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Jogszabalyok

Az intézmény miikodése soran az alabbi jogszabalyokat kell figyelembe venni:

a Gyermek jogairol szo6l6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény
kihirdetésérdl sz6l6 1991. évi LXIV. torvény

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (NKt.)

A nemzeti kdznevelésrdl szO0lo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Kormany Rendelet (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (V111. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelési
iranyelvei

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. Evi II1. torvény

A kozbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIII. torvény

Magyarorszag éves kozponti koltségvetésérdl szolo torvény

Az allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCYV. torvény.

Az allamhdaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) kormanyrendelet.
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérél (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél (megbizasi jogviszony)

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. Evi CLXXXIX. térvény

A csaladok tamogatasarol sz616 1998. Evi LXXXIV. torvény

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasarol szolo 1998. Evi
XXVI. torvény

Az alapvet6 jogok biztosarél sz616 2011. Evi CXI. torvény

Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenléség eldmozditasardl szold 2003. Evi
CXXV. torvény

A pedagogusok ) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény

A pedagogusok 1y életpalyajarol szold 2023. évi LI torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. Torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet

az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz6lo 363/2012. (XII. 17.)
Kormanyrendelet

a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet



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

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

a nemdohanyzok védelmérdl szol6 1999. évi XLII. Torvény

A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szolo 37/2014. (1V.
30.) EMMI rendelet

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
az informacids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény

az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok altaldnos szabalyairdl sz616 2015.
évi CCXXII. torvény

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szold 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet
a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol. sz616 235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet

a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak mitkddési nyilvantartasarol szolo
8/2000.(VI111.4.) SZCSM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol szol6 9/2000.(V111.4.) SZCSM rendelet.

a vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatist ny0jtdé személyek
vezetOképzésérodl szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

A személyes gondoskoddst nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl 15/1998.(1V..30.)
NM rendelet.

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet

kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakdgazatok osztalyozési rendjérdl szolo
15/2019. (X11.7.) PM rendelet

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartisrdl és az
orszagos jelentési rendszerr6l sz616 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet

A személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi

szakellatasok téritési dijardl €s az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XI1. 29.) korm. rendelet

A pedagodgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szold 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendelet



A jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol szolo 78/2003 (X1.27) GKM rendelet

A gyermekjatékok biztonsagardl szol6 38/2011. (X. 5.) NGM rendelet

A fert6zd betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges jarvanyligyi
intézkedésekrol szol6 18/1998. (V1. 3.) NM rendelet

Az Orszagos Gyermekvédelmi Szakért6i Névjegyzékrol és az Orszagos Szocialpolitikai
Szakért6i Névjegyzékrol szold 25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet

A szocialis és munkaiigyi miniszter altal adomanyozhaté szakmai elismerésekrol szolo
10/2008. (V1. 28.) SZMM rendelet

Az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrol szol6 54/2014. (XI11. 5.) BM rendelete
A Bolcsddék Napjanak megiinneplésérdl szolo 7/2010. (I1. 19.) SZMM utasitas



1. AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szamara a struktira és milkodés alapveté iranyelveit és rendszerét, szabdlyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, mikodésére, belso €s
kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket, melyeket a
20/2012 EMMI rendelet 4.§ meghataroz. A szabdalyzatot a foigazgatod késziti a neveldtestiilet
bevonasaval, majd benyujtas utan a fenntartd hagyja jéva a benyujtast kovetd 30 napon beliil.
Feliilvizsgalata:

e az intézmény szervezeti ¢s mitkodési rendjében valtozas torténik,

e azt az aktudlis jogszabaly eldirja,

e a fenntarto eldirja,

e anevelGtestiilet mindsitett tobbsége (60%) erre javaslatot tesz,

e a sziil6k mindsitett tobbsége (60%) erre javaslatot tesz.

A szabdlyzat nyilvanos, elérhetd a fOigazgatdi irodaban, a bdlcsdde intézményegység
irod4jaban, a konyha intézményegység iroddjaban, a fenntart6 telepiilések honlapjan, az 6voda
Facebook oldalan, a bolcsdde Facebook oldalan, az Oktatasi Hivatal feliileten az intézményi
adatokban, tovabba kifiiggesztve az Ovodaban és a Bolcsédében.

Az SZMSZ olyan alapdokumentum, mely tartalmazza

- a koltségvetési szerv alapitod okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

- az ellatando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

- az intézmény szervezeti felépitését €s miikodeési rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a
gazdasagi szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

- azon tugykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

- a szervezeti és mukodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatdsa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolddo
felelésségi szabalyokat, jogszabdlyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok

gyakorlasanak, ideértve az atruhazott munkaltatdi jogokat is.



Az intézmény munkajat és miikodését meghatarozo alapdokumentumok:

Alapito Okirat,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
az ovoda Pedagogiai Programja,

a bolcséde Szakmai Programja,

a harom intézményegység Hazirendje,

az 6voda és bolcs6de Munkaterve.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. AZ SZMSZ HATALYA

Idébeli hatalya Kiterjed:

Az SZMSZ a jovahagyast kovetden 1ép hatdlyba és hatdrozatlan ideig érvényes. Ezzel

egyidejlileg hatalyat veszti a 2021.01.19. datummal jovahagyott SZMSZ.

Személyi hatalya Kiterjed:

az Ovodaval, bolcsédével jogviszonyban allé gyermekre, a gyermekek sziileire,
torvényes képviseldire.

az intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi alkalmazottra.

az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén feladataikat
ellatokra, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvaldsitasaban, kiils6 helyszineken.

az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre.

Teriileti hatalya Kkiterjed:

minden feladat-ellatasi hely teriiletére, valamint az intézmény feladat-ellatasi helyei
altal szervezett - a Pedagdgiai Program, illetve a bdlcsdédei Szakmai Program
végrehajtasahoz kapcsolodo — intézményen kiviili programokra.

az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiilsé kapcsolati alkalmakra.

2.2. AZ INTEZMENY NEVE ES SZEKHELYE, ALAPADATAI

Intézmény neve: Kétajfalu Napraforgd Ovoda, Boleséde és Konyha

Székhelye: 7975 Kétajfalu, Zrinyi utca 33.



Adoészama: 15818920-2-02
Statisztikai szamjele: 15818920-8510-322-02

Intézmény tipusa: Ovoda-bélesdde tobbeélu koznevelési intézmény

2.3. AZ INTEZMENY ALAPITOJA, FENNTARTOJA ES IRANYTOJA

Kétajfalu és Térsége Ovodafenntarté Tarsulas

7975 Kétajtalu, Jozsef Attila u. 34.

2.4. AZ ALAPITO OKIRAT

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013.07.01

2.5. AZ INTEZMENY JOGALLASA, GAZDALKODASI JOGKORE

Az Intézmény az alapitod okiratban meghatdrozott kozfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az allamhéztartdsi torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (1) a)
pontja szerinti feladatokat (pénziigyi-gazdasagi, gazdalkodasi feladatok) Kétujfalui Kozos
Onkorményzati Hivatal latja el, melynek székhelye: 7975 Kétujfalu, Jozsef A. u. 34. az Avr 9.
§ (5) a) szerinti, a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét rogzitd megallapodasokban
foglaltak szerint.

Az intézmény az Avr. 7 §-aban foglaltak szerint:

e a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek
eldiranyzataival minden esetben,

e a mikodtetéshez, a vagyon haszndlatdhoz, valamint a fenti pontba nem tartozo, a
kozfeladatai ellatdsahoz sziikséges egyéb eldiranyzataival munkamegosztasi
megallapodasban foglaltak alapjan rendelkezik.

Az éves koltségvetését Kétujfalu és Térsége Ovodafenntarté Tarsulas hagyja jova.
Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo szervezet. Miikodésével kapcsolatban 6nalldan dont
minden olyan iigyben, melyet jogszabdly nem utal mdas hataskorbe. Az intézmény

intézményegységei 6nallo iranyitasi szervezeti egységet alkotnak.

2.6. AZ INTEZMENY MUKODESI KORE

Biirlis, Endréc, Gyongyosmellék, Kétajfalu, Szorény, Teklafalu, Varad, Zador, kozségek

kozigazgatési teriilete.



2.7. AZ INTEZMENY TELEPHELYEI ES SZOLGALTATASI EGYSEGEI

Ovoda: 7975 Kétajfalu, Zrinyi u. 33.
Bolcsode: 7975 Kéthajfalu, Kossuth u. 2.
Konyha: 7975 Kétajfalu, Zrinyi u. 1.

2.8. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

Az intézmény alaptevékenységként az alabbi, torvényben meghatarozott kozfeladatot latja el:

Ovodai ellatas a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13 § (1) bekezdés 6. pontja alapjan
Gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok a Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l

sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény 13 § (1) bekezdés 8. pontja alapjan

Az alaptevékenység részletezése:

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 5 § (1) bekezdés a) pontja
szerinti pedagdgiai munka 6vodai nevelés szakasza, amely a gyermek haroméves
koraban kezdddik, és addig az idOpontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség
teljesitését meg nem kezdi.
A gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény — tovabbiakban: Gyvt. -14 §
(2) bekezdése értelmében a gyermekek védelmét pénzbeli, természetbeni €s személyes
gondoskodast nyujt6  gyermekjoléti  alapellatasok, illetve gyermekvédelmi
szakellatasok, valamint Gyvt.-ben meghatarozott hatosagi intézkedések biztositjak,
melyek koziil az intézmény a természetben nyujtott ellatasként a gyermekétkeztetést és
- gyermekjoléti alapellatast, azon beliil
- a gyermekek napkozbeni ellatasat, azon beliil

- bolcsddei ellatast nyujtja.

Az intézmény alaptevékenysége:

a természetbeni ellatasok koziil a Gyvt. 21 § a) pontja és 21/A§ (1) bek. a) pontja szerinti
bolesddei gyermekétkeztetés, €s b) pontja szerinti 6vodai €s iskolai gyermekétkeztetés,
anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 5 § (1) bekezdés a) pontja szerinti
pedagdgiai munka évodai nevelés szakasza,

gyermekjoléti alapellatas keretében szabalyozott gyermekek napkdzbeni ellatasan beliil

aGyvt. 41 § (3) a) és 43 § pontja szerint bolcsddén keresztiil biztositott bolcsddei ellatas,
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Az intézmény alaptevékenységei a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének,

jolétének, a csalddban torténd nevelésének eldsegitéséhez, a veszélyeztetettség megeldzéséhez

¢s a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd

kiemelésének a megeldzéséhez jarul hozza, tovabb biztositja a gyermek nevelését a gyermek

haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig, melynek sordan a gyermeket fokozatosan, de

kiilonosen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

Az intézmény fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851020

Ovodai nevelés

Az alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti besorolasa:

104031
091110
091120

091140
096015
104035

Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali

intézményében

2.9. AZ INTEZMENY VALLALKOZASI TEVEKENYSEGE

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.10. A FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON

ingatlan cime

ingatlan vagyon feletti rendelkezés jogal az ingatlan
helyrajzi vagy a vagyon haszndlati joga | funkcioja,
szama célja

7975 Kétujtalu, Zrinyi u. 33. | 191 hrsz. Rendelkezési jog:

Biiriis Kozség Ovoda
Onkorményzata 1/28,
Endréc kozségi
Onkorményzat 5/28,
Gyongyosmellék kozség
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onkormanyzat 3/28,
Kétujfalu kozség
Onkorményzat 9/28,
Szorény kozség
Onkorményzat 1/28,
Teklafalu kozség
Onkorményzat 4/28
Vérad kozség
Onkormanyzat 1/28,
Zador kozség
onkormanyzat 4/28
tulajdoni arany.
Hasznalati jog:
intézmény

7975 Kétajfalu, Zrinyiu. 1. 229 hrsz. Rendelkezési jog: Konyha
Biiriis kozség
Onkorményzat 1/24,
Endréc kozségi
Onkorményzat 4/24,
Gyongyosmellék kozség
Onkorményzat 2/24,
Kétujfalu kozség
Onkorményzat 9/24,
Szorény kozség
Onkorményzat 1/24,
Teklafalu kozség
Onkorményzat 3/24,
Varad kozség
Onkorményzat 1/24,
Zador kozség
Onkorményzat 3/24
tulajdoni arany.

Hasznalati jog:

intézmény

7975 Kétajfalu, Kossuth u. 2. (184 hrsz. rendelkezési jog: Bolcsdde
Kétajfalu Kozség
Onkormanyzat 1/1
hasznalati jog:
intézmény

2.11. AZ INTEZMENYI VAGYON FELETTI VAGYONHASZNALATI JOG

Az intézményt a 10. pontban feltlintetett intézményi vagyon vonatkozésaban az ehhez
sziikséges mértékig megilleti az ingyenes hasznalat joga.
Az intézmény koteles a ra bizott vagyont megdrizni, a rendes gazdalkodéds szabalyai szerint

hasznalni és gyarapitani, koteles a mitkodés feltételeként rabizott vagyontargyak birtoklasara,
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hasznalatara, hasznainak szedésére, birtokvédelemre, bérbeadasra és egyéb hasznositasra, ingd
vagyontargyak elidegenitésére az Nvtv. 13. § (3) bekezdésében foglalt kdvetelmények

betartasaval és a kozterhek viselésére.

2.12. ALLASHELYEK SZAMA, MUNKAVEGZESRE IRANYULO JOGVISZONY
JELLEGE

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama: 20 allashely, melybdl

- 10 éllashely az 6voda
- 3 éllashely a bolcsdde
- 7 éllashely a konyha intézményegységhez keriilt hozzarendelésre.
Az intézményben a feladatkorébe tartozd kozszolgéltatasok ellatdsara foglalkoztatottak

jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Koznevelési foglalkoztatotti A pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LIL

jogviszony torvény

Kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi
XXXIIL. torvény

Munkaviszony A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. térvény

Megbizasi jogviszony Polgari torvénykonyvrol szo616 2013. évi V. torvény

Kozfoglalkoztatasi jogviszony a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények modositasarol szo6l6 2011. évi CVL
torvény rendelkezései az irdnyaddak

2.13. AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULT

Az intézmény féigazgatdja, akadalyoztatasa, tavolléte esetén a féigazgato-helyettes, mindkettd
tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd szakmai munkakdzdsség vezetdje
jogosult az intézmény képviseletére, mig a bolcsdde képviseletére a bolcsdde szakmai vezetdje,
a konyha képviseletére az élelmezésvezetd jogosult. Eseti képviseletre irasbeli meghatalmazas
alapjan a foigazgato altal megbizott intézményi dolgozd is jogosult a vonatkozd szabalyozas

keretein belil.
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3. AZ INTEZMENY FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI
EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATAI ES A MUKODES RENDJE

3.1. AZ INTEZMENYTAGOZODAS FELADATELLATAS SZEMPONTJABOL

Az intézmény tagozddasa a feladatellatas szempontjabol:

1. Gyermekek napkozbeni ellatasan beliil a bolcsodei ellatas
2. Ovodai nevelés

3. Gyermekélelmezés

4. Intézményi miikodéshez kapcsolodo feladatok

1. Gyermekek napkozbeni ellatasan beliil a bolcsédei ellatas

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 42. § (1) — (5) bekezdésében irtak szerint, a bélcsdde olyan szolgaltatd
intézmény, amely alapellatas keretében alaptevékenységként — amennyiben a Gyvt. kivételt
nem tesz - napkdzbeni ellatast nyujt a harom éven aluli gyermekek szamara.

A gyermekek napkodzbeni ellatasaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamara, akiknek
sziilei, torvényes képviseléi munkavégzésik — ideértve a gyermekgondozasi dij, a
gyermekgondozast segitd ellatas ¢és a gyermeknevelési tamogatds folydsitasa melletti
munkaveégzést is —, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald
részvételiik, nappali rendszerti iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felndttoktatasban, felsGoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvételiik,
betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrél nem tudnak gondoskodni. A
napkozbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatdsok iddtartama lehetdleg a sziild, torvényes
képviseld munkarendjéhez igazodik

A Dbolcséde feladata ezen gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi
fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével a Bolesddei
nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyu
végzettséggel rendelkezd személy altal.

A bolesddei nevelés célja, hogy a kisgyermekek -elsajatitsak azokat a készségeket,
képességeket, amelyek segitik Oket abban, hogy hatékonyan ¢és kiegyenstlyozottan

viselkedjenek sajat kulturalis kornyezetiikben, sikeresen alkalmazkodjanak annak
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valtozasaihoz. A bolcsddei nevelés mindezt olyan szemlélettel és mdodszerekkel teszi, amelyek
segitik a csaladi nevelés elsddlegességének tiszteletét. A bolcsddei nevelés tovabbi célja, hogy
a koragyermekkori intervencio szemléletének széles korii értelmezésével 6sszhangban minden
kisgyermekre és csaladjara kiterjedd prevencios tevékenységet folytasson. A bdlcsddei ellatast
nyujtd intézmény, szolgaltatd csalddbarat intézményként, szolgaltatasként hozzajarul a
csaladok ¢életmindségének javitasahoz, a sziilok munkavallalasi esélyeinek noveléséhez.

A bolcsdde végezheti sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre ¢€s
gondozasra jogosult gyermek nevelését €s gondozasat is.

Ha a bolcséde alapfeladatat nem veszélyezteti, a bolcsdde ellatas keretében, téritési dij
ellenében kiilon szolgaltatasként miikodhet jatszocsoport, idészakos gyermekfeliigyelet, és
egyeb a gyermeknevelést segitd szolgaltatas (pl. gyermeknevelési tanacsadas, jaték-, eszkoz
kolesonzés stb.). A jatszocsoportban szakképzett kisgyermekneveld segitségével,
gyermekfeliigyelet vagy a gyermek és sziild (gondoz6) egyiittes jatéklehetdsége is biztosithato.
Az ido6szakos gyermekfeliigyelet a gyermek szamara a szildé (gondozd) altal igényelt
alkalommal ¢s idOpontban, az e célra kialakitott csoportban vagy a normal bdlcsédei csoport
iires féréhelyein nyujthatod szolgaltatds. Ezen szolgaltatdsokat a gyermek hatodik életévének
betoltéséig lehet igénybe venni.

A bolcesddei nevelési év szeptember 1-jét6l a kdvetkezo év augusztus 31-¢ig tart.

A Gyvt. 42/A. (1) — (2) bekezdésében irtak alapjan, a bolcsddébe a gyermek htszhetes koratol
nevelhetd, gondozhat6. Amennyiben a gyermek a harmadik életévét januar 1-je és augusztus
31-¢ kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢ig, amennyiben Szeptember 1-je és december 31-
e kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-€ig nevelhetd és gondozhatd bolcsddében, ha a
sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrol, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az
iddpontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem €rett az 6vodai nevelésre €s dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddében
gondozhato, nevelhetd a negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

A bolcsdde biztositja sajatos nevelési igény, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult

gyermek napkozbeni ellatasat, mely koriilményre tekintettel mindenben egyiittmiikddik a
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gyermek korai fejlesztését €s gondozasat ellato, tertiletileg illetékes pedagogiai szakszolgalati
intézménnyel.

A pedagoégiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet
4. § (3) bekezdésében irtak szerint, amennyiben a gyermek bolcsddei nevelésben részesiil, a
korai fejlesztést és gondozast — amennyiben a feladat ellatdsdhoz sziikséges feltételek
biztositottak — a bolcsddében kell ellatni. Az intézmény rendelkezik fejlesztészobaval. A
pedagbgiai szakszolgalati intézmény a tanacsadast a sziilon kiviil a feladatellatasi hely adott

gyermekkel foglalkozo alkalmazottai részére is biztositja.

A bolcsdde szakmai ellendrzése

A bolcsddék szakmai ellendrzését a Gyvt. 105. § (1) - (2) bekezdésében irtak szerint, az 4llami
feladatellatason beliil, a teriiletileg illetékes gyamhatosagok végzik.

A bolcs6dék egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Baranya Varmegyei

Kormanyhivatal Népegészségligyi Foosztalya végzi.

2. Ovodai nevelés

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 8 § (1) bekezdése értelmében az dvoda
a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott €l éven
beliil betdlti, feltéve, hogy az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy oraban évodai foglalkozason vesz részt. A sziild
— targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, — ha a sziild a gyermek negyedik életévének
betoltését megelézéen mar kérelmezte, ugy Ujabb — kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik €letévét betdlti a Kormany rendeletében

kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a gyermeket az
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ovodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja
utan is benytjthato.

Az 6vodai nevelés az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (a tovabbiakban: Alapprogram)
alapjan folyik, mely a hazai ovodai neveléstorténet hagyomdanyaira, értékeire, nemzeti
sajatossagaira, a pedagdgiai ¢€s pszichologiai kutatdsok eredményeire, a nevelésligy
nemzetkozileg elismert gyakorlatdra épitve, Magyarorszag Alaptorvényének értékeit és
Magyarorszag altal alairt nemzetko6zi szerzédésekben vallalt kotelezettségeket figyelembe véve
- meghatarozza a magyarorszagi 6vodakban foly6 pedagogiai munka alapelveit.

Az 6voda pedagogiai programjat a féigazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és a
fenntartd hagyja jova. A pedagogiai program az évoda Facebook oldalan megtalalhatd. Az
6voda pedagdgiai programjanak meg kell felelnie az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjaban foglaltaknak. Az alapprogram ¢és az azzal Osszhangban 1évé dvodai
pedagbgiai program egymasra épiild, szakmailag 6sszehangolt rendszere a biztositék arra, hogy
az intézmény szakmai 6nallésaga, az 6vodai nevelés sokszintisége mellett érvényesiiljenek azok
az altaldnos szakmai igények, amelyeket az 6vodai neveléssel szemben a tarsadalom a gyermek
harmonikus fejlédése érdekében megfogalmaz.

Az 6vodai pedagdgiai program elkészitésekor az alapprogram mellett figyelembe kell venni a
sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelvét is, ha az 6voda sajatos

nevelési igényli gyermeket nevel.

Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

e az egészséges ¢életmod alakitasa,

e az ¢rzelmi, az erkdlesi €s az értekorientalt kzosségi nevelés,

e az anyanyelvi, értelmi fejlesztés €s nevelés megvalositasa.
Az 6voda biztositja a sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult
gyermek napkozbeni ellatasat. Az Nkt. 47 § (1) bekezdés alapjan a sajatos nevelési igényl
gyermeknek, tanulonak joga, hogy kiilonleges banasmod keretében allapotanak megfeleld
pedagogiai, gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai ellatdsban részesiiljon attdl kezdédden,
hogy igényjogosultsagat megallapitottdk. A kiilonleges bandsmodnak megfeleld ellatast a

szakértoi bizottsag szakértdi véleményeben foglaltak szerint kell biztositani.
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A sajatos nevelési igényli gyermek oOvodai nevelése Ovodai csoportban, vagy a tobbi
gyermekkel, tanuloval részben vagy egészben egyiitt, azonos évodai csoportban torténhet.

A sajatos nevelési igényli gyermek akkor nevelhetd a fentiek szerint az 6vodaban, amennyiben
- a gyermek kiilon neveléséhez és oktatasahoz, a fejleszt nevelés-oktatashoz, a sajatos nevelési
igény tipusdnak ¢és sulyossaganak megfeleld gyogypedagdgust, egyéni eldrehaladast
neveléshez és oktatashoz, integralt 6vodai neveléshez az illetékes szakért6i bizottsag altal
meghatarozottak szerinti foglalkozashoz a sajatos nevelési igény tipusanak és sulyossaganak
megfeleld gyogypedagdgust foglalkoztat az intézmény, tovabba:

e rendelkezésre allnak a specialis gyogyaszati €s technikai eszk6zok, és

o a fejlesztési teriiletek szakértdi bizottsag altal meghatarozasra kertiltek.

3. Gyermekélelmezés

A Gyvt. 21 § (1) a) és b) pontja értelmében a bolcsédében és az dvodaban természetbeni
ellatasként a gyermek életkoranak megfeleld gyermekétkeztetést kell biztositani a gyermeket
gondoz¢ sziild, torvényes képviseld vagy nevelésbe vett gyermek esetén a gyermek ellatasat
biztositd neveldsziild, gyermekotthon vezetdje, illetve az Szt. hatdlya ald tartoz6 apolast,
gondozast nyu;jto intézmény vezetdje kérelmére (intézményi gyermekétkeztetés).

Ha a sziil6, torvényes képviseld eltéréen nem rendelkezik, az intézményi gyermekétkeztetés
keretében bolcsddében bolesddei ellatasban részesiilé gyermekek részére az ellatasi napokon a
reggeli foétkezést, a déli meleg foétkezést, valamint tizorai és uzsonna forméjaban két
kisétkezést, Ovodaban 6vodai ellatasban részesiild gyermekek szdmara déli meleg foétkezést,

valamint tizorai és uzsonna forméjaban két kisétkezést kell biztositani.

4. Intézményi miikodéshez kapcsolodé feladatok
Az intézmény miikodésével kapcsolatos pénziigyi- gazdasagi feladatokat a Kéttjfalui Kozos
Onkormanyzati Hivatal gazdasdgi szervezete latja el, az intézmény a miikodtetéssel

kapcsolatosan kizarolag adatszolgaltatasi feladatokat 14t el.
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3.2. SZERVEZETI FELEPITES

Napraforgé Ovoda. Bolcséde és Konvha

FGigazgato

szakmai forumok:
NevelGtestulet

Munkak6z6sség, A P
Kisgyermekneveldi FGigazgato helyettes
k6z6sség
Ovoda Bélcsdde Konyha
Ovodapedagégusok Szakmai vezet6 Elelmezésvezetd
Pedagdgiai asszisztens Kisgyermeknevel6k Fészakacs
Szakacsok
|
Dajkak, kisegiték Bolcsbdei dajka Konyhai kisegit6

Az intézmény szervezeti egységei:
- Ovoda
- Bolcsdde

- Konyha

Ovoda:
Az Ovodaban a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvény, tovabba az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjarol szolo 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet és az 6vodai

pedagbgiai programja szerinti 6vodai ellatas, 6vodai nevelés folyik.

Bolcsode:
A Bolcsédében a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXIIL

torvény, a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
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valamint személyek szakmai feladatairol ¢és miikodésiik feltételeirdl szoldo 15/1998 Nm
rendelet, tovabba a Bdlcsddei nevelés-gondozéas orszdgos alapprogram szerinti bolesddei

ellatas, bolcsddei nevelés folyik.

Konyha:
A konyha biztositja a bolcsddében és az 6vodaban természetbeni ellatasként a Gyvt. 21 § (1) a)
¢s b) pontja szerinti, a gyermek életkoranak megfeleld gyermekétkeztetést és sziinidei

gyermekétkeztetést.

3.3. AZ INTEZMENYBEN ALKALMAZOTT MUNKAKOROK

Ovoda intézményegység:
- 6vodapedagogus
- pedagogiai asszisztens

- 6vodai dajka

Bolcsdde intézményegység:
- kisgyermekneveld

- bolcsddei dajka

Konyha intézményegység:
- ¢élelmezésvezetd
- fOszakacs
- szakacs

- konyhai kisegito

Az egyes munkakorokben ellatando feladatok részletezését a munkakori leiras tartalmazza.

3.4. VEZETOK

Vezetok
- Foigazgato
- Foigazgato-helyettes
- Bolcsdde szakmai vezetdje

- Elelmezésvezeto
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- Munkak6zosség vezetd
A vezetdi megbizas ellatdsa a kinevezés szerinti munkakdr mellett vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik. Az intézményben féigazgatdi megbizast kizarolag olyan felséfoku iskolai
végzettséggel rendelkez6 személy kaphat, aki barmelyik, az intézmény altal ellatott feladatra
l1étesithetd intézmény vezetdi megbizasahoz sziikséges feltételekkel rendelkezik. A vezetdi
megbizas Onkormanyzati fenntartdsi munkaltatd esetén legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott

1d6re szol.

Foigazgato:
Az intézmény €lén a féigazgato all. A fenntartd —nyilvanos palyazat atjan — 5 éves idétartamra
bizza meg, gyakorolja a kinevezés és felmentés jogat. Egyéb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ
keretei kozott — a helyi polgarmester gyakorolja.
A fbigazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol ra haruld
feladatokat. Az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti €s dontési jogkorét a
vonatkoz6 jog hatirozza meg. Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato
feladatkorokre. Teljes korti intézményi képviseleti jogkorrel rendelkezik. Képviseleti jogkorét
irasban atruhdzhatja a féigazgatd helyettesre €és meghatarozott korben az intézmény mas
alkalmazottaira.
A foéigazgatd felelds az intézmény szervezeti keretébe tartozd szervezeti egységek szakmai
miikodéséért, a — fenntartd altal biztositott keretek kozott - a mitkodés személyi €s targyi
feltételeinek biztositasaért.
Az intézmény valamennyi dolgozoja felett gyakorolja a munkaltatoil jogkort, feladatkorében
eljarva - fenntartd altal biztositott keretek kozott - biztositja az intézmény rendeltetésszerti
mitkodtetésének feltételeit, a szakmai munka optimalis teljesitését.
A foigazgatd részletes feladatait a vezetdi megbizds tartalmazza, amelyet az igazgatot
megbizd/kinevezd fenntartod képviseldje készit el és ir ala.
Feladata:

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
o eclkésziti a neveldtestiilet bevondsaval az intézmény pedagdgiai programjat, SZMSZ-ét,

Hézirendjét, Munkatervét,
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képviseli az intézményt, a képviseletre — meghatarozott tigyekben — eseti vagy allando
megbizast adhat; meghatarozza a képviselet mértékét és gyakorlatanak modjat,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

gyakorolja a bér-, a 1étszam és a munkaerd-gazdalkodas jogat;

a munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkoOrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja,

irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatdsi és az intézmény altal ellatott
adatszolgaltatasi feladatait;

figyelemmel kiséri a miikodés folyamatossagat €s gazdasagossagat, rendelkezik az
eszkozallomany és a helyiségek kihaszndldsanak optimalis modjarol,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkort, melyek
gyakorlasat atruhazhatja az 4ltala kijelolt helyettesére,

koordinalja az intézményegységek tevékenysegét,

a vezetOtestlilet allasfoglalasa alapjan — jogszabalyi keretek kozott - dont az
alkalmazottak anyagi és erkdlcsi elismerésének elveirdl és modjarol,

rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna, intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartod egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell,

biztositja az ardnyos és egyenletes munkaterhelést a neveldtestiilet tagjai és az
intézmény valamennyi dolgozoja kozott,

teljesiti tajekoztatasi, beszamolasi, adatszolgaltatasi, képviseleti kotelezettségét,

mint az intézmény egyszemélyi feleldse, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult
barmely ligyet magéhoz vonni, és abban személyesen donteni,

folyamatos kapcsolatot tart az intézmény szakmai feliigyeleti szerveivel, valamint a
partnerintézmények képviseldivel,

koézremiikddik az intézmény szakmai fejlesztési terveinek kidolgozasaban,
gondoskodik a tovabbképzési terv elkészitésérdl és annak folyamatos és hataridore

torténd végrehajtasarol, ellendrzésérol,
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az intézmény koltségvetési tervét egyezteti a fenntartoval,

felelés az intézmény belsé kontrollrendszerének, s ezen beliil a folyamatba épitett,
elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer (FEUVE) mukodtetéséért,

az igazgatd évente értékeli a belsé kontrollrendszer miikddését, valamint az errdl szolo
- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ber) meghatarozott —
nyilatkozatot kitdltve az éves koltségvetési beszamoldval egyiittesen megkiildi az
iranyito szerv részére,

folyamatosan értékeli az ellendrzések tapasztalatait és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi,

intézkedéseket tesz a folyamatba épitett ellendrzés hatékonysdganak javitasa érdekében,
kétévente koteles a belsd kontrollrendszer témakorében a jogszabaly dltal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni, vagy kijelolni azt a vezetd allasu személyt, aki a vonatkozo
jogszabdlyban foglaltaknak megfelelden koteles teljesiteni a tovabbképzési
kotelezettséget.

gyakorolja a fegyelmi jogkort,

elkésziti a szabadsagolasi tervet, vezeti a szabadsag nyilvantartast.

Felelos:

az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, fenntartdo altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért,
a pedagodgiai munkaért, mely felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld ¢€s oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiils6 szakértOvel torténd értékelése celjabol,
a nevelotestiilet vezetéséért,
a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeéseert €s ellendrzéséért,
a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,
a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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a sziil61 szervezetekkel valo megfeleld egytittmikodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

a szervezet alapito okirataban meghatéarozott feladatok ellatasaért,

az intézmény hasznalataba adott onkormanyzati vagyonnal vald ésszerii, takarékos
gazdalkodasért, a koltségvetési eldiranyzatok szabalyszer( felhasznalasaért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért €s betartatasaért,

a munkakori leirasok elkészitéséért,

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az intézmény belso ellendrzési rendszerének mukodtetéséért,

a KIR STAT adatszolgaltatas hitelességéért,

a pedagdgusok tovabbképzési programjanak €s éves beiskolazasi tervének elkészitésért,
a beiratkozas idejének nyilvanossagra hozatalaért és a beiratkozas lebonyolitasaért,

a felvételt nyert gyermekek sziileinek kiértesitéséért és a gyermekek nyilvantartasaért,
a tankdteles korba 1épéssel a gyermek fejlettségével kapcsolatos iratok kiadasaért,

leltarozasért, selejtezésért

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A foigazgato helyettes:

Hatarozott iddre torténd megbizasarol a foigazgatd dont, a féigazgatd kdzvetlen munkatarsa.

Feladatai:

segiti, timogatja a féigazgatd munk4jat,

a féigazgatot helyettesiti tavollétében,

koézremiikodik pedagdgiai program kidolgozasaban, megvaldsitasanak irdnyitasaban,
modositasaban,

javaslatot tesz az éves munkaterv €s beszamolo, a tovabbképzési terv elkészitéséhez,

részt vesz a pedagogiai, szakmai munka irdnyitasaban, ellendrzésben, értékelésben,
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tevékenyen részt vesz a szakmai tanacskozasok, értekezletek szervezésében és
lebonyolitasaban,

tamogatja a gyakornokok és mentorok egyiittmiikddését,

kozremiikodik az intézményi 6nértékelésben,

tevékenyen részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, valamint a
mindsitd vizsgak €s mindsitési eljarasok lebonyolitasaban,

részt vesz az intézmény belso és kiilsd kapcsolatainak fenntartasaban, fejlesztésében,
felel a szolgalati ut, a féigazgatdi utasitdsok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért és betartatasaért,

a vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast,

javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre,

feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme,

éves, reflektiv beszamolot készit a munkajarol.

Részletes feladatait munkakori leirasa hatdrozza meg.

A bolcséde szakmai vezetdje:

A bolesdde szakmai feladatait a féigazgatd irdnyitasa mellett teljes szakmai onallosaggal latja

el. Felel a szolgalati 0t, a fdigazgatoi utasitasok, valamint az intézményi szabalyzatok

betartasaért és betartatasaért.

Feladatai:

felelds a bolcsdde intézményegység szakmai miikodéséért

iranyit és dont az intézményegysége miitkddésével kapcsolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amelyek elézetes egyeztetése nem tartozik a tobbcéli intézmény
intézményvezetéséhez, illetve, melyekben a dontés nem tartozik az intézményegység
mas kozosségeének hataskorébe,

gondoskodik a munkaerdgazdalkodasi feladatok ellatasardl, ezek soran egyeztet a
foigazgatoval,

az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban
felméri, a foigazgatonak jelzi az intézményegység kovetkezd évi személyi és dologi

jellegli igényeit,
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elkésziti a szakmai munkdhoz tartoz6 dokumentumokat (szakmai program, munkaterv,
hazirend, beszamold, napi nyilvantartasok stb.)

javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre,

a bolcsdde intézményegységben feladatot ellatdo dolgozok felett gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat,

tervezi, szervezi, figyelemmel kiséri, segiti és iranyitja, valamint ellenérzi a
kisgyermeknevelOk tevékenységét,

tervezi, szervezi, figyelemmel kiséri, segiti és iranyitja, valamint ellendrzi a bolcsddei
dajkak munkajat,

segitséget nyujt a bolcsddés koru gyermek testi, érzelmi, értelmi, erkolcsi fejlesztéséhez
a csaladoknak,

egylttmiikodik a bolcséde orvosaval, figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges
fejlodését,

gondoskodik a kozegészségiigyi ¢s higiénés feltételek megteremtésérdl ¢és
fenntartasarol,

felel a bolcsddei dokumentacié naprakész vezetéséért,

gondoskodik a védéruha beszerzésérol, nyilvantartasarol,

beszdmolasi kotelezettsége van évente, a foigazgato felé,

bolcsddei ellatast érintd szakmai tigyekben képviseli az intézményt

feladata a nevelési, gondozasi feladatok magas szintli ellatdsanak megszervezése,

a bolcsddei részlegen dolgozok munkéjanak kozvetlen iranyitasa,

az éves munkaterv, szakmai program, szakmai beszamolo ¢és a sziikséges egyeb belsd
utasitasok elkészitése és folyamatos karbantartasa,

a bolcsddei hazirendben foglaltak betartasanak figyelemmel kisérése,

a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa alapjan, megéllapitja a bolcsédei gondozottak
személyi téritési dijait,

a bolcsédében folyd munkardl folyamatosan tajékoztatja a féigazgatdt, sziikség esetén
beavatkozik, felkérésre irasban beszamol,

javaslatot tesz a foigazgatonak a bolcsddében megiiresedo allashelyek betoltésére,
havonta, elkésziti és tovabbitja az intézmény munkaiigyi részlege felé¢ a tartos

tavollévok és egyéb okbdl tavollévok jelentését, tovabba a helyettesités rendjét
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tavollétében feladatkorét a kisgyermekneveld latja el,

a foigazgatd eseti megbizasa alapjan részt vesz egyes intézményszintli feladatok
elvégzésében,

a jogszabaly altal eldirt nyilvantartasokat vezeti,

a bolcsédei szakmai munka folyamatos monitorozdsa az intézmény bdlcsédéiben
elézetesen egyeztetett €s ad hoc formaban is,

személyre szabott, egyéni visszajelzés, értékelési jogat gyakorolja,

a bolcsddei szakmai munkat érinté mindségfejlesztési folyamatokat megvalositja,

a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat latja el a bolcsédében,

gyakornokot timogat,

szakmai munkat érintd szabalyokat, jogszabalyokat folyamatos nyomon koveti,
intézményi protokollokba, szabdlyzatokba beépiti, féigazgatonak szakmai tdmogatast
biztosit az intézményi célok megvalositdsaban,

bolesddei normativa szamitast elokészit, ellendriz,

részt vesz szakmai napok szervezésében, bonyolitasaban,

szakmai segédanyagokat, szakmai programokat, palyazatokat készit, ill.
elkészitésiikhoz segitséget ad,

az intézményben dolgozé személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzését
adminisztralja, nyomon koveti,

pedagogus munkakdrben dolgozo kozalkalmazottak mindsitésre torténd jelentkezésével
kapcsolatos feladatokat ellat,

pedagogus munkakorben dolgozo kozalkalmazott mindsitésre, mindsitd vizsgara valo

felkésziiléséhez szakmai tAmogatast nyujt.

Részletes feladatait munkakori leirasa hatarozza meg.

Elelmezésvezeto:

o

Feladta a f6z6konyha munkéjanak vezetése.

Biztositja az intézményegységre vonatkoz6 szabalyzatok betartdsat.

Feladatai:

dont az intézményegysége mitkddésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben,

amelyek eldzetes egyeztetése nem tartozik a tobbeélll intézmény intézményvezetéséhez,
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illetve, melyekben a dontés nem tartozik az intézményegység mas kozosségének
hataskorébe,

gondoskodik a munkaerdgazdalkodasi feladatok ellatasarol, ezek soran egyeztet a
foigazgatoval,

a konyha intézményegységben feladatot ellatd dolgozdk felett gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat,

az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban
felméri, a foigazgatonak jelzi az intézményegység kovetkezd évi személyi és dologi
jellegli igényeit,

ellatja az étkeztetés, ¢lelmezés feladatait, biztositja annak folyamatossagat,

vezeti az intézmény konyhajat,

biztositja a konyhai higiéniat a HACCP eldirasainak megfelelden,

kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a konyhai dolgozdk munkajat,

kapcsolatot tart a konyhai beszallitokkal, gondoskodik a sziikséges alapanyagok
megrendelésérol,

a szocialis, vendég és sziinidei gyermek étkeztetést jogszabalyban meghatarozott

moédon megvalositja.

Részletes feladatait munkakori leirasa hatdrozza meg.

Munkakozosség vezeto:

F6 feladata a munkak6zosség szakmai munkdjanak tervezése, szervezése, ellendrzése, az

oktatoneveld munka szinvonaldnak emelése. A féigazgatd bizza meg egy nevelési évre a

feladatok ellatasaval. Tevékenységét irasos megbizas alapjan, a foigazgatd iranyitasa mellett

veégzi.

Feladatai:

a szakmai munkako6zosség, onallo, felelos vezetése,

felel a munkak6zosség miitkodési rendjének és munkaprogramjanak elkészitéséert.
képviseli a munkakodzdsséget az intézmény vezetdsége eldtt

allasfoglalésa, javaslata eldtt koteles egyeztetni a munkakdzosség tagjaival

¢vente, a nevelési év végén beszdmolasi kotelezettsége van a munkakozosség

mukodeésérol, tevékenyseégérol.
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egylttmikodik, kapcsolatot tart mas, az intézményen belili és azon kiviili
munkakozosségekkel (6voda-iskola atmenetet segitd mk.)

a pedagodgiai munka szinvonaldnak emelése okdn segiti a pedagogusok munké;jat,

az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

javaslatokat tesz a szakmai fejlesztésekhez,

mérési szempontok, modszerek, eljardsok kidolgozasa a munkakdzosség tagjaival,
részt vesz az dvoda szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

részt vesz az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

részt vesz a kibdvitett 6vodavezetdség munkajaban,

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosségek és mas koznevelési intézmények
munkako6zdsségének vezetdje kozott,

évente legalabb 3 alkalommal munkakozdsségi értekezletet tart,

¢vente egy alkalommal mas — intézményi célokat megvaldsitdé — munkakdzosségekkel

értekezik.

Részletes feladatait munkakori leirasa hatarozza meg.

3.5. A SZAKMAI MUNKA FORUMAI

Az intézményben folyé szakmai munka, annak folyamatos fejlesztése, valamint a vonatkozo

jog is sziikségessé €s indokoltta teszi az intézmény szakmai irdnyitasdba a dolgozok bevonasat.

Kozremiikodésiik elengedhetetlen a kitlizott célok elérésében, a szakmai, pedagdgiai munka

szinvonalanak permanens ndvelésében.

Vezetotestiilet

Az intézményt a fOigazgatd vezeti, munkijat a foigazgato-helyettes segiti, az igazgato

tavollétében a féigazgato-helyettes latja el a munkajat. Stratégiai kérdésekben kdzosen alakitjak

ki allaspontjukat, figyelembe véve a fenntarto altal elfogadott vezetdi palyazatot.
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Az intézmény vezetotestiilete, konzultativ, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik
minden mitkodéssel Osszefiiggd kérdésben, részt vesz az intézmény operativ vezetésében,
kozvetlen kapcsolatot tart a helyi sziil6i szervezetekkel és mas partnerekkel.

A vezetotestiilet tagjai: a foigazgatd, a féigazgatd helyettes, a bolcsdde szakmai vezetdje, az

¢lelmezésvezetd €s a munkakodzosség vezeto.

Nevelotestiilet:
A nevel6testiilet az 6voda legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Nevelési és oktatasi
kérdésekben, az 6voda miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a koznevelési torvényben
¢s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet
- a tovabbképzési program elfogadasarol,
- a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
- a hazirend elfogadasardl,
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
dont.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatérozott iigyekben.
A neveldtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézményben, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdégus-munkakorben, illetve a felséfoka végzettséggel rendelkezd,
neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak lehetnek.
Feladataik:
e Szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nydjtanak a féigazgatonak a nevelési
intézményben folyo neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
o Kozremiikodnek az alapdokumentumok elkészitésében, a modositasokra javaslatot
tesznek.
e Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken szoban, évente egy alkalommal irdsban
beszamolnak, tajékoztatjak a vezetést.
e A szakmai koncepciot igényld kérdésekben kozvetlentil a féigazgatdval egyeztetnek.
e Részt vesznek a testiileti értekezleteken.
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e Munkajukat a féigazgato kozvetlen iranyitasaval végzik.

Kisgyermeknevel6i kozosség:
Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bolcsddei feladatokat ellatd szervezeti egységhez tartozo,
szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési ¢€s

javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.

Munkakozosség:

Ovodaban legaldbb 6t pedagégus hozhat létre szakmai munkakozosséget. A szakmai
munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban, a pedagogiai belsé ellendrzési folyamatokban, valamint a

teljesitményértékelésben.

3.6. RESZVETELI JOGOK

Sziil6i szervezet:
Az dvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i

szervezetet (k6zOsséget) hozhatnak létre.

Sziil6i érdekképviseleti forum

A Gyvt. 35. § (1) bekezdésében irtak alapjan a bolcsédében a csalad és az intézmény
kapcsolatanak segitése, a hatékonyabb egyiittmiikodés érdekében Sziiléi Erdekképviseleti
Forum miikodik.

Tagjai a személyes gondoskoddst nyajtdé gyermekjoléti, gyermekveédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet 2/C. § (1) — (2) bekezdésében irtakat figyelembe véve: a sziiléi érdekképviseleti
forum tagjai az ellatdsban részesiild gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, az
intézményi dolgozo, valamint a fenntart6 képviseldje.

A sziil6i érdekképviseleti forumban résztvevo, az ellatasban részesiild gyermek sziil6jébol vagy
mas torvényes képviseldjébol allo személyek sszlétszdma nem lehet kevesebb az intézményi

dolgozd, valamint a fenntartd képviseldinek 0sszlétszdmanal.
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Az érdekképviseleti forum feladata az ellatdsban részesiilok érdekvédelme, mitkddési

szabalyzatat a fenntart6 hagyja jova.

3.7. AMUKODES RENDJE

A nevelési év szeptember 1.-t6] augusztus 31.-ig tart. Az 6voda és bolcséde hétfétdl péntekig
Otnapos munkarenddel muikodik. Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak
rendje abban az esetben, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda, boleséde, és konyha iizemeltetése a Kétajfalu és Térsége Ovodafenntartd Téarsulas,
mint fenntart6 jovahagyaséaval, valamint a sziildi igényfelmérést kovetden az dszi, téli, tavaszi
iskolai sziinetek iddtartamdra sziinetel. Az intézmény nyari zarva tartdsanak idOpontjarol
legkésobb februar 15-ig, egyéb esetekben 10 nappal a zarva tartds idopontjardl a sziiloket
tajékoztatjuk. A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-12 6raig
a hivatalos ligyek intézésére tigyeletet kell tartani. Az ligyeleti beosztast a szabadsdgok
figyelembevételével a féigazgatd késziti el. A nevelési év rendjét a munkaterv szabalyozza. A
nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idopontjardl az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni, valamint
a KIR kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért a féigazgato
helyettes a felelds.

Nevelés nélkiili munkanapok szama 6vodaban 5 nap, bolcsédében 2 nap, melybdl egy nap

aprilis 21-re, a Bolcs6dék Napjara rogzitett.

3.7.1. AFELVETEL RENDJE
Ovoda

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozdson vesz részt. A sziild
- a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva - kérelmezheti az 6vodai foglalkozasok aldli
felmentést. A kérelem a targyév aprilis 15. napjaig nyujthato be. A felmentés annak az évnek
az augusztus 31. napjaig sz6l, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti. Kiilonds
méltanylast érdemld esetben - a targyév aprilis 15-¢ig benyujtott - ijabb kérelem alapjan annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti, a Kormany

rendeletében kijeldlt szerv felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol,
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ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Tartdés gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benytjthato.

A beiratkozasra a fenntart6 altal hirdetményben kozzétett idépontban és helyszinen targyév
aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A beiratkozas a felvételi kérelem benyujtasaval
valosul meg. A felvételrdl szol6 dontést a foigazgatd hozza meg, melyrdl a jelentkezettek
elektronikus vagy irasos értesitést kapnak. Az intézménybe a fentieken tul a felvétel folyamatos.
A gyermekek csoportba soroldsardl, a csoportok megszervezésérél a nevelGtestiilet
véleményének figyelembevételével, valamint az aranyos terhelés elve szerint a foigazgato

jogosult donteni.

Bolcsdde
A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozésa, nevelése. Bolcsddébe a gyermek
huasz hetes koratol vehetd fel.
A bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni:
e ha a gyermek sziildje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benytjtasat kovetd
30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb
jogviszonyban all,
e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
e aharom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,
e az egyediilallo szilo6 altal nevelt gyermeket, és

e avédelembe vett gyermeket.

A beiratkozasra a fenntart6 altal, hirdetményben kozzétett idopontban €s helyszinen, targyév
majus honapban keriill sor. A felvételrdl sz6l6 dontést a féigazgatdé hozza meg, melyrdl a
jelentkezettek elektronikus vagy irdsos értesitést kapnak. Az intézménybe a fentieken til a
felvétel a nevelési év sordn folyamatos, az iires, illetve a nevelési év kdzben megiiresedett
féréhelyek fiiggvényében. A bolcsddei ellatas megsziintethetd az 1997. évi XXXI. torvény
37/A §-ban foglaltak alapjan.

3.7.2. AGYERMEKEK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A nevelési napok rendje, gyermekek benntartozkodasa az intézményben:
Ovoda
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A Nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt) 8. § (2) bekezdés
értelmében: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol ,legaldbb” napi négy oOrdban oOvodai
foglalkozason vesz részt. Az 6voda nyitvatartasi ideje: hétkoznapokon 6.30-16 oraig.
Bolcsdde:

A GYVT 42§ (1) bekezdése szerinti bolcsddei ellatas esetén a napi gondozasi ideje
legalabb négy ora, legfeljebb tizenkét ora. A bolcséde nyitvatartasa: munkanapokon
reggel 6.30 6ra és délutan 16 6ra kozott.

A gyermekek napi- és heti rendjét a csoportnaploban kell rogziteni, amelynek
iddintervalluma nem térhet el az intézmény nyitvatartasatol, szokas és szabalyrendjétol,
pedagbgiai céljaitol. A nevelés nélkiilli munkanapokrol, Oszi, téli, tavaszi és nyari
szlinetekrdl és az tligyelet igénybevételének rendjérdl a sziiloket sziildi értekezleten

szoban, ¢s a hirdetd tdblakon irdsban kell tdjékoztatni.
A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa:

e Haasziil6 a gyermekét barmely eldére lathato ok miatt nem kivanja hozni, legalabb
el6z6 nap 9 oraig tajékoztatni kell az intézményt. A hidnyzéast személyesen,
telefonon, Messengeren kell bejelenteni. A gyermek étkezése a hianyzast
megel6z6 nap 10 6raig mondhato le.

e Ha a gyermek tdvolmaradésa elére nem lathatd, azt a tivolmaradas napjan 8 oraig
be kell jelenteni.

A gyermek, betegség miatti hidnyzas utdn, csak orvosi igazoldssal hozhat6 ismét az
intézménybe. 20/2012. EMMI rendelet 51. § szerint a beteg gyermek, az orvos altal
meghatarozott iddszakban nem latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt. Ha a
pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, legrovidebb iddn beliil értesiti a gyermek
sziileit. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

e asziild eldzetesen irasban bejelentette az 6vodapedagogus, kisgyermekneveldnek,
hogy gyermekét nem viszi 6vodaba, bolcsddébe a sziild irasbeli kérelmére — a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

e agyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
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e a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,
e a gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének, vendégtanuldi jogviszonyanak

id6tartamat a 49. § (2b) bekezdése szerinti igazolassal igazolja.

Ha a gyermek a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdoznevelésrdl torvény alapjan vesz
részt 6vodai nevelésben, €és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet

mulaszt, az intézmény vezetdje a hazirendben szabalyozottak szerint jar el.

3.7.3. AVEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 15.30 6ra kozott a
foigazgatonak vagy a foigazgatd- helyettesnek az intézményben kell tartézkodnia. A
vezetok benntartdzkoddsan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint megjeldlt személy
jogosult intézkedésre.

A Dbolcséde szakmai vezetdjének benntartozkoddsa munkarendjéhez igazodik.
Tavozaskor az dltala megbizott kisgyermekgondozo-neveld, illetve 6vodapedagogus felel

az intézmény mikodéséeért.

3.74. A FOIGAZGATO VAGY A FOIGAZGATO HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Féigazgatd heti munkaideje 40 6ra, kotelezd oraszama 10 ora.

Foéigazgato helyettes heti munkaideje 40 ora, kotelezd oraszama 24 ora.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt a féigazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhat6 meg, tigy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni:

o afbigazgatd akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) okan nem tudja ellatni,
a féigazgatoi feladatokat a féigazgato helyettes latja el,

e a féigazgatd helyettes akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) okan nem
tudja ellatni az intézményvezetd helyettesi feladatokat, a leghosszabb szolgélati idével
rendelkezd szakmai munkakozdsség vezetdje latja azt el,

e cgyilittes hianyzasuk esetén a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a

foigazgato altal kijelolt 6vodapedagogus latja el,
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e akisgyermeknevel6t, akadalyoztatasa esetén kisgyermekneveld helyettesit.
Tovabbi el6irasok:
e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg,
e csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
¢ a 10 munkanapot meghaladé tavollét esetén a helyettesitést ellato kotelezé 6raszamat a

foigazgato kotelezO draszamaval azonos mértékben kell megallapitani.

3.7.5. AZ ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE ES A
MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

Az intézmény alkalmazottai benntartdzkoddsdnak 4altalanos rendjét jelen dokumentum
szabalyozza. Az alkalmazottak teljes nyitvatartasi idoben a munkarendjiik szerint tartézkodnak
az intézményben.

Minden dolgozé a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete elétt legalabb 10 perccel
koteles megjelenni munkahelyén, munkavégzésre alkalmas allapotban. A dolgoz6 a munkabol
valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésobb az
adott munkanapon 6.30 draig koteles jelenteni a féigazgatonak vagy helyettesének, valamint a
kozvetlen kollégdjanak a helyettesitésrdl vald intézkedés okan. Az intézmény alkalmazottai
munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, féigazgatdi engedéllyel hagyhatjdk el az
intézményt. Az alkalmazott a munkaiddbeosztasat a foigazgato eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A dolgozdk naponta kdtelesek nyilvantartani a munkaidejliket az intézmény belsé hasznalatra
készitett nyomtatvanyan. A pedagodgusok ¢és kisgyermekneveldk kotelesek nyilvantartani
kotelezd 6ra szamukat, valamint azon feliili munkaidejiiket. A jelenléti iv naprakész vezetése
az intézmény minden munkavallaldja szdmara kotelezd.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagoégus a kotelezd
orajanak letoltése utdn, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére.
A féigazgato joga és kotelessége minden olyan esetben rendkiviili munkat elrendelni, amikor a
hianyzé o6vodapedagogus, dvodai, bolcsddei, vagy konyhai dolgozéd helyettesitése a kotott
munkaidé hatékony megszervezésével, illetve csoportdsszevonassal nem megoldhatd. A

Szabadsagolasi terv alapjan, valamint a dolgoz6 szabadsagolasi kérelmét figyelembe véve a
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foigazgato engedélyezi a szabadsagot. Egyéb tekintetben a Mt, a Nkt, a Paétv és a Kjt. valamint

az intézmény mitkodését meghatarozo intézményi dokumentumok az iranyadoak.

3.7.6. ADIGITALIS MUNKAREND

A koznevelési intézményekben elrendelheti a kormany, illetve az Oktatasi Hivatal orszagos
hatéllyal és kiterjesztésben, vészhelyzet esetén.

Ovoda intézményegységben a digitalis munkarendre torténd atallast a féigazgatd rendeli el,
meghatarozza annak varhat6 iddtartamat. A fenntartot, az érintett 6vodahasznaldkat értesiti.

A digitalis munkarend mikddtetése:

e az Ovodan kiviili digitadlis munkarendben a nevelés-oktatas, a képességfejlesztési
folyamat tdmogatasa a pedagogusok és a gyermekek online vagy mas, személyes
talalkozast nem igényld kapcsolatdban, elsdsorban digitalis eszkozok alkalmazasaval
torténik,

e a digitdlis uton torténd pedagogiai fejlesztési folyamatban a tdmogatds az dOvodai
csoportok zart Facebook csoportjaban valosul meg,

e acsoportokhoz hozzaférhet a sziild, a pedagdgus, a féigazgatod és a féigazgatd helyettes,

A digitalis munkarendre 4tallas torténhet intézményen beliil, vagy intézményen kiviil, Home

Office formaban, a foigazgato utasitasa alapjan.

Bolcsdde intézményegységben a digitdlis munkarendre torténd atallast, (kapcsolattartas-,
¢és/vagy tajékoztatas céljabol) a féigazgato rendeli el, meghatarozza annak varhato idGtartamat.
A fenntartot, az érintett bolcsodehasznalokat értesiti.

A digitalis munkarend mukodtetése:

e abdlecsddén kiviili digitalis munkarendben a gondozas-nevelés, a sziil61 kompetenciakat
tamogato jelenlét, segitd folyamat a kisgyermekneveldk és a gyermekek sziileir kozott
online vagy mas, személyes talalkozast nem igényl6 kapcsolataban, elsdsorban digitélis
eszkozok alkalmazasaval torténik,

e a digitalis Uton torténd pedagogiai fejlesztési folyamatban a tdmogatas a bolcsddei
csoportok zart Facebook csoportjaban valdsul meg,

e a csoportokhoz hozzaférhet a sziild, a kisgyermekneveld, a féigazgatod és a foigazgatod

helyettes.
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A digitalis munkarendre elrendelése soran a foigazgatod biztositja a digitalis munkarendhez
sziikséges infrastruktirat az alkalmazottak szamdra. A digitalis munkarendre atallas torténhet
intézményen beliil, vagy intézményen kiviil, Home Office formaban, a féigazgatd utasitdsa

alapjan.

3.8. A FOIGAZGATO FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
A  FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTTAK BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A féigazgatd a jogkdrei egy részét esetenként, illetve konkrét, meghatarozott jogkdroket a
helyettesére, a vezetOtestiileti tagokra, valamint a nevelOtestiilet tagjaira atruhdzhatja. A
foigazgato a képviseleti jogosultsag korébdl az intézmény szakmai képviseletét, a munkaltatoi
jogkorébdl a nevelomunkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését, a kivalasztas folyamatat az alabbi
esetekben ruhézza at:

e betegség,

e tartos tavollét,

e mas akadalyoztatas esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.

A foigazgato helyettesre atruhazott jogkorok:

o a fdigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott,

e megbizds alapjan helyettesiti a fOigazgatot a pedagdégusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

e atruhdzott hataskorben alairdsi jogkor gyakorlasa,

e az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatainak ellendrzése,

o feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése,

e a nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési
reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy
kiilondsen:

- pedagogusok helyettesitési rendjének, az eseti helyettesek kijelolésének, az tigyeleti
rend megszervezésének, a pedagogus munkabol vald tdvolmaradésanak jelzése

esetén torténd teendoknek a meghatarozasat,

38



a pedagoégiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében

meghatarozottak szerinti feladatokat,

- agyermek- és ifjisagvédelmi munka helyi iranyitasat,

- az oOvodaba jarasi kotelezettség elmulasztdsanak kapcsan adodo feladatok
végrehajtasat,

- a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasat,

- anem pedagdgus munkakorben dolgozo alkalmazottak munkarendjének tigyeiben

valo eseti dontést.

A szakmai vezetore atruhazott jogkorok:
e abdlcséde intézményegység 6nalld szakmai rendezvényein a szakmai képviselet,
e abdlcsdde intézményegység kiilsé szakmai ellendrzésén a szakmai képviselet,
e tovabbképzésre vonatkozo6 javaslattételi jog,
e alapdokumentumok moédositasara vonatkozoé javaslattételi jog,

e korlatozott munkaltatoi jogkor.

Az élelmezésvezetére atruhazott jogkorok:
e akonyha intézményegység kiils6 szakmai ellenérzésén a szakmai képviselet,
e tovabbképzésre vonatkozo javaslattételi jog,

e korlatozott munkaltatoi jogkor.

A szakmai munkako6zosség vezetdjére atruhazott jogkorok:

e jelen dokumentumban meghatarozott helyettesitési rend szerinti feladatellatés,

e atruhazott hataskorben ellendrzi a pedagogusok szakmai munkdjat, az litemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet, hianyossag esetén intézkedést kezdeményez a
féigazgato felé,

e amunkakdzosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony képzés megvalositasa,

e amunkak6zdsség neveld - oktatd munkdjanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a

gyermekekhez, a kapcsolddo feladatellatashoz valo viszonyulasra.
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A neveldtestiileti tagokra atruhazott jogkorok:

e jelen dokumentumban meghatarozott helyettesitési rend szerinti feladatellatas,

e atruhdzott hataskorben részt vesznek a vezetdség munkajaban,

e atruhazott hataskorben képviselik az intézményt intézményi programokon, tinnepeken,

e részben atruhdzott hataskorben évente irasos reflektiv beszamolasi kotelezettség terheli
Oket,

e javaslattételi és kozremikodési jogukkal élnek az alapdokumentumok modositasainak
tekintetében,

e javaslattételi jogukkal élnek a tovabbképzésekre vonatkozdan,

e javaslattételi jogukkal €lnek az éves munkaterv elkészitésében.

4. AZ INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasanak rendje
az alabbiak szerint szabalyozott.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket az intézménybe
hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy, akinek:
e ¢rkezés soran a benntartdzkoddsanak idétartama a gyermek atoltoztetésére és az
o6vodapedagdgusnak, kisgyermeknevelonek feliigyeletre torténd atadasara korlatozodik,
e tavozas soran a benntartdozkodasa a gyermek dvodapedagogustol, kisgyermeknevel6tol
torténd atvételére, atoltoztetésere, illetve az intézménybdl vald tavozashoz sziikséges
idotartamra korlatozodik,
Kiilon engedély nélkiil tartdzkodhat az intézményben az a személy, valamint barmely rokon,
csaladtag, akinek gyermeke az intézménnyel jogviszonyban &ll, s az intézmény nyilvanos
rendezvényére, programjara érkezik, azon vesz részt.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy. A kiilon
engedélyt az intézményegység valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli

engedély, és szlikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartdozkodni.
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Nem kell tartozkodasra engedélyt kérni a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo
érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén, programjan valo
tartdzkodasa esetében.
A fenntartoi, szocialis, szakmai, egészségiigyi és egyeb hivatalos latogatas a foigazgatdval
tortént elézetes egyeztetés szerint zajlik. A bolcsddei és 6vodai csoportfoglalkozasok
latogatasat mas személyek részére kérelemre a féigazgatd engedélyezi. Ovodapedagogus és
kisgyermekneveld jelzése alapjan az intézményben, illetve csoportban folyé neveldmunka
szinesitése okan, a gyermekkozonséget célzo6 magan, illetve szolgaltatdé személyek, tarsulatok
bemutatoja, eléadasa a foigazgatd vagy helyettese altal engedélyezett (pl. népi kismesterségek
bemutatasa, babel6adas stb.)
Ugynokok, iizletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

e belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell a féigazgatonak,

e benntartézkodasuk, tevékenységiik foigazgatdi engedélyhez kotott,
Az intézmény féigazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat elézetesen
egyeztetett iddpontban, helyiségekben:

e jotékonysagi programokon

o gyermekek részére szervezett programokon,

e gyermekkonyv terjesztése soran.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allokat vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési
felelosség terheli. A kiilonb6z6 munkafolyamatoknak megfeleléen a fbigazgatd vagy
megbizottja koteles gondoskodni a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyok

betartasarol, tovabba arrdl, hogy semmilyen tevékenység ne zavarja az 6voda alapfeladatat.

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsd ellenérzés célja, hogy kelld6 mennyiségli és mindségli informaciot biztositson a
nevelémunka tartalmar6l és szinvonalardl, az intézmény belsé miikodésérdl, megfeleld
mennyiségll adatot szolgaltasson a teljesitményértékeléshez., biztositsa a hibak idében torténd
feltarasat, mutasson ra a hianyossagok potlasara.

A belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért a foigazgatd a felelds. Az
intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézmény belsé ellendrzés keretében

ellendrzi az intézményben folyd munkét. Az intézmény vezetése hatirozza meg a miikodo
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folyamatainak ellendrzésével Osszefiiggd hataskoroket, modszereket, valamint az ellenérzés

soran nyert informaciok felhasznaldsanak modjat és az ellendrzést kovetd beavatkozast.

Az ellendrzés kiterjed az intézmény egészének munkdjara, a szervezeti kultirara. Ellendrizni,

értékelni  kell az intézményi dokumentumokban megfogalmazott célok teljesiilését,

végrehajtdsanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitasok teljesitését, a teljesités

szinvonalat, az intézmény dolgozdinak munkdjat, mely a teljesitményértékelés alapja.

A belso ellenorzés:

atfogja az intézmény teljes mikkodését,

relevans informacidval szolgdl a vezetés szamara, tdmogatja az iranyitast, megalapozza
a dontések elokészitését és végrehajtasat,

eldsegiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését,

megovja a szervezet eréforrasait a veszteségektol, meggatolja azok rendeltetésszertitol
eltérd felhasznalasat,

biztositja az intézményben folyé pedagogiai tevékenység eredményességét,
hatékonysagat,

feltarja a pedagogiai, szakmai és jogi eldirasoktol, belsd elvarasoktol valo eltérést,

tervezett folyamat, megszervezéséért a féigazgato felel.

Az ellendrzést végzo joga és kotelessége:

az ellendrzéshez kapcsoldddan az intézmény barmely helyiségébe belépni,

az ellendrzés lebonyolitasahoz sziikséges iratokba, dokumentumokba betekinteni,

az ellendrzott munkavallaldo munkavégzését figyelemmel kisérni,

az ellendrzott munkavallalotol irasban vagy szoban informadciot, tajékoztatast kérni.

az ellenérzés sordan az litemtervben, a jogszabdlyokban és az intézmény belsd
szabalyzataiban foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

visszacsatolds soran az észlelt hianyossadgokat irasban vagy szdban kozolni az
ellenorzott munkavallaloval,

hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést megismételni,

az ellenérzés tapasztalatairol kozvetlen felettesét vagy az ellendrzést elrendeldt

tajékoztatni.

Az ellenérzott joga és kotelessége:
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e az ellendrzés megallapitasait (kérésre irasban) megismerni,

e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez,

e az cllendrzést végzo dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd kéréseit
teljesitent,

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat megsziintetni.

Ovoda

Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitdsa, ezért az
értekelés csak ellendrzés alapjan torténhet. Az intézmény az ellendrzések eredményeit
felhasznalja a pedagogus teljesitményértékelés és az intézményi onértékelés folyamataban.

Az értékelés a munkatervben megfogalmazott éves terv és iitemezés, valamint a munkakdri
leirasban foglaltak teljesitése alapjan torténik. A foigazgaté meghatarozott iddszakokban
értékeli a pedagogusok pedagogiai munkajat irasban, feltarva a hianyossagokat, megjeldlve a
fejlesztendd teriileteket, a kovetkezd ellendrzés idOpontjat a munkaterv szerint, tematikus
ellendrzés keretében. Uj célok kitlizésekor az intézmény vonatkozé dokumentumaibol kell

kiindulni. A tematikus ellendrzés értékelése beszamit a pedagogus teljesitményértékelésbe.

Bolcséde

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltdrdsa, hogy milyen teriileteken kell ¢és sziikséges erdsiteni a
kisgyermeknevelok szakmai munkdjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo
felszereléseket megujitani, korszerlsiteni, illetve bdviteni.

Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a
munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre. Az ellendrzés kiterjed a bolcsddei dajka munkajara

is. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl a féigazgatd dont.

Konyha

A konyha mukodésével, a feladatellatassal kapcsolatos jogszabalyoknak valdo megfelelés az
¢lelmezésvezetd feleldssége. Utasitasait minden konyhai dolgozd koételes betartani. Az
ellendrzéseket az élelmezésvezetd végzi az 4altala megbizott személy/személyek

kozremukodésével.

43



5.1. APEDAGOGUSOK TELJESITMENIERTEKELESE

A Magyar K6z1ony 2024. évi 41. szamaban megjelent a beliigyminiszter 18/2024 BM rendelete
a pedagogusok teljesitményértékelésérol. Célja a pedagdgus sajat fejlodési motivacidjanak és
elkotelezettségének erdsitése, az Onreflexiokra €piild, az egyéni fejlodési igényeket is tiikr6zo
teljesitménycélok kitlizése a személyes autonomiara fokuszalva, valamint a Puétv. 98.§ - ban
foglaltak szerinti illetménymegallapitas végrehajtasa. A rendelet hatalybalépésének datuma
2024. junius 1.
Jogkorok:
e a munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcesolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja,
e az intézményegységgel rendelkezd intézményben a fOigazgatd a helyettesét és az
intézményegység vezetdjét értékeli,
e a fOigazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremikddoket
vonhat be.
Az értékeld foigazgatd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de
legfeljebb — a vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén — augusztus 31-ig,
mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig kozOsen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat. Ezeket rogziti
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok
modositdsara a meghatarozéasra vonatkoz6 eljards szerint, a munkakori feladatok jelentds
mértéklt valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkés6bb anaptari év februarjanak utolséd
munkanapjaig van lehetdség.
A folyamat:
Az értékelendd személy teljesitményének értékelését Gvodaban augusztus 15-ig kell elvégezni,
amely soran az értékeld vezetd:
o az ¢rtekeléshez sziikséges adatok Gsszegylijtése €s attekintése alapjan elozetes értékelési
javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd személlyel,
o ¢rtékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti
a pontszamot,
e ateljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.
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Az értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készithet,
amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelend6 személy
a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit
a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.
Az értékeld megbeszélésen részt vesz:

e az értékeld vezeto,

o az értékelendd személy,

e az értékeld vezeto altal felkért kozremukodo,

e az értekelendd személy kérésére annak a munkakozosségnek a vezetdje, melyben

az értékelendd személy részt vesz.

A kozremiikdd javaslatot tehet egy vagy szempont, vagy a teljes értékelés pontszdmara
az értékeld  vezeté  szamara, aki ajavaslatot —mérlegeli. Az értékel6  vezetd
a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a sziilok,
tanulok véleményét is ¢€s ateljesitményértékelés soran — aszemélyre szabott éves
teljesitménycélok ¢és értékelési szempontok meghatdrozdsanak, teljesiilésik nyomon
kovetésének és mérésének részletes modszertandban €s szakmai szabalyaiban meghatarozottak
szerint — aszil6i, tanuldéi véleményeket is figyelembe veszi. Az értékeld vezetd
a teljesitményértékelés lefolytatdsat kovetden, az onértékelést is mérlegelve, megallapitja
az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl Ot tajékoztatja.
Ennek érdekében:

e a vezetdi megbizéssal rendelkezd,

e apedagdgus munkakorben foglalkoztatott,

e apedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott

értekelendd személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell 6sszevetni egymassal. A véglegesitett
pontszamot ¢s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kovetden rogziteni kell
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést az értékelt
személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben
kell kézbesiteni.
Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd id6szak nem éri el a 90 napot,

vagy az értékelendd személy gyakornok fokozatba van besorolva.
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A pedagoégusok teljesitményértékelésének szempontjai:

1. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A vezet6i megbizassal nem rendelkezé értékelend6 személy teljesitményértékelésének szempontjai és

az adhaté pontszamok
A 8 c
] i Szempont megnevezése Adhaté pontszam
sorszama
2 1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28
3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
- 3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8
5 4 Kommunikacio, egyuttmakodés 6
6 5 Tehetséggondozas, felzarkéztatas 8
7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100
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2. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevel6 és oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendo személy teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhatoé pontszamok

A B c
1 S;:nzzom:l Szempont megnevezése Adhatd pontszam
2 1 Pedagogiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessége 20
3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10
5 4 Kommunikacié, egytttmikodés 8
6 5 Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség 10
7 6 Munkakorhoz kotodo tamogato, etikus magatartas
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

3. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

lgazgato, foigazgatod, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetd,
tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezets-helyettes teljesitményértékelési
szempontjai és az adhatoé pontszamok

A 8 c

1 Saesppoait Szempont megnevezése Adhatt pontszam
sorszama
2 1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10
3 2 Eroforrasokkal valo gazdalkodas 10
4 3 Stratégiai szemlélet 10
5 4 Vezetoi kommunikacio és iranyitas 10
6 5 Kilsé kapcsolatok 10
7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5
8 7 Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos 5
helyzetét tiikrozo értékelési szempont

9 8 Négy, szemelyre szabott teljesitmeénycél 40
10 Osszesen 100

6. AZINTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE

Az intézmény kiterjedt kapcsolatrendszerrel rendelkezik, mely kapcsolatok mindegyike az

intézményben folyo, a gyermekek érdekeit szolgaldé munkat hivatottak segiteni, tamogatni.

Belso és kiils6 kapcsolatait folyamatosan fenntartja, dpolja, valamint torekedik egyéb belso €s
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kiils6 kapcsolatok szorosabba tételére, valamint felvételére a stratégiai dokumentumokban

rogzitett célok megvaldsitasa érdekében.

6.1. ABELSO KAPCSOLATOK RENDJE

A belsd kapcsolattartds biztositja az intézményi feladatok zavartalan ellatasat. Az eltérd
tevékenységet folytatd intézményegységek a munkdajukat Osszehangoljadk. Az egyes
intézményegységekben az alkalmazotti kozosség Onalloan miikddik, illetve hoz dontést
azokban az tigyekben, melyek kizardlag sajat intézményegységiiket érintik az intézményegység
vezetdjének feleldssége mellett.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosség gyllését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, mikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsdra keriil sor. Az

alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Az intézményegységek kapcsolattartasanak rendje:
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az 6vodai munkaterv
tartalmazza. Rendszeres, napi, heti kapcsolat van a féigazgato és az intézményegységek vezetoi
kozott a sziikséges szakmai és egyéb informacidk naprakész atadasa okan. A rendkiviili
eseményeket az intézményegységek vezetdi kotelesek azonnal jelenti a féigazgatonak.
A fOigazgatd és az intézményegység vezetOk kozosen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a
gyermekek ¢és a sziil6k az dket érintd informaciokat iddben megkapjak, megismerjék.
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbesz€l€s, tajékoztatas;

o telefonos egyeztetés, jelzés;

e irasos tajékoztatas;

e clektronikus tton torténd tajékoztatas;

o ¢rtekezlet;

e az intézményegység ellendrzése.
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Alkalmazottak kapcsolattartasanak rendje:
Az intézmény kiilonb6z6é kozosségeinek tevékenységét a vezetdk segitségével a foigazgatod
koordinalja, fogja 0ssze. Az alkalmazotti kapcsolattartas kiilonb6z6 formai kdzott mindig azt
kell alkalmazni, mely a leghatékonyabban szolgalja az egyiittmiikddést, a végrehajtando feladat
megvaldsitasat.
A kapcsolattartas formai:

e kiilonbo6zo értekezletek,

e megbeszélések,

e intézményi gyllések,

¢ intézményi programok.

A munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje:
Az intézményen beliili és az 6voda-iskola munkakozosség élén a foigazgatd altal megbizott
munkako6zdsségvezeto all. A munkakozosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan
végzik. A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartdsa egymdssal a munkak6zosség vezetdk
révén valosul meg. Az dvodaban Zold Ovoda szakmai munkakozosség miikodik. Az iskola
elsds tanitoival kozosen az &voda-iskola atmenetet segitd szakmai munkakdzosséget
miukddtetiink.
Az intézmények kozotti munkakozosségek mitkodését a féigazgatd és az iskola igazgatoja
koordinalja.
A munkako6zosségek éves munkaterv alapjan miikodnek, mely elkészitése az 6 feladatuk, azzal,
hogy a fdigazgatd jovahagyasa sziikséges. Milkodésiik személyi és targyi feltételeirdl a
munkakozdsségvezetok gondoskodnak. A munkakozdsségvezetok a munkaterv teljesiilésérdl
minden tanév végén beszamolot készitenek.
A kapcsolattartas formai:
e nyitoértekezleten a munkaterv ismertetése, a foigazgatod jovahagyasa,
e a fOigazgatd szobeli tajékoztatasa meghatdrozott 1idOk6zonként a munkakozosség
tevékenységérol,
e irasos beszamolo, 6sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelOdtestiilet szamara az
éves munkaterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Ovoda
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A fOigazgatd heti rendszerességgel nevelbtestiileti megbeszéléseken tajékoztatja a
neveldtestiiletet az éves munkatervben rogzitett feladatok, programok megvalositasarol, annak
elvart feladatairdl, szinvonalardl. Tajékoztatja a nevelGtestiiletet a jogi kdrnyezet valtozasairdl,
ezek mindennemii vonzatair6l, elOkésziti €s ismerteti a véleményezést, a dontést igényld
tigyeket. Ertékeli az utasitasok végrehajtasat, annak szinvonalat, egyezteti a nevelbtestiilet
allaspontjat, tovabbi 1épéseket egyeztet, segit és timogat a megértésben, a feladatvégzésben.
Rendszeresen egyeztet a taniligyi dokumentumok naprakész vezetésérél, megismertet,
tajékoztat, bemutat, a folyamatellendrzésrol visszacsatol. A nevelési értekezleten a pedagogiai
asszisztens is részt vesz.

A nevelést oktatast kozvetleniil segitd nem pedagogus dolgozdkkal a megbeszélések havi
rendszerességgel torténnek, Ezek témaja a nevelOtestiileti értekezletek rajuk is vonatkozé

részein tal a munkakori feladataikat érinti.

Bolcsdde
A szakmai vezetd kompetencidja a bolcsddei alkalmazotti értekezletek, megbeszélések
Osszehivésa, bonyolitasa, azok téméjdnak meghatarozasa, az aktudlis feladatok megoldésara,

elvégzésére irdnyuld utasitasok kozlése, a folyamatellendrzésrdl a visszacsatolas.

Konyha
Az élelmezésvezetd kompetencidja a konyhai dolgozokkal a megbeszélések Osszehivasa,
bonyolitdsa, azok témdjanak meghatdrozasa, az aktudlis feladatok megoldasara, elvégzésére

iranyulo utasitasok kozlése, a folyamatellendrzésrol a visszacsatolas.

6.2. KULSO KAPCSOLATOK RENDJE

Intézménylink a stratégiai célok megvalosuldsa ¢és a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi- és szocidlis ellatasa érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel. Cé¢l a partnerk6zpontlisag, a partnerekkel valo folyamatos parbeszéd
¢és egyeztetés fontossaganak felismerése, beépitése az intézmény mindennapi munkdjaba. A
féigazgatd, az intézményegységek vezetdi, valamint az oktatdo-neveld6 munka kiilonbozd
szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak kiils6 szervezetekkel.

Az intézmény képviselete a foigazgatd jogkore és feladata. A bolcsdde intézményegység-

vezetdje, feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel, melyrél rendszeresen
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beszamol a vezetdnek. A kozvetlen partnerekkel vezetdi szinten a foigazgatdé gondozza a

kapcsolatot.

A fenntartéval valo kapcsolattartas
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a fenntartoval. Az intézmény muikodését, az
adatszolgaltatast, koltségvetést érintd ligyekben, valamint a jogi kornyezet valtozdsanak
kovetése okan, a nevelési év soran folyamatos, rendszeres az egyeztetés.
Formai:

o kozgylilésen személyes intézményi képviselet (meghivasra),

o ¢rtekezlet, megbeszélések,

e e-mailben, telefonon torténd egyeztetések.
Az alabbi teriiletekre terjed ki:

e az intézmény atszervezése, megsziintetése,

e az intézmény tevékenységi korének modositasa,

e az intézmény nevének megallapitasa,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre),

o gazdalkodasi, miikddési, torvényességi szempontokra,

e aszakmai munka eredményességére,

e az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

e apedagdgiai program, hazirend, SZMSZ jovéhagyasara,

e munkaterv, beszamolo elfogadasara.

Az iskolaval valo kapcsolattartas
A fOigazgato és a pedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi iskola igazgatdjaval,
pedagogusaival. A kapcsolattartds gyakorisdga a munkatervben szabalyozott. A kapcsolattartas
célja az iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését, az &voda-iskola atmenetet segito,
megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa, valamint szakmai és egyéb programszervezes.
A kapcsolat formaja:

e kdlcsonos latogatas,

e szakmai forum,

e rendezvényeken, linnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvétel,
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o ‘¢rtekezletek

e volt 6vodasokat érintd utan kdvetéses vizsgalat.

A gyermekjoléti, csaladsegité szolgalattal valo kapcsolattartas:
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolddo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ovoda
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Kapcsolattartdo a mindenkori gyermekvédelmi
felelds és a foigazgato, kik sziikség szerint részt vesznek a Csaladsegitdé Kozpont altal szervezett
értekezleten, tovabbképzésen, esetmegbeszélésen, csaladlatogatason. Gyamiigyi kérdésekben a
polgarmesteri hivatal gyamiigyi eldadojaval tartanak kapcsolatot. A kapcsolattartasért felel a
mindenkori gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek 1atja,
e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti és védondi szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Bolcsdde
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

e rendszeres konzultacio védondi-, és gyermekjoléti szolgalattal
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e szakmai forumokon-, eldadasokon-, rendezvényeken valo részvétel 6nallo indittatasbol

¢s/vagy az intézmény kérésére.

Az intézmény vezetdje, kisgyermekgondozo- neveldi, pedagogusai rendszeres kapcsolatot
tartanak mas intézményekkel.

Intézményi szinten, a kornyéken lévO tobbcéli intézmények, bolcsddék vezetdi kozott,
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn. A kisgyermeknevel6k kozotti kapcsolattartas szakmai
megbeszélések, latogatasok altal valosul meg, tajékoztatas, egymas segitése céljabol.

A kapcsolattartas a személyes kapcsolaton tul, elektronikus formaban mukodik.

Az egészségiigyi szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

A gyermekek egészségiigyi ellatasat — az iskolaegészségiigyi ellatas, valamint a bolcsdde orvosi
ellatasa keretében — a féigazgatoval, a szakmai vezetdvel egyeztetett rend szerint, valamint
sziikség esetén, egyiittmiikodve végzik az egészségligyi szolgaltatok. Cél a prevencid. A
szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzOdés alapjan biztositja az intézménynek. A
szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas a

foigazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Ovoda

A kapcsolattartas gyakorisaga nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan
torténik. A kapcsolat tartalmat szolgaltatoi szerzodeés rogziti.

Az intézmény a szlirévizsgalatok lebonyolitasdban egyiittmiikddik, az ellendrzések utasitasait
végrehajtja. A védénd az 6voda pedagogiai programjdhoz kapcsolddd egészségnevelési
feladatait ellatja. Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiligyl vizsgalatat végzo
szolgaltatas tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra €s az idOszakos orvosi
vizsgalatra torténd beutaléds a féigazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

A kapcsolat formdja:

e szlirvizsgalatok,
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e cllenorzések,

e tajékoztatok,

e alkalmassagi vizsgalatok,
o cgészségligyi vizsgalat,

e konzultacio,

o személyes és elektronikus egyeztetés, megbeszElés.

Bolcsode

Egészségiigyi szolgaltatok (gyermekorvos, védond, fogorvos)

Az intézmény a gyermek egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja
meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos  kapcsolata

van. A kapcsolattartas a féigazgatd feladata.

Pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas
Intézménylink els@sorban a Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetvari
Tagintézményével tartja a kapcsolatot, valamint a Baranya Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Pécsi Székhelyintézményével, mely intézmények alapvetd feladata a sajatos
nevelési igény megallapitasa, illetve kizardasa. A BMPSZ jogelddei: Baranyai Pedagogiai
Szakszolgalatok és Szakmai Szolgaltatasok Kozpontja, Tanuladsi Képességeket Vizsgalo
Szakért6éi €és Rehabilitaciés Bizottsdg, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat (pécsi Korai
Fejleszté Kozpont), Eltes EGYMI Nevelési Tanacsadé (pécsi Nevelési Tanacsado).
A kapcsolattartas formai:

o vizsgalatok kezdeményezése,

e szakértdi vizsgalati kérelmek megbeszélése,

e adat és probléma egyeztetés,

e szakmai konzultacio.

Kapcsolattarté minden é6vodapedagogus, €s kisgyermekneveld.

A kozmiivelodési intézményekkel valo kapcsolattartas
Intézménylink szoros kapcsolatot tart a helyi és tdvolabbi kulturdlis intézményekkel. Cél a
szinvonalas kulturalis programok, rendezvények, eléadasok szervezése, bonyolitasa, ezek

ajanlasa a sziilok felé. Rendszeressége, alkalmai az éves munkatervben rogzitettek. Az
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intézmény a muvelddési hdz helyiségeit sajat rendezvényeik megtartasara elozetes egyeztetés
utan igénybe veheti.
Kapcsolattarto a féigazgatd és a mindenkor megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolattartas formai:
e kulturalis rendezvényeken részvétel,
e Kkulturalis programok szervezése,
e szinhazi gyermekeldadasok,
e kézmiives foglalkozasok,
e koOnyvtarlatogatas,
e muzeumlatogatas,

e kirandulasok.

6.3. A SZULO SZERVEZETTEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményben a szililok, jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezetet (kozdsséget) hozhatnak létre. A foigazgatd a sziiléi szervezet
vezetdjével és tagjaival alkalomszerti, kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
Az intézményvezetd évente egy alkalommal Gsszehivja a sziildi szervezet tagjait, hogy:

o tadjékoztatast adjon az intézményt érinté fontosabb kérdésekrdl,

e tajékozddjon a sziild1 kozosségek tevekenységét illeten,

e aszilokkel kozosen megtargyalja a sziil6i szervezetek felvetéseit, javaslatait.

Ovoda

A sziilo1 szervezetet a csoportokba jaro gyermekek sziilei alkotjdk, a képvisel6k neve és
elérhetdsége a falijsdgokon megtaladlhatoak. Az intézményi sziild1 szervezettel valo
egylittmiikodés szervezése a foigazgato feladata. A figazgatd és a sziiléi szervezet elndke az
egyiittmiikodés tartalmat ¢és formajat az éves munkaterv és a sziléi szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziildi szervezet képviseldjét meg kell
hivni a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i
szervezetnek véleményezési joga van. Ovodai és bolcsédei csoportszintii iigyekben a csoport
sziild1 szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogusok tartjak a kapcsolatot.

A sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg az intézmény:
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SZMSZ-e,

Pedagobgiai Programja,

Munkaterve,

a nyilvanos rendezvények, tinnepélyek megszervezése,

a csaladokat anyagi szempontbol érintd kérdések tekintetében.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

¢ljen a jogszabaly, €s az 6voda belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony mitkodését,

tdmogassa a foigazgato és foigazgatd helyettes irdnyitasi, dontési tevékenységét,
véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét,

ajogkdreit —amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre 4116 1don beliil gyakorolja,
megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a

szlikséges tajékoztatast.

A kapcsolattartas formai:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas,

szervezési tevékenység a sziildi szervezet vezetdjével,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

irasbeli tajekoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
igyekrol,

egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz.

Bolcsode

A Bolcsddében a sziiloi érdekképviseleti feladatokat az érdekképviseleti forum latja el,

képviseldinek neve és elérhetdsége a falitjsagon megtalalhato.

Intézménylinkben a sziilokkel vald kapcsolattartas formai:

Intézménybe keriilést megeldzden kapcsolatot kezdeményeziink a csaladokkal.
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e A sziilok és a bolcsdde folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a gyermekek
fejlodésérdl, ez alapvetd fontossaghi a személyre szolo bolesddei gondozas nevelés
kialakitasaban, és a csaladokat segité gyermeknevelésben.

A tajékoztatds formai:

e Besz¢lgetések érkezéskor és hazamenetelkor

e Sziildi értekezlet

e Hirdet6tabla

e (Csaladi flizet

e (saladlatogatas (eldzetes megbeszélés alapjan)

e Fogado6 ora (idOpont egyeztetés utan)

e Iddpont egyeztetés utdn egyéni beszélgetés

e Szervezett programok

e Email, zart Messenger csoport

e Hivatalos levél, hatarozat

7. KIADMANYOZASI JOGKOR ELJARASRENDJE, A KEPVISELET SZABALYAI

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd alairdsdra csak a
szervezeti €s mukodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a
kiadmanyozas rendjérdl szol6 szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet
sor. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szolo elektronikus t4jekoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.
A papir alapt irat akkor hiteles kiadmany, ha
e azt a szervezeti és miikodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban
vagy a kiadmanyozas rendjérdl szolo szabalyzatban meghatarozott kiadméanyozasi
joggal rendelkezd személy sajat keziileg alairja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

e akiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel,
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a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a
kiadmanyozas rendjérdl szol6 szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott
személy azt sajat keziileg alairja,

tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata

szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:

a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés ¢és a kiadmanyozd szerv
bélyegzblenyomata, vagy

a kiadmanyozo6 alakhii alairas mintaja és a kiadméanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt:

a szervezeti ¢és miikodési szabdalyzatban, iigyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerinti kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy vagy elektronikus
rendszer az Elir.-ben meghatérozott kdvetelményeknek megfelelden hitelesitette vagy
az iratérvényességi nyilvantartdsra vonatkoz6 szabalyok szerint hitelesitették ¢és
nyilvantartjdk vagy

a bird, az ligyész, az igazsagligyi alkalmazott, a birdsagi végrehajtd, a kdzjegyzo a kiilon
jogszabdlyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta

el.

A kozfeladatot ellatod szerv altal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilon jogszabalyban foglaltak

szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzd szervezeti egység vezetdje vagy

iigyintézdje jogosult a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint hiteles papir alapq, illetve

hiteles elektronikus masolatot is kiadni.

Ha jogszabaly a kiadményozo alairdsat, illetve bélyegzélenyomatat koveteli meg, tgy az

elektronikus iratrdl késziilt hiteles papir alapt iraton ez ugy teljesithetd, hogy az irat utolsod

lapjan, vagy kiilon lapon — az Elir.-ben eldirt zaradékon feliil — az 1. mellékletben felsorolt

szervek altal elhelyezett zdradékként szerepelnie kell

a kiadmanyozé kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
elektronikus alairasanak és az alairas idépontja képi lenyomatanak,
a kiadmanyozo neve melletti ,,s.k.” jelzésnek, valamint a szervezet nevében torténd gépi

alairasnak és az alairas idépontja képi lenyomatanak, vagy
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e az iratérvényességi nyilvantartasban torténd nyilvantartas ténye feltiintetésének és a
kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzésnek.

Az intézmény a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattardban az iigyirat részeként
megorizni.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzokrol €s a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol, elektronikus bélyegz6krél nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak a féigazgato
irhat ald. Akadélyoztatasa, tavolléte esetén a kiilsé képviseletre vonatkozo6 kiadmanyozasi jog
gyakorlgja a jelen SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a foéigazgatd-helyettes, az ¢ tavolléte
esetén a leghosszabb szolgélati idovel rendelkezd szakmai munkak6zosség vezetéje. Ezen
feliil a féigazgatd kiadmanyozasi jogkort adhat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatban — az altal megjeldlt alkalmazott részére a kiadmanyozasi jogkor
¢s ligycsoport, illetve a felhatalmazas iddbeli hatadlyanak pontos megjeldlésével.
Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e az irat iktatoszama,

e azligyintézo neve,

e aziigyintézés helye és ideje,

e helyettesités, illetve meghatalmazas alapjan torténd eljaras esetén, ezen tényre utalas,

e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e az irattargya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama.
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményozo6 nevét

,»S.K." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
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hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval €s az intézmény

korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben

meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadményozasi jog az

iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A féigazgat6 kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

az intézmény miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a fenntartot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi (teljesitésigazolas) jogkorrel
Osszefiiggd dontések iratait,

intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egész¢ét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Képviseleti jogkor

A fOigazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,

vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezdk szerint:

Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként,
a féigazgato egyedi felhatalmazasa alapjan, a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
¢és idOtartamig.

Az egyes vezetOk a fenntarto eldtt az adott tertiletiik ligyében a foigazgatdval tortént

egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
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e Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatdé rendszerben a
mesterjelszokezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelezé6 mindsitd vizsgaja,
illetve mindsitd eljarasa idopontjanak rogzitése.

e Az Oktatasi Hivatal 4altal miikodtetett informatikai tdmogatdé rendszerben a

mesterjelszokezeld rendszer segitségével Pedagogus Igazolvanyok érvényesitése.

A kiadmanyozasi jogkor vezeto6i szintjei Hatokor

Féigazgato A fenntartonak, a kormdnyzati ¢és
allamigazgatasi szerveknek, hat6sagi
jogkorrel  rendelkez6  szerveknek  és
szervezeteknek megkiildott iratok,

bels intézményi levelezés.

Foigazgato helyettes Az atruhazott féigazgatdi jogkoron tal az
intézmény kiilsé szakmai és nem szakmai
partnereinek ~ megkiildott  iratok, a
feladatellatasi helyek belsé iratai,

a belsd intézményi levelezés, a kovetkezd
modon jelolve:

... féigazgatd megbizasabol, név, beosztas.

Szakmai munkak6zosség vezetdje A munkakozdsség képviseletében
intézményen kiviili, valamint a tagokkal

folytatott levelezés.

Ovodapedagogus Intézményen beliili levelezés, valamint kiilsé
szakmai szolgaltatok, sziild1 kérésre megirt

kérelmek, pedagdgiai szakvélemények.

71. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.
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Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapti forméban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitdsa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

e cl kell latni a féigazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

e az elektronikus és a nyomtatott kidllitas datumat,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi

kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért a foigazgat6 felel.

7.2. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT LS TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESENEK RENDJE

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszer (KIR) révén
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a
jogszabadlyi eldirasoknak megfeleléen. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozoé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

e az oktober 1. napjan érvényes gyermek és pedagogus lista.
A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsdra a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb -elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az o6voda informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag a foigazgatd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza (helyettes, pedagogiai

asszisztens).
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8. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az nnepélyek, megemlékezések rendje évenként i1smétlodo jelleggel, a kordbbi
hagyomdnyokat dapolva keriil meghatdrozasra. Az {innepélyek, megemlékezések, a
hagyomanyapol6 rendezvények rendjét, a mindezekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Az intézmény a pedagogiai programban
foglaltak, valamint a sziil6i szervezet véleményének figyelembevételével dont az tinnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezésének maodjarol (nyilvanos,
csaladi, 6vodai, munkanapon, munkasziineti napon, résztvevok stb.).

Az iinnepélyeken, rendezvényeken a felndttek és a gyermekek az alkalomhoz ill6 61t6zékben
jelennek meg. Az 6voda épiiletét marcius 15-ei héten disziteni kell.

Az linnepek rendjét, a hagyomanyokat az éves munkaterv tartalmazza.

Bolcsdde
A bolesddés koru gyermekek fejlettségiiknek megfeleléen, a Szakmai Programjuk alapjan

vesznek részt a programokon.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok iinnepek, d4poldsa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb ¢€s tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apoléasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valdé kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzédjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Az intézmény hagyomanyai
érintenek minden intézményhasznalot:

e az intézmény ellatottjait,

e a felndtt dolgozdkat,

e asziiloket,

e akiilso segitd partnereket.

Ovoda
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Az ¢6vodai iinnepeket, hagyomanyokat a gyerekek kozosségére vonatkozdéan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda
honlapjan is megjelentet. A felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a
munkatervben jelolt hataridére elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az {innepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége. A felnott kozosségek hagyomanyai:

e nevelési év nyitéértekezlet az 6voda alkalmazottainak, minden év szeptemberében,

e nevelési év zaroértekezlet: az dvoda alkalmazottainak, minden év juniusaban,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok,

e karicsonyi linnepség,

e kirandulas,

e alapitvanyi bal.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, intézményi hagyomanyok, melyet valamennyi csoport
megiinnepel az intézményben:
Mihaly napi vasar, Tokfaragd nap, Mikulds, Adventi kézmiives délel6tt, Farsang, Nemzeti
tinnep, Husvétvaro kézmiives délelétt, hasvét, Anyak napja, Gyermeknap, Iskolaba 1ép6
gyermekek bucstunapja.
Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
iinnepek egy része nyilvanos. Az ¢vodapedagodgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
innepélyek, rendezvények is nyilvanossa teheték. Ovodai vagy csoportszinten - a
gyermekcsoportok  fejlettségének  megfeleléen - megilinnepeljiik a kornyezet ¢és
természetvédelem jeles napjait is: Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja,
Fo6ld Napja stb. Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv

szerint kertl sor.

Bolcsode
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A bolesdde hagyomanyainak alakitisa a szakmai vezetd feladata a dolgozok bevonasaval. Eves
munkatervben szabalyozott, a szakmai program, az ellatott gyermekek életkoranak,

fejlettségének fliggvényében.

9. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézmény
fenntartoja megallapodast kot az egészségiigyi feliigyeletet biztositdé szolgaltatoval. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a gyermekek egészségiigyi allapotanak -ellendrzését,
sziirését az alabbi teriileteken:

e a bolcsédés ¢és ovodas gyermekek a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi

szlirOvizsgalatat,

e abolcs6dés gyermekek rendszeres gyermekorvosi vizsgalatat.
A {fOigazgatd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése, az egészségiigyi munka feltételeinek biztositasa, a folyamatos pedagdgus és

kisgyermekneveldi jelenlét biztositas.

10. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden alkalmazott eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekeket 6vja, védje, résziikre
az egészségiik, testi épséglik megorzésehez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megtegye. Minden alkalmazottnak ismernie kell a
munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitds €s a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az egész napos neveldmunka folyaman koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védd-, 6vo eldirasok figyelembevételével, kiilonds tekintettel a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili esemény

bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.
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Ennek érdekében:

e a gyermekeket életkoruknak megfeleléen balesetvédelmi oktatdsban részesitse,

e akiranduldsokat eldkészitse az 6vo, védo eldirasok figyelembevételével,

e a sziiloket tajékoztassa gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
balesetveszélyekrol,

e a szililok hozzdjarulasat kérje tomegkdzlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

A foigazgatd vagy helyettese az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden dolgoz6 feladata, hogy a veszélyforrast a foigazgatd felé
jelezze.

A foigazgato feleldssége:

e a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

e a veszélyekre figyelmeztetd jelzések, tablak, hirdetmények kifiiggesztése, illetve azok
tartalmanak éves ismertetése,

e ¢vente az intézmény egész terliletén a védd, 6vo intézkedések sziikségességének
felmérése.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

e a biztonsagos kdrnyezet megteremtése,

e a biztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak kialakitasa

e abalesetmegeldzési ismeretek atadasa,

e a fobb kozuti kozlekedési balesetek lehetséges veszélyinek atadésa,

e amérgezes, fulladas veszélyei,

e az ¢gés, az dramiités, valamint az esés témakorben balesetvédelmi tajékoztatas.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
A gyermekeket a legszorosabb feliigyelet mellett is barmikor érheti baleset. A gyermekek
feliigyeletét ellatd alkalmazottnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
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e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikségesnek itéli meg orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a féigazgatonak.
E feladatok ellatdsaban a gyermek a baleset helyszinén jelenlévd tobbi dolgozo is koteles részt
venni. A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az dvodéaban tortént balesetet, sériilést indokolt eseten a foigazgatonak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megel6zése érdekében é€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A gyermekbalesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladat:

e asulyos sériilést okozod balesetek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv felvétele,

egy példanyat megkiildése a fenntartonak,

egy példany atadésa a sziilének,

egy példanyat az intézmény Orzi, illetve a KIR megfeleld adatlapjan jeleniti meg.

A stlyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni. Az intézményi neveld és oktatdé munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermek balesetek megeldzésére vonatkozo

részletes helyi szabalyokat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

11. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA, A
TAJEKOZODAS LEHETOSEGEI

A mikodés nyilvanos alapdokumentumai, melyekbe betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk,
és az intézménnyel jogviszonyban nem allok is:

e Alapito Okirat,

e Pedagdgiai Program,

e Szakmai Program,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e Hazirend,
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e Munkaterv.

Az Alapité Okirat, és az alapdokumentumok elhelyezése:

a fenntartonal,

a foigazgatonal,

az irattarban,

e aMagyar Allamkincstarban,

e aKIR-ben.
Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok szobeli érdeklodésre szobeli tajékoztatast kérhetnek a foigazgatotol, a helyettesétol, a
csoportos dvodapedagogusoktol. a Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdésekben. Irasbeli
kérés a nevelési év ideje alatt bArmikor benytjthato a foigazgato helyettesnek cimezve, aki az
ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.
Tajékoztatas a Hazirendrol
Az 6vodapedagogusok minden nevelési €v elsd sziildi értekezleten tajékoztatdst adnak a
Héazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend ¢és az
é¢ves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban,
valamint minden csoport hirdetdtablajan is.
Dokumentumaink nyilvanossaga:
https://www.oktatas.hu/hivatali ugyek/kir intezmenykereso/!KIR Intezmenykereso/Int
ezmeny/Index/202627

12. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az, a gyermekek
és dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e ajarvanyhelyzet (kezelésére kiilon intézkedési terv késziil),
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e cgyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelé-oktatd munkdt mas modon akadalyozo
koriilmény.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozodjanak az épiiletet vagy a benne tartozkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azonnal értesiteni az intézmény foigazgatojat, aki azonnal értesiti:
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket.
A rendkiviili esemény észlelésekor az épiiletben tartézkodo személyeket azonnal:
e a helyben szokéasos modon — értesiteni kell,
e haladéktalanul hozza kell latni az épiilet kiiiritéséhez,
A veszélyeztetett épiiletet a gyermekcsoportoknak a Kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért, a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért az &vodapedagogus ¢és a
kisgyermekneveld a felelds.
Minden alkalmazott felelds az alabbiakért:
e az ¢piiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell,
e a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,
e veszélyeztetett €piiletet az 6vodapedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy0zddni arrdl, nem maradt-e gyermek az épiiletben,
e a gyermekeket a terem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szamolni.
Az intézkedésre jogosult féigazgatod a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds
dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

69



e az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a feleldsnek tajékoztatnia
kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének utasitasa szerint kell eljarni

a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

13. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO EGYEB
RENDELKEZESEK

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznéalni. Az épiiletet cimtablaval
és nemzeti szinll és eurdpai unidés zaszloval kell ellatni. Az intézményben tilos a
reklamtevékenység, kivéve, ha az egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturélis
tevékenységgel fiigg 0ssze. Az intézmény helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz kothetd tevékenység nem mitkddhet. Az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenység
nem folytathato, kivéve az intézmény altal szervezett konyv és jaték vésar, intézményvezetoi
engedéllyel.
Az intézmény minden dolgozdja, gyermeke ¢s sziildje felelds:

o A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megovasaért

e Az intézmény rendjének és tisztasaganak megOrzéséért

e A takarékos energiafelhasznalasért

e A tliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartasaért
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A gyermekek az intézmény helyiségeit csak feliigyelettel hasznalhatjak. Foglalkozasi id6
utan csak szervezett program keretében tartozkodhatnak az intézményben. A tovabbiakrol
a hazirend rendelkezik.

Az intézmény felszerelési targyait, eszkOzeit, berendezési targyait csak a foigazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.Az
intézményben barmilyen jellegli tevékenység (fényképezés, video-felvétel és annak
nyilvanossa tétele, gyermekek megfigyelése) csak a sziilok beleegyezésével és a
foigazgatd engedélyével torténhet, a személyiségi jogok védelmében. A dohanyzasra
vonatkoz6 szabalyokat minden dolgozoénak és sziilének kotelessége betartani! Ennek

értelmében az intézmény egész teriiletén és 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas!

A lobogdézas szabalyai
A kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000. (VII.14.) Kormédnyrendelet
eldirja a kozépiiletek szdmara megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve eldirja a fellobogozas
szabalyait. A zaszl6 megfeleld0 mindségének megtartasarol, tisztasagarol a foigazgatd
gondoskodik.
Hivatali titkok megérzése
Hivatali titok:

e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és sziilok személyiségjogaihoz fliz6d6 adatok,

e az intézmény beliigyei,

e amit a féigazgato a j6 hirnév, a zavartalan miikddés tekintetében annak mindsit.
A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. A hivatali titok megdrzése az
6voda valamennyi dolgozdja szamara kdtelez6 érvényi.
A pedagogusok munkajahoz nyujtott eszkozok
Az o6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok munkdjahoz sziikséges informatikai €s audio-
vizualis eszkozok (szamitogép, nyomtatd, kamera, fényképezdgép) magancélra nem
hasznalhatoak, az intézménybdl haza nem vihetdek.
A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok
A teljes intézmény teriiletén — a bolcsdde €s konyha intézményegység teljes teriiletét is
beleértve — a munkavallalokra, a sziilOkre, és az intézménybe latogatokra dohanyzasi tilalom

vonatkozik, a kozterlileteken az intézményi bejaratoktél 5 méteren beliili korzetben. Az
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intézményi dohanyzas szabalyainak betartasaért felelds személy a féigazgato, a szakmai vezeto,
az ¢lelmezésvezeto.
A telefonhasznalat szabalyozasa
Sajat telefon hasznalatanak korlatozasa:

o gyerekkel valo barmely interakcié megszakitasa.

e vezetokkel, munkatarsakkal vald csoportos, egyéni megbeszélések megszakitasa.
Kivétel: sajat gyerek, beteg rokon, valamely felettes bejovo hivasa.
Kartéritési felelosség
A munkavallalé a munkaviszonybo6l szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, amennyiben nem ugy jart el adott helyzetben, ahogy az elvarhato. A
munkavallald koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatdsi vagy
elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett kér, illetve hiany esetén,
melyeket kizardlagosan hasznal vagy kezel, illetve 6riz. A kart a munkavallalok vétkességiik
aranyaban, ha ez nem allapithatd meg, kozrehatdsuk ardnyaban viselik a Mt. szabalyozasa

alapjan.
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