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BEVEZETES

A Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolesdde tobbeél, kozos igazgatasu
kdznevelési intézmény, szervezetileg egységes, de szakmai tekintetben &nall6. Az intézmény
szakmailag 6nallé 6vodai és bolesédei intézményegységbdl all.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata érvényességének tekintetében a 2011. évi
CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol 25.§.4. bekezdése az iranyadd. Az SZMSZ kozos
elemei a szabalyzat részét képezik, az voda altalanos miikodési szabalyait rogziti, kiegészitve
a bolcsddei intézményegység miitkddési szabalyaival.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda és bolesdde szervezetileg 6nalld egységként, de szakmailag kiilonbdzo tipusi
nevelési és gondozasi feladatokat lat el.

Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikadés belsd rendjét, a belsé és kiils6 kapesolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok folyamatos 0Osszehangolt
mitkddését és kapesolati rendszerét tartalmazza. Az Alapité Okiratban foglaltakat e szabalyzat
részletezi.

A SZMSZ létrejott az érvényben 1évo jogszabalyok és rendeletek, és helyi rendeletek alapjan.

A kéznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa.

Az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantdldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése. a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcesolat erositése, az
intézményi milkodés demokratikus rendjének garantélasa, rendkiviili helyzetek kezelése.
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Az SZMSZ teriileti, idobeli, személyi hatilya Kiterjed:

Teriileti hatalya:

Kiterjed az 6voda, bolesdde épiiletére, az dvoda, boleséde udvardra €s nevelési idében torténd
intézményen kiviili foglalkozasokra, programokra.

Személyi hatalya kiterjed:

L

ovodaval, bolesddével jogviszonyban allé minden gyermekre

pedagogusra, kisgyermeknevelére és a neveld - oktaté munkat kozvetlen segitdkre,
szlilokre

azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek az
ovoda és bolesode feladatainak megvalositasaban

egyéb munkakrben dolgozokra

Idébeli hatalya:

Az Intézmény vezetdjének eldterjesztése utan az alkalmazotti kozosség fogadja el.

Az elfogadds soran — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a sziil61 kozosseg
véleményezési jogot gyakorol.

Az Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata mellékleteivel egyiitt az
intézményvezetd jovdhagyasaval lép hatdlyba, és hatarozatlan iddre szol.
Hatalybalépésével az ezt megeldzd szervezeti és mitkodési szabdlyzat hatlyat veszti.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd
szabalyzatok betartisa az Intézmény minden gyermekére, alkalmazottjara és szerzodéses
jogviszonyban 4ll6 munkatdrsara kotelezo érvényii!

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény modositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatérol
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229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XI1.31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérél

2012. évi I1. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

Bilcsodei tevékenységre vonatkozo szabalyok

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény. A
személyes gondoskodast nywjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladatairol és mikodésérdl szolo 15/1998. (1V. 30.) NM-rendelet.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérl é€s a szocialis
szakvizsgarol szolo 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM-rendelet.

A személyes gondoskoddst végzé személyek adatainak miikodési nyilvéntartésarol
sz616 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM-rendelet.

Egyéb jogszabilyok

A nem koznevelési agazatba tartozo jogszabalyok alkalmazasa a Nkt. 20. §-anak (8)
bekezdése szerint azzal az eltéréssel torténik, hogy a nem koznevelési intézményegységek
tekintetében is alkalmazni kell a Nkt.-nak

az intézményvezetd megbizasarol rendelkezé 67. §-anak (6)~(7) bekezdésében, a
miikodés altalanos szabdlyait és rendjét megallapité 21-22. §-aban, 25. §-anak (1)-

(4) bekezdésében,

az intézmény vezetdjének feladatairol szolo 69. §-aban,

fenntartéi dontést megelézé vélemények beszerzésér6l rendelkez6 83. §-dnak (3)—(4)
bekezdésében foglaltakat.
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A kiilonboz6 tipusu intézményegységekben foglalkoztatottakra a koézalkalmazotti torvény
kovetkezo végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:

« 138/1992. (X. 8.) korményrendelet: ovoda, altalanos iskola, kozponti iranyitas
« 257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet: bolcsode

Intézmény adatai

Az alapité okiratban foglaltak részletezése

Alapito okirat kelte: 2019. augusztus 22.
Alapité okirat szama: IFT/7-2/2019

A koltségvetési szerv megnevezése:

Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolesdde
rovid neve:

Tiindérorszdg Ovoda és Boleséde

OM azonosito: 036566

A Kbltségvetési szerv székhelye: 9763 Vasszécseny, Arany Janos utca 9.

Ovoda cime:

9763 Vasszécseny,

Arany Janos utca 9.

Ovoda telefonszima:
0694/377-949

Ovoda e-mail:
vasszecsenyovif@gmail.com

Bilesdde cime:
9763 Vasszécseny,
Pet6fi Sandor utca 11/a.
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Bolcsode telefonszama:
0630/997-8972

Bolesode e-mail:
bolcsiszecseny(@gmail.com

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatirozott kizfeladata:

- ovodai nevelés, ellatas szakmai és mikodtetési feladatai

- gyermekek bolesddei ellatasa

- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése,

- gyermekétkeztetés (bolcsodei, dvodai)

A kioltségvetési szerv szakagazati besorolasa:
851020 — Ovodai nevelés

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes évodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik. Az 6vodai nevelés alaptevékenység keretein beliil biztositja a
sziikséges logopédiai feladatok ellatasat.

Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytat.

Alaptevékenysége

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovoda nevelés, ellatias mikiodtetési feladatai

104031 Gyermekek bilesédében és mini bolesédében torténd ellitasa

104035 Gyermekétkeztetés bilesédében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

091120 Sajitos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellitisinak szakmai
feladatai

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A kiltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
Vasszécseny, Tanakajd és Csempeszkopacs Kozség kozigazgatasi terlilete.
Szabad kapacitasa terhére mas Snkormanyzatok teriiletérdl is fogadhat gyermekeket.
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Az iranyité szerv neve, székhelye:
L §

Vasszécseny, Tanakajd és Csempeszkopacs Kozségek Ovodai Intézményfenntarto Tarsuldsa
9763 Vasszécseny, Pet6fi Sandor utca 11.

A Kkiltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Onallban miiksdo koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Vasszécsenyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal latja el kiillon megallapodas keretében.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:

Az intézménv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét a vonatkozd jogszabalyok alapjan eldirt palyazati eljarassal a
Vasszécseny, Tanakajd és Csempeszkopacs Kozségek Ovodai Intézményfenntarto Tarsulds
Tarsulasi Tandcsa bizza meg, Vasszécseny Kozség Onkormanyzata, Tanakajd Kozség
Onkormanyzata és Csempeszkopics Kozség Onkormanyzata képvisel6-testiileteinek
véleményét elozetesen kikérve. Az intézményvezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a
Tarsulasi Tanacs elndke gyakorolja.

A munkaltatdi jogok:

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A munkaltatoi jog gyakorldsara vonatkozoé szabalyok:

- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében
a kovetkezd jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositas, jogviszony
megsziintetés, fegyelmi jogkor gyakorlas,

- a magasabb vezetéi szinthez tartozd munkakort betolté személyek
véleményének el6zetes kikérését kovetGen dont: a tanulmdnyi szerzOdés kotésrol,
talmunka elrendelésérél, jutalmazasrol, egyes rendszeres ¢s nem rendszeres szemelyi
juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

- az intézményvezetd a magasabb vezetdi szinthez tartozd munkakort betdltd
személyekkel egyeztetve késziti el a magasabb vezetok munkakdri leirasat,

- a magasabb vezetdi szinthez tartozo munkakort bet6ltok az intézményvezetd
kérésére Osszedllitjak az iranyitasuk ala tartozo dolgozd munkakori leirds tervezetét,
melyet az intézményvezetd hagy jova,
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A koltségvetési  szerv  foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszony(ok)
megjelélése:

A kozalkalmazottak jogalldsarol szolé modositott 1992. évi XXXIIL torvény szerinti
kozalkalmazotti jogviszony, a Munka Torvénykdnyvér6l szolo 2012. évi 1. torvény szerinti
munkaviszony, valamint a Polgari Térvénykdnyvrél szolo 1959. évi IV. térvény szerinti polgari

jogviszony (megbizas).
Az intézmény tipusa: Tobbcéll intézmény

Maximalis gyereklétszam:

- az Ovodaba felveheté maximalis gyermeklétszam Osszesen: 81 f0, az oOvodai
csoportok szama: 3

- a bolesodébe felvehetd maximalis gyermeklétszam osszesen: 26 f6, a bolcsddei
csoportok szama: 2

Intézményegységek

A szervezeti egységek egyiittmiikddnek az intézményi feladatellatas megvalositasa érdekében.
Az egységek koordinalt miikodését

- az intézményvezeto iranyito tevékenysége, valamint

- a magasabb vezetok feladatellatasa

biztositja.

A szakmai egyiittmiikodést a vezetést segité munka, valamint az egyéb neveldi értekezletek is
segitik.

A szerv szervezeti felépitésébol, struktirgjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolestnos egytittmiikodési kotelezettséget is.

BOLCSODE

10 hoénapos kortél bolesddei gondozast-nevelést végez. Szakmai feladatait a gyermekek
védelmérdl szolo térvény altal meghatarozottak.
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A boleséde szervezeti alapegysége a gyermekcsoport. Osszesen 26 féréhelyes, 2
foglalkoztatoval és kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik.

A bolesode élén a bolesodevezeto all.

Feladata:

A csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, gondozasa, nevelése. Ha a
gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettsége alapjan még nem ¢rett az
6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-éig nevelhetd és gondozhato
a bolesddében. A bslesddei intézményegység szoros egyiittmiikodést alakit ki az 6vodaval.

OVODA

Az 6voda 81 férbhelyes, 3 csoportszobdval, fejlesztészobaval, kiszolgalohelyiségekkel,
foz6konyhéaval rendelkezik.

Az 6voda élén intézményvezetd 4ll, akinek munkéjat egy vezetd-helyettes segiti. Azokban az
iigyekben, amelyek kizarolag az 6vodat érintik, az intézményegység neveldtestiilete gyakorolja
a dontési ¢s vélemeényezési jogokat.

Az 6voda feladata:

Az integracion beliil a pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési programjaban
meghatarozottak szerint, a sziilokkel egyiittmikédve biztositja a 3-7 éves korosztaly dvodai
nevelését, valamint a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvényben
meghatérozottak alapjan ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval sszefliggé feladatokat is. Az
6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai €letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik. Korszer( szinvonalon gondoskodik az 6vodaskoru gyermekek
személyiségének  fejlesztésérél.  Gondoskodik a  fejlédésben elmaradt — gyermekek
felzarkoztatasarol, az alapité okiratban meghatdrozott fogyatékos gyermekek integralt
nevelésérdl, a gyermekvédelemmel Gsszefliggd feladatok ellatasarol.

Egyiittmiikodik a bélcsddével és az iskolaval. Kiilon hangsulyt fordit az intézmények kozotti
atmenetek optimalis megvalositasara.

A bolesodei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol onalloak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai elirdsok alapjan latjak el.
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Az intézmény szervezeti egységei és mitkodésének szabdlyai:
Az intézményvezeté magasabb vezetd beosztdsi, 6 a legfelsobb vezeto, a szervezet iranyitoja.
Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal a két érdekképviseleti szerv:

+ akozalkalmazottak érdekeit képviselé Kozalkalmazotti Tanacs,
» a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld Erdekképviseleti Forum (béleséde), a Sziloi
Kozosség (ovoda)

A szervezeten beliil megtalalhato: - az alé- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten belill a mellérendeltség.

Az alkalmazotti kozosség, és a nevelGtestiilet gyakorolja elfogadasi jogkorét.

Munkakori feladatok:

Osszefoglalé rendszerezés és munkakori leiras mintak 1. sz. melléklet

1. Nevelditestiilet /feladat, jogkor, mikodés/

Az ovodapedagogusok feladatai:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerint és az 6voda pedagogiai programja szerint.

A pedagogus kotelességei és jogai a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 62.§ (1)
(2). bekezdés 63.§ (1)-(4) bekezdés szerint.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
Felelossége: a munkakori leirdsaban illetve az o6voda belsd szabdlyzataiban raharulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettség: félévkor és a nevelési év végén irasban értékeli a csoportban végzett
munkajat és annak eredményeit a neveldtestiiletnek.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 70.§-a és az EMMI rendelet 117.§-a
meghatdrozza, hogy a neveldtestiilet e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményez$ és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A
nevel6testiiletet az intézmény székhelyén miikodé ovoda dvodapedagogusai, valamint a
felséfoku végzettséggel rendelkez6 neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben

10
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foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacsado és hatarozo szerve.

Ovodapedagégusok létszdma: 6 6 /ebb6l 1 {6 intézményvezetd illetve 1 {6 intézményvezet-
helyettes.

Dontési jogkorei:
» Az 6voda pedagdgiai program elfogadasa.
» Az SZMSZ elfogadasa.
+ Az 6voda éves munkatervének, atfogo értékelések, beszamolok elfogadasa.
« Hazirend elfogadésa.
» A nevelbtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa.

« Az intézményvezet6i palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefliggé szakmai
vélemény tartalmarol.

» Jogszabalyban meghatérozott mas ligyek.
+ Az 6voda milkodéséhez kapesolodo belsd szabalyzatok elfogadasa.

* A tovabbképzési program elfogadasa.

Véleményezési és javaslattevé jogai:
» Az intézmény milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
» Az egyes pedagdgusok kiilénbsz6 megbizasainak elosztasaban
«  Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

* Helyettes megbizasaban, megbizasanak visszavonasaban

A nevelbtestiilet miikodése az éves munkatervben rogzitettek szerint. A nevelbtestiileti
értekezletet az dvodavezetd késziti el6. Ezekrol a megbeszélésekrdl jegyzOkdnyv késziil.

Az egy intézményegységet érintd tigyekben az adott intézményegység rendelkezik
véleményezési joggal, ovodat és bolesddét, tehat az intézmény egészét érintd lgyekben a
nevel6testiiletet megilletd  jogositvdnyokat a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja
/kisgyermeknevel6k és a nevelotestiilet tagjai/.
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A neveldtestiilet egyes jogkoreinek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozéd ligyek elkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatérozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat bizonyos iddre atruhazhatja.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

» az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasa
*  képességfejleszto jatékok kivalasztasa

» Pedagodgiai program részbeni kidolgozasa

A nevel6testiilet nem ruhazhatja 4t a kovetkezo jogkoroket:
* SZMSZ elfogadasa
» Pedagdgiai Program elfogadasa
* Hazirend elfogadasa

« Eves munkaterv elfogaddsa

A nevelotestiilet dontései és hatdrozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel
hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd déntésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit
hatarozati forméaban kell megszdvegezni.

A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a neveldtestiilet tagjainak tébb, mint
50%-a jelen van. Személyi kérdésekben a nevelOtestiilet tobbségének kérésére titkos
szavazassal donthet.

Titkos szavazés esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelsl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelStestiileti értekezlet
lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokényvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelGtestiilet jelenlévo tagjai. €s két hitelesitd irja
ala. A dontések az intézmény irattaraba keriilnek, hatarozati formaban.

A nevel6testiilet feladatkérébe tartozd iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott személy beszdmoldsdara vonatkozé rendelkezések EMMI rendelet 117.§ (1)
bekezdése szerint.
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A neveldtestiilet értekezletei

A nevelotestiilet feladatainak ellatdsa érdekében minimum 3 értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti. Ezeken az értekezleteken a bolcsddei
kisgyermeknevel6k is részt vesznek.

» Nevelotestiileti értekezlet, nevelési évnyito

»  Félévzaro nevelotestiileti értekezlet

*  Nevelési évzaro értekezlet

A neveldtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziiléi szervezet egyetértésével,
megfeleld tajékoztatasaval, valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésének
biztositasaval.

Nevelétestiilet egyiittmiitkodése:
Havi rendszerességgel megbeszéléseket tartunk, melynek részei az esetmegbeszélések,
pedagdgiai véleménynyilvanitasok, aktudlis problémak megbesz€lése.

A nevelGtestiiletet a tanév rendje szerint, az 6vodavezetd hivja dssze a téma megjelolésével.

2. Kisgyermekneveldi kiziosség /jogkor, mikodés/

Vezetdje: a bélcsode vezetdje

Tagja: a kisgyermeknevel6

Dintési jogkorébe tartozik:
* abolesdde munkatervének elfogadasa,
+ abolcs6de munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

+ akisgyermekneveldi kozosség képviseletében eljaro kisgyermeknevel kivalasztasa.

Véleménynyilvanitas:
A kisgyermeknevel6i kozosség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcsode
miikodését érinté minden kérdésben. Ki kell kérni a véleményét

+ akisgyermeknevelk kiilon megbizasainak elosztdsa soran;

» a boleséde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésénél.
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Osszehivasa: sziikség szerint.

A bilesédében folytatott megbeszélések:

Rendszeressége: sziikség szerint

Résztvevok:
+ intézményvezet( vagy helyettese
*  bolcsdde vezetdje
+ kisgyermeknevel

Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriils, a bolesddében folyd munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az intézményvezeto soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja. A bolcséde vezetdje az eseményeket azonnal jelenti telefonon. Az
intézményvezetst meg kell hivni a bolcsddében tartott értekezletekre, ezen kivill szitkség
szerint latogatja a bolcsddét.

Az intézményvezets, a bolcséde vezetdje rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kozvetlen
telefonkapcsolatban allnak egymassal.

A vezetd az alkalmazottakat érintd minden érdemi dontés meghozatala eldtt kapesolatot tart a
Kozalkalmazotti Tandcs vezetdjével. Az intézmény vezetdjének és a Kozalkalmazotti Tanacs
munkakapesolatat a Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A Kézalkalmazotti Tanacs elndkének
véleményét kotelezben ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél. A folyamatos kapcesolattartas, a
tajékoztatas. a Kozalkalmazotti Szabdlyzat médositasinak elokészitése a Kézalkalmazotti
Tanécs elnokének és az intézményvezetdjének feladata.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnikének feladata, felelossége:

« aKozalkalmazotti Tanacs vezetése, a miikddés biztositasa
+ akozalkalmazottak nevében a részvételi jog gyakorlasa

+ a kozalkalmazottak élet és munkakoriilményeit illeté kérdésekben, a joléti és szocialis
kérdésekben a kozalkalmazottak érdekeinek képviselete
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Az intézményvezetdvel az eredményes egyiittmikodés feladatainak elldtdsa, - jogositvanya
szerinti modon a munkavallalo képviseletének szem eldtt tartdsa. A szabalyzatban rogzitett
jogositvanyokkal  (egyetértési, véleményezési, betekintési, tdjékoztataskérési) s
kotelezettségekkel dsszefiiggd feladatok.

3. Alkalmazotti kozisség /jogkir, mikiodés/

Vezetdje: az intézményvezetod

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykényve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabélyozza.

Tagjai:

Ovodapedagogusok, kisgyermeknevelSk, valamint a nevel6-oktatd munkét kozvetlenil segitd
dajkak, pedagdgiai asszisztensek, élelmezés vezetd konyhai dolgozok, karbantartd. Az dvoda
és a boleséde dolgozéi munkédjukat munkakéri leirdsuk alapjan végzik, melyet munkéba
allasukkal egyidejiileg az 6voda vezetdje alairasuk megtételével résziikre atad.

Az alkalmazotti kozisség jogkire:
+  részvételi jog

*  egyetértési jog

A jogszabdlyoknak, szakmai el8irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény dtszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatdrozasaval és modositasaval, az intézményvezetd megbizasaval €s a
megbizas visszavondsaval Osszefliggd dontésekben, amelyet alkalmazotti értekezleten
gyakorol.

Evente egyszer, a nevelési év inditdsakor az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad az alkalmazotti
értekezleten az intézmény feladatainak ellatasarol és mikodésérol.
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Ossze kell hivni az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozd fenntartoi
dontések meghozatala elott, valamint akkor is, ha sszehivasat az alkalmazottak egyharmada a
napirend megjeldlésével kezdeményezi.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

Mikodése:

Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerl tobbség (50%+1 f6) alapjan doént. A testillet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg,
hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

4. Dajkak, pedagégiai asszisztens, élelmezésvezeté, konvhai dolgoz6k, karbantarté:
Elkiilonilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiild és onallo jogositvanyokkal
nem rendelkezd kozosséget alkotnak. Felelosségiik kiterjed a munkakori leirdsban talalhato
feladatkorre.

A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezetoség tagjai:

* intézményvezetd
+ intézményvezetd helyettes /aktudlis jogszabalyok szerint/

* abolcsode vezetdje

Az intézmény vezetésége: konzultativ testiilet, véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Célja: hogy a szervezet milkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifele
iranyuld funkciok megvaldsitasdban és érje el a belsd szervezettsége hatékonysaga réveén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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Utasitasi és intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatdrsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
és intézkedési jogkor kiterjedése minden dolgozo esetében a munkakdri leirdsaban szerepel.

A vezetok kozotti feladatmegosztas:

Intézményvezeto /feladat és hataskor/

A koznevelési intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézményvezetd felelosséget, képviseleti, €s
dontési jogkorét a 2011. CXC koznevelési torvény 69.§. 1-2. bek. €s végrehajtasi rendeletei
hatarozzak meg.
+ felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodésécrt, gazdalkodaseért,
+ gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
+ dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan figyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzodés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
«  felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagogiai
programjat,

*  képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

+ apedagdgiai munkaert,

« anevelOtestiilet vezetéséert,

« anevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl

*  megszervezéséért ¢s ellendrzéseéért.

« a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez szikséges.
személyi és targyi feltételek biztositasaert,

« anemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséert,

* agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

+ aneveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

 a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, sziildi kozosséggel valo megfelel6
egytttmuiikodésért,

» agyermekbaleset megeldzéséért,
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+ a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagogus
etika normainak betartasaért és betartatasaert.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendérzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiils szakértovel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasdnak maésodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan  kérdoives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezeto
munkéjanak ellenérzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményct is figyelembe
veszi.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a koznevelesi
torvény 5. mellékletben foglalt tanorak, foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil
maga jogosult meghatdrozni.

Feladatai a kovetkezé teriiletek szerint csoportosithatok:
* pedagogiai
*  munkatigyi
» gazdalkodasi

* taniigyigazgatasi

Feladatkorébe tartozik még:
« agyermekek fejlédésével kapesolatos tajékoztatds szervezése
« a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok az igénylik
« az 6vodai, bolcsédei jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal

meghatdrozottak szerint, a hatarid6 lejarta elétt legalabb 30 nappal az igazgatasi
feladatok ellatasa. igy kiilondsen:

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa

-a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapesolatos igazolasok
kiadasa. jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,
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-a nevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az ovodai elhelyezés
megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, tovabba minden olyan intézkedésrol, amire
az értesitést jogszabaly eloirja

* az 6vodai pedagdgiai program megvalositisanak irdnyitasa ¢és szervezeése

+ akisgyermeknevel6 irdnyitdsa és ellenorzése a bolesdde vezetdjén keresztiil.

Kizarélagos jogkirébe tartozik:
* teljes munkaéltatéi jogkor gyakorlasa /jogviszony Iétesités, megszintetes/
» utalvanyozo, érvényesito /alairas/
« fenntarté el6tti képviselet
+ kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

» felmondas és kartéritési feleldsségre vonas
Kozvetleniil iranyitja az intézményvezetd helyettest, bolcsdde vezetdjét.

Hataskor atruhazasa

« A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollet
vagy mas akadalyoztatésa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

»  Azegyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjekent.

+ Az intézményvezet6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazdsban meghatérozott
tigyben és idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

« Az egyes vezetok a fenntartd el6tt az adott teriiletiik lgyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

A munkaltatoi jogkorébol atruhazza:

A nevelémunkat kdzvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kozvetlen
irdnyitasat, szervezését, ellendrzését, képviseletét az dvodavezethelyettesre.

A Kiadvanyozas eljaris rendje:

Kiadmanyozasi jogkor /alairasi/

« Az intézmény nevében alairdsra az intézmény vezetdje jogosult.
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+ Tavolléte vagy akadilyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazéd ¢s
rendkiviili eseményre vonatkozo tigyiratokat az intézményvezet6-helyettes irja ala. A
gyermekekkel, az ovoda miikodésével kapesolatos iratok esetében kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezik.

+ A bolcséde vezetdjének alairasi jogkore a bolesdde szakmai tevékenységére vonatkozo
jelentések, tajékoztatdk aldirdsara a sajat hataskorben tett intézkedésekre, valamint a
taniigyigazgatas korébe tartozé tigyekre, a boles6dében keletkezett iratokra terjed ki.

« Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban
az alairds érvényességéhez 2 jogosult személy alairasa szitkséges. A két alairo kozil az
egyik az intézményvezetd, a helyettes. illetve a gazdalkodasi feladatokat ellato a
fenntarto altal megbizott személy.

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az egyes iratkezelési feladatok ellatisa az intézményvezet, a bélesdde vezetdje, az
intézményvezet6-helyettes kozott megosztottan torténik.

Az iratkezelést gy szervezzilk meg, és az adatokat ugy rogzitjiik, hogy:
+ azirat Gtja pontosan kovethetd, ellen6rizhetd és visszakereshet6 legyen

+ szolgalja az 6voda és a boles6de és valamennyi szervezeti egység rendeltetésszert
mukddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat

* az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositja az iratok épségben €és hasznalhato
allapotban valé 6rzését és maradandé értéki iratok levéltari atadasat.

Az intézmény bélyegzoi és annak hasznalatara jogosultak

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatérél nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az dtvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A koznevelési intézmény nevét nem csak a korbélyegzon, hanem valamennyi bélyegzén fel kell
tiintetni.

Az atvevék személyesen felelosek a bélyegzk megdrzéséért. A bélyegzok megdrzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltirozasrol az intézményvezeto
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helyettes gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasoknak megfelelden jar el.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

. intézményvezetd
 intézményvezeto-helyettes
» abolcsode vezetdje
+ pedagogusok — egyedi megbizas esetén

Intézménvvezeto-helyettes /feladat, hataskor/

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Vezetdi tevékenységét az intézményvezetod
kzvetlen iranyitisa mellett végzi, kinevezése az aktualis jogszabalyok szerint. Felette az
altaldnos munkaéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol. Munkamegosztasukat nem irja eld jogszabaly, ezt az érdekeltek maguk hatdrozhatjak
meg, melyet a munkakéri leirasban régzitenek. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén €s
tartos tavolléte esetén teljes felelésséggel helyettesiti az intézményvezet6t (lasd: helyettesités
rendje 9. pontnal). Tartds tdvollétnek mindsiil a 2 hetet meghalado tavollét.

Az intézményvezetd feladataibél, hatiskorébél atruhdzza az intézményvezetd helyettesre
az alibbiakat:

+  kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelémunkét kézvetleniil segit6 alkalmazottakat a
nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban,
« ellendrzi a nevelémunka éves munkatervében meghatarozott feladatait

« a rendelkezésre bocsatott eszkozok, és forrdsok segitségével biztositja a technikai
dolgozok munkdjanak feltételeit,

 kozremiikddik az 6vodai koltségvetés és statisztikai jelentés elkészitésében,

« segiti a palyazati dokumentdcio elkészitését, kutatja a forrasbovites lehetdscgeit,

«  kozremikodik az értekezletek és egyéb ovodai rendezvények elokészitésében,

Felelos:
« abelsé helyettesités szamfejtéséhez tovabbitott adatszolgaltatasért,
* helyettesitési beosztas elkészitéséért és folyamatos miikddéseert,

» szabadsagolasi terv elkészitéséért,
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« az 6vondk munkaidd nyilvantartdsanak vezetéséért,

« acsoportdsszevonas feltételeinek biztositasaért, szervezéseécrt,

+ a kozalkalmazottak feladatvégzeseert,

» apalyazati dokumentéci6 iktatasaért és a kapcsolodo jelentések tovabbitasaért,
* a palyazatokhoz kapcsolddd hataridok betartasaért,

+ abeszamolok elkészitéséért a hataskorébe atruhazott teriiletrol,

« abeszamoloiban leirtak hitelességéért.

Kozremikodik:
« anevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében
+ a gyermekbalesetek megel6zésében
« aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében
« abilesddével valod egyiittmikodésével
« az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban

+ agyermekvédelmi feladatok ellatisaban

Képviseleti joga:
« Kképviseli a neveldmunkat kozvetleniil segitoket és a konyhai dolgozokat helyettesitési
rend szerint képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

A felsoroltakon kiviil munkajat azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyek a
munkakéri leirasban vannak meghatarozva.

Kiadmanyozasi joga: az SZMSZ rendelkezése alapjan

Bilesodevezetd /jogkor, hataskor, feladat/

Jogallasa:
Vezeti megbizasat a fenntartd adja. A munkaltatéi jogokat az intézményvezeto gyakorolja
felette.
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Jogkore:

bolesddei felvétellel kapesolatos dontések

szakmai képviselet

Atruhazott hataskorébe tartozik:

alairasi, pecséthaszndlati jogkér a bolesddében keletkezett szakmai munkéval
kapcsolatos iratok tekintetében.

bolesédei kisgyermekneveld és a bolesodei dajka szakmai munkdjanak iranyitasa,
ellenorzese.

Az intézményvezetd irdnyitisa mellett szervezi a bolesddében folyé munkat.

Feladata:

a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése

a gyermekbalesetek megelozése

szakalkalmazotti értekezletek el6készitése

az 6vodaval valo egylittmiikodés

a bolesédei hagyomanyok., az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

ellatja a bolesode tigyviteli teend6it /Felvételi konyv, bolesédei gyermek egészsegligyl
torzslap, fertozo betegségek napléja, napi jelentés kimutatés, bolesédei jelentés

a gyermekvédelmi feladatok ellatasa

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaban, ¢s betartatasa
az igazgatasi feladatok ellatasa

sziil6i kozosséggel vald egyiittmilkodes,

felelés a gyermekvédelmi tevékenység koordindlésaért,

elkésziti a kisgyermeknevelok tovabbképzesi tervét,

elkésziti a bolcsdde munkatervét, ellendrzési tervét,

a veszélyeztetett és halmozottan hétranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egyiittmikddest,

elkésziti a bolesddei dolgozok munkaidd beosztasat.

. rendszeres kapcsolatot tart a bolesode orvosaval
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. a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése rendszeresen
ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti sszedllitdsat és felel6s az ANTSZ
el6irasok pontos betartasaért

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A vezetok kozotti kapesolattartas modja:

+ szobeli tajékoztatas
. irasbeli thjékoztatas (beszamolok, adatszolgaltatas, feladatok megnevezese, hataridok)

«  vezetdi értekezletek (évente 3-szor, illetve sziikség szerint)

Az intézmény vezetéje és a helyettes, a bolesdde szakmai vezetdje kapesolattartasa folyamatos,
a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, melyet az éves
munkatervben rogzitiink.

A vezetdi értekezletrél irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet

az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor dsszehivhat.

Az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes akaddlyoztatisa esetén a
helyettesités rendje:

Az intézményvezetd szabadsdga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos akadalyoztatasa
esetén altalanos helyettese teljes feleldsséggel az ovodavezetd helyettes. Kivételt képeznek
azok az tigyek, amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve, amelyek az intézményvezetd
4t nem ruhazhato jogkdrébe tartoznak (jogviszonylétesités-megsziintetés, felmondas, kartéritési
felelosségre vonas).

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén (kétheti idotartam) a helyettesités teljes kor,
kivéve, ha a fenntartd masként rendelkezik.

Reggel 6%-8% kozott, illetve délutan 15°-17% -ig terjedd iddben a vezetO/vezetok
helyettesitésének ellatasaban kozremikddnek a munkarend szerinti munkat végzd
6vodapedagogusok, kisgyermeknevelék. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
Egyéb ligyekben értesiteni tartozik az int€ézményvezetot, vagy helyettesét illetve bolesodei
szakmai vezetot.
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Az intézményvezetd és helyettese valamint a bolesddei szakmai vezetd egyidejl tavolléte
esetén a helyettesités az intézményvezeto altal adott megbizas alapjan torténik.

Megbizas hidnyaban az intézményvezetét a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezo,
hatarozatlan idére kinevezett pedagdgus, bolesddében kisgyermekneveld helyettesiti.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas

Az évoda és bdlesdde kozott rendszeres a szakmai kapesolattartas, az éves munkaterv litemezett
szakalkalmazotti értekezletein, valamint sziikség szerint pedagdgiai véleménynyilvanitisok €s
aktualitisok megbeszélésének formajaban.

Nevelotestiileti, szakalkalmazotti értekezletek:

+ apedagégiai program elfogadasara az SZMSZ elfogadasara /szakalkalmazotti/ az éves
munkaterv elfogadasara /szakalkalmazotti/

« az Ovoda, bolecsdde éves munkajanak értékelésére, egyéb dtfogd értékelések,
beszamolok elfogadasara /szakalkalmazotti/

* ahazirend elfogadasara
» tovabbképzési program elfogaddsara

+ az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai
vélemények kialakitasara /szakalkalmazotti/

+ aneveldtestiilet véleményének kikéréséhez, a helyettes megbizasdhoz

* jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha
» az intézményvezetd dsszehivja
» nevel6testiilet egyharmada kéri

»  sziil6i kozosség kezdeményezi

Alkalmazotti kozosség, alkalmazotti értekezlet
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Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedagogusok,
kisgyermekneveldk, valamint a nevel$-oktaté munkat kozvetleniil segité dajkak, pedagogiai
asszisztensek, konyhai dolgozok egytittmiikodését.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja dssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az 6voda egész mikodését érintd kérdések targyalasara kertl sor. Az
alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartoi dontések meghozatala
elott kell osszehivni. Az értekezlet megtartasahoz a dolgozoknak legalabb 2/3-os jelenléte
sziikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatirozza meg, hogy milyen médon alakitja ki
véleményeét.

Azokban az iigyekben, amelyek kizérolag csak az 6vodat vagy csak a bolesddét érintik akkor a
szervezeti egységek kiilon is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A kapesolattartés dltalanos szabalya, hogy a kiilsnb6zoé déntési forumokra, nevelotestiileti —
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget. illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rogziteni.

Bilesodével valé kapcesolattartas rendje, formaja

A bélesdde vezetdje évente haromszor, illetve a sziikségletnek megfelelé rendszerességgel
beszamol a bolcsédében folyd munkérdl, illetve atveszi a sziikséges informaciokat. Egyeb
megbeszélések, kapcesolattartasi formak:

« Egymas munkdjanak kolesonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a
zokkendmentes dvodakezdéshez.

+  Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi, illetve nevelési
tartalmu értekezletek)

«  Ovodakezdés elétt ellatogatunk az 6voda kiscsoportjdba, ismerkediink a hellyel, az
ovodas gyermekekkel, a felnottekkel.

Vezetok és sziil6i kozosség mikodése és a kapcesolattartis rendje

Az dvoddban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezo sziiloi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. Nkt. 73.§. (1) EMMI rendelet 119.§.
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Kapcsolattartas és tijékoztatis formai

Az 6vodai. bolesodei szintli sziloi kozosség vezetdjével az intézményvezetd, az
intézményvezetéhelyettes, a bdlesdde vezetdje tart kapesolatot, mig a csoportszintl {igyekben
a csoportok sziiléi kozosségének képviseloivel, a csoportvezetd 6vonok, kisgyermekneveldk
tartanak kapcsolatot.

Az SZMK mikodési feltételeinek biztositasardl az 6vodavezeté gondoskodik. Informécios
bazis biztositdsa az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény miikodésével
kapcsolatos irathoz hozzaférés. Dokumentumok és helyiség biztositdsa.

A sziilok képviseldivel bolcsédében, dvodaban (csoportonként 3 sziil6) az intézményvezeto,
illetve a bolesdde vezetdje és az dvodapedagogusok tartjak a kapesolatot. Evi 3 alkalommal
tajékoztatja az 6voda vezetdje a sziilok képviseldit az 6voda, a bélesode vezetdje a bolesode
miikodésérdl, és az ott folyd neveldmunkardl. Szobeli megbeszélések, tanacsadas, értekezletek,
képviselé meghivasa.

A nevelétestiileti értekezleten a sziildi munkakozosség kozosség elndke is részt vehet.

Bélesodében:

« A sziilok és a boleséde folyamatosan, kolesondsen tajékoztatjak egymast a gyermekek
fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagu a személyre szolé bolesddei gondozas nevelés
kialakitaséban, és a csaladokat segitd gyermeknevelésben. Tajékoztatas formai:

+ csaladlatogatas
+  beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
+ sziil6i értekezlet hirdetétabla tizend flizet
+ idépont egyeztetés utan egyéni beszélgetés
* szervezett programok
Mivel mindegyik mas-més szerepet t5lt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.

Ovodiban:
» Sziil6i értekezletek
«  Rendkiviili sziildi értekezlet dsszehivasa az aktualis jogszabalyok figyelembe vételével
torténik.
» Fogado ora
Az iskolaba mené gyermekek sziileinek évente egyszer tajékoztato sziil6i értekezletet
tartunk a tanitonékkel és a nevelési tanacsado éltalunk felkért szakemberével.
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» Nyilt napok: évente 1 alkalommal

» Nyilvanos tinnepélyek

«  Alkoto- és jatszodélutanok

« Csaladlatogatasok: évente dvoddba 1épés elétt legalabb egy alkalommal mindkét 6vond
altal, illetve sziikség szerint a sziilokkel valo idopont egyeztetése utan

+  Egyéb kozos 6vodai rendezvények alkalmaval

« lrasos tajékoztatas a hirdet6tablan

«  Sziilok kozosségének valasztmanyi és egyéb megbeszélései

+  Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

Az 6voddban és a bolcsddében a sziilok véleményezési és javaslattevo jogaikat az aktudlis
jogszabalyok szerint gyakorolhatjak.

Véleményezési jog:
+ a dokumentumok nyilvanossagra hozasaval

« az intézmény tajékoztatasi kotelezettségével valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban

A KULSO KAPCSOLATOK RENDJE, FORMAJA, MODJA

Intézményiink a feladatok eredményes ellatisa érdekében rendszeres munkakapcsolatot.
partneri viszonyt alakit ki szdmos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a k6zos
fenntartasban miikodé intézményekhez és szervezetekhez.

Az 6voda, bilesdde rendszeres kapesolatot tart:
» a fenntartoval,
« az egészségiigyi szolgdltatoval iskolaval, —mas nevelési, oktatdsi, mivel6dési

intézményekkel

» agyermekjoléti szolgalattal

» nevelési tanacsado szolgalattal
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+ szak és szakmai szolgéltatokkal

« egyhazi képviselovel

A bélesédében a kapesolattartas ¢s egyiittmiikodés a bolesdde szakmai vezet6jének feladata
kiiléndsen

+ acsaladokkal;
+ avédoéndi szolgalattal, boleséde orvossal;
« nevelési tanacsadoval, csaladsegitd szervezetekkel;

« gyermekjoléti szolgalattal, gydmhatosaggal — a kapcsolattartishoz sziikség szerint
igénybe veheti az intézményi gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s kozremikodéset; a
szakmai irdnyitdst végzd Egyesitett Bolcsédei Intézménnyel;

« egészségiigyi szakfelligyelettel.
A kisgyermekneveldk kapcsolattartasa a sziilokkel, csaladokkal munkéjuk soran kozvetlen.

A fenntartéval valo kapcesolat Kiterjed:

+ az intézmény atszervezésére, megsziintetésére

+ az intézmény feladatanak megvaltoztatasara

» az intézmény nevének megallapitasara

 az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre, stb.) az intézmény
ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,
- az ott foly6 gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységre,
- a gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedések tekintet¢ben

- az intézményben folyé szakmai munka eredményesség értékelésére.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:
+ szbbeli tajékoztatas
« irasbeli beszamolok leadasa
« egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
« afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa c€ljabol,
+ specialis informécioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.
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+ afenntarto altal szervezett rendezvényeken, iinnepségeken valo intézményi képviselet

Kapcsolattartok:
intézményvezetod
intézményvezetd-helyettes
bélesddevezetd

Az egészségiigyi szolgalattal valé kapcesolattartas

Az intézmény a gyermek. rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi szolgaltato
bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az dvodanak, bélcsddének folyamatos kapesolata van.

A bolesddei szolgaltatast a szolgdltato, szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek. A
kapcsolattartas részletes forméjat, modjat a szerzodésben, az intézményben jelentkez6 jogos
igények szerint kell rendezni.

Az egészségligyi ellatas:
» az 6voda, bolesode orvos €s
» avédonod egyiittes szolgaltatasabol all

» fogaszati szirdvizsgalat biztositasa

Az 6voda nem kotelezhet gyermeket orvosi vizsgalatra, vér-, vizeletminta adasara, orvosi
beavatkozasra.

Orvosi beavatkozas — kezelés — csakis a sziil§ elézetes értesitése és beleegyezése utan torténhet.
Kivétel a baleseti elsosegélynyujtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkaba allds
el6tti orvosi vizsgélatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra tortén6 beutalds az intézményvezeto
kotelessége. a vizsgélaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotte.

Kapcesolattartok:
* intézményvezetd
* intézményvezeto- helyettes
*  bolesddevezetd

+ csoportok 6vodapedagdgusai, kisgyermekneveldi
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Kapesolat az iskolaval

+ az 6vodabol az iskolaba torténd zavartalan atmenet megkivanja az 6voda ¢és az iskola
nevelémunkajanak dsszehangoldsat, a két intézmény egyiittmikodeset

+ a kapcsolattartisban, a tartalmi egyiittmikddésben a kolcsénds nyitottsag, bizalom,
egymas munkajanak ismerete, megbecsiilése érvényesiiljon.

» akapcsolattartasban is érvényesiiljenek a gyermekek jogai

A Kkapcsolattartas formai:

« az 6vondk a leendd elsds gyermekekkel az iskolai beiratdsok utan az iskoldban részt
vesznek egy tanéran

« az ovondk volt évodasaikat Osszel meglatogatjak iskolajukban. Tapasztalatcsere,
beszélgetés a pedagogusok kozdtt.

» iskolai pedagbgusok részvétele az 6voda altal szervezett nyilt napokon
+ nagycsoportosok részvétele az iskola ltal szervezett egészségiigyi hét programjain

« részvétel az iskolai évnyiton €s évzaron.

Kapcsolattarto:
+ intézményvezetod
* intézményvezeto-helyettes

*  ovodapedagogusok
Kapcsolat a Pedagogiai Szakszolgalattal:

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezo teriileten mikddik egyiitt:
- a gydgypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
5 a fejlesztd nevelés,
- szakértoi bizottsagi tevékenyscg,
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- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a konduktiv pedagogiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapesolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikddését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyujto, az oktatasert
felelés miniszter altal kijelolt intézménytol.

A pedagbgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkez6 teriileteken miikddik egyiitt:
- a pedagogiai értékelés,
= a szaktanacsadas,
- a pedagdgiai tajékoztatas,
- a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése,
szervezése,
- a sport- és tehetséggondozé versenyek szervezése, dsszehangolasa,
- gyermektajékoztatd, - tandcsadé szolgalat.

A kapesolattartas formdit, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikddését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

Kapcsolat a Nevelési Tanacsadoval:

Az 6véndk jelzései alapjan az intézmény vezetdje igénybe veszi a Nevelési Tandcsadd
segitségét, ha a tankoteles korban 1évo gyermek nem éri el az iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettséget, illetve egyéb probléma esetén. A Nevelési Tandacsado az elvégzett vizsgalatrol
szakvéleményt kiild. A fejlesztés sziikségességérél, modjardl tajékoztatja az Gvodat.

Figyelemmel kiséri a fejlesztdpedagdogusok munkajat, utmutatast, segitseget ad a fejlesztésben,
dokumentaciok készitésében. Sziikség esetén a Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szakértdi ¢s
Rehabilitécios bizottsaghoz javasoljak a gyermeket. SNI-s gyermek /szakért6i vélemeény
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alapjan/ esetében vizsgalni kell a kiilonleges gondozds ellatdsahoz sziikseges feltételek
meglétét.

Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal:

Feladatukat éves munkaterv alapjan latjak el.

Folyamatos: a hatranyos helyzetli gyerekek ¢életének nyomon kovetése, segitése
Esetmegbeszélés a Gyermekjoléti Szolgalatnal

Evente: gyermekvédelmi konferencian valo részvétel. A kapcsolattartas felelose:
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, gyermekvédelmi felelds.

Az intézmény kapesolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo feladatot ellaté mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatésagokkal,

- dvodai szocialis segitd szolgdlattal,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten mikodo szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményekt6l, szervektdl kéri:
- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten mikodo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének keérése a gyermek igazolatlan
mulasztasa miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésere,
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- a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszaménak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetoséget,

- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatasiigyi kdzvetité esetében a kizvetitd fenntart6 egyetértésével torténd
felkérése. ¢és irasban torténd megbizasa, egyiittmiikddés az egyeztetési eljarasban

Kapesolat az egyhizak képviselivel:

Az 6vodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhaz hit és vallasoktatast szervezhet. A hit és
vallasoktatdson valo részvétel a gyermekek szaméra dnkéntes. Az ovoda a foglalkozasokhoz
foglalkoztato termet biztosit a megallapodés alapjan, az 6voda nevelési rendjéhez igazodva.

A kapcsolattarto:

az intézményvezetd, illetve az 6vodapedagdgusok.

Az intézményt a szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli, bolesodei ligyekben a
bolesdde vezetdje, kiilon megbizas esetén képviselheti az intézményvezeté-helyettes.
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az dvoda helye és feladata a kiznevelés rendszerében

Az dvoda a kdznevelési rendszer szakmai tekintetben 6nalld nevelési intézmény.

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelési intézmény. Az dvodai
nevelés alapelveit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja hatérozza meg, amely alapjan
Pedagogiai Programunk is késziilt.

A bolesode helye, feladata

A bdleséde a gyermekvédelem rendszeréhez, azon beliil a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok korébe tartozik. Olyan szolgaltatdo intézmény, amely
alaptevékenységként napkozbeni ellatast nyujt a csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése,
betegsége vagy egyéb ok miatt ellatast igényld gyermekek szamara.

A bolesode a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt) hatalya ala tartozik.

A boélesode szervezetileg miikodhet:
Tobbcélu, kozos igazgatast intézmény Onallo szervezeti és szakmai egységeként (15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 35.§ (4) bekezdésben foglaltak értelmeében).

Ha a bélcsdde mas intézménnyel Osszevontan miikodik, biztositani kell a bolesdde onallo
szakmai egységként torténd mitkodtetését (15/1998. (IV.30.) 35.§ (6) bekezdés).

A boélcsédei nevelés-gondozas feladatai

A bélesédei nevelés-gondozas feladata a csalddban nevelkedé kisgyermekek napkdzbeni
ellatasanak és esetlegesen kiegészité szolgaltatasoknak biztositasdval 10 hénapos - 3 éves
gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlédés elosegitése. A
hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére torekvés.

Az 6vodai, bolesodei nevelési év rendjét: az 6voda, bolesdde munkaterve tartalmazza.
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A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

» az 6vodai, bolesddei nevelés nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasat,

* a sziinetek idGtartamat,

« a megemlékezések. a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

B 2 neveldtestiileti értekezletek idopontjat, témajat

az eldre tervezhetd nevelbtestiileti, sziiléi értekezletek, fogadoorak idépontjat. - az

intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai célu nyilt nap tervezett idépontjat,

« minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok rendje:
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (5) (6) bekezdés szerint idépontjat a munkaterv
tartalmazza.

Az 6voda és bilesode nyitvatartasi rendje:

Napi nyitvatartasi | Nyitva tartds ideje Osszevont csoport

ido

11 ora

6%°-17%-ig 6.00-7.30
15.30-17.00

Az 6voda és bileséde dtnapos munkarenddel miikddik

Egyez6 az 6vodai, bolcsddei munkarend, ha az dltalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is megvéltozik és rendelettel torténd kihirdetésre kerdil.

Az intézmény a tdblazatban szabalyozott idoponttél vald eltéré nyitva tartasara (elozetes
kérelem alapjan) az intézmény fenntartdja adhat enged€lyt.

Az évoda, bolesdde az aktudlis jogszabalyok, illetve a fenntartd rendelkezése szerint
tarthat zarva. Ilyenkor torténik az 6voda, bolesdde sziikség szerinti feltjitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A bdlcsdde nyari idészakban 4 hétig zarva tart.

A zérva tartas idépontjat, idétartamat valamint a sziinet alatti feltigyeletet az 6vodaval,
bolcsddével vald egyeztetés utan a sziilok igénye alapjan a fenntarté jovahagyja, illetve
modosithatja.

36



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Vasszécsenyi Tundérorszag Ovoda és Korzeti Bolcséde
OM: 036566

+ Az 6voda, bolcséde nyari zarva tartasardl a sziiloket legkésobb februdr 15-ig értesiteni
kell.

A nyari zéras elétt 30 nappal az 6vodavezetd Gsszegylijti a gyermekek elhelyezésére
vonatkozo igényeket, és gondoskodik a gyermekek megfelel6 feliigyeletérol.

« A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. A nevelés nélkiili munkanapokrél a sziiloket el6tte 7 nappal értesiteni kell —
sziikség esetén — gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

A gyermekek fogadasa

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 60" -ra érkez6 dajka és 6vono, a bolesodét a 6o

ra érkez0 kisgyermekneveld nyitja.

A gyermeket a reggeli érkezéskor az ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az ovodai
dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. A bolesddés kisgyermekeket a
kisgyermekneveld veszi at.

«  Tavozaskor az 6vond, kisgyermekneveld adja at a gyermeket az érte jovo felndtinek
(udvaron tartozkodas esetén, a gyermekért érkezé felndtt jelzi az ovononek,
kisgyermeknevel6nek, hogy elviszi a gyermeket.)

« Az Ovoda, boleséde teljes nyitvatartdsi ideje alatt Ovodapedagogus illetve
kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekkel. A munkaid6-beosztasa a napirendhez
igazodva lépcsézetes modon torténik.

« Az 6vodaban, bdlcsédében a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilok — a
hazirendben szabalyozottak szerint — gyermekiiket az ovodai, bolcsédei tevékenyseég
zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassék, illetve hazavihessék. A gyermekek
napirendjét a csoportnaploba kell rogziteni. A részletesebb szabalyozas az Ovodai
Hazirendben: A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje cimszo6 alatt talalhato.

A vezetik 6vodaban, bolesdédében valo tartézkodasi rendje
20/2011. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (7) bekezdés 4.§ (1) bekezdés a; 188.§ (1) (2)
Az 6voda, bolesdde teljes miikodési idejében bent tartozkodik a vezetd, vagy a

helyettesitésével megbizott személy. Az intézmény vezetdjeének munkaideje heti 40 ora,
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amelyet a kotelezd orai letdltését kovetden szabadon haszndl fel vezetdi feladatainak
teljesitésére. Az intézményvezetd-helyettes heti munkaideje: 40 ora. Bolcsodevezetd heti
munkaideje: 40 ora. Kotelezé oraszamuk: az aktualis jogszabalyok szerint.

Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkoddsinak rendje és a munkavégzés
altalanos szabalyai

Az intézményben a dolgozok jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrének megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségei, és jogkdreinek leirdsat minden dolgozd névre szo6lo
munkakéri leirasban kapja meg. A munkakéri leirasokat az intézmény vezet6je késziti el.

A nevelési évre szo6ld munkarend az intézmény éves munkatervében taldlhaté. A vezetd
helyettes tehet javaslatot a napi munkarend véltoztatdsara és a szabadsagok kiadasara az
6vodéaban, a bolesédében a szakmai vezetd, illetve a mindenkori jogszabalyok szerint. Minden
kozalkalmazottnak kotelessége, hogy munkaja soran az éltalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat betartsa.

+ A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradast illetve annak okat lehetbleg egy
nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 8 ordig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, illetve a bolesode szakmai vezetdjének, hogy
a helyettesitésrol intézkedhessen.

« Az 6voda és boleséde alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben
vezetoi engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

« A dolgozé a munkdjat személyesen az altalaban elvarhato szakértelemmel &s
gondossaggal a munkéjara vonatkozo szabalyok, eldirdsok, utasitasok és szokasok
szerint végezze.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaid6 kezdete
elétt legalabb 10 perccel meg kell jelennie, munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teendéit megfelelden elokészitse.
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A kozalkalmazottak munkarendje

Ovodapedagogusok és kisgyermeknevelok

A pedagbégusok és kisgyermeknevelok munka idejiik teljesitését az ovodavezetd altal atadott
munkaidé nyilvantarto lapon tételesen, naprakészen vezetik.

Az évodapedagdgusok, kisgyermeknevelk heti munkaideje 40 éra — a kotelezo oraszam

az aktudlis jogszabalyok szerint, melyet az éves munkaterv tartalmaz:

az intézményvezeto /1 16/
az intézményvezetd helyettes /1 {6/
a bolcsode vezetoje /1 16/
az ovodapedagogus /4 {6/
kisgyermekneveldk /3 fo/

Az 6vodapedagégusok és kisgyermeknevelok munkarendje:

A bolcséde és a nevelési-oktatdsi intézményben dolgozd kisgyermekneveld és
ovodapedagogus heti teljes munkaideje 40 ora, amely kotelezd 6rabol, valamint a
nevelé-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel a szakfeladatinak megfeleld
foglalkozassal dsszefliggé feladatok ellatdsahoz szitkséges id6bol all.

A munkabeosztasok dsszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa €s
a kisgyermeknevelok, 6vodapedagogusok egyenletes terhelése.

Az dvoda és a bolesode teljes nyitva tartdsi ideje alatt az 6vodaban 6vodapedagogus, a
bolesdében kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekekkel.

Az intézmény 5 napos (hétfétél-péntekig) munkarenddel tizemel. Eltérd a munkarend, a
gyermekek fogadasinak rendje abban az esetben, ha iinnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Ovodéankban gyermekcsoportonként 2 6 6vodapedagogus, heti véltdsban foglalkozik a
gyermekekkel. A munkarend véltozhat a szorgalmi idében €s a szabadsagolas ideje alatt
a hianyzasok, az egyéni kérések figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatasa soran.
A pedagdgusok és kisgyermeknevelok napi munkarendjét, a feltigyeleti ¢s helyettesitési
rendet az intézményvezetd helyettes és a bolcsdde vezetéje allapitjak meg az
intézményvezet6 jovahagyasaval.
A pedagogus munkaidé beosztasat az intézmény vezetdjének -elozetes szdbeli
engedélyével a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserclheti csak el.
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«  Hosszan tarté tavolmaradas esetén ardnyos tehermegosztassal a tébbi 6vodapedagogus
is részt vallal.

A pedagdgusnak a munkébol valo tavolmaradasat elozetesen az intézményvezetonek, a
kisgyermeknevelok tavolmaradasat a bolesdde vezetdjének kell jeleznie. Amennyiben
vératlan betegség, egyéb ok miatt ez nem lehetséges. a hidnyzas napjan legkésobb 7.00
6raig kell telefonon, {izenettel jeleznie, hogy a feladatanak ellatasarol helyettesitéssel
gondoskodni lehessen. Az Ovodapedagogust, kisgyermeknevelot hidnyzas esetén
lehetdség szerint szakszeriien kell helyettesiteni. Elsésorban valtotarsa, akadalyoztatasa
esetén mas csoportos oOvodapedagogus beosztdsaval.

« Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére /linnepélyek, rendezvények,
gyermekek, sziilékkel, csaladokkal torténé programok. stb./ a pedagdgus a kotelezd
ordjanak letoltése utén illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 oras munkaidejének
terhére.

A nevelé oktaté munkat kozvetleniil segité és egyéb feladatokat ellité dolgozok
munkarendje

A neveld — oktatd munkat segité dolgozok (dajkdk) hetente valtozé miiszakban dolgoznak. A
pedagogiai asszisztens a vezetd altal meghatarozott idoben végzi munkajat. Munkaidejiik
kezdetét és befejezését az intézményvezetd-helyettes altal biztositott jelenléti iven kotelesek
vezetni.

A pedagogiai asszisztens, ¢élelmezésvezetd, konyhai dolgozoék munkarendjét az
intézményvezeté, a dajkdk munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét az
intézményvezet6-helyettes, a kisgyermeknevel6k ¢és bolesédei dajka munkarendjét. a
tavollévék helyettesitési rendjét a boleséde vezetdje allapitia meg az intézményvezetod
jovahagyasaval, melyet az éves munkaterv tartalmaz.

Létszam, munkaido:

3 16 dajka: heti 40 6ra

1 6 bolesodei dajka: 40 ora

3 {6 pedagdgiai asszisztens: heti 40 ora
1 f6 élelmezésvezetd: heti 40 ora

1 6 szakacsnd: heti 40 6ra

1 f6 konyhalany: heti 40 6ra

1 6 konyhalany: heti 30 6ra
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1 f6 karbantartd: heti 20 ora

8. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépés és benntartézkodas rendje:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, mely:

+ agyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vononek, kisgyermeknevelonek
valo atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges.

« agyermek tdvozasakor: a gyermek ovonétol valo atvételéhez, atoltoztetés¢hez, valamint
a tavozashoz sziikséges.

A sziilok és hozzatartozok kisérik be a gyerekeket. A sziildk rendkivili alkalmakkor a
csoportszobaban is benn tartézkodhatnak.

Rendkiviili alkalmak:
sziiloi értekezletek
* nyilt napok
» {innepélyek

+  asziilok részére szervezett egyéb programok.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

+ agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézmeénybe, valamint minden
mas személy.

A kiilon engedélyt az intézményvezetdtdl kell kémi. Csak az dltala adott szobeli engedely, €s
sziikség szerint egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

. a sziilének, gondviselonek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

. a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

41



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolcséde
OM: 036566

El6zetes vezetéi megbeszélés alapjan tartézkodhatnak az 6vodaban, bolesédében:

. az alapfoku gyermekintézmények képviseldi
. az egészségligyi ellatast biztositok

. a fenntarto képviseldi

. a pedagdgiai szakszolgalat latogatoi
. hitoktato

. ovodai szocialis segito

. gyermekjoléti szolgalat

. védono

. orvos

o gyogypedagogus

. fejlesztopedagogus

. logopédus

. eloadok (a gyermekek, pedagogusok, vagy szillok részére szervezett
programokon) Az 6vodai, bélesédei csoportok latogatasat mas személyek
részére szintén az dvodavezetd illetve a boleséde szakmai vezetdje engedélyezi.

Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

Az intézményben az {innepélyek, megemlékezések rendje évenkent ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoményépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoldssal kapesolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megorzése, illetve

- novelése.
A hagyomanyépolas elsésorban a nevelGtestiilet feladata. mely tagjai kozremikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
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A hagyomanyapolas eszkézei:
- innepségek, rendezvények.
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a felnott dolgozokat,
z a sziiloket,
- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyapolds érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény stb.),
- gyermekek {innepi viseletével,
- az intézmény bels6 dekoracidjaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til tjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok épolasarol, megOrzésérol
1s.

A hagyoményépolassal kapcsolatos feladatok célja: az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

Az iinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kdzosen szervezhetok. A belso termek
is az iinnepekhez mélto diszitést kapnak 6vodaban, bolcsédében egyarant. Az tinnepet — kelld
id6t biztositva a felkésziilésre — az Gvond, a kisgyermekneveld a gyerekek szamdra érthetd
tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensOségesse.

A gyermekkozosséggel kapesolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonboz6 szervezési
formaban az éves Ovodai, bdlesodei munkaterv  tartalmazza, amit az
ovondk, kisgyermekneveldk sajét csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.
Tiszteletben tartjuk a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mds meggydzOdését, nemzeti
dnazonossagat.
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Ovodara. bolcsédére jellemz6 iinnepek. hagyomanyok

Sziireti mulatsag

Adventi késziilédés

Mikulas iinnepség

Karacsonyi tinnepély

Farsang

Marcius 15-i megemlékezes
Husvét

Anyak napja

Nagycsoportosok ballagasa, €évzaro
Gyereknap

Gyerekek sziiletésnapjanak megiinneplése

Kirandulas

Neveldkkel kapcsolatos hagyomdnyok:

szeptember veége

november

december 6.

december 3. hete

vizkereszttél hamvazo szerdaig
marcius 15. el6tti utolsé munkanap
nagypéntekel6tti utols6 munkanap
majus elsd vasarnapja utani hét
majus vege

majus veége

folyamatos

majus junius honapban

» nyugdijba men6é munkatars blcsuztatasa

» munkaba [épok koszonteése
* névnapok megiinneplése
* pedagbdgusnap. karacsony

*  kozos kirandulas

Az intézmény hagyomanyapoldsénak korébe tartozo konkrét események, rendezvények nevét

a pedagdgiai program tartalmazza.

« A hagyoményapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a

feladata
* A hagyomanyapolas

elsdsorban

a szakalkalmazottak feladata, mely tagjai

kozremitkodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai

fennmaradjanak, illetve 1jabb
megorzésérdl is gondoskodik.

A hagyomanyérzés eszkozei:
» {innepségek, rendezvények.

+ egyéb kulturalis versenyek,

Gjonnan teremtett hagyomanyok apoldsarol,
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» egyéb sportversenyek,

+ egyéb eszkdzok (példaul kiadvanyok, ujsag).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
« azintézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket. dolgozokat,

» asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba:

srs

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagdeiai munka belso ellendrzésének fogalma. célja

A pedagégiai munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja:

- az esetlegesen eléforduld hibak mielobbi feltérdsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,

- a pedagdgiai munka hatékonységanak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje ¢s értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6szt6n6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tAmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
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- a sziiléi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse €l6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.

Ovoddban

20/2011 (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1) b) Nkt. 24.§ (1) Nkt. 62-63. § Nkt. 69 § (1)-(3)
bekezdés Nkt. 71. § (1) (2)
Az intézményvezetd az éves ellendrzési iitemterv, ill. irdsban régzitett munkamegosztas
alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az 6voda, bélcsdde zavartalan mukodése
érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az ellen6rzési titemtervet
nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellenorzések
lefolytatasardl az intézményvezetd dont.
Neveldmunka belsé ellenérzésére jogosultak:
* intézményvezetd
« intézményvezeto- helyettes
« az intézmény belsd értékelési csoportjanak tagjai  (dolgozoi
teljesitményértékelési, valamint teljes kori intézményi onértékelési)
rendszer mukodtetésével megbizott személy, illetve személyek a
vonatkozo6 programban meghatérozottak szerint,

« kiils szakértd az el6zdéekben meghatarozottak felkérésére.

Az intézményvezetd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az
intézményvezetd az éves ellendrzési tervben foglaltak alapjén végzi a pedagogiai munka
ellenérzését. Az intézményvezetd-helyettes az intézmény vezetdje dltal meghatarozott
teriiletek, személyek ellenérzését végzi. Az ellendrzésre jogosultak szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget adnak a neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez €s
ellenérzéséhez. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak az 6vodavezetot. A belsd
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cllenérzés biztositja az dvoda pedagdgiai munkajanak jogszeri /a jogszabalyok, az Orszagos
Ovodai Alapprogram valamint a Pedagégiai Program szerint eléirt/ mikodését.

Az ellendrzés kiterjed:

* a Pedagogiai program, az ['ves munkaterv, valamint a végrehajtasanak ellenérzésére, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalatara.

« aneveldmunka tartalménak és szinvonaldnak a kdvetelményekhez valé viszonyitasara,
a munkafegyelemmel §sszefliggd kérdésekre

« a7 {rasos dokumentumok vizsgalatara.

Az ellen6rzés fajtai:
» tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenorzés.

« spontéan, alkalomszer(i ellenérzés a problémak feltdrasa, megoldasa érdekében

A pedagdgiai munka belso ellen6rzésének formai:
+ szobeli beszamolok
+ irasbeli beszamolok
« értekezletek
+ tevékenységlatogatas
« specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

« az 6vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,

« a gyermekeket 4tvevo iskoldktol érkezo visszajelzések vizsgalata.

A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje az onértékelési rendszerben

Az értékelés soran a pedagdgiai munka ellendrzésre keriil:
- a dolgozoi teljesitményértékelés, valamint
- a teljes kor( intézményi onértékelés soran is.

A dolgozoi teljesitményériékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsd ellendrzése
megtorténik értelemszeriien a vezetok, valamint a nem vezetd beosztasu pedagdgusok esetében
akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési szempontjaik
szerinti értékelésiik megtorténik.
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Az intézményi onértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények keriilnek értékelésre,
melyek szintén felfoghatéak a pedagdgiai munka ellenérzésének. A részletes szakmai
szempontokat a vonatkozé program tartalmazza.

Az intézményvezetd a pedagdgia munka belso ellendérzése céljabol éves munkatervet készit.
Az ellendrzés tapasztalatait az intézményvezetd az érintett pedagogussal ismerteti, megbeszeli.

A nevelés év végén értékeli a pedagogiai munka belsé ellenorzésének eredményeit,
tapasztalatait, megéllapitja az esetleges hidnyossigok megsziintetés¢hez szlikséges
intézkedéseket.

Az ellenérzési feladatok pontos megjelolését, az ellendrzést végzok személyét, az ellendrzés
idejét, megfigyelési szempontokat, keletkezett dokumentaciok rendjét az éves Ellen6rzési terv
részletesen tartalmazza.

A kisgyermekneveldi munka belsé ellenérzésének rendje a bilesédében

A bolestde vezetoje ellendrzi

» kisgyermeknevelok munkajat

*  bolesodei dajka munkajat
Egyéni beszélgetések sordn kozosen értékeli, elemzi a kisgyermekneveldk €s a bélesodei dajka
munkéjat. Eves munkatervet készit, az ellendrzések éltaldnos szempontjairl, meghatarozva a
feladatokat, hataridéket. Az ellenérzés tapasztalatairdl feljegyzést készit, mely a

hidnyossagokat illetve megsziintetésiiket tartalmazza.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Pedagégiai Program a Kormany altal elfogadott Ovodai nevelés Orszagos
Alapprogramjahoz kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Bolcesédei gondozas nevelés szakmai programja, mely tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatdsanak, szakszert gondozasanak szakmai kovetelményeit.

A Hizirend a torvényi felhatalmazasnak megfeleld végrehajtasi eljarasi, gyakorlati,
magatartasi szabalyok kialakitasa az 6vodaban és a telephelyen miikddo bolesodében.

48



Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Kérzeti Bolcséde
OM: 036566

Az SZMSZ és az 6vodai élet egyes teriileteire vonatkozd belsé szabalyzatok alapvetd feladata,
hogy olyan — a magasabb szintii jogszabalyok eldirdsainak megfelelé — szervezetet
miikodtessen, amely optimélisan biztositja a pedagogiai programban kitlizott célok elérését.

Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Dokumentumok:
* Pedagdgiai Program
» Bolesddei nevelés-gondozas szakmai program
» Hazirend /6voda, bolcsode/
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

Az 6voda. boleséde hirdetotéablajan kozolni kell a dokumentumok elérhetéségét.

Az intézmény dokumentumai — a szillsk szabadon, igényeik szerinti tanulmanyozasanak
érdekében — az alabbi helyeken talalhato meg.

» vezetdi iroddban
+ az intézmény fenntartojanal

» az ovoda, bdlesdde bejaratanal

A dokumentumokrol informéciot kaphatnak a sziilok:
+ intézményvezetotol
 intézményvezetd-helyettestol
*  bolesddevezetotdl

« csoportvezetd 6vonoktol

A megfeleld tajékoztatas érdekében elézetes idopont egyeztetés utan, sziiloi értekezleteken, a
napi taldlkozasok alkalmaval valamennyi sziilot megilleti a korrekt felvilagositas. A Hazirendet
a befratas napjan minden sziilé megismeri.
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AZ OVODA, BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI
SZABALYAI

1. A bileséde egészségvédelmi szabalyai

A béles6débe jaré gyermek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bolesdde orvosa, ¢s
a védond latja el.

A bolesédébe csak egészséges gyermek hozhato. A kozosség egészsége érdekében lazas
(37.6 C° és ennél magasabb hémérsékletii), antibiotikumot szedd, vagy fertozésre
gyanus gyermek a bolcsddét nem latogathatja. A csaladban eléforduld fert6zo
betegségrol a bolesodét értesiteni kell.

Tetiifertozés esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet ujbol bolesddébe. A sziilo
koteles a gyermek agynemiijének fert6tlenitésérél gondoskodni.

Ha a gyermek betegségre gyanus vagy beteg, nem szabad a bolcsddébe bevenni.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek a bélesodét a teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

A gyermek teljes gyogyuldsa utan csak orvosi igazoldssal j6het bolesodébe.

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

A bolesédébe jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a
gyermekorvos ¢s a védono latja el.

Orvos: A bolesddébe felvett gyermeket a boles6de orvosa a felvételtdl szamitott 4 héten belil
altalanos vizsgalatban részesiti. 1 éves kor felett negyedévente torténik. A bdlesde orvosa havi
4 draban latogatja a bolesodét.

Gyermekeknek minden évszakban az idéjarastol fiiggoen biztositani kell a napi egyszeri
levegdn tartozkodast, torekedni kell a levegén valé altatds feltételeinek biztositasara. A
bolesddei szakemberek és az élelmezésvezetd felelosek a gyermekek korszerli taplalasaért, az
egészséges cdletmodra neveléséért. A bolesode tej- és melegitékonyhdjan csak munka
alkalmassagi vizsgalattal rendelkez6 dolgozok tartozkodhatnak.
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2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba. Ha a gyermek napkdzben
betegszik meg, az dvondnek gondoskodnia kell a gyerek elkiilonitéserdl

/fejlesztészobaban/, a lazcsillapitasrol, siirgds esetben orvosi ellatasrol és a sziilé értesitéseérol.
A sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil el kell vinnie gyermekét az
ovodabél. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja. A gyermek betegség utén csak orvosi igazolassal jarhat ismét dvodaba. Az 6vondk
a gyermeknek gyogyszert nem adhatnak be.

Kivétel teheté a nem fertézo, idiilt betegségben szenvedd gyermek esetében (asztma).
Fert6z6 betegség esetén a sziilo koteles értesiteni az 6vodat.

A mikddés sordn az ANTSZ éltal meghatdrozott szabéalyokat szigortan be kell tartani.
(fert6tlenités, takaritds, mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fertozo betegsége
esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fertotlenitésre.

Az 6voda konyhéjaban, a talalokonyhaban csak munka alkalmassagi vizsgélattal rendelkezd
dolgozok tartézkodhatnak. A konyhdban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolni nem
lehet.

3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet ¢és ellatas rendje

A koznevelési torvény 24.§. (5) bekezdése szerint az 6vodanak gondoskodnia kell a gyermekek
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

Az intézményvezetonek korzeti haziorvossal, védonovel, fogorvossal —egyeztetési
kotelezettsége van a vizsgalatok elvégzésérdl.

A gyermekek egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése:

+ Az 6vodaskorn gyermekek vizsgalata jarvany és fertozd betegség esetén, ennck
keretében teljes fizikalis vizsgalat, korelézmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele,
az anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kisziirése, szakorvosi ellatasra iranyitasa.
Az orvos a térvényes képviseld részére az orvosi vizsgélat eredményérdl leletet ad.

« A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos gyermekek
haziorvossal egyeztetett fokozott ellenérzése, kiemelt gondozdsa szakrendelések,
gondozo intézetek igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd
integralt oktatasa esetén orvosi vélemény adasa.
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« A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megéllapitod szakért6i bizottsag
elé utalds esetén a bizottsag részére a gyermek egészségi allapotara vonatkozd adatok
kozlése.

. Az évente legaldbb 1 alkalommal torténé fogaszati sziirvizsgalaton valo
részvételt, valamint annak ideje alatt a gyermekek feliigyeletét az évodank biztositja.
Miutén az 6voda nem egészségiigyi intézmény €s nem egészségiigyi hatdsag, nem
kotelezhet gyermeket orvosi vizsgélatra, vér-, vizeletminta adéaséra, orvosi
beavatkozasra. Amennyiben a pedagdgus indokoltnak latja valamely orvosi vizsgalat
elvégzését, a sziilot kell felhivnia, hogy a gyermeket vigye el orvoshoz.
Ha ennek a felhivasnak a sziilé nem tesz eleget. akkor az ¢vodanak a gyermekjoléti
szolgalatot kell megkeresnie.
Az dvodaban 3 éves kortol kotelez6 az adatszolgaltatds, mely feladatot a korzeti védond latja
el. Ovodéba keriilés elétt az egészségiigyi allapotrol orvosi igazolas sziikséges.

Az dvodapedagogus feladatai:
*  biztositja az egészségiigyi (orvosi, védonoi) munka feltételeit
+ gondoskodik a sziikséges 6vonoi felligyeletrol

« sziikség szerint a gyermekek vizsgdlatokra torténé elokészitésérol

* sziil6i hozzdjarulas dokumentalasa

Ovodaba, bolesodébe csak az eldirt oltdsokkal rendelkezé gyermekek veheték fel.
INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

A gyermek feltigyelete az vodaban, bolesédében: a gyermek testi épségének megovasarol és
erkolesi védelmérdl valé gondoskodds, az dvoddba, bolecsddébe tortend belépéstol, illetve a
szillo altal a kisgyermeknevelének, ovodapedagogusnak térténd atadasatol, az intézmény
jogszerli elhagyasig terjedd idoben tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezo. a
nevelési intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel
- az dvodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozés, kirandulds stb. elott ismertetni kell a kovetkezd védd-ovo
eldirasokat.
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Védo-ovo eldiras:
- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eléiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az évoda védd, 6vo eldirasai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban valo tartdzkodas soran meg
kell tartaniuk.

- Az 6voda a nevelési év elsod sziiloi értekezletén a kiskoru gyermek sziil6jét
tajékoztatia az 6voddban betartandd védo és Ovo eléirasokrol, ennek keretében
ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a
balesetvédelmi eldirdsokat.

- Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok és mas Ovodai dolgozok tiz- ¢s
munkavédelmi  szabalyzatban — meghatdrozott  oktatasainak  lebonyolitasarol,
adminisztralasarol.

- Testnevelés foglalkozasra nem viheté be semmilyen, a testneveléshez nem
szikséges dolog, eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védé-6vo intézkedések
szempontjabol tiltott eszkdz: pl.: nyaklanc, ora, gytirG, stb.

Gyermekbalesetnek minésiil minden olyan baleset, amely a gyermeket:
* azido alatt vagy

« azon tevékenység soran éri, amikor az 6voda feliigyelete alatt all.

1. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekbalesetek megelézéséért elsddlegesen az intézmény vezetdje €s a bélcsdde vezetdje
felelds. Feladata a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa,
kiilongsen:

« Az 6voda, boleséde épiiletének, udvaranak, felszereléseinek ¢és eszkozeinek
(csoportszobak., belsé termek, tornaszoba, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték
és sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember
bevonasaval. Feltart, balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén jegyzOkonyv
felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntartotol. A veszélyforrast jelento
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felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgdld, az adott helyzethez
igazodo célszeri intézkedés megtétele.

Az 6voda, bolesdde teriiletén karbantartdsi, felujitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos oOvodai, bolesddei €letének
megszervezése, valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

A balesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatasanak  koordinalasara,
dokumentalasara, és nyilvantartasara egy fo pedagégus megbizasa.

Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek éltal nem hasznalhato gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek (elektromos fézdlap, elektromos tiizhely, vasald, kavéf6zo,
porszivé, diavetitd, diapol vetité, tévé, video, radiosmagné...) kozelébe gyermek ne
kertiljon.

1.1. A pedagégus és kisgyermeknevelo feladata és kitelessége:

Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellenérzése, az észlelt veszélyforras jelzése az dvoda vezetdjének, boleséde szakmai
vezetéjének, valamint segitség kérése a vesz€ly elharitasa érdekében.

A bolesédés gyermekek egészségvédelmét az Orszagos Csalad és Gyermekvédelmi
Intézet altal kiadott Modszertani levélben foglaltak szerint latja el.

Az 6voda, bolesdde helyiségeinek, udvaranak hasznalata sordn tapasztalt
veszélyhelyzetekrdl az dvodavezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

Az Ovodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozds, kirandulas el6tt a
védoé-6vo eldirdsok  ismertetése a gyermekekkel: az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozé eldirasok, a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelen
kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Kizarélag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:
- szaro-vago eszkozok (ollo, kés),
- tornaszerek, udvari maszokak, csiszda, hinta,

- fliirdomedence
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1.2. A dajkak, bolesodei kisegité feladata és kitelessége:
« A veszélyforréast jelentd konyha és mosohelyiség zarasa amennyiben nem tartozkodnak

oft,

A konyhabol kivitt eszkdzok biztonsagos szallitasarol valé gondoskodas (forrd étel).

+ A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kételezo!

+  Tisztitoszerek biztonsagos kezelése és zarasa.

+  Munkaeszkdzeik rendeltetésszerti hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld tarolasa;

+ csak jo allapotban 1év$ eszkézt hasznalhatnak, meghibasodds esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, az intézményvezetd tajékoztatdsa (vasalo, porszivo);

«  barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az intézményvezetd, bolesbde
vezetdjének tajékoztatasa.

1.3. Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozéinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellaté neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezo intézkedéseket:
« A sériilt gyereket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges mentdt, orvost kell
hivnia és a sziil6t haladéktalanul értesiteni kell!
A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie.
+  Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé neveloknek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a tizvédelmi utasitas €s a tizriadoterv
rendelkezéseit.

Elsésegélynyujtishoz sziikséges eszkozok a moso-szrito helyiségben erre kijeldlt szekrényben
talalhatok.

Az 6voda hazirendjében illetve a bolcsddei intézményegység miikodésének egyedi
szabalyozasaban a gyermekeket véd6-0vo eljarasok részletesen megtalalhatok.
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A gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

« A gyermekbalesette]l kapcsolatban az ¢vodanak jelentési kotelezettsége van. Az eldirt
nyomtatvanyon /letdlthetd: www.balesetek@om.hu/ jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig meg kell killdeni a fenntarténak, valamint 4t kell adni a
sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az ovoda 6rzi. A silyos balesetet (halaleset,
érzékszerv elvesztése vagy jelentds karosodasa, életveszélyes sériilés, sulyos csonkulas,
bénulas, elmezavar) azonnal bejelenti a fenntartonak. A baleset kivizsgalasdba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

« A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az el6irds szerinti
nyomtatvanyon torténik.

+ A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. 8 napon tal gydgyulo sériilést
haladéktalanul ki kell vizsgalni, fel kell tarni a személyi, targyi és szervezeési okokat. A
vizsgalatban részt vesz az érintett pedagdgus, kisgyermeknevel6, az intézmény vezetdje.
a béleséde vezetdie, a balesetvédelmi megbizott, tovabbé részt vehet a sziil6i szervezet
képviseldje. A vizsgalat eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket, €s a fenntartot. A
vizsgalat eredményének fiiggvényében az Gvodavezetd kotelessége a hasonlo balesetek
megel6zését illetden az intézkedések megtétele.

A nem pedagdgus alkalmazottak az 6vodavezetd utasitisanak megfeleléen miikddnek
kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatosan kotelezettséget sértokkel szemben

+ munkajogi szankciok /figyelmeztetés, fegyelmi eljards/ szabdlysértési eljaras

+ sulyosabb esetben biintetéeljaras is kezdeményezheto. /218/1999. (X11.28.) Korm.
rendelet 142 § (3) bekezdés C pontja alapjan.

2. A nevel6-oktatéo munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
2.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos szabalyok

Sziilok tajékoztatasa: A csoport lizendtablajan keresztill, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkozzel. A sziillé alairasaval adja hozzajaruldsat a nevelési év kezdetén a kozlekedési
eszkozzel torténd kirandulashoz, és minden alkalommal utaslista késziil. A nyomtatvanyt az
intézményvezeto ellenjegyzi.
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A pedagogusok kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkat. vagy sziilot
kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz  sziikséges.
Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1-1 6.

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleléen — ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabdlyokat a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformdt. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ismertetés tényét a csoportnaploba dokumentalni kell.

Egyéb foglalkozast nevelési idében az intézményben pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott tarthat.

2.2. Nevelési iddn tali, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcesolatos szabalyok

Kezdeményezése: A gyermekek, szillok, pedagogusok igényei, szikségletei szerint
szervezhetdk a nevelési idon tuli foglalkozasok. Az intézményvezeto felé kezdeményezo lehet:
Sziil6i Kozosség, Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje.

Részvétel: A nevelési idén tuli foglalkozasok hirdetmény formajaban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgéltatds igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziil6 alairasaval.
Lehetséges formai:

» Hitoktatas
* Zenés, prevencios, mozgasfejlesztd torna

+ Egyéb

A helyiségek hasznalati rendje:

A bolesddei, 6vodai csoportszobak kizarolag a nevelési-gondozasi feladatokra hasznalhatok,
illetve a sziilokkel torténd kozos rendezvényekre. A tornaszobét csak dvodaskora gyermekek
hasznaljak.

Az intézmény teljes teriiletén. az épiiletében és az udvaron tartézkodé minden személy kételes:
+ A kozos tulajdont védeni,
+ A berendezéseket rendeltetésszeriien haszndlni,
« Az dvoda, bolesdde rendjét és tisztasagat megorizni,
+ Az energiaval és a szitkséges anyagokkal takarékoskodni,
« Tiiz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
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« A munka és egészségvédelmi szabélyokat betartani,

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy parthoz
kotodd szervezet nem mikodhet, tovabba part vagy parthoz koétodd szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartési idoben akkor és olyan modon
hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel$-oktatd tevékenységet és az intézmeény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tGlmenden igénybe
kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az intézményvezetdtol irasban kell kérvényeznie a
hasznélat céljanak és idopontjanak megjelolésével.

Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellitisinak rendje

Cél: az 6vodankba, bolesddénkbe jard minden egyes gyermek egészséges testi-lelki és értelmi
fejlodésének biztositasa, az 6voda, bdlesdde dolgozoival, szilokkel. a gyermekvédelem
rendszerével, segitokkel kardltve.

Feladat: a 2011. évi CXC. torvény alapjan meghatarozott gyermeki jogok, szikségletek
biztositasa, az 6vodaba, bolcsédébe jard gyermekek esélyegyenloségének biztositésa, az eltéro
szocialis és kulturalis kornyezet figyelembe vételével.

« tanév elején az intézményvezetd, és a bolesdde vezetdje tajékoztatja a sziiloket a
gyermekvédelmi felelés személyérdl és arrdl, hogy milyen idépontban €s hol keresheto
fel. A tajékoztatas része a segitségadas lehetéségeinek biztositasa. A gyermekvédelmi
felelds neve és elérhetoségének ideje, helye: faliujsdgon megtalalhato.

+  ha, a gyermeket veszélyeztet$ okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni,
kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kértink segitséget

« a konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvedelmi
munkaterv tartalmazza.

Az 6vonok és kisgyermeknevelok feladatai:

Az 6vodaba, boles6débe jard gyermekek szocidlis, szociokultirdlis csaladi hatterének
megismerese.
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» Sziikség szerint kdrnyezettanulmény végzése.

«  Hatranyos, halmozottan hatrinyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelosnek.

« A hatranyos és halmozottan hatrdnyos helyzetben lévo gyermekek differencialt
fejlesztése.

A gyermekvédelmi felelds feladatai:
+  Sziikség szerint csalddgondozo, védono segitségének igénybevétele.
+ Anyagi gondokkal kiizdd csaladok tdmogatdsira az intézmeényvezetd tdjékoztatasa
téritési dij csdokkentése érdekében.
+ Felterjesztés segélyre.
* Nyilvantartas vezetése.

« Az intézményvezeto tajékoztatasa.

Az intézményvezeto feladatai:

+ Kapesolattartas a jegyzével, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

« A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetencidk kijeldlése nevelotestiileti szinten, tovabbképzések
tamogatdsa a specialis nevelési feladat szakszeri elldtdsa végett.

+ Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

»  Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgélat tdjékoztatasa.
A hatranyos szocidlis helyzetben 1évé csaliadok segitésének formai:

0 Tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol

0 Kedvezményes étkezési dij biztositasa.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda és a boleséde minden alkalmazottja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Haladéktalanul értesitenie kell az intézmény vezetdjét is. Az
intézményvezetd ¢és a bolesodevezetd dont a szitkséges intézkedésekrél és a fenntartd
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értesitésérol. Akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

A tlizriadé terv elkészitéséért a fenntartd altal kijeldlt szakember a felelds. évenkénti
gyakorlasaét, dolgozokkal torténd megismertetéséért a kijelolt ovodapedagogus a felelds /tiiz-
¢s munkavédelmi felelds/

Telefonon azonnal értesitendd a rendérség a kozponti 112 szimon

Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Cél: Az 6vodai, bolesddei dolgozok és gyermekek biztonsaganak megorzése veszély esetén. A
veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel a minimalisra
csikkenteni.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutaskor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezeto a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti:
az ¢rintett hatdsagokat,
+ a fenntartot,

 a sziil6ket; és megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljak. Biztonsdgos elhelyezés a rendkiviili esemény
fiiggvényében a kozeli Vasszécsenyi Kozds Onkormanyzati Hivatalban vagy a Pungor
Emo Mivel6dési Hazban lehetséges

*  Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

» atliz,

* azarviz,

+ a foldrengés,

* bombariado,

«  egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mas médon akadéalyozo, nehezito
kortilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmeny:
kitiritésérdl, melyet a tzriadd tervben meghatarozott menekiilési utvonal alapjan kell
elhagyni.
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Bombariadé esetén f6 szempont:
* az 6vodasok, bolesodések testi és lelki épségének megdvasa,
* nyugodtsag és nyugalomra intés,
« az utasitasok kovetkezetes végrehajtisa, panikhangulat megakadalyozdsa (minden
aron),
+ az informacidadassal megbizott korrekt tdjékoztatasa,

» az 6voda, bdlesode személyzetének megdvasa.

A kitirités soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezokre:
* az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell!
+ amozgasban korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban segiteni kell!

« a gyermekeket a csoport elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténo
megérkezéskor az 6vondnek, kisgyermeknevelének meg kell szamolni.

Az intézményvezetonek az épiilet kiiiritésével egyidejiileg gondoskodni kell az alabbi
feladatokrol:

« akiiiritési terven szereplé kijaratok kinyitasardl, (udvari bejarati ajto)

« akodzmivezetékek elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérol

+ az els6segélynytjtas megszervezésérol

« arendvédelmi, illetve katasztrofa elhérité szervek (rendorség, tiizoltosag, thzszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rend védelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az intézmény vezetdje
vagy az altala kijelslt személy tajékoztatja az alabbiakrol:

+ arendkiviili események oOta lezajlott eseményekrol,
+ aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,
* az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol,

« a koézml (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél, az épiiletben tartozkodo
személyek létszamarol, életkorarol, az épiilet kitiritéserol.

Az d6vodéba, bdlesédébe a Renddrkapitanysag és a Tizolté Parancsnoksag szakértdin kivil a
kitirités utan TILOS mast beengedni!
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A szakértdi vizsgalat utan rendezett forméban az Ovodavezetd iranyitdséval torténik a

visszakoltozés.

A bombariadé megsziinésérol az ovodavezeté értesiti:

az 6vondket, kisgyermekneveloket,
az intézmény fenntartojat,
a sziiloket (sziikség szerint),

a hirkozl6 szerveket (sziikség szerint).

Az éves tlizvédelmi kitiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

A rendérséggel a kovetkezd adatok kézlendoek:

A bombariadd pontos helyszine /intézmény neve, utca, hazszam. ha a pontosabb adat
ismert, az is — pl. az intézményen beliil hol/.

Mi van veszélyeztetve.
Emberélet van-e veszélyben.

A bejelentd személy neve, beosztasa az intézményben, és az intézmény telefonszama.

Egyéb feladatok:

Ertesitend6 az ovoda tavollévo vezetdje.

Ellenérizni kell, nem maradt-e valaki — akér felnétt, akdr gyermek — a Kkiliritett
intézményben.

A kiiirités kapesan a gyermekeket — az évszaktol és az id6jarastol fiiggden — lehetSleg
olyan helyre /helyiségbe kell eljuttatni, amely résziikre kell§ védelmet nyijt, és esetleg
huzamosabb ott tartézkodast is lehetéve tesz.

Elsédleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kovetden keriilhet sor — a
koriilményektd] fiiggben — a gyermekek, a dolgozok, illetve az 6voda egy€b értékeinek
mentéseére.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a rendérség megérkezéséig az intézménybe arra nem
jogosult személy ne lépjen be.

Gondoskodni kell arrol, hogy a gyermekekért érkezé sziilok tdjékoztatast kapjanak a
gyermekek tartézkodasi helyérol; lehetvé kell tenni azt, hogy a sziilok a gyermekeket

hazavihessék.
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« FErtesiteni kell a szomszédos ingatlanokban tartozkodd személyeket a
fenyegetettségrol.

+ Biztositani kell a megérkez6 renddri er6k szamara az intézménybe torténé bejutést, az
intézményt ismerd dolgozo6 révén a maximalis segitségnyujtast.

« A fenyegetettségrdl kozvetleniil, elsoként tudomast szerzé személyt a renddrségi, stb.

vizsgalathoz rendelkezésre kell bocsétani, addig munkavégzési kotelezettsége aldl
mentesiteni kell.

+  Esetleges személyi sériilés esetén meg kell kezdeni az els6segélynyujtast, és szitkség
szerint értesiteni kell a mentdket a 112 kapcsolasi szamu telefonon.

A tlizvédelmi megbizott/felelds feladatai

» megszervezi, lebonyolitja a tiizvédelmi oktatast;

« folyamatosan ellenérzi a tlizvédelmi szabélyok és utasitdsok betartasat;

+ a szakember altal elkészitett tlizriadd terv alapjan megszervezi és lebonyolitja a
tizvédelmi riadot;

» meghatdrozza a tlizjelzés modjat;

* kapesolatot tart tiizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatosagokkal;

« a tlzvédelmi szabalytalansagot elkovetokkel szemben az intézmény fegyelmi
felel6ségre vonast vagy biintetdeljarast kezdeményezhet;

« a tlizvédelmi megbizott koteles figyelemmel kisérni a tiizvédelmi szabalyok, eléirasok
megtartasat, tobbek kozott:
— a nyilt lang, a dohanyzas tilalméra vonatkozé tablak kifliggesztését, a
rendelkezések betartasat;
- a thzoltd késziilékek mindségi és ellendrzési jegyének meglétét €s
érvényesseget;
- a helyiségek tlizvédelmi utasitdsanak tartalmi szabalyszeriiségét és azok
kifliggesztését;

* hianyossag esetén intézkedést kérni a kézvetlen vezetdjétol vagy jelenteni az intézmeény
vezetdjének.
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GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Vasszécsenyi Kozds Onkorményzati Hivatal latja
el.

Koltségvetés tervezése

+ Az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes a bolcsdde vezetdjével kozdsen
osszeallitjak az 6voda és bolesdde koltségvetéset.

A dolgozok bankszamldira a munkabér atutalas a MAK szamfejtése alapjan torténik.

Etkeztetés /élelmezésvezetd feladata/
« Ellatia a gyermekek, az alkalmazottak és a vendégétkezok étkeztetésével kapesolatos
teendoket.
+ Feladatai: étlapot készit, arut rendel, raktari nyilvantartast vezet stb.
+ TFelelés a nyilvantartisok naprakész vezetéséért, szamitogépes étkezési program
segitségével.
+ Feladata a téritési dijak beszedése, hatralékok, tulfizetések nyilvantartasa.

» Feladata a beszerzéssel kapesolatos teenddk elvégzése, alapadatok, hataridok pontos
betartasa.

Az intézményvezetd kotelezettségvillalo és utalvanyozo alairasi jogkorrel rendelkezik.
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AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO
REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

2008. évi XLVIIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes
korlatairol. Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7.§. (1(,(4) bekezdés.

Az 6vodaban, bolcsodében tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges
életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel 6sszefliggo, tovabba a kozéleti és kulturalis
tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen
tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasihoz
barmilyen formaban hozzajarulast nyujto vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyeb
megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.
Az oOvodaban. bolcs6dében szordlap az ovoda falivjsagjaira csak az intézményvezetd,
bolesddében a vezetd engedélyével, alairasaval keriilhet ki az intézmény pecsétjével ellatva. Az
Ovoda altal szervezett konyv- és jatékvasar engedélyezett. Az dvodaban, bolcsédében part vagy
parthoz kotddo szervezet nem miikddhet a nyitvatartasi 1do alatt.

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE

Az 6voda Pedagogiai programjat, a bolesoéde szakmai programjat, Szervezeti Mikdodési
Szabalyzatat, Hazirendjét egy-egy példanyban el kell helyezni az 6vodavezet6i irodéban €s az
6voda bejaratanal, a hirdetdtablanal, az intézmény honlapjan és korzetes telepiilések honlapjan.
A bolesodében a vezetonél.

Elézetes megallapodas és idopont egyeztetés esetén tdjékoztatas kérheté a dokumentumok
tartalmarol az intézményvezetdtol, aki kijeloli a tajékoztatast biztositdo 6vodapedagogust illetve
kisgyermeknevelot.

Tajékoztatas adhato a sziiloi értekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor az dvodai, bdlesédei hazirendet ismertetni kell a sziilovel.

Az intézmény egy nevelési évre sz6lé munkaterve a feladatok megvalositdsanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idopontok és a hataridok kitlizésével,
valamint a felelésok megjeldlésével. A munkatervet a szakalkalmazotti értekezlet a nevelési
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évet nyito értekezleten véglegesiti. A sziilok szamara az elsé Osszevont sziiléi értekezleten
ismerteti az intézményvezeto.

EGYEB RENDKELKEZESEK

1. Az intézmény kozzétételi listaijaban szerepléo dokumentumok:

a felvételi lehetoségrol szolo tajékoztato

a beiratkozasra meghatarozott ido, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama
koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovdbbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenorzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék  ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzeések,
vizsgélatok nyilvanos megallapitasait,

anevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

Az 6vodai kozzétételi lista az eldz6ekben meghatarozottakon kiviil tartalmazza

L]

az ovodapedagdgusok
- szamat,
- iskolai végzettségiiket,
- szakképzettségiiket,
a dajkak
- szamat,
- iskolai végzettségiiket,

- szakképzettségiiket,
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* az 6vodai csoportok szamat,

« azegyes csoportokban a gyermekek létszamat.

A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktéber 1-jei dllapotnak megfeleloen
kozzéteszi fenti adatokat és dokumentumokat. A koznevelési intézmény képviseloje a
kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliilvizsgalja.
A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az intézmény a Kozoktatasi Informaciés Rendszerrel (KIR) elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti
koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VL 28.) Korm. rendelet
eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus tton elédllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt formaban is eldallitani.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga elektronikus aldirast az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapit mésolatat.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
+ az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozo adatbejelentések,
*+ agyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

+ az oktober 1-jei pedagdgus és gyermeklista.

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézménybélyegzo
lenyomataval és az intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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3. Hivatali titok megérzése
Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit

* adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

« agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz0d6 adat

« tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddes

biztositasa, illetve az 6voda jo hirevének megérzése érdekében vezet6i utasitdsban
irasban annak mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindésiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja kételes a tudomdsdra jutott hivatali
titkot megorizni.

4. Telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma éllapotban
tarthatia maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznédlhatd
magancélra. A pedagoégus és kisgyermekneveld a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magéancélii beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem
hasznalhatja.

5.1. Az iratkezelés szervezeti rendje
Az intézménynél az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kozpontilag és telephelyenként torténik.
Az iktatast:
- kozpont szervezeti egységben az 6vodavezetd,

- tagbdvoda szervezeti egységekben a tagovoda vezetok végzik.

Az iratkezelés, folyamatosan iktatokényvben papir alapon torténik.
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5.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel dsszefiiggo tevékenységekre vonatkozé feladat- ¢és
hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatelldato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat| 335/2005. (XII. 29.) Korm.| Intézményvezetd
mellékletét képezd irattari| rend. 3. § (2)
terv évenkénti feliilvizsgalata

Iratkezelési szabalyzatban | 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. §
Osszhang biztositasa | 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
folyamatosan a belsé | Korm. rend. 5. §

szabalyzatok, az alkalmazott
informatikai  eszkdzok  és
eljarasok, illetve az irattari
tervek és iratkezelési
eljarasok kozott

Az iratok  szakszerii és| 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
biztonsagos megorzesére| Korm. rend. 5. § Boélesdde vezetd
alkalmas irattar kialakitasa €s

mikdodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges| 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
targyi, technikai és személyil Korm. rend. 5. §

feltételek biztositasa,

feltigyelete
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Az iratkezelés =
jogszabalyban, illetve az
intézmény iratkezelési

szabalyzataban meghatarozott]
kovetelmények
megszervezese

szerinti -

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 6. §

Intézményvezeld

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési
szabalyzat  végrehajtasanak
rendszeres ellendrzése,

- intézkedés az
iratkezelés soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetéserol,

- gondoskodas, az

iratkezelést végzok szakmai
képzésérol, tovabbképzésérol,
- iratkezelési
segédeszkozok biztositasa (pl.:
iktatokonyv, eloadoiv, eléadoi
munkanaplo)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

z intézményvezeld, mint az|
feliigyeletével
megbizott vezeld

iratkezelés

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézményvezetd, minl az
feliigyeletével
megbizott vezeld

iratkezelés

Nyilvéantartast vezet a
kiadmanyozashoz  hasznalt
bélyegzokrol, érvényes

alairas-bélyegzékrdl és  a
hivatalos célra felhasznalhato
elektronikus alairdsokrol

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezeld, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizolt vezeld
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Bizottsag kijelolése az| 335/2005. (XII. 29.) Korm. Az intézményvezetd, mint az
iratselejtezésre rend. 64. § (1) bek. iratkezelés feliigyeletével
megbizolt vezetd
Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Korm.| Intézményvezetd
rend. 64. § (4) bek.
Nem  selejtezheté  iratok| 1995. évi LXVI torvény 9. § | Intézményvezetd

illetékes levéltarnak adasa

(1) bek. g) pontja

Az iratkezelés rendjének| 335/2005. (XII. 29.) Korm.| Intézményvezetd
megvaltoztatasa rend. 68. § (1) bek.

5.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd

Az iratkezelési felligyeletét az intézményvezeto latja el.

Az intézményvezetd tartés — 15 napot meghaladé — tavolléte esetén az iratkezelés

feliigyeletének a 17.2. pontban meghatarozott jogkéreit az intézményvezetd-helyettes

gyakorolja.

5.4. Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket a kovetkezoé személyek jogosultak felbontani:

- Intézményvezetod

- Intézményvezeto-helyettes

- Bolesodevezetd

- névre érkezo kiilldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

5.5. Iratkolesonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlesdnézhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kdvetkezo:

i
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- az intézmény dolgozoi sajat feladat ellatasahoz kapcsolodva kélesondzhetnek
ki iratokat,

- az intézmény dolgozéi nem a sajat feladat ellatasdhoz, feladatban vald

kozremiikodéshez az intézményvezetd jovahagyasaval kolesénozheti ki az iratot,

- az intézményvezetd barmely iratot kikolesonozheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapesolatban az ellenérzok az
intézményvezeton keresztiil kélesonozhetnek ki iratot.

6. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

/2007. CLIL torvény 4. § /

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szo16 2007. évi CLIL torvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban dll6 személyek vagyonnyilatkozattételi
kotelezettsége a kovetkezok.

A kozszolgalatban allo személynek vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:

- a kdzszolgalatban allé személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

- a kozszolgalatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran /3. § (1) ¢)/

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba
- onkorményzati vagyonnal valo gazdalkodas soran, illetve

- énkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,
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- a kozszolgalatban allo személy (6nélloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult egyedi dnkormanyzati timogatdsrol valé dontésre
iranyulo eljaras lefolytatdsa soran /3. § (1) d)/,

- a kozszolgalatban allé személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult dllami vagy ©nkormdnyzati tdmogatasok
felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznaldssal vald elszamolas sordn /3. § (1) e)/

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezo

Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezeése

3.§ 3.8 3.8 3.8
(1) b) (1) ¢) (1) d) (1) e)

Magasabb vezetd Intézményvezetd X X s X

Vezetd beosztasok:

Intézményvezetd-helyettes

7..Az intézmény biztonsagos miikidését garantilo szabalyok melyek megtartasa kitelezo
az intézmény teriiletén tartézkodé sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem 4llo mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsdgos miikodését
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garantald szabalyokat, melyek megtartdsa kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo
sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek betartani és elfogadni az intézmeny
kovetkezo szabalyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhazatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6k nem zavarhatjdk magatartdsukkal, viselkedésiikkel
az intézményben foly6 pedagogiai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényét.

Zaro rendelkezések

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni: az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjéra
kotelezé. Megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiloket is tdjékoztatni kell. Kozzététel: vezetéi iroda, dvodai
falinjsag, KIR rendszer

Kotelez6 nyilvanossag biztositasa, tdjékoztatas a Pedagogiai Programrol (PP), SZMSZ-r6l,
Hazirendrol.
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T4jékoztatas barmikor kérhetd eldzetes idopont egyeztetés alapjan az Ovodavezetftdl. A
sziilok tajékoztatasa az dvodai beiratasok el6tt szervezett formaban torténik. A beiratkozast
koveto elso sziildi értekezleten részletes tajékoztatast adunk a dokumentumokrol illetve minden
szulonek a hazirend egy példanyat atadjuk, amit alairasukkal igazolnak.

Az SZMSZ - ben részletesen nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok el6irasai
az iranyadoak.

Az SZMSZ rendelkezései a mindenkor hatalyos jogszabalyoktol érvényesen nem teérhet el.
SZMSZ hatalyba lépésének ideje 2021. 05. 01..

SZMSZ modositasa, feliilvizsgalata: Az SZMSZ modositasara akkor keriilhet sor: 1. a
jogszabalyokban szervezeti és miikodeési tekintetben véltozas all be, 2. az alabb felsorolt
valamelyike modositast kezdeményez.

Az SZMSZ modositasat, feltilvizsgalatat kezdeményezheti: 1. a fenntarto 2. a nevel6testiilet, 3.
az intézmény vezetoje, 4. a Sziilok Szervezetének intézményi szintli vezetdsége.

Vasszécseny, 2021 februar 04.
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ZARADEK

A Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Bolesdde neveldtestiilete hatarozatképes
tilésén 100 %-o0s igenlo elfogadd hatdrozat alapjan 2021.04.30. napjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az
aldbbiakban hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Kelt: 2021.02. 04. napjan Hatalyos:2021. februar 5-t6l
leh. =2 - Af/“o"-f— 4-2 —3}2014

) \ L BT
B ST f s
Podorne Siito Aliz . Kiss Zsanett
nevelotestiilet képviseldje LY ” 959 intézményvezetd
Nyilatkozatok P 4T

Togsenv
A Sziil6i Kozosség, a Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Boleséde SzMSz-ének
elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatéarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatdrozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2021.02.04. napjan
leh. po: & [59- 1//1021
' N
o N
0széné Horvath Zita
Sziiloi Kozosség képviseldje
A Kbzalkalmazotti Tandes a Vasszécsenyi Tiindérorszag Ovoda és Korzeti Béles6de SzMSz-
ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez

altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2021.02. 04. napjan
leh. 4/5‘({-3/J_4324

ot Kotat Foh

Palné Kolkedi Henrietta

Kozalkalmazotti Tanacs elndke
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A Vasszécseny, Tanakajd és Csempeszkopics Kozségek Ovodai Intézményfenntarto
Tarsulds Tarsulisi Tandcsa 1/2021. TT hatarozati szammal a Vasszécsenyi Tundérorszag
Ovoda és Korzeti Bolesdde SzMSz-ének elfogadaséhoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: 2021. 02. 04.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.

Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Kiss Zsanett

intézményvezeto

A szabdlyzat tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem.
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Az SZMSZ-t az 6voda nevel6testiilete fogadja el és a fenntarto egyetértésével valik érvényesse.
A hatalyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti a kordbban a fenntarto egyetértésével

elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.
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