sévharaszti Csicsergd Ovoda ¢s Mini Bolcsdde

SZERVEZETI és MUKODESI
SZABALYZATA

2024.



Legitimacios eljaras

Intézmény OM azonositdja:

033012

Keszntette

//

oooooooooooooooooooo

\»-flgazgato

A nevel6munkat segitd alkalmazottak a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tartalmarol a tajékoztatast megkaptak
SRR SR TR S
Nevelémunkat segit6 alkalmazottak nevében

Datum: 2024. 05.14.

A szil61 szervezet a Szervezeti és Miikodést

Szal alyzatot énef\smerte es lemenyezte
Lgf‘ouwu pase (?( 4 E‘ Je /|

...... 8] ..,.-....... e eeedan

Sziil6i szervezet képviseldje

Datum: 2024. 05.14.

Az dvoda Szervezeti €s Mitkodést
Szabalyzatat a nevelGtestiilet a 2011, évi
CXC.tv.25.§(4),6570.§ (2) b)
bekezdésében biztositott dontési hataskdrében
al/2024. (07 )hatarozatszamon elfogadta
Nevel6testiilet nevében

Déatum: 2024. 05.24.

Csévharaszt K6zség Onkorményzatanak
Képviseld-testiilete a modositasokkal

egyetértett, a Szervezeti és Mitikodési

Datum: 2024. 05. 29.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhaté: Az igazgatoi irodaban, ill. az 6voda honlapjan: www.csicsergo-ovoda.hu

Hatalyos: 2024, 09. 01.

Ervényes: A kihirdetés napjatol

visszavondsig

Késziilt: 1 db eredeti példany

Iktatészam: 72 /2024.




Jogszabalyok és rendelkezések

Az SZMSYZ az alébbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

2023. évi LI torvény a pedagégusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok j életpalyajarol $z0160 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol. ‘

A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

229/2012. (VII. 28.) Kormény Rendelet a nemzeti k6znevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtisarol (Vhr.)

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igénylt gyermekek Ovodai nevelési
irdnyelvei

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol

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

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az dallamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohényzok védelmérol

A gyermekek védelmérol és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény.

A gydmhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz6lo 149/1997.
(IX.10.) kormanyrendelet.

Az éllamhéztarfésrél sz616 2011. évi CXCV. tiirvéhy.

Az &llamhéaztartasi torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI11.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozéas-egészségligyi

-elbirasokrol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérél (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony) _
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tér‘téng’f
védelméerdl €s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatélyon

kiviil helyezésérol (élt'alénos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/



2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informaciodszabadsagrol
a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL térvény

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

1992. évi XXXIIIL. tv. a kozalkalmazottak jogallasardl

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szaméra

Bolesddei tevékenységre vonatkozé kiilon jogszabalyok:

1993. évi 1L torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

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

9/2000. (VIIL4.) SZMCS. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgardl

328/2011. (X1.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

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

feltételeirol



1. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ a Koznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény, a 2023. évi LII. torvény a pedagégus Uj életpalyajarol, az ahhoz
tartoz6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023.
évi LII. torvény végrehajtasardl és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen
meghatdrozza és szabélyozza a Csévharaszti Csicsergd Ovoda és Mini  Boleséde
tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, mikodésének folyamatait, belsd
¢s kiilsd kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban régzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitdsadt szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belso szabéalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzodési jogviszonyban allokra. A
szabalyzatot az igazgatd késziti a nevel6testiilet bevonasaval, majd benytjtas utan a fenntarto
hagyja jova a benyujtast koveto 30 napon beliil.

Véleményezo foruma: az 6vodai sziildi szervezet.

Nyilvénos, a szabélyzatot az 6voda honlapjan (https://www.csicsergo-ovoda-minibolcsode.hu/)

kozz¢ kell tenni.

2. Az SZMSZ hatalybalépése

Az intézményi SZMSZ Csévharaszt Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
jovahagyasa utan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore sz6l. Modositasara akkor kertiil sor, ha
a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mlikodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a
szliilék, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. Feliilvizsgalatat
kezdeményezheti a fenntartd, az igazgatd, az alkalmazotti kozosség, ha azt legalabb az
alkalmazottak egyharmada irasban kezdeményezi az igazgatonal. Az SZMSZ moédositasa
jogszabalyi véltozasok, 1j szabalyozasi kotelezettség miatt az elbirasoknak megfelelden
torténik.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezodik az 6voda kordbbi SZMSZ-e. Az
SZMSZ 1 példanyat az 6vodadban, valamint a mini bolcs6dében ki kell fiiggeszteni, s
arrol az elsd sziiloi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.
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3. Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e az 6vodaba és mini bolcs6édébe jard gyermekek kozosségére,

o a gyermekek sziileire, térvényes képvisel6ire (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

e az 6vodaval, mini bolcsddével jogviszonyban allé minden alkalmazottra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény telephelyének teriiletén
tartézkodokra,

e azokra, akik részt vesznek az 6voda, mini bolcséde feladatainak megvaldsitasaban,

e valamint mindazokra, akik az intézmények teriiletére belépnek, hasznaljak azok helyiségeit.

4. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

Kiterjed az 6voda és mini bélcsdde teriiletére, valamint az intézmény altal szervezett — a
pedagbgiai program, szakmai program végrehajtasahoz kapcsolédé — intézményeken

kiviili programjaira.

II. Az intézmény adatai

» OM azonosité: 033012
Torzsszam: 668978

» Neve: Csévharaszti Csicsergd Ovoda és Mini

Bolcsode

Székhelye: 2212 Csévharaszt, Ady Endre utca 52.
Telephelye: 2212 Kisfaludy utca 16.

» Alapito okirat szama: 623/2024

» Alapité okirat kelte: 2024. 03.27.

> Alapité szerv: Csévharaszt K6zség Onkorményzata
Az intézmény miikddési teriilete: Csévharaszt kozség kozigazgatasi teriilete

> Feliigyeleti szerve: Csévharaszt K6zség Onkormanyzatanak

Képviselo-testiilete

Az intézménybe felvehetéo maximalis gyermeklétszam: 90 16 6vodas

16 16 bolesddés



1. Az intézmény tevékenységi korei:

Az intézmény alapfeladata:

Ovodai nevelés ellatisa a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény altal, valamint

gyermekétkeztetés ellatdsa a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz61d 1997. évi

XXXI. torvény alapjan, tovabba bolcsddei ellatas a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi

igazgatésrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 42.§-a és 94.§-a alapjan.

Az bvoda alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, ellatas szakmai és miikodési feladatai, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermekek ellatasa, szakértoi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye és
kijel6l6 dontése alapjan- a tobbi gyermek egyiitt (integraltan) nevelhetd- sajatos nevelési igényi
(enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral kiizdé) gyermekek
nevelése, gyermekek étkeztetése szervezetten.

Az 6vodai gyermekcsoportok szama: 3

Az 6vodaba felvehetd maximalis gyermeklétszam: 90 £6

A mini bolcs6de alaptevékenysége:

Bolcsddei ellatas mini bolesdde keretében a 20 hetes kortdl 3 éves koru gyermekek ellatasa,
gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének segitése életkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével, tovabba gyermekétkeztetés a mini bolesédében, valamint gyermekétkeztetési

feladatok ellatasa a mini bolcs6dében.
A mini bolcsédei gyermekcesoportok szama: 2
A bolesédébe felveheté maximalis gyermeklétszam: 16 £6

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése

korméanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 1091140 Ovodai nevelés, ellatas, mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
4 091120 Sajatos nevelési igényil gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
' feladatai
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolesddében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés boles6dében, fogyatékosok nappali intézményében
2 104036 Munkahelyi  étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat  biztositd
' intézményben




2. A koltségvetési szerv

» Fenntarté neve, cime: Csévharaszt (")nkorm:'myzata, 2212

Csévharaszt, Kossuth Lajos u. 43/b

» Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy

» A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd koltségvetési szerv

> Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény

> Feladatellitishoz kapcsolodé funkcidja: ondlléan mitkodo koltségvetési szerv

A koznevelési alapfeladat ellatasanak forrasa a mukodtetd koltségvetésében az intézmény
részére elkiilonitett forras.

Az intézmény a rendelkezésére bocsatott forrasra koltségvetést készit (intézményi
koltségvetés), mely a fenntartd koltségvetésének onalléd fejezete.

Az intézmény bevételeit a Kormany altal meghatarozott normativ allami finanszirozas,
palyazatokon elnyert bevételek, valamint az egyéb sajat bevételek alkotjak. Az intézmény a
bevételeivel szemben tervezett kiadésait az intézményi koltségvetésben hatdrozza meg.

Az intézmény mindenkori vezetdje az intézmény gazdalkodasi keretei felett
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik, a fenntartd kijelolt gazdasagi

vezetdjének ellenjegyzése mellett.



» A feladat ellatasat szolgal6 vagyon:
Csévharaszt Kozség Onkorményzatanak vagyonnyilvantartisaban 1évé &nkormanyzati
tulajdon. Az intézményi vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan elkészitett

mindenkori éves mérleg tartalmazza.

> A korlitozottan forgalomképes ingatlanok:
o Csévharaszt, Ady E. u. 52. 19 hrsz
o (Csévharaszt, Kisfaludy u. 16. 297/23 hrsz

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog: A tulajdonosi jogokat az
Onkormanyzat Képviselé Testiilete gyakorolja. Az intézménynek ingyenes hasznélati joga

van.

3. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

a., A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje a pedagdgusok 0j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII térvény,

valamint a pedagoégusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII térvény végrehajtasardl szold

401/2023. (VIHL30.) Korm. rendelet alapjan nyilvdnos palyazati eljaras utjan keriil

kivalasztasra, ¢s a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatdrozott idétartamra

torténik. A koltségvetési szerv vezetdjét Csévharaszt Kozség Onkorményzat Képviseld -

Testiilete bizza meg ¢és menti fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat Csévharaszt kozség

Polgarmestere gyakorolja.

b., A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4all6 személyek jogviszonya:

o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6 a 2023. évi
LII torvény alapjan)

e munkaviszony (a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény alapjan)

e kozalkalmazott (a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan)

e megbizasos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény alapjan)

» Az intézmények épiiletét (bejaratat) cimtabla jelzi.
> Ellatandoé vallalkozasi tevékenység kore és mértéke: nem vallalkozhat.

» Azigazgat6 valamennyi dolgozé felett munkaltatoi jogot gyakorol.



II1. Az intézmény mukodésének rendje, szabalyozasa

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) alapjan a Szervezeti

és Miitkodési Szabalyzatban kételes rogziteni a mikodés rendjét.

1. Az intézmény miikodését meghatarozo alapdokumentumok és azok

nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A torvényes mikodést az aldbbi, - hatadlyos jogszabalyokkal &sszhangban 4all6 -
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

Alapité okirat

Y Y

Pedagdgiai Program

Mini Boleséde Szakmai Programja
Hazirendek

Eves munkaterv

Intézményi esélyegyenlOségi program
Tovabbképzési program - beiskolazasi terv
Az SZMSZ

HCCP

Y V. VYV VYV VYV VY

Y Vv

Gyakornoki szabdlyzat
Iratkezelési szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Y V¥V VY

Thzvédelmi szabélyzat

\4

Munkavédelmi szabalyzat

Y

Munkakéri leirasok

Panaszvédelmi szabalyzat

Az Alapité6 okirat

tartalmazza az intézmény legfontosabb miikodési paramétereit, jellemzoit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mitkodését. Az Alapitd okirat a fenntartdnal, az
intézmény igazgatojanal, a hivatalos informécios felilleten (OH), az irattarban, a Magyar

Allamkincstarban van elhelyezve.

A Pedagogiai Program, mely tartalmazza:

> az ovodai nevelés alapelveit,
> azokat a nevelési célokat, feladatokat, amelyek biztositjadk a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzet
gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését, kiemelten a HHH-s gyerekek
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integralt egyéni fejlesztését.

> agyermek és ifjusagvédelemmel sszefliggd pedagdgiai tevékenységét,

v

a sziilo, gyermek, pedagogus egylittmikodésének formait, tovabb fejlesztésének
lehetdségeit,
> a nevelési program végrehajtdsdhoz szilikséges, a neveldmunkat segitd eszkdzok és

felszerelések jegyzékét.

Mini Bolesode szakmai programia

Az igazgatd késziti el ,,A bolcsddei nevelés gondozas orszagos alapprogramja” alapjan.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol és a boleséde szakmai programjarol

A sziilok barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek a fOigazgatétol, féigazgato-

helyettesétol és a csoport dvodapedagdgusaitol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet.

e A Pedagdgiai Program minden épiiletben és a honlapon megtalalhaté, a szildk szdmara
kérésre nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

o A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdébeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének

moédjardl a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatdtol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az évodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak

kérdéseikre.

Hazirend a sziil6i és gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek 6vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezések megallapitasa. A Hazirendet az igazgatd késziti el, a
nevel6testiilet fogadja el, majd a sziiléi szervezet egyetértési jogot gyakorol. A Hézirend az
igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé. A Hazirend betartasa a Pedagdgiai program
céljainak megvalositasa érdekében az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

Tajékoztatas a Hazirendrol

A gyermekek beiratkozasakor a hazirend kivonatat a sziiléknek atadjuk.

Az ovodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziildi értekezletén, majd a késobbiekben
valtozés esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.

A Hazirend elhelyezésre kertiil az 6voda 61t6zdiben és a honlapon.

Eves munkaterv - Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok

megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési terve
a felel6sok megjelolésével. Az éves munkatervet a munkakzosség, az dllandé munkacsoportok
¢s a felel6sok munkatervei alapjan az igazgatd késziti el.
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A nevel6testiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évnyitd nevel6testiileti

¢értekezletén fogadja el.

Az ovoda nevelési programjat, a bdlcsdde Szakmai programjat, az intézmény SZMSZ-ét,
Hazirendeket egy-egy példanyban el kell helyezni az igazgatd irodaban is.

A dokumentumokat megtekinthetik.

Az igazgatd minden hét hétf6jén fogadoorat tart 9-12 6raig, ahol a sziil6 tajékoztatast kérhet az
ovoddban és mini bolcsddében folyd nevelési programrédl, dokumentumokrol €s a sziiloi
értekezletek alkalmaval is.

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekldd6é szamara hozzaférhetéek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az
intézménybOdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasdnak modjat a
dokumentumok végén taldlhaté érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az igazgatd koteles tajékoztatni az érintetteket. Az
intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az dvoda
nevelési programjarél, valamint a hazirend alapvetd szabalyairdl.

Honlapunkon megtalalhatoak az aldbbi dokumentumok: Pedagogiai program, SZMSZ,
Hazirend, Adatvédelmi szabalyzat.

A dokumentumokrél a sziil6k szobeli tajékoztatast is kaphatnak a pedagégusoktél, a magasabb
vezetoktol elére egyeztetett iddpontban, illetve barmikor elkérhetik a magasabb vezetoktol a
papir alapt dokumentumot.

A honlap cime: https://www.csicsergo-ovoda-minibolesode.hu

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

vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekt statisztikai adatokat tartalmazhat.

2. A Csévharaszti Csicsergé Ovoda és Mini Bolcséde szervezeti felépitése

Y

Székhely: 2212 Csévharaszt, Ady Endre utcaS2.
Telephely: . Kisfaludy u. 16

Y VY

Torzskényv szerinti fér6hely:
Ovodéasok: 75 6

Mini boles6dések: 16 {6

Ovodai csoportok szima: 3 csoport

A\

> Mini bdlcsédei csoportok szama: 2 csoport
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A csoportok mindenkori [étszamanak meghatarozasanal figyelembe vessziik:
- a beiratkozott gyermekek szamat,

- a csoportszobak alapteriiletét,

- a gyermekek fejlettségi szintjét,

- az érvényes jogszabalyokat.

- a HHH-s gyermekek csoportok kozotti aranyat.

Az intézmény valamennyi dolgozo6janak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében

talalhato.

Az 6voda koznevelési foglalkoztatotti 6sszetétele:

- igazgatd: 116
- igazgatdhelyettes: 116
- dvodapedagogusok  (vezetbvel 6sszesen): 716
. e Lo o 516

- neveldmunkat kézvetlen segitok:
- ebbdl dvodatitkar: 116
- ebbdl pedagogiai asszisztens: 116
316

- ¢bbdl dajka:

Az 6vondk, a pedagdgiai asszisztensek és a dajkak csoportokhoz torténd beosztasat a

nevel6testiilet véleményét figyelembe véve, a helyettes javaslatara az igazgat6 donti el.

A Mini bolesode kozalkalmazotti sszetétele:

> kisgyermekneveld 3 16
» bolcsddei dajka 2 6

Az intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa

> igazgato
> igazgatOhelyettes, szakmai vezet6 kisgyermekneveld,
>  munkakdzosség vezetd
> ovodapedagogusok
» kisgyermeknevelok
> a pedagdgusok neveldmunkajat kozvetleniil segitok
- dvodatitkar
- pedagdgiai asszisztensek
- Ovodai dajkak
» konyhai dolgozok: szakdcsok,

Y/

karbantarto
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

Fenntarto

!

Sziil8i Munkakozosség | Tpazgas

Igazgatohelyettes Bolcsodei szakfnai

vezetd

Ovodatitkar

- Kisgyermeknevel6k,
Nevelbtestiilet . bolcsédei dajkak

Pedagdgiai
asszisztensek,
dajkak

A Mini Bolesode mitkodése

Az intézménybe a gyermek felvételét a bejelentett allando6 lakhellyel vagy tartozkodasi hellyel

rendelkez6 keresdképességet folytatd vagy folytatni kivand sziilé vagy torvényes képviseld
kérheti. A sziild az igazgatdé felé gyermeke bolcsédei ellatasat megeldzéen két héttel
munkaltatdi igazolast nyujt be, vagy bemutatja a leendé munkaltatojanak igazolasat arrédl, hogy
alkalmazasban fog allni, megjel6lve annak kezd6 id6pontjat.

A fenntartd a munkaltatoi igazolds bekérésétél abban az esetben tekint el, ha a bolcs6débe
jelentkez6 gyermekek l1étszama nem éri el a felveheté maximalis gyermeklétszamot.

A gyermek bdlcsoédébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval kezdeményezheti a korzeti
védond, a gyermekorvos, a csalddgondozo, a gyermekjéléti szolgalat vagy a gyamhatosag. A

bolcsddébe beiratast kdvetden a gyermek felvételérél vagy elutasitasardl az igazgatd irdsban

értesiti a sziildket.
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A bolesddei ellatas esetén a napi gondozasi 1d6 legalabb négy 6ra és legfeljebb tizenkét ora. A
mini bolcsédében, egy bolcsddei csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhetd, gondozhato,
kivéve, ha a bolcsédei csoportban valamennyi gyermek betslt6tte a masodik életévet (akkor 8
16), illetve, ha sajatos nevelési igényli gyermeket is nevelnek, gondoznak.

A mini béleséde a napi nyitvatartasi idén kiviil is  biztosithatja a gyermekek feliigyeletét igyelet
keretében. Az ligyelet igénybevételére a fenntartd kiilon téritési dijat allapithat meg. Az tigyelet
id6tartama a napi harom 6rat nem haladhatja meg azzal, hogy az tigyelet délutan legfeljebb 19
6raig biztosithato.

A Dbolesédei ellatast nyuajtd intézmény, szolgaltatd az alapellatas els6bbsége mellett
csaladtdmogatéd szolgaltatasokat szervezhet. Ilyen szolgaltatasok lehetnek a jatszocsoport, az
idészakos gyermekfeliigyelet, a gyermekhotel, a nevelési tandcsadds, a jaték- ¢és

eszkozkolesonzés.
Mini bolesédénkben egyeldre nem terveziink ilyen szolgaltatdsokat bevezetni.

A bolesédei ellatas megsziinik:

A bodlesddei év végén (augusztus 31.),

» valamint, ha a gyermek a harmadik (negyedik) életévét betoltotte és dvodaéretté valt a
gondozasi évet megszakitva is.

> Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcséde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato, illetve

magatartasi zavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

Tavolmaradas a bolcs6débol:
A gyermek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelenteni. Lezajlott betegség utan a gyermekek

csak orvosi igazolassal johetnek k6zosségbe.

4. A munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok

4.1. Azigazgato

Az o6voda ¢s mini bolcsdde élén egy személyben az igazgatd all. Munk4jat az
igazgatohelyettes segitségével latja el. Tavolléte esetén a vezetéi feladatokat az
igazgatohelyettes latja el. Az igazgatdt a palydzati eljaras szabalyai szerint hatérozott
idotartamra (5 évre) nevezi ki a fenntartd, mely a hatalyos rendeletek figyelembevételével
meghosszabbithatd. A kinevezés és felmentés jogat a Képviseld-testiilet, egyéb munkaltatdi

jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgarmester gyakorolja.
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Az igazgatoé jogkore és felelossége

A 2023. évi LIL torvény 75.8 alapjan az igazgato felel0ssége

(1) A kéznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerll és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallé koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre alld koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitk6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinélasaért,

g) aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valdé megfelel6 egylittmtkodésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

Jj) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

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

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktatdé munka, egyes

alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol.
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Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, fenntartdo altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallod koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) onallé koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allé koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

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

) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcesolodo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld ¢s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
szll6i szervezetekkel valo megfelel egytittmikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartidsaért €s betartatisaért.

4.2. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes segiti az igazgatdt a munkajaban. Az igazgatéhelyettest, mint magasabb
vezetdt az igazgato valasztja hatarozott idore.

Feladatkorét az igazgatd allapitja meg és elkésziti a munkakori leirasat.

Az igazgatd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Kozvetlentl szervezi és iranyitja a pedagogusokat és a neveldmunkat kozvetlentll segitd

alkalmazottak munka4jat.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.,

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiilsé szervek elbtt.

Fo feladatai:

Segiti a helyes dontések elokészitését, figyelemmel kiséri, ellen6rzi, koordinalja a szakmai

latogatasokat.

A2 4

Y A4 Y V V¥

Y VY

Y YV VYV V¥ Y

\4

Részt vesz az iskolaérettségi vizsgalatok megszervezésében, segiti a gyermeki fejlédés
nyomon kovetésének adminisztralasat.

Segiti a rendezvények lebonyolitdsat, megszervezését.

Sziikség esetén szervezi a csoportdsszevonasokat, munkaerd atcsoportositast.

Szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat.

Palyakezdd, jonnan belépé pedagdgus szakmai munkéjat segiti.

A koltségvetés elétervezésénél 9sszedllitja a hianylistat, egyeztet az 6vodapedagogusokkal
¢és a dajkakkal.

A pedagdgusokat és a neveldémunkéat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért,
tevékenységiik ellenOrzéséért és értékeléséért.

A pedagdgusok szakmai munkéjanak ellenérzésében valo részvételéért.

A szll6i szervezet miikddésének segitéséért.

Az alkalmazottak munkaidd beosztasaért, a szabadsagok tlitemezéséért és ezek naprakész
nyilvantartasaért, vezetéséért, elszamolasaért.

A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban elbirt belsd szabalyzatok
elOkészitéséért, betartatasaért.

Csoportok adminisztraciés munkéjanak idénkénti ellen6rzéséért.

A gyermekbalesetek megelézéséért.

A pedagdgusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért.

A gyakornokok felkészitéséért.

Az intézményi onértékeléssel, valamint a tanfeltigyeleti ellen6rzéssel kapesolatos feladatok
koordinalasaért és iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges dokumentumokat).
Figyelemmel kiséri a megjelend és érvényben 1évd jogszabdlyokat, rendeleteket, arrol

esetenként tdjékoztatja a dolgozokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
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Az intézmény vezetéinek az intézménvben valé benntartézkodasi rendje

Az igazgatdo munkajat, a jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirdsa, valamint az
intézmény belsé szabalyzatai altal eloirtak szerint végzi.

A féigazgatéo munkaideje heti 40 ora, altalaban egy miiszakban tartozkodik az évodaban, de
végezheti munkajat ett6l eltéré munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is — munkarendje
kotetlen 77. § PUétv. (értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas stb.)

Munkaid6 beosztasat, a napi benntartézkodas rendjét az éves munkaterv tartalmazza. Ha az
igazgatd a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan tavolléte miatt nem
tudja megtenni, a vezetdi feladatok elldtdsa a helyettesités rendje cimil fejezetben
meghatéarozott rendelkezések alapjan torténik.

Az igazgatohelyettes munkaidé-beosztasat lehetdleg tgy kell megallapitani, hogy az 6évoda
mikodési idejében az igazgatdt is beszamitva valamelyik vezeté az dvodaban tartozkodjon,
hogy érdemi intézkedést lehessen foganatositani.

Az igazgatd és igazgatdhelyettes egyidej(i akadalyoztatdsa esetén, - az azonnali déntést nem
igényl6, valamint a gazdasagi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes felelosséggel a legtobb

szolgalati idével rendelkezé 6vodapedagogus helyettesiti.

4.3. Az 6voda neveldtestiilete

A nevelétestiilet az 6voda legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. A nevel6testiilet
jogait és kotelességeit, a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011.évi CXC. térvény 70. § alapjan
gyakorolja. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyamén rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az évoda munkatervében meghatarozott napirenddel és

idépontban a féigazgato hivja Gssze.

A nevelétestillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az
egyes pedagogusok kiilon megbizatasai soran, valamint az igazgatohelyettes megbizasa, illetve
a megbizas visszavonasa eldtt.

A nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége. A nevel6testiilet csoportokat hozhat 1étre
feladatkorébe tartozd ligyek: - elokészitésére, eldontésére - meghatarozott idére vagy

alkalomra. A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat at is ruhazhatja.

A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni. A beszamoltatisa
(tématdl fiiggden) az éves munkatervben meghatarozott idében torténik, ahol az elvégzett
feladatrol tartozik irdsban szamot adni.
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4.4. Szakmai munkakozosség

Az o6vodapedagogusok a kozos szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢€s
ellenérzésére szakmai munkako6zdsséget hoznak 1étre.

A szakmai munkak6zosség tagjai koziil sajat tevékenységének irdnyitdsara, vezetésére
munkakozosség-vezetdt valaszt, akit a fdigazgatdé biz meg egy nevelési évre a feladatok
ellatasaval —a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -, amit az 6voda éves munkaterve
rogzit.

A munkak6z6sség szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad az dvodaban folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, értékeléséhez.

A szakmai munkakozosség éves terv szerint részt vesz az 6voda szakmai munka belsd
ellenérzésében.

A szakmai munkakozosség vezetdje az évzard neveldtestiileti értekezleten szamol be az

atruhazott hataskorok gyakorlasarol, szoban sziikség szerint, irasban évente egyszer.

Munkakozosség célja

> aNevelési Program megvaldsitasaban val6 aktiv részvétel,

» amunkakozosségi tagok munkdjanak segitése, egymas munkajanak megismerése,

Y

a nevelomunkank hatékonysaganak névelése, mindségének fejlesztése,

Y

1j maodszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa

Y

a munkakozosségi tagok onképzésének eldsegitése

Jogkore

» meghatarozza a miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét,

> vezetdjét az igazgatd bizza meg a szakmai munkak6z6sség kezdeményezése alapjan.

Dont szakteriiletén:

> amiikodési rendjérél,

» anevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

Véleményezi:

» ahelyi nevelési programot,

» apedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére,

» a Hazirendet.

A szakmai munkakozosség feladatai:

» A szakmai, modszertani kérdésekben segiti az dvodapedagdégusok munkajat, javitja az
dvodaban folyd neveld munka szakmai szinvonalat, minGségét.

» Részt vesz az 6voda nevelémunkdjanak belso fejlesztésében. (tartalmi ¢s moddszertani
korszer(sités, esetenként innovacios tevékenység)

> Szervezi az 6vodapedagdgusok tovabbképzését, segitséget nytjt az 6nképzéschez.
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Y

Javaslatot tesz a k6ltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

v

Segiti és véleményezi palyakezd6, gyakornok 6vodapedagogusok munkajat.

Segitséget nyudjt az éves munkaterv, valamint elemzések, értékelések elkészitéséhez, segiti

Y

a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak felilvizsgalatat és hatékonysag
vizsgalatat is elvégzi.

> A munkak$zosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez javaslatot tesz.

> Végzi a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a nevelési program
modositasara, a jutalmazasi szempontokra.

> Helyi szakmai, modszertani programok 6sszeallitasdéban, a program megvaldsitdsahoz
sziikséges eszkozok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasaban is aktivan részt vesz.

> Javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére.

A szakmai munkakozosség feladatait az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
4.5. Az 6vodapedagogus feladatai

Az 6vodapedagbgus munkaideje: 40 6ra. Kottt munkaideje: 32 6ra- melyben feladatai a
gyermekek nevelésén kiviil foglalkozasi, fejlesztési, nevelési tervek készitése, csoportnaplo
vezetése, gyerekekrdl készitett fejlédési napld vezetése, szemléltetd eszkozok készitése, napi
tajékozddas a szakirodalomban, a szakmai felkésziiltség javitasa, onképzés.

Ovodaskort gyerekek nevelése

\7/

Felelds a rabizott gyermekek értelmi, érzelmi és testi fejlodéséért.

Y VY

A munk3éja hatékonysaga érdekében partneri kapcesolatot alakit ki a sziilokkel.

\4

Feleldsséggel tartozik a rugalmas, fejlettség szerinti beiskolazasért.

Y

Napra készen vezeti a csoportdokumentaciokat (online feliileten: csoportnapld, mulasztasi
naplo, gyermekek fejlodési, fejlesztési terve)

> Iranyitja a csoportjaba beosztott pedagogiai asszisztens és dajka munkéjat.

Egvéb feladatok:

» Szakmai tovabbképzéseken részt vesz.

» Rész vesz helyi programok készitésében,

» Az bvoda altal szervezett rendezvényeken, linnepélyeken valo részvétel

» Nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleten szakmai munkak6zosségi foglalkozasokon vald
aktiv részvétel. |

» Sziilokkel vald kapcsolattartas (sziiloi értekezlet, csaladlatogatas, fogadodora stb....)

» Iskolalatogatasok és mas szakmai jellegli tapasztalatcsere (hospitalas) eseti helyettesités.

4.6. Kisgyermeknevelo
A kisgyermekneveld munkarendjét és munkakéri leirasat az igazgatd késziti el. A munkarend a

biztonsagos és szakszerli miksdés érdekében év kozben aktualisan valtoztathato. Feladatukat a
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mini bolcsédei  szervezeti egységhez tartozé alapdokumentumok alapjan végzik.
Szabélyzatban meghatdrozott, a szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkeznek.

A mini bélcsédében a kisgyermekneveld és bolesddei dajka munkarendje igazodik a gyermek
napirendjéhez. Ugy szervezik a napi munkat az intézményben, hogy a kisgyermekneveld és a
bolesédei dajka a gyermek ellatasardl megfeleléen gondoskodni tudjon.

A fenntarté biztositja, hogy a kisgyermekneveld, bolesddei dajka betegsége vagy egyéb
varatlan esemény bekdvetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott munkakorhoz
meghatarozott képesitési el6irasoknak megfeleld személlyel, akinek rendelkezni kell érvényes

Egészségligyi Nyilatkozattal.

4.7. A nevelomunkat kozvetleniil segiték
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5):
Ha az évoda reggel 8.00 dra eldtt vagy a délutdni idfszakban nem fejlesztd, iskola-eldkészild
vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozdst szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevelG-oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakiorben foglalkoziatoit személy is
ellathatja. (Hatélyos: 2020. 09. 01-t81)

1. Ovodatitkar

2. Pedagogiai asszisztensek

3. Ovodai dajkak, bolcsddei dajkak

A nevelomunkat kozvetleniil segiték feladatai

4.7.1. Az évodatitkar feladatai:

» Az 6voda mikodése soran keletkezett tigyiratok kezelését, az altalanos adminisztraciot, az
intézmény iratkezelési szabalyzata altal meghatarozott modon végzi.

> Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

> Nyilvantartja és vezeti az étkezési l1étszamot.

» A gazdasagi osztaly elvarasainak, el6irdsainak megfelelden kimutatast készit.

> Napi rendszerességgel figyeli az interneten keresztill, az 6voda e-mail cimére érkezd
informacidkat, leveleket, feladatokat.

> Elvégzi a postai ligyintézést, leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon kdveti azok

megfelel6 és iddben t6rténd rendezését
> Elvégzi az dvoda gépelési és fénymasolasi feladatait.

> Feladatait az igazgat6 hatdrozza meg, melyet a munkakori leirds részletesen tartalmaz.

4.7.2. Pedagogiai asszisztensek feladatai

> A pedagdgiai asszisztens altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi,

dtadja a gyereket a sziil6tol, a pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilét a gyermeket
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érint6 napi eseményekrol.

Ondlléan elldtja a csoport és a gyermekek feliigyeletét reggel 8.00 éra elStt vagy a délutani
idoszakban, amennyiben fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii
Joglalkozds nem torténik.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a team /munkak6z6sségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kézremtkddik az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre.

Felismeri az alapvet6 els6segélyny(jtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra stb. kiséri a gyermekeket.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek 6lt6zkodési, étkezési szokéasainak kialakitasaban
Ellendrzi a gyermek higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja
azokat.

Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.
Ellenérzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
Az Ovodapedagdgus iranyitdsaval kozremikédik a gyermeket fejlesztd, korrekcios

tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon.

4.7.3. Ovodai dajkak, bolesédei dajkak feladatai:

Az 6vodai és bolcsédei dajkak elsddleges feladata a gyermekek gondozasaban valo részvétel.

5

Fogadja az érkezd gyerekeket. Aktivan részt vesz a gondozasi feladatok ellatasaban, a
szokasok kialakitasaban.

Koézremiikodik a napirendnek megfeleld tevékenységek lebonyolitasaban.

Elékésziti a csoportszobat a kilonbdz6 tevékenységekhez: jaték, foglalkozasok,
tevékenységek, étkezések, a délutani pihenés, segit az ebéd utani gondozési feladatok
ellataséban.

Felelos a csoportjanak, a gyermekek jatékainak, kérnyezetének rendjéért, tisztasagaért.

Az 6vodai csoportszobakat délelott és délutan a legnagyobb rendben kételes atadni
(jatékpole, babasarok, rendberakasa stb.)

Takaritja a csoporthoz tartozé kdzos helyiségeket, rendben tartja az udvari jatszoteriiletet is
Elhéritja vagy jelzi a balesetvédelmi felelosnek a balesetveszélyeket.

A gyerekek 6vodai magatartasarél, fejlodésérol a sziiloknek tajékoztatiast nem adhat,

Konvhai kisegitok feladatai:

- Elokésziti, kiadagolja a reggelit, tizorait, ebédet, uzsonnat.
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-Etkezések utan elmosogatja az edényeket higiéniai el6irasoknak megfeleléen, a kitakaritja a

helységeket. (részletesen a munkakori leirds tartalmazza)

5. A nevelési évben a gyermekek fogadasanak rendjének
meghatarozasa, kozzététele

A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabalyait a Képviseld-testiilet jovahagyasa

utan a nevelési év elején a sziilokkel ismertetni kell.

> A nevelési év szeptember 1-jét6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelStestiilet hatdrozza meg és rogziti régzitenek munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

» Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés, tanulményi kirandulas céljara hasznal
fel. Err6l a fenntartd és a sziilok a jogszabalyban eléirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7
nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt. Az évodai nevelés nélkiili munkanapokon,

sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol

v

A rendkiviili zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal az igazgatonak, illetve
helyettesének tligyeletet kell tartani.

> Az iinnepekkel dsszefliggd munkanapvaltozasokrol a sziiloket legkésébb 7 nappal korabban
tajékoztatjuk. Szombati munkanapok alkalmaval tigyeletet tartunk, ilyenkor a dolgozé
sziilé a gyermekének tigyeleti ellatast kérhet.

> Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az igazgatd engedélyezi.

Y

Nyaron — augusztusban a fenntarté altal engedélyezett iddszakban az 6voda zirva tart. A
nyari zaras idétartamét és idépontjat a Fenntarté rendeli el. Uzemeltetése a fenntartd altal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti
felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritis. A nyari zarasrol a sziléket februar 15-ig

tajékoztatni kell.

Csoport dsszevonas

> A mindenkori iskolai tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és a tavaszi sziinet
idején az intézmény tigyeletben latja el az Ovodai nevelés feladatait az eldzetes
igényfelmérés alapjan.

> Olyan esetben, amikor a gyermekek létszama 15 f6 ald csokken csoportdsszevonas
lehetséges

> Pedagogus, illetve nevelés, oktatast kozvetleniil segité dolgozé hidnyzasa esetén a
csoportok dsszevonhatok, illetve délutani pihendidétél kisebb csoportokban szétoszthatok.
Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a szamara megszokott

korilmények valtoztatasaval.
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» Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitva tartas alatt

Ossze lehet vonni az évodai csoportokat.

A nyitva tartds a sziilok munkaidejéhez igazodik. A gyermekeket 6:00 — 17:00 ora kozott
fogadjuk. Az ovodat reggel a reggeli miszakban dolgozd dajka nyitja. Reggel 6:00 és
7:30 kozott, valamint 16:00 és 17:00 o6ra kozott Ssszevont — lgyeletes csoportokban
helyezhetjiik el a gyermekeket.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitva tartas alatt
Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének mddjat a Hazirend szabalyozza.

6. Az intézmények nvitva tartasa

Az OVODA hétfsté] péntekig tarté tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan

miikodik.

> A nyitva tartasi id6 a nevelési évben napi 11 6ra: 6% érat6l —17% 6raig. Minden év elején a
szil61 1gények felmérése torténik, gyermekek fogadasa ennek megfeleléen alakul.

» Az 6vodak dolgozoinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.

» A gyerekek fogadasa a nevelési programnak megfelelden, az 6vodapedagdgusok altal
szervezetten torténik, a gyermekek fogadasanak idépontjatol az elvitelikig. » A

gyermekek hazavitele a fenntart6 eldirasa alapjan a gyermeket a sziil6 irdsos nyilatkozata
alapjan megnevezett személy viheti el, amennyiben személyazonossagat igazolta.

> A gyerekek szakszert feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartas idétartama alatt
az 1igazgatd gondoskodik.

» A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnapléban kell régziteni.

» Az iskolai sziinetek idOszaka alatt, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és
gazdasagossagnak figyelembevételével tart nyitva, fenntartéi utasitds szerint. A

nevelés nélkiili munkanapok szdma évente meghatarozott.

MINI BOLCSODE

A Mini Bolcsédében a gondozasi év szeptember 01-t61 kovetkezod év augusztus 31-ig tart.

A bolcs6de hétf6tdl péntekig Otnapos munkarenddel miikodik. Eltéré az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A mini béles6édében a kisgyermekneveld és bolesddei dajka munkarendje igazodik a gyermek
napirendjéhez.

A mini b6lcsédében az aprilis 21.-én vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra

esik, az azt kdvetd legktzelebbi munkanapokon tartott Bélcsddék Napja minden évben nevelés-
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gondozés nélkili munkanap.
A nyitvatartasi id6t6l eltérd intézményhasznalat esetén az éplilet zardsarol a vezetd éltal
megbizott alkalmazott gondoskodik.
> A nyitvatartasi id6 a gondozasi évben napi 11 6ra: 6% 6ratél —17% érdig. Minden év
elején a sziil6i igények felmérése torténik, a gyermekek fogadasa ennek megfelelen alakul.

» Nyari zéras idépontja: 3 hét (az d6voda zardsaval egyidejiileg az éves munkaterv szerinti

idében). A mini bolcséde nyari zarva tartds idGpontjarol az igazgatd az ,,informacios
csatornak” segitségével legkésdbb minden év februar 15-ig tajékoztatja a sziiloket.

» A gyermekek a Hazirendben megfogalmazottak szerint érkeznek és tavoznak a bolcs6débol
a csoport napirendjének megzavarasa nélkil. A gyermekek napirendjét az atado

helyiségben nyilvanossagra kell hozni.

Az intézmény egységeinek heti nyitva tartdsa Osszhangban van a dolgozdék munkakéri
leirasaban foglalt munkaid® beosztassal. Az igazgaté jogaban 4all a napi nyitvatartast
esetenként megvaltoztatni. A szabalyzatban rogzitett heti nyitvatartasi id6 megvaltoztatasaval
kapcsolatban az Intézmény igazgatéja sajat hataskorben intézkedhet, a polgarmesterrel

tortént eldzetes egyeztetést kovetden.

7. A nevelési év rendjének meghatarozasa, kozzététele

A nevelési év targyév szeptember ho 1. napjatél a kovetkezd év augusztus hé 31-ig tart. A
nevelési év helyi rendjét, a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti a munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.

» Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzes, tanulmanyi kirdndulas
céljara hasznal fel, melyr6l a fenntartd és asziilok a jogszabalyban eldirtak szerint a
nevelési sziinnap el6tt 7 nappal tajékoztatast kapnak. A nevelés nélkiili munkanapokon —

sziikség esetén — gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

v

Az tinnepekkel dsszefliggé munkanapvaltozasokrol a sziiloket legkésébb 7 nappal kordbban
tajékoztatjuk.

Az 6vodai tinnepek megilinneplésének idopontjat, modjat.
A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal az 6vodavezetonek tigyeletet kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

YV V VYV

A sziinetek idOtartamét minden év februar 15-ig a nyari zaras id6tartamat és idépontjat a
Fenntarté rendeli el. Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt
sziinetel. Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a

nagytakaritas, évente két hét, melyet minden év februar 15.-ig a sziilékkel ismertetni kell.
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8. Az intézménvek létesitménveinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az egyes intézmények helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek

tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az épiileteket, helyiségeit

rendeltetéstiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézmények helyiségeinek hasznaléi, tovabba az egyes intézmények minden dolgozdja

felelos:

>

v

Az intézmények tulajdonanak megovasaért, védelméért.

Az intézmények rendjének, tisztasaganak megoérzéséért.

Az intézmény SZMSZ-ben, a Hazirendekben ¢&s egyéb Belsé Szabalyzatokban
megfogalmazott el6irasok betartasaért.

A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felligyelettel hasznalhatjak. A
csoportszobdk, tornaszoba stb. haszndlatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsészabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa mindenki szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a
féigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A hivatalos ligyintézés az igazgaté iroddjaban és a nevel6iszobéaban torténik.

Az intézményekben tilos a rekldm tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
¢s az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

A dolgozdk, tovabba lgynokok, tzletszerzok, vagy mas személyek az intézmények
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az igazgaté altal
engedélyezett esetekben).

Az intézmények helyiségeiben, teriiletén part, politikai céltt mozgalom vagy parthoz kotdédo
szervezet nem mukddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6évoda, boleséde ellatja a
gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz ko6tédd szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai céla tevékenység nem folytathato.

Az 6voda, bolcsdde éptileteit reggel a munkarend szerint 6:00-6rara érkez6 dajka nyitja. Az
ovoda ajtaja, kapuja 8.00 oréig, i11.12.30-13.00-ig van nyitva, majd azt 15.30-ig zarva kell
tartani. A bolcsdde reggel 8.00-t61 8.30-ig zarva van, ez id6 alatt az épiiletbe belépni a
gyermekek reggeliztetése végéig nem lehetséges.

A csoportszobdban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyilt nevelési
nap, tinnepélyek stb.)

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos! (kivétel rendezvények)

Az intézmények épiileteiben az ott dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos

tgyek intéz61 tartozkodhatnak.
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> A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén - sétdkon és kozuti jarmiveken vald
kozlekedés esetén is — a csoport Osszetétele hatdrozza meg a kisérd felndttek létszamat
(legalabb két felnétt).

» A gyermekek szabad idejének hasznos elt6ltéséhez sziikséges udvari eszkozok,
berendezésék, jatékok, szerszamok szakszer(i kihelyezése €s elrakasa a kijelolt helyre az
6vodapedagogus, kisgyermekneveld és a csoportos dajkak feladata. A jatékok elrakésa az
udvar elhagyasakor a gyermekek bevonasaval az évodapedagdgus feladata.

» Atz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A délutani zaraskor az tigyeletes dajka és az dvodapedagdgus felelosséggel gondoskodik

v

arrol, hogy ne maradjanak el6l az udvari jatékot eldsegité eszkozok.

9. A vezetok benntartozkodasa, a helyettesités rendje

Azigazgaté az intézmények egyszemélyi felelos vezetdje.

Felelés: Az intézmény szakszeri és térvényes mikodéséért. Feladatait a fenntartd altal

elkészitett munkakori leiras tartalmazza.

Az intézmények zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos

ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendje az aldbbiak

szerint kerlil meghatarozasra:

> Az intézmény nyitvatartasi idején beliil egy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd az
intézményben tartozkodik.

> Az igazgato tavollétében, akadalyoztatasa esetén a helyettese intézkedik azonnali dontést
igényl6 tigyekben. Kivéve azon tigyekben, melyek teljes feleldsséggel kizarolagosan az
igazgatd hataskorébe tartoznak. Az évoda vezetdsége az 6vodai élet egészére kiterjedd
konzultativ, véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezik.

Az 6voda kibovitett vezetosége:

> azigazgatd

» azigazgatOhelyettes

» aszakmal munkak6zdsség vezetdje

> asziilél szervezet képviseldje

Az 6voda kibdvitett vezetdsége évente egyszer, illetve sziikség szerint megbeszélést tart az

aktualis feladatokrol. A megbeszéléseket az igazgatd késziti el6 és vezeti.

Az 6voda vezetOségének a tagjai a belsO ellenOrzési szabélyzatban foglaltak szerint belsd

ellendrzési feladatokat is ellatnak. (Kivétel a sziil6i szervezet képviseldje.)
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10. Az alkalmazottak intézményben valo tartézkodasanak rendje

Az _évodaban alkalmazottak kore: igazgatd, igazgatohelyettes, ovodapedagogusok,

dajkék, pedagbgiai asszisztensek, dvodatitkdr, karbantarté.

A nevelotestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet - az 6voda pedagdgusainak kozossége és az Ovodatitkar, amennyiben felséfoku
végzettséggel rendelkezik. Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és
hatarozathoz6 szerve.

Az dvodapedagdgusok munkakori leirasa konkrét feladatokat tartalmaz.

A neveldtestiilet tagjainak kotelezettségei:

» Az 6vodapedagdogus munkarendjében megallapitott idéponthoz mérten 10 perccel
hamarabb kételes megjelenni munkahelyén.

» Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a
munkaidejének kezdete el6tt - lehetdleg el6z6 napon, de legkésébb aznap reggel 7 X 6raig
koteles jelenteni, a féigazgatonak, vagy helyettesének, hogy gondoskodni tudjanak a
szakszer(l helyettesitésrol.

» Az egy napndl hosszabb tavolmaradas esetén az dévodapedagogus koteles a foigazgato,
helyettese, ill. a helyettesit6 ovodapedagogus felé jelezni a szakszer(i helyettesités
megtervezése érdekében (kivételt képez a tappénzes allomany és a szabadsagoldsi terv
szerint leadott szabadsagok letoltése).

» A személyi adatokban, lakcimben torténé valtozast 5 munkanapon beliil be kell jelentenie.

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitok: dvodatitkar, pedagogiai asszisztensek, dajkak és

egy¢éb kisegitd alkalmazottak (Pl.: kézhasznu dolgozdk, karbantartd)

A nevelomunkat segité és mas kozalkalmazottak munkarendje

A neveldmunkat segit6 és egyéb kozalkalmazottak munkarendjét, a tavollevok
helyettesitésének rendjét az igazgatd allapitja meg. Munkabeosztasuk az éves munkarend

szerint torténik.

11. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

> A sziils vagy az altala megbizott személy /akinek személyét a sziil6 az 6vodapedagdgussal
elozetesen egyeztette/,
- a gyermek érkezésekor, hazavitelekor az 6voda csoportjainak az 61t6z6jében
tartozkodhat,

- egyéb alkalmakkor az igazgatoval, illetve az dvondvel vald egyeztetés, meghivas alapjan
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a csoportszobdban vagy az altaluk kijelolt helyiségben tartézkodhat.
A specidlis szolgaltatasokat végz6 személyek /fejlesztépedagdgus, pszichologus/ az
igazgatoval kotott megallapodasban rogzitettek szerint a  kijelolt helyiségekben
tartézkodhatnak.
A fenntarto, valamint a pedagogiai munkat, az 6voda mikddését ellendérzd személyek
latogatdsa nem korlatozott, az igazgatdval valo egyeztetés szerint torténik.
Az orvos, védono elézetes idopont egyeztetés utan a kijelslt helyiségben végzi a gyermekek
vizsgalatéat a csoport 6vondjének jelenlétében.
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, NEBIH, és a tarsintézmények munkatéarsainak
érkezését a dajka jelzi az igazgatonak, aki a vendégeket a kijelolt helyre kiséri.
Hivatalos és gazdasagi ligyekben érkez0 személyek a nevelGtestiilet tagjait, a megfeleld
hivatali helyiségben kereshetik fel.
Egyéb szolgaltatast végzok részére /fényképész, miivész, konyvterjesztd stb./ az 6vodaban
valdé benntartézkodasukra, illetve tevékenységiik folytatasara az igazgatd, vagy a
helyettese ad engedélyt.
Koéziizemi dolgozok az intézmények helyiségeiben csak intézményi alkalmazott
jelenlétében tartbzkodhatnak.
A dolgozdé munkaidejében a hozzatartozojat és egyéb személyeket, akik fontos
maganjellegli tigyekben 6t felkereshetik, az évoda nevel6i szobajaban fogadhatja az ott

folyé munka megzavarasa nélkiil.

A belso kapcsolattartas rendje, formaja

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen belil elkiilontlt

feladatuk alapjan részleges Onalloésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik a

nevel6testiilet, a szakmai munkakdz6sség, az dvodatitkar és a neveldémunkat kdzvetleniil segito

dolgozok kozossége. Mindezeket a megbizott vezeték ¢és a valasztott képviselok

kozremitkodésével az igazgatd fogja Gssze.

A Kkapcsolattartas formai:

>

Nevelési értekezleteket: évente 2 alkalommal kotelezo jelleggel tartunk

- Tanévnyitd és Tanévzard értekezletet.

Munkatarsi értekezleteket:

- havonta egy alkalommal tartunk, ahol az 6vodapedagdgusokkal egyeztetjiik az aktualis
feladatokat, megbeszéljiik a felmeriild problémakat,

- anevelémunkat segité dolgozdkkal negyedévenként, illetve szlikség szerint szerveziink
értekezleteket.

Alkalmazotti értekezletekre évente 1 alkalommal keriil sor, melyen minden dolgozé

kotelezo jelleggel vesz részt.
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- A nevelési év kezdetén az intézmény Osszes dolgozojat érintd aktualis feladatokat
rogzitjiik, valamint a T{iz, baleset és munkavédelmi oktatason vesziink részt.

- A nevelési év végén a nyari szabadsagok, nagytakaritasi feladatok, a nyari udvari élet,
illetve az 0Osszevont csoporttal kapcsolatos aktudlis nevelési feladatok kertilnek

pontositasra.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha azt:

» azigazgatd Osszehivja

» anevelltestiilet egyharmada kéri,

» a szildi munkak6zosség kezdeményezésére, ha a kezdeményezést a Nevelbtestiilet
elfogadta

> asziilok legalabb 10%-anak irasban rogzitett, igazolt kérése esetén, a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd tigyekben.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani a koznevelésrol szold toérvényben meghatarozott

fenntartdi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek

» az intézmény megsziintetésével,

» atszervezésével,

» feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval,

\ 4

koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,

vezetdl megbizassal kapcsolatosak.

12. A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje, formaja

A sziilének joga ¢s kotelessége is az 6vodaval, a bolesddével, igy az 6vodapedagogusokkal és

kisgyermekneveldkkel vald egylittmiikodés €s kapcesolattartas a nemzeti koznevelés 2011, évi

CXC torvényben foglaltak alapjan.

A boles6de a csaladi neveléssel egyiitt biztositja a gyermekek fejlédését. A csaladdal valo

kapcsolattartas, egytittmiikodés formai hasonloak az 6vodaéval.

Az 6vodapedagogusok, a kisgyermeknevel6k a gyermekek sziileit sziikség szerint, illetve fél

évente tdjékoztatjak gyermekiik fejlodésérol a sziilokkel egyeztetett fogadd ora keretében.

> A csoportszinti ligyekben a csoport sziiloinek képviseldivel az 6vodapedagdgusok tartanak
kapcsolatot a Sziil6i Munkak6zosség éves munkaterve alapjan.

» Az o6vodai szintll sziil6i munkakozosség vezetéjével az 6voda igazgatdja tartja a

kapcsolatot az 6voda, és az dvodai sziil6i munkakszosség éves terve alapjan.

A vezet6k ¢és az 6vodai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje - 20/2012. EMMI
rendelet 119.§. Az 6voda, mint intézmény sziil6i szervezetét a csoportokban megvalasztott

szU161 munkak6zosségi tagok kozossége alkotja.
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> Asziiléi munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasdhoz, amely tligyekben jogszabaly vagy az oOvoda szervezeti és
mikodési szabalyzata a sziiléi munkak6zosség részére véleményezési ¢s egyetértési jogot
biztositott. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak legaldbb 8 nappal korabbi
atadaséaval torténhet.
A sziil6i munkakozosség véleményét ki kell kérni:
> anevelési év rendjének, munkatervének elfogadasakor
» azigazgatdi palyazat elbiralasaban
A sziil6i munkakozosség egyetértését be kell szerezni:
» az ovodai nevelési program és modositasanak
elfogadasakor » a hazirend elfogadasakor,
» aSzervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasakor
> asziiloi értekezletek témakoreinek
meghatarozasakor
» a gyermekek meghatarozott csoportjat érinté dontések meghozatala
elott » az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasahoz.
Ha a sziiléi munkakozosség a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni
kivan, a kérést az igazgatdhoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet
szdban vagy irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at
kell adni a sziil6i munkakozosség képvisel6jének. A sziildi munkakozosség képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti

vagy egyeb férumon torténd targyalasnal.

13. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellendrzés ténymegallapitd és értékeld tevékenység. A pedagogiai munka belsd
ellenérzése az dvoda valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.
Feladata:
A neveldmunka ellenérzése, a dokumentumokkal vald Osszehasonlitdsa, visszacsatolas
a valdsag, a gyakorlat és a célok kozott kzvetlen, illetve kdzvetett tapasztalatszerzés
formajaban. » az dvodaban, bolcsddében folyd pedagogiai/neveld tevékenység
hatékonysaganak mérése,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges er6siteni a tevékenységet,
» ravilagit, hogy a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket sziikséges e
felyjitani, korszer(isiteni, boviteni.
> a meglévd allapotok, folyamatok kovetelményekhez, normédkhoz vald viszonyitdsa

— ténymegallapitds,
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> a célokat és a folyamatokat gatld tényezOk feltirasa, javaslat annak kikiiszobolésére,
a felel6sség megallapitasara,
> biztositsa az intézmény felelés vezetdi szamara a megfeleld mennyiségl és mindségi
informaciét az intézményben folyé oktatdé és neveldmunka tartalmardél és annak
szinvonalarol,
» pozitivumok erésitése, mig az esetleges eléforduld hibak miel6bbi feltarasa, majd a helyes
gyakorlat megteremtése,

» apedagdgial munka hatékonysaganak fokozasa,

Y

jelezze az évodapedagogusok és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezet6k szdmara a
pedagogiai, gazdasagi ¢és jogi kovetelményektél valo eltérést, tarja fel a
szabalytalansadgokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

segitse a vezetO1 iranyitast,

megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

Y VYV V¥

vizsgélja az intézményi vagyon védelmét,

Y

segitse az éves mikddési terv prioritdsainak meghatdrozasat.

Az igazgatd és a helyettese az éves munkatervben és latogatasi tervben, irasban rogzitett
munkamegosztas alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
mikodése érdekében ellendrzik, értékelik a kozalkalmazottak ¢és koznevelésben
foglalkoztatottak munkajat. Az ellen6rzési terv az éves munkatervben kertil megfogalmazasra.
Tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és ilitemezését. Az ellenbrzési terv
végrehajtasaért az igazgatd felel. Az igazgaté az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe

bevonhatja a helyettest, a szakmai munkakoz6sség vezetot.

Az ellendrzés tipusai:

> tervszerli az éves munkatervben rogzitett idépont €s szempont szerint,

> spontan, alkalomszer( ellendrzés — problémak feltarasa, megoldéasa céljabdl, illetve a napi
felkésziiltség felmérése érdekében.

Az ellenérzés formai:

> anevelémunka gyakorlatdnak ellenorzése

> beszamoltatas — szobeli, irasbeli,

Az ellendrzés iitemezése:

> az intézmény éves munkatervében és latogatasi tervében meghatarozottak szerint,
» az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell,

> az altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel ismertetni kell,

> feljegyzés késziil az ellendrzési naploba vagy latogatasi naploba.
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A teljesitményértékelés folyamatleirasa
» A tanévnyitd értekezleten az igazgatd kijeloli az adott nevelési évben értékelendd

személyek korét.

v

Az értékelési informacidk gyijtése az adott nevelési év soran folyamatosan torténik.

> Tanévzar6 értekezletig megtorténik az értékeld megbeszélés (értékeld interja) lefolytatasa,
az értékelésrol megallapodast irnak ala a felek. Az értékelési megallapodas tartalmazza az
igazgatd javaslatait a sziikséges és lehetséges fejlesztésekrSl, melynek egy példanyét
atadjék az ¢rtékelteknek.

» A fejlesztések ellendrzésére a kovetkez6 nevelési évben keriil sor.

Belso ellenérzésre jogosultak:

> az igazgatd (A teljes intézményi mukodésért felelds, ezért az intézmény teljes koril
ellenérzése az 6 kompetencigja.)

> azigazgato helyettese (felelds a pedagdgiai munkaért)

» amunkakozosség-vezetd (a szakmai munkéért felel)
Az 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk elsésorban onellendrzést végeznek, és sajat

munkégjukat értékelik.

A belso ellendrzés £6 teriiletei:

Rendszeresen ellenérzott feladatok:

» az oOvoda Pedagogiai programjanak, a bolcséde Szakmai programjanak nevelési
feladatainak végrehajtasa, a célok megvaldsulasanak ellenérzése,

> a nevelési év munkatervi feladatainak megvaldsulasa, az Ovodapedagdgusok,
kisgyermeknevelok ezzel kapcsolatos tevékenységének ellendrzése, értékelése,

> a neveldmunka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitdasaa jogszabalyi

kovetelményekhez, » csoportlatogatas - a gyermekek tevékenységének mérése, értékelése,

» a csoportot érintd irasbeli dokumentaciok ellendrzése — online csoportnapld, nyilvantartas
(felvételi és mulasztasi napld), a képességértékelések - a gyermekek egyéni fejlodésének,
fejlesztésének adminisztralasat,

» apedagodgiai gyakorlat ellenérzése — a gyermekek szokas- és szabalyrendszere, jaték, tarsas
kapcsolatok alakulésa, a gyermekek viselkedéskultargjanak alakulasa,

> a gyermekek fejlettsége, a programban meghatarozott ,fejlédés varhatd eredményei
6vodaskor végére” sikerkritériuma, az dvodapedagogus fejlesztd tevékenysége, megujulasi
képessége, differencialds, hatranykompenzacio,

» mindsités
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A gazdalkodasi tevékenység teriiletének ellendrzése:

> alloeszkoz gazdalkodas: kihasznéltsédg, szabad kapacitas vizsgélata,

> létszam és bérgazdalkodas,

> készlet és energiagazdalkodés,

> vagyonvédelem sordan a vagyontargyak tarolasanak, oOvasanak, felelosségi korok

kialakitasanak vizsgalata.

Rendkiviili ellendrzés az ellendérzési tervben nem szerepel, errdl az igazgatd dont.
» Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

- az igazgatod helyettese -

szUl61 szervezet

- szakmai munkak6zosség

Az ellenérzésrol irasos feljegyzés késziil, melyet az ellenérzésért felelés készit, az ellendrzott
pedig, alairasaval igazol. Az ellen6rzésekrol a felel6sok beszamolnak az igazgatonak, akinek
kizarolagos intézkedési joga van.

Az igazgaté minden évben valamennyi dolgoz6 munkajat legalabb egy alkalommal értékeli. A
nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, azellenérzés altalanosithaté tapasztalatait megallapitva az  esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Ertékeld hataskorrel az alabbi beosztasi munkatarsak rendelkeznek:
- igazgatd
- igazgatohelyettes

- munkak6zdsség vezetd

IV. Az 6voda kiilso kapesolatrendszere, formaja, modja

A legfontosabb tényez6k a kiilsé kapcsolatok tekintetében az informacié aramoltatdsa,

térvényesség betartasa a miikddés feltételeinek biztositasa.

Kapcsolatot tartunk:

1. fenntartoval - Csévharaszt K6zség Polgarmesteri Hivatal, jegyzovel
2. sziil61 hazzal,

3, altalanos iskoléval,

4. szakmai szolgéltatast nyujt6 intézménnyel,

5. Monori Kistérségi Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal
6. egészségligyi ellatast biztositd szakemberekkel,

1. Fenntarté és jegyzd: a kapcsolattartas folyamatos

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatdhelyettes, bolesédei szakmai vezetd, dvodatitkar
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A _kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mlikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak

valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas teriiletei kiiléndsen:

» az dvoda, és bolesdde atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének mddositasa,
az intézmény nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa,

az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,

Y V VY

az intézmény bels6 szabalyzo dokumentumainak Nkt. szerinti véleményezése,

Y

az intézmény miikodésének torvényességi ellenérzése,

Y

a magasabb vezet értékelése,

v

az intézményben folyé szakmai munka ellenérzése

A kapcsolattartas formaja: Képviselé-testiileti tilések, rendezvények, kézponti tinnepségeken

vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamolok.
Az egyiittmiikodés célja az intézmény folyamatos iizemeltetése, a gyermekek testi,
szellemi épségének megdvasa, fejlesztése: Kapcsolatunk tamogatd, segit6 jellegdl.

Fontos a pontos és gyors informacié aramlds, a kdlesonos tajékoztatas.

2. Kapcesolattartas a sziiléi hazzal:

Az 6voda, a bolcsdde szolgaltatd jellegébdl eredben a sziilének joga van az 6vonotdl, a
kisgyermeknevel6tdl a nevelési eredményesség érdekében, rendszeresen, tényszerlien

tajékoztatast kapni gyermeke fejlédésérol.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formaja, rendje:

> Dbeiratkozas,

> csaladlatogatas, amit a gyermek Ovodaba, bolcsddébe keriilését megelozden, illetve
sziikség szerint, pl. a gyermekvédelmi feleldssel végziink

» rovid beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor,

» fogadoora - egyéni beszélgetések: sziikség szerint egyéni idOpont egyeztetés utan,
céliranyos tartalommal a gyermek fejlodésérol — gyermekenként évente legalabb
kétszer torténd tajékoztatas.

> mnyilt napok: az év folyaman barmikor az 6vodapedagdgusokkal eldre

egyeztetett idopontban.

> Sziiloi értekezletek:

o Intézményi
szintii:

- A leendd Ovodasaink sziilei részére szervezett sziiloi értekezlet - a kijelolt felelds
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szervezésében az ovodahivogatd zardsaként a tapasztalatok, kérdések megbeszélése kiilonds
tekintettel a HHH gyermekek sziileire. Hazirend ismertetése.
Ideje: minden év aprilis hdnap vége.
- Osszevont sziiléi értekezlet, ahol az 6voda-iskola atmenetet segitd felelds szervezésében az
iskolaigazgatd és a leendd elsd osztalyos tanitd nénik tijékoztatjak a sziiloket az Oket
kozvetlentl érintd kérdésekben.
Ideje: minden évben az iskolai beiratkozast megeldzden.

o Csoportos sziildi értekezlet: soran az adott csoportra vonatkozé nevelési témak, illetve

az aktualis kérdések megbeszélése. Kiemelten a HHH gyermekek sziileinek részvételével.

Ideje: minden év szeptember, januar honapban, illetve sziikség esetén.

Bolcsodei egyéb kapcesolattartasi
formak: » {zenoflizet

» hirdet6tabla

»  kérddivek

» kozosségi oldal

» kozos

programok.

3. Egyiittmitkodés az altalanos iskolaval

A rendszeres kapcsolattartds szervezése, felligyelete, iranyitdsa az igazgatd,
az igazgatdhelyettes és az dvoda-iskola dtmenetet segité munkacsoport
feladata.
Az igazgatd és az intézmény pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi altalanos
iskola igazgatdjaval, pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmikoédés kialakitdsa, az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
Kapcsolattartd: igazgatd, magasabb vezetdk, pedagdgusok.
A kapcsolat forméja:
- Kolesonos latogatas, dvodasok iskolaval valo
ismerkedése. -  Tanitok fogadas 6vodankba a beiratkozas
utan.
- Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd
segitségnyujtas. - Szakmai forumon valé részvétel.
- Unnepélyeken, rendezvényeken vald
részvétel. - Alsés neveldk nyilt napokra

valé meghivésa,
37



- Els6 osztalyos gyermekek tanév eleji latogatésa,

- Ev eleji megbeszélések az atvétel

tapasztalatair6l, - Nevelok latogatasa,

- A nagycsoportos ovodasok sziiloi értekezlete,

- Ballagési linnepség az 6vodaban a tanité néni részvételével.
- Tanévnyitd tinnepség az iskoldban az dvonénik

részvételével.

4. Szakmai szolgalatot nyajto intézményekkel valé kapcesolattartas formai, rendje

» Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagégiai Oktatasi Kozpontja altal szervezett
tanfolyamokon, tovabbképzéseken, szakmai forumokon 6vodapedagdgusaink részvétele.
> Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Monori Tagintézményével: az ovoda a
gyermekek fejlesztése, gondozasa ¢rdekében sziikség szerint  kozremlkodik a
szakszolgélat vezet6jével, munkatarsaival, az dvodaba kijard, szakellatast biztositd
pszichologussal, logopédussal, fejlesztopedagogussal, gyogypedagdgussal. A
tankoteles kort gyermekek fejlesztését és iskolaérettségi vizsgalatat - sziikség szerint az

ovodaskort gyermekek szakvizsgalatat végzik - szakvéleményadas.

5. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

A gyermekek védelmérodl és a Gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. Tv. 40.§ alapjan
az Ovoda, bolcsdde feladata, hogy kozremikodjon a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében €s megsziintetésében. Ennek érdekében egytittmikodik - sziikség esetén
segitséget kér - a Monori Kistérségi Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Koézpont, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddéd  feladatokat ellatdé mas  személyekkel,
intézményekkel, hatésagokkal. A rendszeres kapcsolattartas szervezése, felligyelete, irdnyitasa
az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes és a gyermekvédelmi felel6s feladata.
Az igazgato egy {6 6vodapedagdgust gyermekvédelmi feladatok ellatidsaval biz meg.
> Kolesonds tajékoztatas, egylittmitk6dés a gyermek veszélyeztetettsége esetén a sziild és az
6vodapedagogus, kisgyermeknevel6 kozott.
Felel6se: 6vodapedagogus, kisgyermekneveld
> Rendszeres 6vodaba jaras feltételeinek biztositasa, fokozott figyelemmel kisérve a HH,
HHH-s gyermekek 3 éves korban torténé beiratasat és rendszeres dvodaba jarasat.

Felel6se: 6vodapedagdgus ¢és gyermekvédelmi felelds

» A gyermekvédelmi torvény betartasanak érdekében hatdsagi eljards kezdeményezése.
Feleldse: igazgato
> Az intézmény hirdetétablajan kozzé kell tenni a gyermekvédelmi feladatot ellato
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>

fontosabb intézmények /a Gyamhatésag, a Monori Kistérségi Szocialis, Csalad-
€s Gyermekjoléti Kézpont/ cimét, telefonszdmat.

Felelds: igazgato

A gyermekekkel foglalkoz6 6vodapedagogus és a gyermekvédelmi felelés

egylttmikddése.

Felelds: igazgatdhelyettes

A sziilék irasbeli tajékoztatisa a nevelési év kezdetekor a gyermekvédelmi felel6s
személyérdl és a kapcsolattartas formajarol, a segitség modjardl.

Felel6s: igazgatohelyettes

A beovodazast megel6z6 kornyezettanulmany tapasztalatai alapjan a halmozottan
hatranyos helyzetl és veszélyeztetett gyermekek bedvodazasa, helyzetének, fejlodési
mutatoinak nyomon kovetése.

Figyelemmel kisérjiik évodaskora gyermekeink szocidlis helyzetét a veszélyeztetettség
megeldzése céljabdl, melyben a gyermekvédelmi felelés tanacsadoi munkaja segit.
Jelzéssel éliink a szolgalat felé.

Téjékoztatas és a tamogatas igénybevételének segitése az egyéni problémak esetében.

A gyermekvédelmi felelos feladatai

>

v

Rendszeres kapcsolatot tart a csoportvezetd ovodapedagogusokkal, a veszélyeztetett €s
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek sziileivel, a gyermekvédelem illetékes
szerveivel, a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményekkel.

Segiti a felmérést, illetve a nyilvantartds vezetését a veszélyeztetett és halmozottan

hatranyos helyzeti gyermekekrdl. Cél: a veszélyeztetettség megeldzése, illetve
megsziintetése.

Segiti az oOvodapedagégusok gyermekvédelmi munkajat. Tajékoztatja a sziildket a
segitségadas modjardl, a gyermekvédelmi intézmények feladatairdl.

Téajékoztatja feladatainak elvégzésérdl az igazgatdt, intézkedéseket csak a vezetdje
kozremiikodésével tehet.

A halmozottan hatrényos vagy veszélyeztetett gyerekeknél — a veszélyforrasok feltardsa
érdekében — csalddlatogatast, illetve kdrnyezettanulmanyt végez.

A veszélyeztetd tények megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A kapcsolattartas formai:

>

>

Esetmegbeszélések

. ) » Tanacskozas
Jelentések, értekezletek

39



6. Egészségiigyi ellatast biztosité szakemberekkel, szolgaltatoval valé kapesolat

A gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészségiigyi feladatokat végzd

szervezet az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egytittmikddve végzi a preventiv munkat.

Tartos gyégykezelés alatt allé gyermekek esetében a kozos cél érdekében egyiittmikodés

sziikséges az egészségligyi ellatd szolgalat és az intézmény kozott.

Sziikség esetén a gyermekkori diabétesz és fokozott allergias betegséggel €16 gyermekek

gondozasaval foglalkoz6 egészségligyi intézményekkel. Szakmai iranymutatasuk alapjan

specialis ellatast biztositunk az ezen betegségekben szenvedd gyermekek részére.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az iskolaorvos és a

védono latja el. Az iskolaorvos, valamint a védéné munkaterv szerint latogatja az 6vodat.

Véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be. A statusz vizsgalatokat és az iskolai beiratkozas el6tt

kotelezd egészségligyl vizsgalatokat az iskolaorvos az orvosi rendel6ben végzi a sziild

feliigyelete alatt.

Kapcsolattartd: igazgatd, magasabb vezetok, pedagdgusok, 6vodatitkar.

Kapcsolattartas: egészségligyi vizsgalat, szlirés.

Az 1gazgat6 feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:

> Dbiztositja az egészségligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit,

> gondoskodik a sziikséges 6vonéi feliigyeletrdl és

> sziikség szerint a gyermekek szakvizsgalatokra t6rténd eldkészitésérol.

Komplex szitrévizsgalatok

» Evente egy alkalommal a gyermekek egészségi allapotanak sziirése, folyamatos nyomon
kovetése.

> Szakértéi bizottsaghoz valé felterjesztés esetén a gyermek egészségiigyi allapotara
vonatkozé adatok kozlése.

Fogorvosi ellatas

» Evente egy alkalommal szirdvizsgalat

V. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
Az iinnepélyek, tinnepek, megemlékezések, évkorokhoz kapesolddo jeles napok dvodai, illetve
kozségi szinten csoportonként és kdzosen szervezhet6k. A kiilonbozd {innepek, hagyomanyok
dpolasaval lehetdség szerint az voda 6lt6z6i és a belsd csoportszobdk iinnepekhez mélto
diszitést kapnak. A hagyomdanyok iinnepek, &poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek
sokoldalt személyiségfejlesztésétsl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és

tagabb kornyezethez fiiz6dé pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apoldsat.
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Kozségi szinten szervezett rendezvényeken vald részvétel:

s
3
>

Adventi — karacsony fellépés
Majus 1. — Majélis

Felkérésre egyéb rendezvények

Ovoda szinten megtartandé iinnepélyek:

>

>
5
>
>
>
>

Mikulasvaras
Karacsony
Farsang

Husvét
Gyermeknap
Ovodai ballagés
Nyilt napok

Csoport szintii iinnepek:

>

5

szlletésnapi és névnapi

koszontések, anyak napja

apak napja,

tavaszkszo

nto,

munkadélel6ttok (betézés, siités-f6zEs, babkészités, asztali és ajtodiszek
készitése), nemzeti linnepekrdl megemlékezés a gyermekek életkori
sajatossdgainak szintjén, »a felsoroltakon kiviil a csoportok nevelési
gyakorlatuktdl fiiggéen tevékenységekkel kapcsolatos kirdandulasok, sétak.

jeles napok

VI. Intézményi védo, ovo eloirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben t6rténd nevelése érdekében a vonatkozéd

jogszabalyok alapjan 4llandé feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek

javitasa.

Az 6voda, a bolcséde mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet fordit a teljes kor

egészségfejlesztéssel 6sszefliggd feladatokra, mint:

»

YV VYV VY

\ 7

egészséges taplalkozas,

mindennapos testnevelés, testmozgas,

testi — lelki egészség fejlesztése,

személyi higiéné,

baleset megeldzés
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Minden 6vodapedagdgus a kbznevelési térvényben eléirt meghatarozott feladata, hogy:

> a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket életkoruknak megfeleld szinten atadja, és ezek elsajatitasarél meggyéz6djék,

> a gyermekcsoport dllandé feliigyelete biztositva legyen,

> o6vodaba kertiléskor a nevel$ a gyerekekkel a sport, jatékszerek, berendezési, felszerelési
targyak, eszkozok rendeltetésszeri hasznalatdt megismertesse. Az eszk6zok szabélyos

hasznalatait folyamatosan gyakoroltatja, allandé feliigyeletet biztosit.

v

A balesetmegel6z6 viselkedési mod tudatositdsa magyardzattal, példaadassal, helyes
viselkedési mod megerdsitésével torténik.
» Baleset esetén haladéktalanul intézkedik:
- elsésegélynyujtas
- 0rvos — ment6 értesitése
- sziilo értesitése, tajékoztatasa
» Ovodan kiviili rendezvények ¢és szervezett kirdandulasok el6tt tdjékoztatja az

. intézményvezetdt a kirandulas id6pontjardl, helyérdl és a létszamrol.

A kirdndulasok szervezése:
e A kirandulasok szervezéséhez, lebonyolitasahoz a sziilék segitségét kérjiik.
e Akoltségek vallalasaban a tanévnyité sziiléi értekezleten allapodnak meg a csoportok.
e A gyermek busszal torténd utaztatdsahoz a sziil6 beleegyez6 nyilatkozatat kérjik.
e A HHH gyerekek kiranduldsanak szervezéséhez palyazati forrasokat keresiink, hogy
hatranyos helyzete, a sziilok anyagi forrashidnya miatt egy gyerek se maradjon itthon.

o Kozségen kiviili kirandulasok szervezését az igazgatd engedélyezi.

Az intézményi munkavédelem szolgélja az alkalmazottak és a gyermekek biztonsagos
munkafeltételeit, a veszélyek, artalmak megsziintetését, a baleset megelézést. E feladatokat az
intézmény érvényes, elfogadott Munkavédelmi Szabélyzata tartalmazza. A megjeldlt feladatok
végrehajtasaért elsédleges feleldsséggel az intézmény vezetdje tartozik, ill. az intézményben
megbizott munkavédelmi felelés. Ezért a munkavédelmi felelds kiilondsen kiemelt feladata,
hogy az épiiletben és az udvaron biztositott legyen a balesetmentesség, a dolgozdk
balesetvédelmi oktatdsdnak megtartdsa, baleset esetén a sziikséges intézkedések, jelentés,

jegyzbékonyv elkészitése.

Az ipgazgat6 feladatai:

> Az igazgaté a baleset korlilményeirdl jegyzokonyvet készit a jogszabalynak megfeleld
nyomtatvanyon 3 példanyban.

> Kivizsgalja a baleset okat, koriilményeit, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végrehajtja.

42



» Abaleseti jegyz6konyv egy példanyat a targyhot kovetd 8. napjaig megkiildi a fenntartonak
(jegyzoének cimezve), egy példanyat a sziilonek, egy példanyat az dvoda irattaraba.

> A tanév eleji munka-, balesetvédelmi oktatasnak kiilon fejezetét képezi a gyermekbaleset
megeldzése.

Az udvari jatékok feleljenek meg a jatszotéri eszk6zok biztonsagarol szolé 78 /2003, (X1. 27.)

GKM rendeletnek.

A prevencio szerepe az 6vodaban: az 6voda egészségvédelmi szabalyai

» Az 6voda mikodése sordn az ANTSZ 4ltal meghatarozott szabalyokat be kell tartani
(fert6tlenités, takaritds, mosogatas)

» Az 6vodédban megbetegedd, lazas gyermeket a szildnek az értesitéstél szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinni. Az évonének addig is gondoskodni kell 1azanak
csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasardl.

Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat gydgyulasig nem latogathatja.
> Fertdz6 betegség esetén az Ovodat értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés elkertilése
érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre, tisztasagra.

» A gyermekek a betegség utan csak orvosi igazolassal johetnek ismét 6vodaba.

» Az 6voda teriiletén, valamint 5 méteres korzetben tilos a dohanyzas!

VII. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendo

Rendkiviili eseménynek szamit minden olyan elére nem lathatd esemény, amely a neveldi
munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba, a bolcsddébe jard gyermekeknek és
dolgozdéknak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmények épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

Az intézmények minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a szikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.
Bombariadé esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A bombariad6rél és a hozott
intézkedésekrol az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
Bombariadé esetén a veszélyt észleld személy értesiti az igazgatdt, aki riasztja az adott
intézményben tartdzkodd gyermekeket, felndtteket és megkezdddik a gyermekek biztonsagba
helyezése az ajtokon at az udvarra. A felszolitasra minden intézményben tartézkodo
személynek fel kell késziilnie a menekiilésre, a gyermekek mentésére. A veszélyt az igazgatd
azonnal jelzi a Tlzoltésag felé azintézmény pontos nevének és cimének megadasaval, a
veszély jelzésével, ezzel egyidejlileg jelentési kotelezettsége van a fenntarto és a renddrség felé
is.

43



A riasztés rendije:

» A vészhelyzet tudoméasul vétele utan /telefonbejelentés, gyanis csomag/.
» A dolgozdk riasztasa a vészhelyzetrol.
> Az épiilet kitiritése a tlizriado tervnek megfeleléen torténik.
> Azonnali jelzéssel éltink a Monori Rendérkapitanysag felé
Telefon:
Segélyhivo:112
A jelzés targya kiterjed:
- a pontos helyre /telepiilés, utca, hdzszam, évoda
megnevezése/ - a veszély oka /mit észlelt/

- a veszélyt jelzd neve, honnan beszé€l, telefonszama

Y

Az intézményben biztositani kell a tiizoltosag vonulasara és mikodésére szolgald utak
kozlekedésre alkalmassagat.
> Az épiiletben és az udvaran a menekiilésre és a mentésre szamitasba vett Utvonalakat
leszlikiteni nem szabad, a gyors biztonsagos menekiilést ezzel is segithetjiik.
» A nyilaszar6 szerkezeteket, amig a helységben emberek tartézkodnak, lezarni tilos!
> Kiliritési és mentési folyamatokkal egy iddben az intézményvezetonek, illetve az
intézkedésre jogosult személynek a felelds dolgozé kijeldlésével gondoskodnia kell:
- kdzmilvezeték elzarasardl,
- az els6segélynyujtas megszervezésérol,
- a tlizoltés elkezdésérdl (ebben mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a
gyermekek felligyeletét latjak el),

- a rendkiviili eseményben illetékes elharité szervek fogadasarol és tajékoztatasarol.

VIII. Kiadmanyozasi eljarasrend, alairasi jogkorok, a gazdalkodassal

kapcsolatos belso ellenorzés rendje

1. Kiadmanvozasi eljarasrend

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadményozasi joggal rendelkez0 személy irhat ald. A kiadmanyozési jog az
tgyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja a z igazgato.
Az igazgaté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmdanyozasi jogot

visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhézhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felel0sségét. Az igazgatd kiilon utasitasban

vagy szabdlyzatban kiadméanyozési jogot biztosithat vezet6tarsnak is.
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Azigazgatd kiadmanvozza az 6voda egésze tekintetében:

2.

Az dvoda mitkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

A helyi énkorményzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket.

Az éllamigazgatasi szervek, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat.

A munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait.

Ovodai beszdmolékat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat.

Az elbiranyzat médositdsokat.

Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatdnak van. Akadalyoztatasa esetén az

azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Bélyegzo hasznalata, alairasi jogok

Az intézményeknek 1 db hosszii bélyegzije és 1 db korbélyegzoje van:

A bélyegzok felirata: Csévharaszti Csicsergé Ovoda és Mini Boleséde

2212 Csévharaszt, Ady Endre utca 52.
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Az dévoda bélyegzdinek hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdék jogosultak:

A korbélyegzot és a hossza bélyegzot az igazgato, igazgato-helyettes, a vezeték egyiittes

tavolléte esetén az dvodatitkar hasznalhatja.

3.

Koltségvetési szerv belso ellenorzése

A koltségvetési szerv belso ellenérzését a fenntart6 altal megbizott szervezet végzi.

A belst ellenérzési feladatellatas keretében:

» Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének

Y

jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valdo megfelelését, valamint mukodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre 4ll6 er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
kell megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése
vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése, és a belsdkontroll rendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

Nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A bels6d ellendrzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- &s
teljesitményellendérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az éves
elemi koltségvetési beszamoldkra vonatkozoan megbizhatosagi ellendrzéseket kell

elvégezni.

IX. Egvéb rendelkezések

1. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek sz6l

¢s az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fligg 6ssze.

>

A4

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli reklam, szorélap
elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy a helyi magasabb vezetd jovahagyésa utdn

lehet az dvodaban kifliggeszteni.

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést falijsagra az igazgatd
engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése

szigoraan tilos! Az igazgatohelyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellenérzése.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas, illetve a

kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

> Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fenntartd
engedélyével az igazgatd vagy az ltala megbizott személy jogosult.

> A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

> A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére, érdekeire.

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kodex betartasa, a hivatali titok
megtartasa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra

vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az évoda érdekeit sértené,

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kételes
a tudomaéséra jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak minésiil:

> amit a jogszabaly annak minésit,

» adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

» a gyermekek és a sziilék személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatal,

> tovabba, amit az igazgatd az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az

6voda jo6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitisban irdasban annak mindsit.

2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
o Alapit6 Okirat

e Pedagdgiai Program
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e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hézirend

e Eves Munkaterv

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szereplédokumentumok:

N
.
.
.

>

a felvételi lehetdségrol szold tajékoztatd,

a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,
koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogecime és mértéke,

a fenntartd6 nevelési intézmény munkéjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megéllapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasa, ideje, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasai,

a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentosebb rendezvények, események idépontjai,

a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megdallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és mikodési szabalyzata, a hazirend és a pedagogiai program.

3. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében:

»A nemzeti lobogot allandéan kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek

szaméra a megfeleld méretl zasz106 kitizését, illetve a fellobogdzasanak szabalyait.

A 745716 allandé mindségének megtartasarol a helyi magasabb vezet6k gondoskodnak.

4. A beiratas, felvétel, atvétel rendje:

>

»

OVODA

Az 6voda 3 éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 7 éves
korig neveld intézmény. Tovabbi egy év dvodai nevelést hagyhat jova az Oktatasi Hivatal.
A Dbeiratkozas a gyermek és a sziilé személyes megjelenésével torténik a gyermekre
vonatkoz¢ informéciok rogzitésével, amit a szlilok tajékoztatasa eléz meg. Be kell mutatni

a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot
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és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, TAJ
kartyajat, illetve a sziilé személyi azonossdgat igazolé dokumentumokat.

> Az 6vodai felvételnél elonyben részesitjik a HHH gyermekeket, biztositva ezzel
az esé¢lyegyenléséget a hatranyok kompenzalasat.

» Az évkozi felvételrdl az ovodavezetd dont.

» A szabad féréhelyek fliggvényében felvehetd az 6vodaba az a kisgyermek is, aki a
felvételtdl szamitott 6 hénapon beliil betolti a harom évét, amennyiben szobatiszta, és

valamilyen médon képes kommunikalni a felnéttekkel és gyerekekkel.

Az 6vodai csoportok dsszetétele:

- A gyermekek csoportba val6 beosztasarol a vezet6ség javaslata alapjan az igazgatd dont. -
Testi, szellemi fogyatékossag gyantja esetén csak abban az esetben vehetjiik fel a
gyermeket — szakértdi javaslat alapjan — ha a gyermek integralt nevelése, iskolai életmddra
felkészitése megvaldsithatd

Az 6vodai elhelyezés megsziintetése:

Ovodai elhelyezés megsziinése a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint

torténik.

- Megszlnik a gyermek 6vodai elhelyezése a sziilé irasbeli kérelmére, a masik 6vodaba
torténd atvétellel, felvétellel.

- Az dvodai jogviszony megsziinésével egyidejileg toroljiik a gyermek adatait az dvoda

nyilvantartasabol.

A sziil6k gyermekeik 6vodai ellatasaval kapcsolatos koltségei

A sziilok kotelesek biztositani a gyermekeik oévodai neveléséhez az aldbbi eszkozoket,
felszereléseket:
- valtocipd

- tornafelszerelés

BOLCSODE

20 hetes kortol 3 éves életkor betoltéséig veheto fel az a kisgyermek, akinek otthoni ellatasat,
gondozasat sziilei nem tudjak biztositani, akinek egészséges fejlédése érdekében (szocidlis
vagy egyéb ok miatt) sziikséges a bolcsddei szakszerli gondozas, nevelés. Amennyiben még
nem érett a gyermek az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltéséig tovabb gondozhatd a

bolesddében.

A bolesddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.

napjdig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.
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A bolesodébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem

tudjak biztositani napkdzbeni gondozasat:

» hamind a két sziil6 dolgozik,

\%

az anya GYED, vagy GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszer(i oktatasba vesz

részt,

Y

az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védénd, gyermekjoléti
szolgalat javasolja felvételét,

» az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsodei elhelyezését.

A bolesodei felvételre valo jelentkezés minden évben az évodai beiratassal azonos idépontban
torténik. Tidljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek
vérakozo listara keriil. Evkozben t6rténd jelentkezés esetén fér6hely hidnyaban, a varakozo

listanak megfelelden kertil felvételre a gyermek.

5. A kommunikacios csatornak hasznalatanak rendje

A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatéak magancélra. A pedagogus
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla  beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a
legrovidebb id6tartamig hasznalhaté a csoportbdl kilépve, ha a gyermekek feliigyelete
megoldott. A dolgozo a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében,
néma vagy rezgd allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhato.
A dolgozdk az alabbi esetekben hasznalhatjak az 6voda vonalas telefonjat:

» amennyiben a gyermekek személyiségének fejlesztése érdekében van erre sziikség,

» asegitd intézményekkel valo kapcsolattartds soran,

» az 6vodai programok szervezése érdekében,

» aszemélyes biztonsaguk ellatasaval kapcsolatban,

> a gyermekek egészségének megovasa, betegség, tliz- baleset védelemmel kapcsolatos

feladataik ellatasa soran, (orvos, mentd, sziilok értesitésére) hasznéalhatjak

Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitdgép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd

intézményi dokumentacio és a postafiokok.

Hasznalatuk szabdlya:
e Munkaid6ben csak vezet6i engedéllyel hasznalhatoak.

e Mivel a feltsltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetoek, kortiltekintéen, a

50



személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.
Az oktatasban hasznalt felilletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kédolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségl személyes adatot tartalmaznak,
ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallal6 kotelessége és feleldssége.
A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalo 2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast (ligyfélkaput) és a hozza kapcsolodo tarhelyet

megigényelni és err6l a munkaltatonak nyilatkozni irasban.

6. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldéllitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil tarolni kell egyéb adathordozon az alédbbi
dokumentumokat:

o az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, nevelémunkat segité vonatkozo6 adatbejelentések,

e az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus/gyermek 1étszaménak listdja.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s

az 1gazgato aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A szabélyzat célja:

Az intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Gton érkezd iratok kezelésének,

megorzésének szabalyzasa.

A szabdlyzat személyi hatalya:

A szabdlyzat minden dolgozo szamara kotelezd érvényli, aki munkaja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informdcidkat tartalmaz az intézmény muikodését

illetSen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!
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Iratkezelés és iigyintézés szabalyai

A nevelési intézménybe érkezett vagy az 6vodaban keletkezett iratok kezelésének részletes
rendje az Iratkezelési szabalyzatban rogzitett.

» Az ovodaba érkezett, vagy ott keletkezett iratokat iktatni kell.

\%

A személyesen benyujtott iratok atvételét alairassal, datummal igazolni kell.

v

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz016 leveleket, iratokat.

Y

Az oOvoda altal kiadott iratoknak tartalmazni kell az intézmény nevét, cimét, OM
azonositdjat, az ligyintézés megnevezését, helyét, idejét, valamint az lgyirat alair6janak
nevét, beosztasat, ¢és el kell 1atni az intézmény korpecsétjével.

> Amennyiben az tigy jellege megengedi elektronikus levélben is intézheté a tajékoztatas, de
ligyirat esetében az elektronikus levelet nyomtatas utan alairassal, pecséttel hitelesiteni és

iktatni kell.

7. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansag, valamely létez6 szabalytol: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi rendelettol,
egyéb bels6 szabalyzattol vald eltérést, az elvardsok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa addédhat: nem megfelelé cselekményb6l, mulasztasbol,
hianyossagbol.

Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a biintet6-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabdlytalansagok észlelése esetén, ha a miikédés barmely teriiletén
szabdlytalansag meril fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni
kell az igazgatonak, aki, ha szabalytalansidgot vagy annak gyantjat észleli kételes errdl a

feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

8. Az 1 tipusu diabétesszel kiizdo gyermekek ellatasanak rendje

Nkt. 62. § (1c) bek. b, pontjaban foglaltak alapjan az intézmények kotelesek ellatni az 1-
es tipusu diabétesszel él6 gyermekeket. Az eljarasrendet a gyermekorvosnak el kell
fogadni. A jogszabaly szerint csak olyan pedagdgus vagy legalabb kozépfoka végzettséggel
rendelkez6 NOKS lathatja el a feladatot, aki az OH altal szervezett, a feladat ellatashoz

sziikséges képzésen vett részt.
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X. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a nevel6testiilet bevonasaval és a fenntarté jovahagyasaval valik

érvényessé.

A hatélyba 1épés napja 2024. 09. 01. —a Képvisel6 Testiilet {ilése utan a fenntartd jovahagyasa

utan.
A hatalyba Iépéssel egyidejlileg érvényét vesziti az eldzbleg jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat.

A nyilvanossa tétel: az 6voda honlapja, ahol mindenki szdmara hozzaférhetd elolvasasra.

Csévharaszt, 2024. 05. 24.

[R / ’ . . r r v
Varaljai Laszloné

igazgaté
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Legitimacios zaradék

A Csévharaszti Csicsergd Ovoda és Mini Bslcséde Neveldtestiilete 4t nem ruhazhato jogkorében
jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot 2024. 05. napjan megtartott hatarozatképes

értekezletén élt egyetértési és véleményezési jogaval és jovahagyasra javasolta.

Qwudm ek iy X O

neveldtestiilet képviseldje

A Sziiléi Munkakozosség a Csévharaszti Csicsergd Ovoda és Mini Béleséde SZMSZ-nek
elfogadasahoz magasabb jogszabalyban megfogalmazott kérdések rendelkezéséhez

(dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény tdjékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6é biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

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

SZM képviseletében /

A Csévharaszti Csicsergd Ovoda és Mini Boleséde SZMSZ modositasanak elfogadasat a
Csévharaszt K6zség Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete  9/2024. (V. 29. ) szamu hatarozatéaval

jovahagyta.
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1. sz. Melléklet

Iratkezelési szabalyzat

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni és az adatokat ugy kell régziteni, hogy:
* az irat Utja pontosan kvethetd, ellenérizhet6 és visszakereshetd legyen,

* szolgalja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii mikodését, feladatainak
eredményes és gyors megoldasat,

» az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban val6 6rzését
¢és a maradando értéki iratok levéltari dtadasat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté igazgato.

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos figyek szervezését, intézését, az iigyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak szerint:

Az igazgato:

« elkésziti és kiadja az dvoda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

* jogosult az évodaba érkez6 kiildemények felbontasara,

» jogosult kiadvanyozni,

* meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

« figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozdsainak megfeleloen
modositja az iratkezelési szabalyzatot,

« iranyitja és ellendrzi az Ovodatitkar munkajat,

« eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését,

» intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

» rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo igyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban foglaltaknak

megfeleld végrehajtasat.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

» Minden, olyan kiildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos
dokumentumnak kell tekinteni,

« atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

» az érkeztetést kvetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének,

» gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,5.k” jelzési killdemény
esetén a cimzetthez vald eljuttatasardl,

+ a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

» gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem mindésitett kiadmanyok (intézkedések, levelek, taviratok,
csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket,

* végzi a kiilso és belsé kézbesitést,
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+ 10gziti a vezetdi szignalds adatait fliggetleniil attél, hogy iktatott iratrél vagy nem iktataskoteles,
érkeztetett kiildeményrdl van szo,

» végzi a kiilso kiildemények iktatasat,

* intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, dvodan beliili tovabbitasat,

» iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

* az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében, amelyekbdl kiilsé
tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérél, a sziikséges
mellékletek csatolasarol,

» ellendrzi és postai feladasra elékésziti a killdeményeket,

* kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

» amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv részére és az
atadas tényét a rogziti,

» a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

* biztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését, kezelését és
nyilvantartasat,

* az igazgato utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket.

A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az intézmény szempontjabol jelentés alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés, személy- és
munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

igazgatd helyettes, 6vodatitkar

2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer: -hozzaférési jogosultsiga van: igazgatd,

igazgatd helyettes, 6vodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdgépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos,
kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatdéi jovahagyas utan a

“re s

és kezelési el6irasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 8sszeallitani.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast von maga utan. Az
ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat eltiinésének

észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezet6jének ki kell vizsgalnia.
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