdjékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérdl, amely fogadodrakon torténik,
amelyrdl feljegyzés késziil aldirdsokkal ellatva.

kérheti iskolaba Iépést megeldzden, illetve iskola megkezdését kovetd 6 hdnapon beliil
az 6voda altal készitett ,, TAJTEKOZTATOT” a fejlesztési javaslat elkészitését.

Sziilok kotelességei

biztositsa gyermeke bolcsddébe, 6vodaba torténd beilleszkedését:

biztositsa gyermeke oOvodai nevelés keretében folyd iskolai életmddra felkészitd
foglalkozason

valod részvételét

intézkedéseket tegyen gyermeke jogainak érvényesitése érdekében

megtegyen minden tdle telhetdt, elvarhatot gyermeke fejlodéséért

kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé  6vodapedagogussal, Ovo-
gyermekgondozoval

segitse eld gyermekének kozdsségbe valo beilleszkedését, a kozosségi élet magatartasi
szabalyainak elsajatitasat
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Sziilék kozosségei dvodaban: Sziildi Szervezet, Ovodaszék

Sziiloi Szervezet::
A Koznevelési Torvény 72 § ugy rendelkezik az dvodaban a sziilok meghatarozott jogaik
érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi érdekszervezetet hozhatnak 1étre. A
Sziiléi munkakdzosség sajat SZMSZ szerint mikddik. Az év elsé sziild értekezletén a
csoportok, a bdlcsddei is 3 - 3 fot delegilnak az SZSZ -ben. A vezetd 6vond Osszehivja a
megvalasztott sziiloket, ahol 0Osszedllitjdk egész éves programjukat, SZSZ elnokot
vélasztanak, az elndkhelyettes mindig bolcsddés sziilobdl keriil ki. Segitik a vezetd 6vond és a
csoportok munkajat. Unnepek, rendezvények szervezésében segitséget nytjtanak.
Ovodaszék:
A Koznevelési Torvény értelmében az 6vodaban Ovodaszék miikddhet. Intézményiinkben a
nevelOtestiilet inditvanyozta az Ovodaszék megalakulasat. Négy foben allapitottuk meg a
képviseldk szamat: 2 6 sziil6i képviseld / 1 dvodai, 1 bolesddei/
1 £6 neveldtestiileti képviseld
1-1 {6 a fenntart6 részérdl

Az Ovodaszék is sajat SZMSZ szerint miikodik.
Feladatuk:

- A nevelbtestiilet az Ovodaszékre atruhazza a rendezvények bevételeibél befolyt

Osszegek felhasznalasanak ellendrzését.
- Az Ovodaszék is sajat SZMSZ szerint miikodik.
- Véleményezési jogkor gyakorlasa: SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, vezetoi
palyazat,

- Intézményben gyermekkel, sziilével kapcsolatos jogellenes esetek kivizsgalasa
Az intézményi kozosségek tevékenységét az Ovodavezetd fogja Ossze a pedagdgusok
segitségével.
Bolcsddében:

e Erdekképviseleti Forum: Az 1997. évi XXXI. tv 35 — 37.§-a értelmében: ,,Az érdek-

képviseleti forum megvizsgalja a hozza benytjtott panaszokat és a hataskorébe tartozo
ligyekben dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi
képviseldnél, illetve mas hataskorrel rendelkezé szervnél.
Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket,
fiatal felnottet érint6 ligyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével
Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérol,, mikodtetésérol, valamint az ebbdl szarmazo
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bevételek felhasznalasarol. Az érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend

jovahagyasanal.”

Szilok tajékoztatasi formai

A Koznevelési Torvény értelmében a sziild joga, hogy tdjékoztatast kapjon gyermeke
fejlédésérol, az intézményben folyo pedagodgiai munkarol.
Evi négy alkalommal sziilé értekezletet, sziilé csoportos beszélgetést tartunk ovodaban,
bolcsddében egyarant.
- Szeptember elején Osszevont sziild értekezleten tajékoztatast kapnak a tanév
rendjérol, Hazirendrdl, bizonyos kérésekrdl
- november kozepén - csoportos sziilo értekezleten a szokds és szabalyrendszer
alakulasarol, elvarasokrol
- februar elején - csoportos sziild értekezleten a gyerekek fejlodésérdl,esetleges
lemaradasrol
- aprilis kozepén - Osszevont sziilo értekezleten az éves gazdalkodasrol, bevételekrdl ,
kiadasokrol
- Nyilt napokon megfigyelhetik, tanti lehetnek a gyermekek fejlédésének, kozosségi
magatartasukrol gy6zddhetnek meg.
- Fogado ordkon egyéni problémakrol, kérésekrdl tandcskozhatnak az &vo nénivel.
Tajékoztatja az ovond a gyermek viselkedésérdl, fejlddésérdl a sziildt, amelyrdl

jegyzokonyvet készitenek.

5. INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Pedagdgiai program

A neveldtestiilet altal elfogadott Néphagyomany6rzd és kornyezetvédd helyi program képezi
az intézményben folyd neveld - oktaté munka tartalmi és szakmai alapjait. A Helyi Program
az Oktatasi Torvény 47. §-a valamint az Orszagos Ovodai Alapprogram értelmében keriilt
megfogalmazasra. A helyi programot az 6vodavezetd vezetésével a nevelOtestiilet dolgozta ki
¢és fogadta el. A szakértd javaslata és a fenntarté jovahagyasaval 1999. 09. ol-el bevezetésre
kertilt.

A Helyi Program tartalmazza azokat a nevelési, fejlesztési feladatokat, amelyek biztositjak a
gyermek  fejlodését,  kozosségi  életre  valo  felkészitését,egyéni  képességek
kibontakoztatasat,tehetséggondozast,az ¢életre nevelést, a magyar kultara atorokitését,a

kdrnyezetszeretd magatartas alakitasat.
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A sziiloknek lehetdséget biztositunk a program irdsos anyaganak megismerésére, mindennap

déleldtt 8 — 12 oraig a neveldszobaban tanulméanyozhatja.

Az alabbi specialis foglalkozasokat miikodtetjiik:

gyermektanc ,,Pasztorkodd” gyermek tanccsoport
gyermek szinjatsz6 / ,,Csicsergd ,,/ csapat

uszas oktatas

nyelv és beszédfejlesztés

gyogy testnevelés

alkotd délel6ttok

Bolesdde: A Boles6dék Orszagos Intézete altal kiadott Szakmai Program szerint dolgozik.

Erre épiiléen dolgoztuk ki a helyi Szakmai Programot

Hagyomanyapolas, iinnepek- Unnepélyek, rendezvények

Az tinnepek el6tt a kiils6 megjelenitésre kiemelt figyelmet forditunk. Az iinnepeket kisérd

érzelmek és az linnepi hangulat erdsitését az egész intézményben, megjelend dekoracioval

fokozzuk. Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermeki élet hagyomadnyos iinnepei az ovodaban

Csoporton beliil késziiloédés és megemlékezés a gyermekek név,- illetve
sziiletésnapjarol,

Népi hagyomanyok apolésa,- 6rzése, jeles napokhoz tartoz6 szokdsok, népi kézmiives
technikdk bemutatas, megtanitasa (Sziiret, — sziireti bal, Dom6toér nap, Andras nap —
advent, Lucazas, Kardcsony, Betlehemezés, Baldzsolas, Farsang, Husvét, Majtfaallitas,
Piinkosd,- piinkdsdi vasar) — ezen linnepeken gyermekeknek, felndtteknek a népviseleti
ruha viselése kotelezd

Kornyezetvédelmi jeles napok meglinneplése, kiranduldsok (Takaritasi vilagnap,
Allatok vilagnapja, Viz vilignapja, Fold napja, Madarak és fak napja, Gyermek nap)
Kulturalis programok szervezése, (bab, mese, zenés eldadasok)

Nemzeti és egyéb iinnepek Okt. 23, Marc. 15, Mikulds, Anyak napja, Evzaro,-

blicsuztatd — ezeken az tinnepeken fekete €s fehér iinnepléruha viselés kotelezo

35



Szent Laszl6 Ovoda és Bolcséde Szervezeti Mitkodési Szabalyzata
Jaszszentlaszl6 Kossuth u. 8

Az intézmeény dolgozoinak hagyomanyos iinnepei

- Tévozo6 dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa,

- Jubileumi jutalomban részesiilok koszontése,

- Koz06s tavaszi kirandulasok,

- Koz06s tinnepélyek megszervezése, pedagoégusnap, névnapok, karacsonyi tinnepség

Az intezmeény kiilso kapcsolatainak apoldsa

Rendszeres kiilsé kapcsolatok .
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb {ligyekben rendszeres

kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld6 munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztisu

alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartds formai és modjai:

- koz0s értekezletek tartasa

- szakmai el6adasokon ¢és megbeszéléseken vald részvétel
- mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

- intézményi rendezvények latogatasa

- hivatalos tligyintézés

- kozos linnepélyek rendezés

Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattarto Gyakorisag
Miukodési  feltételek  és | intézményvezetd, Munkaterv €s
Fenntart6 dnkormanyzat ‘ ‘ ‘ ‘
torvényességi keretek bizt. 1gény szerint
Partneri igényeknek |
‘ intézményvezeto, )
Sziildi szervezet megfeleld oktatd-neveld Munkaterv szerint
ovodapedagdgusok
tevékenység folytatasa
, Oktato-neveld intézményvezeto,
Altalanos Iskola Munkaterv
egylttmikodés ovodapedagdgusok
Okt.-nev. munka | Palyazati lehet6s.
Pésztorkodo Egyesiilet ) ) intézményvezeto
feltételeinek javitasa alkalmaval
Gyermekorvos, Iskola-egészségiigyi ellatas | Egyiittmiik6dési
) intézményvezetod o
védonok, fogszakorvos | biztositasa megallapodas Osi
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intézményvezetd
Csaladsegito Szolgalat Gyermekvédelem cvodanedasd .
6vodapedagdguso Folyamatos
| Szakmai szolgalat és |
Egységes  Pedagogiai intézményvezetd
szakszolgalat
Szakszolgalat ' 6vodapedagdgusok Fol
Nevelési Tanacsadd olyamatos
Helyi  korzeti mb., | ‘ Rendezvények
Biztonsag, binmegel6zés intézményvezeto
polgardrség alkalmaval
Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. A képviseletét

atruhazhatja, megoszthatja kdzvetlen munkatérsaival.

6. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. Rendszeres egészségiioyi feliigyelet és elldtas rendje

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

Az intézményvezets biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntart6 Onkormanyzat és a héazi gyermekorvosi szolgéalat kozotti megéllapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal altalanos orvosi szfirés torténik

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat az orvos a rendelében
végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban

kell nyilatkoznia.

2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
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Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszelye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagéogus feladata:

- A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalméanak
¢és idépontjanak rogzitése.

- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

- Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

- Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

- A védo, 0vo eléirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

- Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

- Sziilék hozzéjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

- azudvaron tartdzkodnak

- hakiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott ...... )

- ha az utcan kozlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

- ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

- ¢és egyéb esetekben.
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Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket

megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az

ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az ovodavezetojének feladatai az alabbiak:

- Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandoé feliigyelete mellett lehet.

- A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

- Gondoskodjon a védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,

illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetojének felelossége:

hogy az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
(az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével)

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok

megfogalmazasa, a teend6k ismertetése
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a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell
évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vod

intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének ¢és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kovetelményeknek.

3. Gyvermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

- asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges orvost kell hivni,
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- ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
- abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,
- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsosegélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, 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 dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitd szertar).
- a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.
Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabélyokat, az intézményi 6vo-védd elbirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tuton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetdé honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
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jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziiléjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
- jegyz6konyvkészités
- bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
- legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasdba
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
- gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

4. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta
- szinhdaz, kiallitas latogatas

- sport programok, teriileti programokon részvétel

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at

kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
- A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
1d6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.
- Az O6vodavezetét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedés

eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irdsban.
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- Az ovodapedagodgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozo
vesz€lyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

5. A sziiloi igények alapjan szervezddé onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:

- a szild onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kdézli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

- tudomasul veszi, hogy ezen 1d0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

- a vezetd és a szolgaltatdst nyujtdo kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

Az évodaban barmilyen kiilso szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

- A HACCP eldirasok betartdsa ¢s betartatdsa minden alkalmazott felelssége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

- Az intézményen beliill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tdmogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.
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6. A balesetek megeldzésére vonatkozé Ové véds szabdlyok

Feladat/Intézkedés Hataridd Felelds
A gyermekeket Ovo —véd§ eljarasok
A gyermekekkel az évodapedagogusok - | a tevékenység | csoportvezetd 6vond

életkoruknak megfelel6en — ismertetik a
baleseteket megel6z6 szabalyokat a kiilonb6z6
tevékenységek — udvarra menetel, sétak,
kirandulasok, szinhazlatogatas, csoportszobai
foglalkozasok, ill. az o6voda egyéb
helyiségeiben

torténé foglalkozasok — megkezdése elétt,

meggyo6zodve a szabalyok elsajatitasarol is.

megkezdése elott

Ha barmely felnétt balesetveszélyes jatékot, | folyamatos az oOvoda minden
eszkozt észlel, azonnal értesiti az o6voda dolgozoja

vezetdjét.

Gyermek egyediil nem johet az 6vodaba, még | minden nap csoportvezetd 6vond
a bejarattol sem,

a sziill6 gyermekét atoltoztetés utan

személyesen az 6vononek adja at.

Délutani udvari élet esetén a sziilé menjen | folyamatos csoportvezetd 6vond

oda a pedagégushoz, vegye at a gyermekét és
igy tavozzanak az 6vodabol.

A sziilok gyermekiik atvétele utan az ovoda
udvarat jatszotérnek ne hasznaljak, és ne
tartozkodjanak tovabb az o6voda teriiletén,
mert a csoportot feliigyel6 6vodapedagogusok
nem tudjak kelloképpen atlatni a jatszo

gyermekek sokasagat.
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A sziilok munkahelyi és lakascimét, | 6vodaba lépéskor | csoportvezetd 6vond
telefonszamat, valamint a gyermek TAJ | (az ovodai
szamat a sziilok bejelentik a csoportvezeté | nyilvantartasok
6vonéknek, alapjan)

hogy betegség, vagy baleset esetén azonnal

értesiteni tudjuk oket.

Az 6vodapedagégus haladéktalanul ellitja a | esetenkénti csoportvezetd 6vond
balesetet szenved6 gyermeket, és megszervezi
a tobbi gyermek feliigyeletét. A baleset
sulyossagatol fiiggéen

gondoskodik mentd, orvos hivasarol, valamint
a sziilo hivasarol. Az 6vodavezetod felveszi a
baleseti jegyzokonyvet és jelenti az illetékes

hatésagnak.

Az ovodapedagogus a napkozben | esetenkénti csoportvezetd 6vond
megbetegedé gyermeket ideiglenes ellatja, és
értesiti a sziilét, hogy minél hamarabb vigye

gyermekét orvoshoz.

7. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat, egészségét valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- arobbantassal torténé fenyegetés, bombariado.
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- Egyéb veszélyhelyzet, illetve a nevelomunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol. Akadalyoztatasa

esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- az intézmény fenntart6jat,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

- aszulOket

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szoban hangos kialtassal értesiteni kell
(riadd) valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritése¢hez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariad6
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €pliletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a

felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiviritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

- Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd6 nevelonek a
csoportszoban kiviil (pl.: mosdoban) tartdzkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
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- Az ¢piilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik, a gyermekek elhelyezése a

Miveldédési Hazba torténik.

Az ovodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy

az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarodl,

- az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo 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!

Tiizriado terv, bombariado terv

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
6vodavezetdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)” c. utasitds tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje utasitdsra a munkavédelmi feleldsnek

kall gondoskodni.
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A tliz oltdsdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek felligyeletét
latjak el.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezeto a
felelds.

A tizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tiizriado tervet és a bombariad¢ tervet az 6voda tlizoltd késziilékei mellett kell elhelyezni!

Az esemény utan az intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az
esemény leirasat, a megtett intézkedéséket, az elharitds modjat és idOtartamat és az esetleges
kovetkezményeket.

A gyermekek tovabbi elhelyezése az dvodak helyi tlizriad6 tervének megfelelden torténik.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd

értesitésérol.

Bombariadé esetén az ovodavezeté intézkedhet, akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az ¢épiilet kiliritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésdg informécidja alapjan az O&vodavezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

8. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

Az o6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni,az épiiletek folyosdin a Magyar Koztarsasag
cimerét kell elhelyezni. Az 6voda utcai homlokzatdn a magyar zaszlonak allanddan kint kell

lennie. A tdrvényben meghatarozottak szerint elhasznalddastol fiiggden cserélni kell.

Az intézmény minden dolgozoja felelds és koteles:

- akozosségi tulajdont védeni
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- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
- atlz-¢és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

- amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény dolgozdinak hasznaldinak joga,feleldssége az dvoda valamennyi helyiségének
¢s létesitményének rendeltetésszerli hasznalata.

A csoportszobakba csak valtécipOben szabad tartozkodni. A csoportszobakban nem
intézményi dolgozd nyilt napokon, bemutatdkon, sziil6i értekezleteken tartozkodhat

Nem o6vodai célra csak a Polgarmester és az dvodavezetd engedélyével veheték igénybe a
helyiségek ¢és létesitmények. Nem neveléshez kapcsolodd egyéb Osszejovetelre, arusitdsra
csak tornaszoba vagy a neveldi hasznédlhatd. Az egyes helyiségek berendezéseinek,

felszereléseinek épségéért a hasznalatba vevo anyagilag felel.

9. AZ INTEZMENY ZAVARTALAN MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhato —
kérdések

9.1. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az 6vodéban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az intézmény életével kapcsolatos €s

helyi, tarsadalmi és kozéleti €s kulturélis tevékenységgel fligg Ossze.

Reklamhordozo csak az oOvodavezetd engedélyezésével helyezhetd el. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozot kitenni, amely a gyermekek fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi

fejlodését karosithatja, vagy kedvezotleniil befolyasolhatja

Nem vonatkozik a tiltas:

- Az egészséges ¢letmodra és a kdrnyezet védelmére neveléssel 0sszefliggd, tovabba
- A kozéleti és kulturélis tevékenység vagy esemény, illetve
- Az oktatasi tevékenység reklamjara,

- A reklamtevékenység modjai:

- Az intézmény hirdetdtablajan, rekldmanyag a jegyzd engedélye alapjan torténhet
(plakat, felhivas, tajékoztatas stb.)

- Szobeli felhivas
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Szorolapok kihelyezése, ujsageikkel megjelentetése
A médidkban torténd szereplés
Minden olyan tevékenység, amely az intézmény pozitiv megjelenését, kornyezetével

val6 kommunikacidjat hatékonyan segiti.

9.2. Ugyndikok, iizletkitok, kereskeddk belépésének, benntartozkoddsdinak szabdlyai

Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodavezetonek

Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat,
tevékenységilik nem ajanlott

jotékonysagi programokon

gyerekek részére szervezett programokon

az 6vodai jatszonapokon

gyermekkonyv terjesztésekor

az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...)

A benntartozkodas az 6vodavezetd altal kijelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett

idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet

9.3. Munkdaba jaras

A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek téritése a 78/1993 (V.12.) Korm. rendelet

alapjan torténik.

A munkaltatd koteles a vidékrdl jard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd

rendelkezések értelmében megtériteni, tomegkozlekedési jarmiivel ( 86 % ), sajat gépkocsival

9 Ft/km. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozénak alkalmazésa utan a

munkaba jaras korlilményeiben valtozas allt be, azt az 6vodavezetd részére azonnal be kell

jelentenie.

9.4. Telefon és internethaszndlat

A telefonhasznalat szabalyai
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A gyermekek foglalkoztatiasa kozben sem 6vodapedagdégus, sem technikai dolgozé nem
hivhaté telefonhoz. !!!!!

Maganjellegli telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban az
esetben, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete 6vodapedagdgussal megoldott.

Az intézmény teriiletén mobil telefont az alkalmazott munkaidejében csak lenémitott
allapotban lehet tartani. Ett6l abban a rendkiviili esetben lehet eltérni - az 6vodavezetd
engedélyével-, ha a munkavallald csaladtagjanak egészségiigyi allapota azt indokolja.

A sziil6 értesitése 6vodai telefonrdl torténjen!!!

9.5. Fénymasolds szabalyai
Az intézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen

torténik. A fénymasolot a vezetd és helyettese, valamint az 6voda pedagdgusok hasznalhatjak.

9.6. Szamitogép haszndlatinak szabdlyai

A vezet6i iroddban 1évé szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozd személyes
adatokat is tartalmazz — csak az évoda vezetdje, vagy akinek engedélyt ad az hasznalhatja. A
vezetdi irodat a vezetd tavollétében zarni sziikséges.

Az 6vodapedagdgusok munkajukkal 6sszefliggésben, hasznalhatjak az 6vodavezetd helyettes
szobajaban 1évo szamitdgépet, laptopot az engedélyével.

Laptopokat a csoportokban is lehet hasznalni oktatési célra.

9.7. A dohdnyzdsrol valo rendelkezés

Az intézmény egész terililetén és 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

A szabalyozas kiterjed az 6voda valamennyi dolgozojara, az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevo sziilokre, az intézményben tartozkodo kiilsé személyekre.

A nemdohanyzok védelmérdl szoldo 2005. évi CLXXXI. Torvénnyel modositott 1999. évi
XLILtorvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az évodédban dohanyzohely nem jelolhetd ki.
Ennek értelmében az 6voda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

A dohanyzéasra vonatkozd szabalyok betartdsat az ovodavezetd és a munkavédelmi felelds
ellendrzi. Aki a dohanyzasra vonatkozé szabalyokat megszegi, azt az ellen6rzé személy
figyelmezteti a tiltott magatartds abbahagydasara, ennek eredménytelensége esetén irdsban
figyelmezteti.

A nemdohanyzok védelmében hozott eléirasok betartasat az ANTSZ megbizottja is ellendrizheti.
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9.8. Hivatali titok megdrzése
Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiill. Az dvoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.
Ovodéankban hivatali titoknak min&siilnek a kovetkezdk:

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak

mindsit.

9.9. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A televizi6, a radid, az firott sajto képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil. A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatirsainak tevékenységét az
ovoda dolgozoinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell el0segitenitik:

Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az 6vodavezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.

A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére €s érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek

iddel6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, mitkddésében zavart, anyagi
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vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 01jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
9.10 Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznalatara vonatkozo rendelkezés
* Az intézményre, munkaltatora nyilvdnos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo hirnév
megsértésére, tilos!
* Az intézmény dolgozoi egymasra nyilvanosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek,
illetve nem posztolhatnak.
e Messenger zart csoportot csak az intézményvezetdjének engedélyével hozhatnak
létre, amelynek tagja kell, hogy legyen 6vodapedagogus, vagy intézményvezeto
e Intézményiinkben ha rendkiviili idészak addodik, akkor messenger csoportban
torténhet a gyermekek nevelése, tanitasa életkori sajatossagnak megfeleléen.

* A szolgalati titok korébe tartozo targykorben nyilvanosan bejegyzést irni, nem megengedett!
* Amennyiben az intézmény dolgozdja jelen SzMSz e pontjara vonatkozd rendelkezéseit
megszegi, az intézményvezetd a munkavallalo felé munkaltatd intézkedést tehet, sziikség
szerint birosaghoz fordulhat.
9.11. Kozosségi szolgdlat
A nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény és a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet
rendelkezik az Onkéntes kozOdsségi szolgalat elvégzésérdl. A torvények értelmében az dvoda
nevelési oktatasi teriileten fogadja a kdrnyezd kozépiskolainak azon didkjait, akik az altalunk
meghirdetett projektek lebonyolitasa altal szeretnék teljesiteni k6zosségi szolgalatukat.
Cél:

- Az dvodankban folyo pedagodgiai tevékenységek megismertetése.

- Gondozasi feladatokban tapasztalatokat szerezzenek a didkok

- Empatia, feleldsségvallalas, egylittmiikodés fejlesztése

- Erdekl8dés felkeltése a pedagogus palya irant
A célok sikeres megvalositasa érdekében pedagogusaink iranyitjak intézménylinkben a
Ko6z0sségi szolgalatot.

Nem megfelel6 viselkedés esetén az intézményvezetd felfiiggesztheti a tanuld szolgalatat.

9.12. Anyagi feleldsség
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A dolgoz6 a személyes hasznalata targyakat, dolgokat, csak az évodavezetd vagy helyettese

engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan ) pl. ir6gép, CD lejatszo, video
sth.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért. Az 6voda a

dolgozo személyes értékeinek megdrzéséért nem felel.

9.13. Fegyelmi felelosségre vonds

A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a (a kozalkalmazottak

jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.) 45-53. §-a. értelmében.

A fegyelmi vétség megvaldsulasanak feltétele:

e A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes
megszegese:

e nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyé, és nem tudja tavollétét igazolni,

e nem munkara képes allapotban jelenik meg;

e megszegi a munkdjara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;

e nem mikddik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;

e indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt;

o illetéktelenekkel kozol olyan informécidkat, amelyek munkaja soran tudomésara
jutottak,

e megszegi az intézmény belso szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakori leirasban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitdsainak megtagadasa (ha arra
egyébkeént nincs joga a kdzalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII.
Torvény (tovabbiakban MT.) 104. §-a szerint), a rendszeres késés a munkahelyr6l stb.

A vétkesség formaja lehet:

e sziandékos (amikor a kozalkalmazott elore tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint:

e gondatlansdgbol ered6 (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye

kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaraddsaban, vagy azért nem latta
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elore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdle elvarhatdo figyelmet,
koriiltekintést).
A feleldsségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatdl €s az addigi munkavégzés
mindségétdl is fiigg.
A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele:
e A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes
megszegese:
e nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyé, és nem tudja tavollétét igazolni;
e nem munkara képes allapotban jelenik meg;
e megszegi a munkdjara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;
e nem mukddik egyiitt munkatarsaival, sot akadalyozza a munkat;
¢ indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt;
o illetéktelenekkel ko6zdl olyan informacidkat, amelyek munkdja sordn tudomdséra
jutottak,

e megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakori leirasban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitdsainak megtagaddsa ( ha arra
egyébként nincs joga a kdzalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII.
Torvény ( tovabbiakban MT. ) 104. §-a szerint), a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formaja lehet:

e szandékos (amikor a kozalkalmazott eldére tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint:

e gondatlansagbol eredé (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaraddsaban, vagy azért nem latta
elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdle elvarhaté figyelmet,
koriiltekintést).

A feleldsségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkaveégzés

mindségétol is fligg.

9.14. Bélyegzo haszndlata, kezelése

Hasznalatara jogosult az intézményvezetd €s helyettese
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Valamennyi cégszerti alairasnal korbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel -ellatott,

cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald

lemondast jelent.

Az 6voda tulajdonaban 2 bélyegzd van. 1 darab korbélyegzo, és 1 darab hosszu bélyegzo.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell

vezetni. A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette haszndlatba,

melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért

felelds az intézményvezeto.

9.15. A panaszkezelés rendje

Az o6voda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkoz6 panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utébbi esetben
jegyzokonyvet kell az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a
panasszal €16 nagykoru felndttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskort
gyermeke ¢l a panasz lehetdségével.

A panasz kivizsgalasat az 6voda vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva a
megbizojanak.

A panaszt tevo 30 napon beliil, irdsban kap valaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.
Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvett panaszokat az intézmény nem

vizsgal ki.

9.16. Kiadmdanyozds rendje
Kiildemény felbontasa (335/2005 Korm.r. 27.§)

Az intézményhez érkezett valamennyi kiilldeményt az dvodavezetd vagy helyettese
bonthatja fel.

A névre sz610 levelet kizarolag a cimzett, vagy az altala megbizott személy bonthatja
fel.

A e-mailben érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informaciokat tartosan
Orzd masolat készitésérol.

A e-mailben érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok. E-
mailben érkezd kiildemény letoltése, megnyitasa az 6vodavezeto, ill. a szakmai vezetd

A fenntart6 hatarozatainak, rendeleteinek figyelembe vétele
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Az onkormanyzat valamennyi rendeletét, hatarozatat be kell épiteni miikodéslink rendjébe a

hatalyba 1épéssel egy id6ben.

9.17. Az épiiletek biztonsdagos nyitasa — zdrdsa

Az éplilet biztonsagos nyitasaért, zarasaért, a riasztd kodjanak kezeléséért mindig az esti zaros
¢s a reggeli nyitds dajka felelnek. A zaros dajka, ha kiilonos veszElyt, torténést észlel értesiti
az intézményvezetdjét, vagy megbizottjat. A nyitoés dajka, ha veszélyt vagy gondatlansagbol

elkovetett hibat észlel, értesiti az intézmény vezetdjét.

10. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGA

1. Az 6voda torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

allé — alapdokumentumok hatarozzak meg

e Alapito Okirat

e Helyi Pedagogiai Program

o Kozzétételi lista

e Gyakornoki Szabalyzat

e Honvédelmi Intézkedési terv

e Adatvédelmi és iratkezelési Szabalyzat

e Eves munkaterv /nevelési év rendje, csoportok szama, gyermek 1étszam/
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

o Alkalmazotti névsort, szakképzettsége

2. Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-rol, a hazirendrol, a mindségiranyitasi
programrol; a dokumentumok nyilvanossagarol

* Az dvoda nevelési programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, mindségiranyitasi programjat,

egy-egy pé¢ldanyban el kell helyezni az 6vodavezetdi irodaban. A dokumentumokat a

sziilok az 6vodavezetdvel eldre egyeztetett idOpontban megtekinthetik.

* Megtekintheté a www.jaszszentlaszloiovida.hu oldalon

» Téjékoztatas adhato a sziil6i értekezletek alkalmaval is az 6voda dokumentumairol.
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= A gyermek beiratkozasakor az 6vodai, bolcsddei hazirendet a sziil6 kézhez kapja

11. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezések a
Bels6  ellenérzési  szabalyzat, Munkavédelmi  Szabalyzat, = Bombariado  Terv,
Tanulobalesetekkel kapcsolatos Szabalyzat, Tlizvédelmi Szabalyzat, Adatvédelmi és
iratkezelési szabalyzat, Munkakori leirdsok , Hazirend,K6zalkalmazotti Szabalyzat alkotjak a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat indokoltta teszik a jogszabalyi valtozasok,
belsd intézményi megfontolasok, vezetd rendelkezései.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval és a

fenntarto egyetértésével lehetséges.

A Szervezeti és Mukodési Szabilyzatunk a kovetkezd mellékletet tartalmazza:

1. Irat és adat kezelési Szabalyzat

Egovéb kiegészitd dokumentumok

1. Ovodapedagdgusok munkakori leirasa
. Nevelomunkat segitd alkalmazottak munkakori leirasa
Hézirendek

Tanulobalesetekkel kapcsolatos szabalyzat

Bels6 Ellenorzési Terv

2

3

5

6. Bombariad6
7

8. Munkavédelmi Szabalyzat
9

. Tlzvédelmi Szabalyzat
10. Kozalkalmazotti Szabalyzat

11. Adatvédelmi és iratkezelési Szabalyzat

Jaszszentlaszlo, 2020. 08. 04

Csuri Ferencné  intézményvezetd
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ZARADEK
Kcsutette COU//? ’I‘//VQM . Cererereaaas .
ovodavezets
Nyilatkozatok
e e o el ol o Bt
A~ sziil6i - képviselet, a \l#?‘.’ ...... .CiL PRTIIRSA ATl o ANRCI e (intézmény)  SzMSz-ének

elfcga(l'éiszih.o:/# “magasabb  jogszabilyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvinossaganak biztositisa, az intézmény, tdjékoztatasi kotelezettsége,
valamint ::figyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabzﬁlyban meghatirozott hatiridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapesolatban ellcnvele%cm fogalmazott meg.
Kelt: A, év .00 2 Q(/?" hé L. napjdn

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

A Kézalkalmazotti  Tanacs au»ﬁ.*.lf}.&[{uw@ /\/&?.(.C..Z?f ........ @ (intézmény) SzMSz-énck
clfogadasihoz magasabb jogszabalyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez altalinos

véleményerési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatirozott hataridé biztositasaval

gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

..... Hiwl si0lo Pl

A Kozalkalmazotti Tandcs elnéke
; /“QL/\OQ ..... k@ ..... oo Ovoda nevelGtestiilete  hatdrozatképes iilésén  késziilt

JngZOl{()nyvben szerepld A@/‘) Y%-o0s igenlé elfogadé hatirozat alapjin »:\.,(.wéaa év

napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat moédositisat

Hatirozatszimon clfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet

Nevel6testitlet képviseldje Neveldtestiilet képviseldje
' IS { .
”\, fin l»././\ﬁ ,5‘ - ”\[,p\' Y,
Kelt: A&&M%Q}ﬁﬁb/mxZU/ADBVL(./(AA\[]O/(Z‘HJP

60

2

s

&

i




Szent Laszlé Ovoda és Bolesode
Jaszszentlaszlé Kossuth u. 8

Targy: Hatarozat

A fent ;'r(levtezett intézmény neveldtestiilete 2020.08. 27. — én megtargyalta és vitatta az
egységes szerkezetben foglalt intézményi SZMSZ médositast.
AZ SZMSZ étdolgozasat az torvényi elSirdsoknak megfelelden dolgoztuk 4t. A tSbbeéla
kozds igazgatasu intézmény esetén egységes szerkezetben kérték a Szervezeti és Miksdési
Szabalyzatot. A nevel6testiilet egyhangtlag elfogadta. A Sziildi Szervezet és Ovodaszék

véleményezte.

Ezek fiiggvényében a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot ald /2020 — as hatérozat szamon

jovéhagyom.

Jaszszentlaszlo 2020. 08. 27




