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Torvényi megfeleltetés

Az SZMSZ a kovetkezé torvények, rendeletek és dokumentumok alapjan késziilt:
- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

Ovodai intézményegység:
Toérvények:
- 2023.évi LII. torvény a pedagdgusok €letpalyajarol
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol.
- 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
- 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl szo6l6 torveny
végrehajtasarol (Amr.)
- 2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt)
- 2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartas rendszerérol.
- 2011. évi CXII. Toérvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informéacioszabadsagrol
- 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol
Rendeletek:
- 401. rendelet. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. térvény végrehajtasarol
- 363/2012. (XII.17.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol -
modositotta 137/2018. (VII. 25.) Korm. rendelet
- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
- 1997. évi XXXI. Toérvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatéasrol
- 1993. évi XCIILI. torvény a munkavédelemrol
- 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.
- 1995. évi LXVI. Toérvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol.
- 44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
dgazati feladatairol

Oktatasi Hivatal:

- Onértékelési Kézikonyv 6voddk szamaéra Hetedik javitott kiadas (Hatdlyos 2024.
Jjanuar 1. napjatol)

- Orszagos tanfeliigyelet. Kézikonyv Ovodak szdmara Nyolcadik javitott kiadas
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(Hatalyos 2024. januar 1. napjatol)

Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszerében a Pedagogus 1 és Pedagogus II.
Jokozatba lépéshez Hatodik, modositott valtozat (Hatdlyos: 2019. junius 14-ét6l)
Utmutaté a Mesterpedagdgus fokozatot megcélzo mindsitési eljardshoz Negyedik,
Jjavitott valtozat (Hatalyos: 2019. julius 17.)

Az dvoda mikodét szabalyozé helyi dokumentumok

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

Bolcsddei intézményegység:

Boélcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjal 997. évi XXXI. torvény 43.§
2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

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

6/2016.(1I1.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gvermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet médositdsarol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgéalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasar6l szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermek;joléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s haldézatok hatdsagi nyilvantartasardl €s ellendrzésérol
8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
adatainak miikodési nyilvdantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol €s a szocidlis szakvizsgarol

Szakmai iranyelvek, médszertani levelek:

Modszertani levél Bolcsédei adaptacié (1979) Budapest, Bolecsédék Orszagos
Moédszertani Intézete

Moddszertani levél Folyamatos napirend a b6lcsédében - BOMI, (1982.)

Utmutat6 a bolesédei gondozondk csaladlatogatasdhoz- BOMI, 1989.

Modszertani levél Jaték a bolesddében - BOMI, 1997, Kapocs flizetek 1.

Modszertani levél A bélesddei nevelés - gondozas szakmai szabalyai - SZMI 20009.
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- A bolcsddei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja - SZMI 2008.

- Mobdszertani levél A bdlcsddei nevelés- gondozas szakmai szabalyai - NRSZH 2012.
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I. Az intézmény altalinos jellemzoi

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitésokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A SZMSZ az intézmény 6vodai pedagodgiai és bolcsddei szakmai programjaban rogzitett cél
¢és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.
- Ezen keresztiil az intézményi stratégia felé¢ torténd elmozduldst, az intézményi
fejlddést biztositani tudjuk.
- Tovéabba a megvalositds szakmai feltételrendszerének megfogalmazasa, a szikséges
kompetencidk meghatarozasa.
Az 0Onalld ¢és feleldsségteljes munkavégzés megsegitése, a vilagos elvarasok
megfogalmazasaval a munkéhoz vald hozzaallas, a munkahely és a munka megbecsiilésének
tamogatasa
Az intézmény jellemzo6i, jogallasa és gazdalkodasi modja

1.2. A SZMSZ hatalya:

1.2.1. Idébeli hatalya:
Az SZMSZ az alkalmazotti testiilet elfogadasat kévetd napon lép hatalyba, és hatdrozatlan
iddre szol.

1.2.2. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- Az d6vodai telephelyekkel és a bolcsddékkel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4alld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az tagovodak/bolcsddék feladatainak
megvaldsitasaban.

- A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

- Az intézményben szolgaltatast nyijtokra.

- Az intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre.

- Egyéb munkakorben dolgozokra, kézfoglalkoztatottakra.

- Kozosségi szolgalatot teljesitokre.

1.2.3. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

- Az 6vodai telephelyek €s a bolcsddék teriiletére.

- A Gazdasagi iroda helyiségeire.

- Az 6vodai telephelyek és a bolcsddék altal szervezett — a Pedagdgiai Program és
Bolcsddei Szakmai Program végrehajtasahoz kapcsolodd —az dvodai telephelyeken és
a bolcsddéken kiviili programokra.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke.
Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.
Az alkalmazottakkal szemben az fOigazgatd - munkaltatéi jogkorben eljarva - hozhat
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intézkedést.

A sziildt vagy mas, nem az intézményben dolgozé személyt a tagévodak/bdlcsédek
dolgozojanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ennek
elmaradasa esetén a tagovoda vezetd/bolcsédevezetd, vagy helyettese a tagovoda/bodlcséde
épiiletének elhagyasara szolitja fel.

A szabalyzat a neveldtestiilet és a bolcsddei dolgozok dltali elfogadds utan a fenntarto
jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil kertil az €l6z6 SZMSZ.

1.2.4. Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Moédositasa: az igazgatd hataskére és akkor keriil ra sor, ha a fenti jogszabalyokban az
SZMSZ tekintetében valtozas all be, illetve, ha a sziildk, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tObbséggel erre javaslatot tesz.

A fenntarté altal jovahagyott, a sziilok kozossége altal véleményezett, a neveldtestiilet és a
bolcsédei dolgozok altal elfogadott, SZMSZ egy hitelesitett példanya az intézmény tobbi
dokumentumaval - Hazirend, Pedagdgiai Program, Bolcsddék Szakmai Programja -
megtaldlhato a Gazdasagi irodaban. Elektronikus formaban az intézmény honlapjan
megtekinthetd. Honlap cime: www.ovodak.bekesvaros.hu

A sziiléket errdl a jovahagyast kovetd elso sziil6i értekezleten tajékoztatni kell.

1.3. Az intézmény jellemzdi:

Az intézmény neve: Békési Kistérségi Ovoda és Bolcséde
Cime: 5630 Békés, Baky u. 4.
Levelezési cime: 5630 Békés, Piac té 3. (Tetotér)
OM azonosito: 028047
Tipusa: 6voda - bolcséde
Szakagazat: 851020
889101
Alapvet6 szakfeladat szama: 8510111
8891011
Torzsszama: 347169
KSH statisztikai szamjel: 15347165-8510-322-04
KSH teriileti szamjel: 0409760

1.4. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Alapit6 okirat szama: 19.2/2024.(V.16.)

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése
Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
1. |013350
kapcsolatos feladatok
2. | 041231 Rovid idétartami kozfoglalkoztatas
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3. | 041233 Hosszabb idejii kozfoglalkoztatas

4. | 074032 Ifjusag - egészségiigyi gondozas

5. | 091110 Ovodai nevelés, ellatss szakmai feladatai

6. | 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

7. 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

8. [ 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

9. 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

10. | 104031 Gy}er’mekek bolcsddében és mini bolcsédében torténd
ellatasa

1. | 104035 'Gyfarm?két,keztetés bolcsdédében, fogyatékosok nappali
intézményében

1.5. Az 6vodai telephelyek, bolcsodei telephelyek:

Ovodai telephelyek: Felveheté maximalis
gyermeklétszam:

Székhely ovoda: 150 {6
Kozponti Ovoda 5630 Békés, Baky utca 4.
Telefon: 06 (66) 411 690

Bobita Ovoda 5630 Békés, Otemetd utca 2. 125 £5
Telefon: 06 (66) 411 401
Korona Ovoda 5630 Békés, Korona utca 1. 50 16

Telefon: 06 (66) 411 986

Sport helyiség5630 Békés, Korona utca 3. -

Teleky utca Ovoda 5630 Békés, Teleky utca 26. 71 6
Telefon: 06 (66) 411 688

Tornaszoba 5630 Békés, Pet6fi utca 41. -

Ovodai telephelyek dsszesen: 396 fo
Bolcsodei telephelyek: Felvehet6 maximalis
gyermeklétszam:

Foldvar Bolcsode 5630 Békés, Fabian utca 25/2. 96 16
Telefon: 06 (66)

Golyafészek Bolcsdde 5630 Békés, Rakoczi utca 16. 48 16
Telefon: 06 (66)

Bolcsédei telephelyek dsszesen: 144 16

1.6. Az intézmény miikodési teriilete:
Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulas tagtelepiiléseinek teriilete: Békés, Tarhos,
Korostarcsa, Bélmegyer

1.7. Az intézmény jogallasa:

11
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Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy

Alapitéja: Békesi Kistérseégi Intézményfenntarto
Tarsulas tagtelepiilései

Alapitas ideje: 2008. jalius 1.

Fenntarto: Békési Intézményfenntartd Tarsulas

5630 Békés, Petofi u. 2.
Képvisel6je: Békési Kistérségi Tarsulas
elndke

Feliigyeleti szerv: Békés Varos Onkorményzata

5630 Békés, Petdfi u. 2.

Belso ellenérzés tekintetében: Békés Varos
Onkormanyzata

5630 Békés, Petofi u. 2.

Alapito okirat szama: 19.2/2024.(V.16.)

1.8. Az intézmény besorolasa:

Tevékenység jellege: kozszolgaltato koltségvetési szerv
Ko6zszolgaltatas fajtaja: kbznevelési intézmény

Tipusa: 6voda — bolcséde

Gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok: Gazdalkodasra kijelolt koltségvetési szerv,

eldiranyzatai felett sajat maga rendelkezik.
Ellatja a hasznalatdba adott vagyon
miikodtetdi feladatait. Megallapodas alapjan
ellatja a Békés Varosi Szocialis Szolgaltato
Ko6zpont gazdalkodasi feladatait.

1.9. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Békési Kistérségi Ovoda és Bolcsdde
5630 Békés, Baky u. 4.
Telefon: 06-66/411-680

Adészam: 15347165-2-04

Korbélyegzo: Békési Kistérségi Ovoda és Bolcsdde
Békés

1.10. Az intézmény gazdalkodasi modja:

Az intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezik, melynek feladata:

a) A koltségvetés tervezése, az eldiranyzatok modositisanak, atcsoportositisanak €s
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasa, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa, €s

b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetése, a
hasznalatdban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével osszefiiggd feladatok
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teljesitése.

A gazdasagi szervezethez hozzarendelt koltségvetési szerv a Békés Varosi Szocialis
Szolgaltato Kozpont.

1.11. Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje:

(335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 3. § (3) és 16. § (1))

Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés informacios
rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet eldirasainak megfelelen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast a foigazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa.

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések.

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

OSAP — jelentés.

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus
adathordozén lementett formaban taroljuk.

Az adatokhoz kizar6lag a féigazgat6 altal felhatalmazott altalanos igazgato helyettes
¢€s az Ovodatitkar férhetnek hozza.

Az elektronikus uton elédllitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a
koznevelési torvényben meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal, Osszefiizott
dokumentum).

Az intézmény e dokumentumok hitelesitett masolatat a Gazdasagi irodaban torténd
iktatasban irattdrazza, az igazgaté személyesen felelos azért, hogy az elektronikus
uton eldallitott nyomtatvanyok torvényileg megfeleljenek a térvényi szabalyozasnak.
A foigazgatd a teriiletéhez tartozd elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok elsd
szamu kezeldje, figyelemmel kiséri az esetleges modositasok sziikségességét, azokrol
intézkedik, a tagévodak/bolcsddék  szamara rendelkezésre bocsatja a
nyomtatvanyokat, és gondoskodik azok dossziéba torténé elhelyezésérol.

A hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok alkalmazasanal a nevelési/gondozasi évre
sz0l0  hitelesitést a tagovoda/bolcsdde vezetdje végzi el, és felelés annak
tagovodai/bolcsddei irattarazasaért.

Az o6vodapedagogusok/kisgyermeknevelok kotelesek alkalmazni a hitelesittet
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nyomtatvanyokat.

1.11.1. Az elektronikus tton eléillitott papiralapui dokumentumok kezelési rendje:

- A gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk
nyilvan.

- A jegyzokonyv kitoltésének céljabdl az igazgato rendelkezik hozzaféréssel.

- A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizarolagosan igazgatoi
hataskor.

1.12. Az intézmény alapdokumentumai:

- Alapité Okirat szdma: 19.2/2024.(V.16.) Az O6vodai intézményegység tartalmi
mitkodését az 363/2012. (VII.17.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara €piills Pedagoégiai Program hatirozza meg. Az intézményi
dokumentacioban meghatarozé a Pedagdgiai Program 4. szamu melléklete Integracios
Program.

- A bolcsédei intézményegység tartalmi miikodését A bolcsddei nevelés — gondozas
orszagos alapprogramja 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, valamint A bolcsédei nevelés
— gondozas szakmai szabalyai Modszertani levél alapjan a bolcs6dék Szakmai
Programja szabalyozza.

Az 6vodai Pedagodgiai Program és az Integraciés Program, valamint a bélcsddék Szakmai
Programja megtalalhato:

- valamennyi 6vodai telephelyen és bolcsodei feladat ellatasi helyen kifliggesztve

- féigazgatoi, Ovodai telephely és bolcsode - vezetdi irodakban.

Az intézmény egy nevelési évre 6vodai és bolcsédei Munkatervet készit.

A Munkaterv meghatarozza a feladatokat, konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat,
az idépontok, hatarid6k kitlizésével, a felelosok megjeldlésével.

A Munkaterv tartalmazza az 6vodai telephelyek/bolcsédék eseményeinek - feladatainak
megvalositasi litemtervét.

A Munkatervet az 6vodak/bolcs6dék nevelési — gondozasi évnyitd, értekezleten véglegesiti
és fogadja el az alkalmazotti k6zosség.

1.13. Tajékoztatas a dokumentumokrol:
Tajékoztatas az 6vodai Pedagogiai Programrol — boles6dék Szakmai Programjarol:
- Ovodai telephelyeken, bolcsédékben kihelyezve a dokumentumok mindenki szamara
elérthetoek.
- Személyes beszélgetésben.
- Az intézmény honlapjardl: http://ovodak.bekesvaros.hu/
- Sziiléi értekezleteken.

Tajékoztatas az SZMSZ-r6l - Hazirendrol:
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- Ovodai telehelyeken, bolcsédei telephelyeken kihelyezve a dokumentumok mindenki
szamara elérthetdek.

- Személyes beszélgetésben.

- Az intézmény honlapjarol: http://ovodak.bekesvaros.hu/

- Sziil6i értekezleteken.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:

- A sziikséges dokumentumok feltoltésérol a torvényi szabalyozasnak megfeleléen az
igazgatd gondoskodik az alédbbiak szerint:

1.14. A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listiban szereplé dokumentumok
KIR:

a) A felvételi lehetdségrodl szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) a koznevelési feladatot ellatd intézményegységeként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

€) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagédgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a Szervezeti és Mukodési Szabélyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.

1.14.1. Az 6vodai intézmény jogosultsagai:
- Az dvodai jogviszonnyal kapcsolatos intézményi bejelentések.

Az 20/2012 EMMI rendelet 20§(8) és 23§(8) bekezdése alapjan a nevelési —oktatasi
intézménybe felvett gyermeket az dvoda tartja nyilvan, s ha a gyermek 6vodat valt, akkor

tovabbi nyilvantartasa - az 4tadd intézmény értesitése alapjan - az atvevo dvoda feladata.

A nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl rendelkez6 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet 15.§(1) bekezdése alapjan, ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel 1étesit
jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonosito szammal, akkor a jogviszony létesitését
kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni a jogviszony létrejottét, a Vhr. 16§-a alapjan pedig
az adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a koznevelés informacids rendszerén keresztiil,

elektronikusan.
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1.15. Az intézmény létesitményeinek és helyiségek hasznalati rendje:
1.15.1. Az épiiletek egészére vonatkozo rendszabalyok:

Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.

A székhely 6vodéban a lobog6zas folyamatos, a karbantarté feladata.

Az intézmény egység teljes teriiletén, az udvarokon tart6zkod6é minden személy kateles,

A koz0sségi tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

Az intézmény rend;jét és tisztasagat megorizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
A tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

A munka- és balesetvédelmi szabalyokat betartani.

1.15.2. A biztonsagi rendszabalyok:

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka, €s
technikai dolgozo lehetdségekhez mérten — a gyiilekezés és hazabocsatas idejét kivéve
koteles zarva tartani.

Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi 1d6 alatt az liresen
hagyott egyéb helyiségeket.

A dolgozok 4ltal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
kotelesek aramtalanitani.

1.15.3. Belépés és benntartézkodas rendje:
Az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti és mas jogviszonyban allok
részére a gyerekekre vonatkozo 0vo — védo feladat biztositasa, az egészségligyi rendszabalyok
betartdsa, valamint a vagyonbiztonsagi ¢és vagyonvédelmi okok miatt a belépés,
benntartozkodas rendje kovetkezok szerint torténhet:

Mindazoknak, akik az 6vodai telephelyek, bolcsodei telephelyek, Gazdasagi iroda
teriiletére belépnek kotelessége az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek,
berendezési targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme, a rend a tisztasig
megdrzése, a tliz és balesetvédelmi eldirdsok betartdsa, valamint az SZMSZ, a
Hazirend és mas belsé szabalyzatok betartasa.

Az épiiletek belsd folyosoira, a csoportszobakba kerékpart, babakocsit, szankot, €s
egyéb jarmiivet nem hozhatnak be. Kivételt ez aldl az egészségiigyi allapot miatti
toloszék képez.

Az intézményben tartdzkoddk — a partneri egyiittmiikodés érdekében — kotelesek a
nevelé/fejleszté intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez igazodo
humaénus kommunikaciot és viselkedést tanusitani.

Az intézmény teriiletén karbantartasi, beruhazasi, miszaki feliilvizsgalati feladatokat
ellato kiilsé személy, intézmény, cég képviseldje, alkalmazottja koteles felvenni a
kapcsolatot a fOigazgatoval/gazdasagi vezetbvel, aki engedélyt ad a feladat
megkezdésére, €s a feladat elvégzéséhez biztositja a miikodéshez sziikséges 6vO —
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védo rendszabalyok megismerését.

A megismert 6v6 — védd rendszabélyok alapjan koteles a miiszaki jellegii feladatot
ellatni a kiils6 személy.

A hivatalos tligy elintézése utan az intézménnyel jogviszonyban nem allé személy nem
tartozkodhat az épiiletben.

Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a fdigazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai telephelyek, bolcsodei telephelyek latogatasat mas személyek részére a
féigazgatd az 6vodai telephely koordinatorral, bélcsdde vezetével tortént egyeztetés
alapjan engedélyezi.

Az intézmény helyiségeinek nem nevelési célu hasznalatat a f6igazgatd engedélyezi.
Ilyen célra csak a gyerekek tavollétében keriilhet sor, a miikodés és az intézmény
alapfeladatainak megzavarasa nélkiil.

Az intézmény teriileten kereskedelmi tevékenység nem folytathatd, a helyiségekben
part vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

Az intéznény kozpontjadban (Gazdasagi iroda), ovodai telephelyek miikddési, bolcsédék
nyitvatartasi idoben az intézmény dolgozdin kiviil azok tartozkodhatnak, akikkel az
intézmény jogviszonyban all.

1.15.4. Belépés és benntartézkodas rendje az 6vodai telephelyeken, bdélesédei

telephelyeken:

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel:

Ha kiils6 személy érkezik az 6t fogadd dolgozo tajékozodjon jovetele céljardl és
kisérje a keresett személyhez vagy helyre, ligynokok, szervezdk és
informéciodterjesztok esetében az dvodai telephely koordinatorhoz.

A kapcsolatfelvétel helye csak az ere a célra kijelolt helyiség lehet, mas helyiségbe
csak a vezetd engedélyével léphet be.

Az 6vodai és bolcsddei csoportok és foglalkozasok latogatasat, valamint az 6vodakban
és bolcsddékben tartozkodd gyerekekkel a kapcsolat felvételt az dvodai telephely
koordinéator, valamint a bolcsdde vezetd engedélyezheti.

Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben gyermeket hozé és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

a gyermek Ovodai telephelyre, bolcsodei telephelyekre érkezésekor atdltoztetése,
atadasa az 6vodapedagdgusnak;

a gyermek hazabocsajtasakor atvétel az dvodapedagdgustodl, neveld-oktatd munkat
kozvetlentl segit6 alkalmazottol, kisgyermeknevel6tdl atoltoztetésére, tdvozas.

1.15.5. Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

A sziilének, gondviselének a szilléi értekezletre vald érkezéskor, illetve a
meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.
Unnepi rendezvények alkalmaval.
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- Sziil6i k6zosség rendezvényein.

- Beszoktatasnal.

- Nyilt napokon.

- Sportnapokon.

- Sziilk részére szervezett munkadélutanokon.

1.16. Az évodai szocialis segit6 tevékenység:

Az Egyiittmiikodési megallapodast kvetden a szocidlis segitok felveszik a kapcsolatot

az dvodai telephely koordinatorokkal.

- Az intézmény biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos Ovodai
szocidlis segitéssel 6sszefiiggd tevékenységhez sziikséges feltételeket.

- Az 6vodai telephely koordinatorok a torvényesség betartdsa mellett biztositjadk a
szocialis segité tevékenységét.

- Az 6vodai szocialis segité tevékenység nem zavarhatja meg az intézmény mindennapi
életét.

1.17. Kozosségi szolgalat:

A nemzeti kéznevelésrol szo16 2011. évi CXC torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet
rendelkezik az dnkéntes kozosségi szolgalat elvégzésérol.

A torvények értelmében az intézmény fogadja a varos és a megye kdzépiskoldinak azon
didkjait, akik szeretnék intézményiinkben teljesiteni kozdsségi szolgalatukat

Célja:

- Az intézményben folyo tevékenységek megismertetése.

- A munkavégzésrol szerezzenek tapasztalatokat a didkok.

- Empétia, felel6sségvallalas, egyiittmiikodés fejlesztése.

A célok sikeres megvaldsitasa érdekében az Ovodai telephely koordinatorok, bolcséde
vezetdk iranyitjak intézményilinkben a kozdsségi szolgalatot.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kiznevelésrdl — foglaltaknak megfeleléen az iskolai
kozosségi szolgalatot teljesité tanulok O6vodai/bolcsddei munkéjat intézményi szintl
Egyiittmiikddési megallapodasba kell foglalni. A szolgélatot ennek megkétése utan kezdheti
meg a tanuld.

- Az Egyiittmikodési megallapodast kovetden a tanulod felveszi a kapcsolatot az
6vodaval/bolcsodével.

- Az 6vodai telephely koordinator a torvényesség betartisa mellett biztositja a tanuld
részvételét a kozosségi szolgalat teljesitését tekintve.

- A tanuld friss orvosi igazolassal igazolja, hogy kozosségbe mehet.

- Az 6vodai telephely koordinator, bdlcs6de vezeté mentort jeldl ki a tanuld mellé, aki
folyamatosan feliigyeli annak munkajat.

- Az 6vodai telephely koordinator, bolcsdde vezetd tanitdsi napokon 2 Oraban, tanitsi
napokon kiviil 3/4 érdban lehetdséget biztosit a kotelezettség teljesitésére az aldbbi
teriileteken:

- az 6vodai telephely, bolcsédék kornyezetének gondozasa teriiletén
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informatikai feladatok ellatasaban.

Az intézmény biztositja az egészséget nem veszélyeztetd ¢és biztonsagos
tevékenységhez sziikséges feltételeket, a kozOsségi szolgdlattal Osszefliggd
tevékenység ellatasdhoz sziikséges tajékoztatast és iranyitdst, az ismeretek
megszerzeését.

A kozdsségi szolgalatot teljesitd tanuldk fogadasa nem zavarhatja meg az intézmény
mindennapi €letét.

A fogadd oOvodai telephely, bolcséde biztositja a tanuld tiz és munkavédelmi
tajékoztatasat, azt dokumentalja.

Az 6vodai telephely koordinator, bolcsdde vezeté dokumentédlja a kdzosségi munka
teljesitését, arrol kimutatast vezet.

1.18. Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartézkodasanak

szabalyai:
Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell a foigazgatonak.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik foigazgatéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezé6 mdodon veszi figyelembe az intézmény érdekeit.

Az intézmény foigazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:

Jotékonysagi programokon.

A gyerekek részére szervezett programokon.

Az 6vodai telephely, bolcsdde jatszd, csaladi napokon.

Gyermekkonyv terjesztésekor.

Az 6voda, bolcsdde dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)

A benntartdézkodas az évodai telephely, bolesdde altal kijelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idépontban,
megfelel6 informaciok beszerzését kvetden torténhet
Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartozkodasa TILOS!

1.19. Az intézmény helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati rendje:
1.19.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje:

Az évodai telephelyek, bolcsddék helyiségeit mas célra hasznalni csak a gyermekek
tavollétében lehet.

Az intézmény dolgozdi, tovabba ligynokok, iizletszerzOk vagy mas személyek az
ovodai telephelyek, bolcsodék teriiletén kereskedelmi, hazald tevékenységet nem
folytathatnak (kivéve az dvoda/bolcsdde altal szervezett vasarok alkalmaval).

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddé tarsadalmi szervezet nem
mikddhet €s semmilyen rendezvényt nem tarthat.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi iddben akkor és
olyan médon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd, neveld-
gondozo tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Az intézmény egész teriiletén és minden helyiségben a sziilok és dolgozdk részére is
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szigoruan tilos a dohanyzas, melynek megszegése fegyelmi €s anyagi feleldsséget von

maga utan.

- A gyerekek az O6vodai telephelyek, bolcsodei telephelyek helyiségeit és ezek
berendezéseit csak oOvodapedagdgusi, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottal, kisgyermeknevel6i feliigyelettel hasznalhatjdk — a Hazirend
betartasaval.

1.19.2. A berendezések hasznalata:

Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbol

a helyiségb6l, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben foigazgato

vagy az 6vodai telephely koordinator, bolcsdde vezeté engedélyével lehet.

- Ha az intézmény dolgozoja kdlcsonbe szeretne venni egy berendezést, gépet, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie a fdigazgatotdl. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy
4tvételérol és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély
csak a foigazgato alairasaval érvényes.

- A gazdasagi vezetd, illetve karbantarté felelds az intézmény helyiségeinek
balesetmentes hasznalhatosagaért.

- Az eszkozok, berendezések hibajat minden munkavallalonak kotelessége az ovodai
telephely koordinator vagy helyettese, bolcséde vezetd tudomasara hozni.

- A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjelolésével. Ujboli
hasznalatba vételrél a gazdasagi vezetd, vagy annak megbizasabol a karbantartd
tajékoztat.

- Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett
szandékos kart, a karokozonak meg kell tériteni.

1.19.3. Az  infokommunikaciés, szamitastechnikai  eszkozok, fénymasolék
hasznalatanak rendje:
a) A Gazdasagi irodaban 1év$ szamitogépek, nyomtatok és fénymdsolo hasznalatara
jogosult:
- foigazgatod
- Ovodai intézményegység vezetd
- dvodai intézményegységvezetd helyettes
- bolcsodei intézményegység vezetd
- gazdasagi vezetd
- gazdasagi dolgozok
- oOvodatitkar
- fejleszt6 pedagdgusok
b) Az 6vodai telephelyeken, bolcsddei telephelyeken 1évé szamitdgépek, nyomtatd és
fénymasold hasznalatara jogosult:
- Ovodai intézményegység vezetd
- dvodai intézményegységvezetd helyettes
- bolcsodei intézményegység vezetd
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- ovodai telephely koordinator

- bolcsdde vezetd

- az Onértékelési munkacsoport tagjai

- az dvodai alapitvanyok kuratériumanak tagjai

- nevel6-oktatdé munkat kdzvetleniil segité alkalmazott
Feltétele: a szamitégépek hasznalatdhoz sziikséges képzettség, hozzaértés megléte, illetve az
féigazgatoval, 6vodai telephely koordinatorral, bolcséde vezetével vald eldzetes egyeztetés.
A gyermekek altal hasznalhat6é szamitogépeket csak az dvodapedagogus szigort feliigyelete
mellett hasznalhatjék az 6vodasok, a fejlesztési, nevelési feladatok érdekében.

A fénymasolok hasznalatara a foigazgatd, illetve az dvodai telephely koordinatorral, béleséde
vezetdvel valé egyeztetést kovetden minden 6vodapedagogus és kisgyermekneveld jogosult,
amennyiben az anyag az évodai/bdlcsddei nevelési és miikodési feladatokhoz kapcesolddik.

Az informatikai eszk6zOk hasznalatanal kovetelmény a takarékossagi szempontok betartasa.
A gépek kimélo, szakszerii hasznalata. Miikodési zavar esetén a hasznalé koteles azonnal
értesiteni a foigazgatot, 6vodai telephely koordinatort, bolcsddei szakmai vezet6t.

1.20. Intézményi 6v6-védo eléirasok:
1.20.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1.20.1.1. Az 6voda egészségiigyi ellatas:
- Védondi szinlatas és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat.

1.20.1.2. A bdlcsdde egészségiigyi ellatas:
Békés Varos Polgarmesterének 9/2020.(IV.28.) hatirozat alapjan a Békési Kistérségi Ovoda
¢és Bolcsode bolesddéiben 2020. majus 1-t6l nem alkalmaz orvost.
Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde iktatoszam: 111/2020.

1.20.2. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai:

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat

altal meghatarozott szabélyzatot szigorian be kell tartani. (fertdtlenités, mosogatas,

étel-mintavétel, ételek hokezelése)

- Az intézményben megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idén beliil haza kell vinnie.

- Az o6vodapedagdgusnak, kisgyermeknevelének addig gondoskodni kell a gyermek
lehetéségen beliili elkiilonitésér6l, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges orvosi
ellatasrol.

- Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az intézményt teljes gyogyulasaig
nem latogathatja.

- A gyermek a betegség utan csak orvosi igazoléssal johet az intézménybe.

- Fert6z0 megbetegedés esetén az intézményt azonnal értesiteni kell a tovabbi
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megbetegedések megeldzése érdekében.

1.20.3. Az 1-e tipusi diabétesszel é16 gyerekek specialis ellitasa:
Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziil6jének, mas torvényes képvisel6jének kerelmere,
a gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan az (1b) — (le) bekezdés szerinti specialis ellatas biztositasa. (Nkz.1v.

62.5.)

a vércukor sziikség szerinti méréseét,

- sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan a sziilovel, mas torvényes képviselovel a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a szikséges
mennyiségli inzulin beadésat,

- olyan pedagégus vagy legalabb ¢érettségivel rendelkez6, nevelSoktato munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy biztositasa, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodd ismeretekrol sz6l6  szakmai
tovabbképzésen részt vett, és aki a specialis ellatasban valé részvételt vallalja. Ezért a
2011. évi CXC tv 8. melléklete értelmében diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

- Intézményében egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv-vel 6sszhangban allo specialis
ellatasrendet alakit ki.

A sziil6, mas torvényes képviseld a Kn.tv 62.§.1a bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15.§. (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujthatja be.

1.20.4. Tartés gyogykezelés alatt all6 gyerekek:
Az Nkt. alapjan tartés gyogykezelés alatt 4ll6 tanulé/gyermek: az a tanuld, akinek kezelese
az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarObeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg - szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, €s
emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni,
illetve tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.

Ha a tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint a felmentést engedélyezd szerv az oOvodai foglalkozdson valé részvétel aldl
felmentette, az 6voda a sziild részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy
mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztosito intézményhez.

Amennyiben a gyermek tartds gyogykezelése az 6vodaba jarast nem teszi lehetové, a gyermek
sziildje, gondviseldje kérelmére az intézmény vezetSje engedélyezheti, hogy az a gyermeket
az 6vodaba jarasi kotelezettsége alol felmentse.

1.20.4.1. Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek esetén a feladatunk:

Folyamatos kapcsolattartdsa csaladdal, a gyermekkel. Nevelési, gondozasi kérdésekben
tanacsadas szocialis segitd, védond, fejlesztdpedagdgus, pszichologus, gyermekvédelmi
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felelds bevonasaval. Sziil6i igény alapjan jatékos fejleszto feladatok, mesék, versek, dalok,
esetleg szakirodalom ajanlésa a csalad szamara, melyet a koz6sségi médian keresztiil osztunk.
Minden nevelési év elején megtorténik a sziilok tajékoztatasa.

1.20.5. A gyermek balesetek megelozése:

Az intézményben nyitastol zarasig ovodapedagdgus, neveld-oktatdo munkat kozvetleniil
segitd alkalmazott, kisgyermeknevel6 foglalkozik a gyermekekkel. Minden
tevékenységnél a felndtt jelenléte biztositott.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a gyermekeket nevelési évenként négy
alkalommal balesetmegel6z6 oktatasban részesitik 6vodapedagogusok.

Bolcsddében a balesetek elkeriilése érdekében, felhivjuk a gyermekek figyelmét a
jatékok rendeltetésszerli hasznalatara, a jaték szabalyainak betartasara.

A Csoportnaploban évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védé szabalyokat, amelyek
betartasa kotelezo: az Ovoda, bolcsode épiiletében, jatszoudvaron, sétak soran,
kirandulasokon, rendezvényeken.

A jatszOudvar, torna és jatékeszkozOk épségét, balesetmentes hasznalhatosagat a
karbantartok, csoportos dajkak, ovodapedagdgusok, kisgyermek nevelok rendszeresen
ellendrzik.

Az intézmény épiiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd
koteles gondoskodni azok megsziintetésérdl, karbantartasarol.

1.20.5.1. Az o6vodai telephely koordinatorok és a bolcsédevezetok ellendrzési

feladatai:
Az intézményben nyitvatartasi idoben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 éltal folytatott épitési,
felujitasi, javitasi munka nem végezheto.
Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkOz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet.
A gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével.
A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.
Az intézményen kiviili program esetén gondoskodni kell a megfeleld szamu felnott
kiséretrdl (10 gyermek/felndtt). A gyermek szdmara teljesen ismeretlen kérnyezetben
ettél magasabb 1étszdmot kell biztositani Pl.: kirdandulasok alkalmaval (4-6
gyermek/felnétt).
A fbigazgatot, az 6vodai telephely koordinatort, bolcsddevezetdt tajékoztatni kell, ha
az 6vodai telephely, bolcsdde teriiletét a csoportok elhagyjak.
Az o6vodai telephely koordinatorok és bolcsodevezetok ellendrizzék a tisztitoszerek
megfelel tarolasat.

1.20.5.2. Az 6vodapedagogusok, a nevelést-oktatast kozvetleniil segité alkalmazott,
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és kisgyermekneveldk ellenorzési feladatai:

- Haladéktalanul jelezzék a féigazgatd, ovodai telephely koordinator, bélcsddevezetd
felé azokat a helyzeteket, teriileteket melynek ellenérzésében a féigazgatd, az dvodai
telephely koordinator, bélcsoédevezetd felelds.

- A mindennapos tevékenységilk soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbdz6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az intézmény épiileteinek és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

- Ha a gyermeket baleset éri kotelessége az elsosegélynyujtas, és ha sziikséges, a sziilo
értesitése.

- Tajékoztatni kell az 6vodai telephely koordinatort, bolcsdde vezetdt a gyermek kisebb
sériiléseirdl is.

1.20.5.3. Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata:

- A munkateriiletiikén fokozott Ovatossiggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- A veszélyforrast, jelent6 munkateriiletiiket mindig zéarjak stb.

1.20.5.4. Minden dolgozé feladata:

- A sériilés azonnali ellatasarol gondoskodik, majd a sériilésnek megfelelden a tovabbi
tennivaloknal, ha sziikséges orvos, mentd hivasa.

- To6bb intézményiink kapuja nagy forgalmu utakra nyilik ezért a kapuk zérva tartasarol
vagy reteszelésérdl mindig gondoskodni, kell.

1.20.6. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok:

1.20.6.1. A gyermekbalesetek jelentése:

- A gyermekbaleseteket a koznevelés informaciés rendszerének (KIR) kozponti
oldalan vezetett, elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk
nyilvan.

- A jegyz6konyv kitoltésének céljabol a féigazgatd rendelkezik hozzaféréssel.

- A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairdsa kizarolagosan fdigazgatoi
hataskor.

1.20.6.2. A féigazgaté, az 6vodai telephely koordinatorok, bélcsédevezetok
feladatai:

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
,169. § (1) * A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja gyermekbaleseteket,
teljesiti az eloirt bejelentési kotelezettséget.
(2) A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
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izemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell

nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokdnyv egy példanyat 4t kell
adni kiskort gyermek, esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatasi intézményében meg kell 6rizni.”
- Ha a kivizsgalas elhuz6dasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.
- Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: azonnal jelenti a balesetet az intézmény
fenntartoja felé.
- Gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette)
valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Lehetévé teszi az Ovodai szilldi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésr6l, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

1.20.6.3. Az 6vodapedagiogusok, a nevelést-oktatast kozvetleniil segité alkalmazott
és kisgyermeknevelok feladata:

Az o6vodapedagégusok, a nevelést-oktatast kozvetleniil segitdé alkalmazott és
kisgyermeknevelok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

- A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.

- Ha sziikséges orvost kell hivni.

- Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni.

- A balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telhet6 médon meg kell sziintetni.

- A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az tagovoda/bolcs6devezetdnek €s a sziildnek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, a nevelést-oktatast kozvetleniil
segité alkalmazott, és kisgyermeknevel6, amihez ért.
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Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.

Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak
kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodai telephely koordinator, és a bolcsddevezetd utasitadsara a balesetekkel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodai telephely koordinator,
bolcsddevezetd utasitasara:

- Kozremiikddik a nyolc napon tal gyodgyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- E balesetekrél jegyzokonyvet vesz fel.

- Jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatérideje
nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- A balesetet jelenti az 6vodai telephely koordinatornak, bolcsédevezetdnek illetve az
6vodai telephely koordinator, bolcs6devezetd tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol.

- Kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

- Kozremiikdik az 6vodai sziildi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valé részvétele biztositasaban.

- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésre, az Ovodai
telephely ~koordinator, bolcsédevezetd megelézéssel kapcsolatos — utasitasait
végrehajtja.

1.20.6.4. Nem pedagoégus alkalmazott feladata:

- A munkateriiletiikon fokozott dvatossiggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

- A veszélyforrast, jelenté munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantarté helyiség, tisztito
szertar).

- A munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkaltaté engedélyével viheti be.

A tagévoda /bolcsddevezetd utasitasanak megfeleléen mikodik kdzre a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

1.20.6.5. Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

- A munka - tlizvédelmi — katasztréfavédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szintii
oktatast minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a megbizott megtartja, errél
jegyzOkonyvet készit.

- Az oktatason mindenkinek kotelezd a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul
vétele, melyet alairasukkal hitelesitenek,

- Az j dolgozok munkéba allasukkor részesiilnek oktatasban.
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1.20.6.6. A boleséde 6vo-védo elbirasai:

- A védé — 6vO eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleloen kell ismertetni.

- Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

- Az intézmény hazirendjében kell meghatdrozni azokat a véd6é — 6vo elGirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben valé tartézkodas soran meg kell
tartaniuk.

- Minden dolgozénak ismerni kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tiizvédelmi utasitas és a tiizriado-terv rendelkezéseit.

- A gyermek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelés érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

- Baleset esetén a kisgyermeknevelonek a gyermeket haladéktalanul el kell latnia,
mikdzben a csoport felligyeletét meg kell szerveznie. A baleset sulyossagatol fiiggden
orvosrdl gondoskodni kell és sziikség esetén értesiteni kell a gyermek sziileit.

- A beteg gyermek az orvos &ltal meghatirozott idoszakban nem latogathatja a
bolcsddét.

- Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

- Minden kisgyermeknevel6 feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z06djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennadll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

1.20.6.7. A dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése:

- Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas el6tt teljes kordi munka-
alkalmassagi, azt kovetéen évente idoszakos és sziikség szerint soron kiviili munka-
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

1.20.6.8. A felnétt balesetek:

- A balesetet az azt észleld dolgozd koteles jelenteni az intézmény, intézkedésre jogosult
vezetdjének €s részt venni a sériilt ellatasaban.

- A felndtt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi
ellendr végzi.

1.21. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése intézményen Kkiviil:

1.21.1. Nevelési idében szervezett, 6vodan Kkiviilli programokkal Kkapcsolatos

szabalyok:

- Az 6vodapedagdgusoknak, nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottnak
lehetoségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is: kirandulas, séta, szinhaz,
muzeum, kiallitas latogatas, sportprogramok, iskolalatogatas stb.

- A szildk minden alkalommal irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
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1.21.1.1. Az évodapedagogusok feladatai:

A csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idopontjardl €és a
koézlekedési eszkozrol.

Az 6vodai telephely koordinator tajékoztatisa eldzetesen széban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve,
id6tartam, kozlekedési eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az dvodai telephely koordinator
vagy helyettese irasban ellenjegyezte.

1.21.2. Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybevételekor 4 - 6 gyermekeként 1-1 {6 felndtt kisérd — de
minimum 2 8.

Bérelt autobusz esetén 4 - 6 gyermekeként 1-1 f6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

1.22. Gyermekvédelmi feladatok:
Az intézmény és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésr6l szolo tdrvény
végrehajtasarol,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol,

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bdndsmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

Az intézmény féigazgatdja, az 6vodai telephely koordinatorok, bolcsédevezetdk €és a gyermek
és ifjisagvédelmi felelds koteles a gyermekvédelmi feladatok ellatasarél gondoskodni.

Az évodai telephely koordinator, a bdlcsddevezetd iranyitja és segiti az 6vodapedagogusok,
kisgyermek nevelok gyermek és ifjusagvédelmi munké4jat.

1.22.1. Az 6vodapedagégusok, kisgyermeknevelék feladatai:

Tajékoztatjak a sziildket, hogy az intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellaté intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelOk jelzése alapjan megismert veszélyeztetett
gyermekeknél — a veszélyeztet$ okok feltarasa érdekében — csaladlatogatas keretében
megismeri az otthoni kdrnyezetet.

Fokozott figyelmet forditanak a halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek
esélyegyenloségének eldsegitésére, és felzarkoztatasuk biztositasara.

Az intézmény Integracids Programja alapjan feladatunk a 2 — 2,5 éves halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek felkutatasa. Arra toreksziink, hogy e gyermekek minél
hamarabb az intézménybe keriiljenek.

Gyermekbéntalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintetheto,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a Csalad és gyermekjoléti szolgalatot.
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- A Csalad és gyermek;joléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasat kezdeményezi.
- A hirdetétablakon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrol, cimiik, telefonszamuk megjelolésével.
Az intézményi szintli gyermek és ifjusagvédelmi felelés koordinalja a kapcsolatot az dvodai
telephelyek, bolcsodék és Csalad és gyermekjoléti szolgalat varosi intézménye kozott, e
munkaéjaért kiilon dijazasban nem részestil.

1.23. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok:
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor az intézmény minden alkalmazottja
koteles haladéktalanul tajékoztatni a foigazgatot.
Az 6vodai telephely koordinator é€s bolcsédevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a
fenntart6 értesitésérol.
A féigazgaté a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) Haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- asziiloket;

b) Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld, gondozé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
gyermekek és dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

- atiz,

- azarviz,

- afoldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas mddon akadédlyozo, nehezitd

korilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviilli események bekovetkeztekor az igazgatdo a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

1.24. Egyéb rendelkezések:

1.24.1. Az étkezési dijak befizetésének rendje
A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a Hazirend tartalmazza.
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1.24.2. A téritési dijak megallapitasa az érvényben lévo rendelkezések alapjan torténik.
Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdisa a megbizott
ovodapedagdgus, élelmezés vezetd, az dvodai gondnoksag gazdasagi iigyintézdje
munkakorébe tartozik.

1.24.3. Ingyenes 6vodai és bolcsodei gyermekétkeztetés:
2015. évi LXIII torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi
XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsidei és ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében
torténd modositdasdardl - A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény (a tovdbbiakban: Gyvt.) 151. § (5) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés
lép:

Ingyenes étkezést kell biztositani az 6vodai nevelésben, illetve bolcsddei ellatdsban részesiild
gyermek utan, ha:

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil.

- Tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €I, amelyben tartosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek.

- Olyan csaladban €él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek.

- Olyan csaladban él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére jutdé havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at, vagy nevelésbe vették.

Az 6vodai intézményegységben hianyzas esetén az étkezés lemondhatd, illetve igényelhetd
minden nap 8 oraig - személyesen az étkezési flizetbe valo regisztracioval, vagy telefonon -
mely 24 6ra mulva 1ép életbe.

A bolcsoddei intézményegységben hianyzas esetén az étkezés el6z6 nap délig mondhato le.

A hianyz6 gyermek ebédjének kiadasara a kozegészségiigyi eldirasok betartdsa miatt nincs
lehetdség.

A téritési dij visszafizetése a kovetkez6 honap befizetésekor kertil elszamolasra.

1.25. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé - de mas szabalyozasban nem
szabalyozhato6 — kérdések:
1.25.1. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység:
Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:

1.25.1.1. Tiltott és megengedett reklamtevékenység:

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység:
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

30




SZMSZ
Békési Kistérségi Ovoda és Bolcsode
5630 Békés, Baky utca 4
- A gyermekeknek szol.
- A kovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos: egészséges €letmod, kdrnyezetvédelem,

tarsadalmi tevékenység, kozéleti tevékenység, kulturélis tevékenység.

1.25.1.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése:
A reklamtevékenység folytatasanak minden forméja, modja csak a foigazgatd engedélyével
lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

- A reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara

jogosult személy, szerv megnevezeését, cimet.
- A reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat.
- A reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.
A foigazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

1.25.1.3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa:
A foigazgato 6nalldan, illetve az éltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- anevelotestiilet,
- asziiloi kozosség, bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

A foigazgato koteles:
- az 6vodapedagdgustol, kisgyermeknevel6tol
- a szilotol érkezd, az intézményben folyod reklamtevékenységgel kapcsolatos
minden észrevételt megvizsgalni.

1.25.1.4. Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai,
modjai:

- Ujsagok terjesztése,

- szbrolapok,

- plakatok,

- szlbeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, mdédot az igazgaté altal kiadott
engedély hatarozza meg.

1.25.2. Az udvar hasznalati rendje:

- Az intézmény udvaran az o6vodas és bolcsddés gyermek csak dOvodapedagogusi,
nevelo-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott vagy kisgyermeknevel6i
felligyelettel tartozkodhat.

- Az udvaron 1évo jatékokat, létesitményeket csak Ovodapedagodgusi, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitdé alkalmazotti, vagy kisgyermeknevel6i feliigyelettel
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hasznalhatjak.

- Az intézmény udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem
all6 személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény éltal szervezett
csaladi rendezvények.

1.25.3. A telefonhasznalat szabalyai:

- A gyermekek foglalkoztatasa kdzben sem 6vodapedagogus, sem neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité alkalmazott, sem kisgyermekneveld, sem technikai dolgoz6é nem
hivhato telefonhoz.

- Maganjellegii telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban
az esetben, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.

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

1.25.4. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje:

- Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl, ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, a féigazgato dont.

- A bérleti szerzdédésben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét.

1.25.5. A dohanyzasrdél valé rendelkezés:
Az intézmény egész teriiletén és 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

1.25.6. A sziil6i igények alapjin szervez6ddé oOnkoltséges szolgaltatasokon valo
részvétel szabalyai:

A sziilo onkéntes elhatarozasan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy

gyermeke felligyeletét a szolgaltatasok idejére, olyan személyre bizza, aki nem az

6voda alkalmazottja.

- Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli felelosség.

- A foigazgat6 és a szolgaltatast nyajtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése foigazgatoi feladat.

- A szolgaltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

- Az intézményben barmilyen kiilsd szolgaltatast évodapedagégus iranyitasaval csak
pedagogus végzettségli személy tarthat.

1.25.7. Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kkiviili foglalkoziasokkal kapcsolatos
szabalyok:
- Ilyen programok a kovetkezok: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhaz és
muzeum-latogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas stb.
- Elsbdleges feladat a sziilok tajékoztatasa.
- A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.
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- Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas

idopontjat, helyszinét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziild alairasaval adja
beleegyezését a programon valo részvételre.

- A csoportok faliujsagjain keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az ismétld
tajékoztatast megadni a sziilok felé.

- Az 6vodai telephely koordinator tajékoztatasa: A tervezett foglalkozas, kirandulas elott
3 munkanappal szobeli tajékoztatast kell adni az évodai telephely koordinator részére
a kirandulas feltételeirdl.

- Az 6vodai telephely koordinator engedélyezés feltétele: Séta alkalmaval: 25 f6s
gyermek-csoportnal a kiséretet két dvodapedagogus és egy dajka latja el. Hosszabb
séta alkalmaval: 25 f6s gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vodapedagogus egy dajka
és még két felnott kiséro latja el. (sziilé vagy dolgozd)

- A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni).

- A sziildi engedélyek.

1.25.7.1. Az 6vodapedagogus kotelessége:

- Tajékoztatni a sziil6t amennyiben részt vesz a programon — a kdzds szabalyokrol.

- A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozé szabalyok maradéktalan
betartasa.

- A sziild kotelessége: A kozos kirandulasok esetén a pedagogus altal kozolt szabalyok
betartdsa, betartatasa.

1.25.8. A fakultativ hit-és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje:

- Az intézmény biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a tOrténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast.

- Ehhez sziikséges az intézmény és az egyhaz kozott létrejott egyiittmiikodési
megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

- Az intézménnyel kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai
életet, a nevelés folyamatat.

- Az intézmény biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

- Az intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat. (2011. évi CCVI torvény a lelkiismereti és
valldsszabadsag jogarol, valamint az egyhazak, valldsfelekezetek és valldsi kozosségek

Jjogallasarol)
- A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kémni a
sziiloi szervezet véleményét.

1.25.9. Hivatali titok megorzése:

- Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betdltésével
osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
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- Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all

fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

- A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozobja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megoérizni.

Az intézményben hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
- Amit a jogszabaly annak mindsit.
- A dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.
- A gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.
- Amit az intézmény vezet6je az adott ligy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetoi utasitdsban, irasban annak
mindsit.

1.25.10. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek rézére:

A televizid, a radi6, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas

nyilatkozatnak mindsiil. A tomegtajékoztaté eszk6zok munkatarsainak tevékenységét

az intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

- Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a
foigazgatd vagy az éltala esetlenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tOmegtajékoztatd eszkdzOk munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

- A ko6z6lt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirevére és

érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek idGeldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében,
milk6désében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, k6zlés elott vele egyeztesse.

1.25.11. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje:
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdaztartasrdl sz016 torvény végrehajtasardl 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) valamint a 2011. évi CXII. t6rvény az
informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) alapjan a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ 10. szamu
mellékletében keriil meghatarozasra.
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1.25.11.1. A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

- Kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkodtatotti jogviszonyban alkalmazottak, kd&zalkalmazottak,
munkavallalok kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
igénylésénél.

- Az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdekii adatok
kozzétetelénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXIL. térvény hatdrozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

- Az éllami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma alad nem es6, barmilyen mdédon vagy forméaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

Igy kiilonosen:

- A hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenyseégre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és Iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok az 10. és 11. szamu mellékletben.

1.26. Jutalmazas
Amennyiben az intézmény aktudlis évi pénzmegtakaritasa lehetové teszi, abban az esetben
jutalom kifizetésére keriilhet sor a munkavallalok szamara.
Az elosztasnal alapvetd szempont, az adott évben az intézménynél eltoltott ido.
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Békési Kistérségi Ovoda és Bolcsode
5630 Békés, Baky utca 4.
2.1. A Békési Kistérségi Ovoda és Bolcsdde szervezeti egységek és vezeto szintek:

2.1.1. Szervezeti egységek:

Ovodai telephelyek:

Székhely 6voda:
Kozponti Ovoda 5630 Békés, Baky utca 4.
Telefon: 06 (66) 411 680

Bobita Ovoda 5630 Békés, Otemetd utca 2.
Telefon: 06 (66) 411 401

Korona Ovoda 5630 Békés, Korona utca 2.
Telefon: 06 (66) 411 986

Sport helyiség5630 Békés, Korona utca 1.

Teleky utca Ovoda 5630 Békés, Teleky utca 26.
Telefon: 06 (66) 411 688

Tornaszoba 5630 Békés, Pet6fi utca 41.

Bolcsédei telephelyek:

Foldvar Bolcsode 5630 Békés, Fabian utca 25/2.
Telefon: 06 (66)

Golyafészek Bolcsdde 5630 Békés, Rakoczi utca 16.
Telefon: 06 (66)

2.1.2. Az intézmény vezetdje:
Foigazgaté: Béres Istvanné
Elérhetésége: Békési Kistérségi Ovoda és Bolcséde Gazdasagi szervezete
Cime: 5630 Békés, Piac tér 3. (Tetotér)
E-mail cim: bekesiovodak@bekesvaros.hu — beres.istvanne@bekesvaros.hu
Telefon: (66)411-680

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat utan Békési Kistérségi Tarsuldsi Tanacs bizza meg
a Békési Intézményfenntartdé Tarsulds tagtelepiilései képviselo-testiiletei véleményének
kikérésével 5 év hatarozott idore.

2.1.3. A foigazgato jogkore:
Az foigazgatd jogkore a 2023. évi LII. térvény, a pedagogusok vj életpalyajarol szerint
17. § [Egyes munkaltatoi jogkorok gyakorlasa]
(1) A kbznevelési intézményben a kéznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitdsdval kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen belil a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott moddon
atruhazhatok.
(5) Az igazgaté gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
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(7) A (3)(4) és (6) bekezdésben foglaltakon kiviili munkaltatéi jogokat a koznevelési
intézmény igazgatdja gyakorolja.

2.1.4. Az foigazgaté felelossége és feladatai:
Az féigazgato felelossége a 2023. évi LII. térvény, a pedagdgusok 1j életpalydjarol szerint
75. § [Az igazgato feleldssége]
(1) A kbznevelési intézmény igazgatdja
a) felel az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
b) 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,
d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) képviseli az intézményt.
(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel
a) a pedagogiai munkaért,
b) a neveldtestiilet vezetéséért,
c) a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
d) onallé koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre all6 koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,
€) a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésecrt,
f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,
g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel €s a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmilkodésért,
i) a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,
j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsglatanak megszervezeséert,
k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért €s
1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
(3) A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagodgiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténod értékelése céljabol.
A féigazgato munkarendjét, munkaidd beosztasat, meghatarozott feladatait a munkakdri leiras
hatdrozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

2.2. Azintézmény vezetdsége:

2.2.1. Intézményegység vezetok, gazdasagi vezetd, telephely koordinatorok,
bolcséde vezetok személye:
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Ovodai intézményegység vezeté: Urbancsekné Sebestyén Marianna
Békés, Otemetd utca 2.
Telefonszam: (66) 411-401

Ovodai intézményegységvezeto helyettes: Lipcseiné Jakucs Aniko
Békés, Baky u. 4.
Telefonszam: (66) 411-690

Bolcsodei intézményegység vezeto: Zsedk Laszloné
Békés, Rakoczi utca 16.
Telefonszam: (66) 411-219

Gazdasagvezeto: Debreceni Katalin
Gazdasagi szervezetBékés, Piac tér 3.
(Tetotér)

Telefonszam: (66) 411-680

Ovodai telephely koordinatorok:

Kézponti Ovoda (székhely) Lipcseiné Jakucs Aniko
Békés, Baky u. 4.
Telefonszam: (66) 411-690

Boébita Ovoda Urbancsekné Sebestyén Mariann
Békés, Otemetd u. 2.
Telefonszam: (66) 411-401

Korona Ovoda Andorné Csarnai Szidonia
Békés, Korona u. 1.
Telefonszam: (66) 411-986

Teleky utcai Ovoda Liptakné Oreg Aniké
Békés, Teleky u. 26.
Telefonszam: (66) 411-688

Bolcsodevezetok:

Foldvar Bolcsode CsO6kmeiné Kulcsar Marta
Békés, Fabian u. 25/2.
Telefonszam: (66) 411-164

Golyafészek Bolesode Zsedk Léaszloné
Békés, Rakoczi u. 16.
Telefonszam: (66) 411-219

2.2.2. Intézményegység vezetok, telephely koordinatorok, bdlesédevezetok
hataskore, feladatai:
Az intézményegység vezetdk, az 6vodai telephely koordinatorok és a bolcsddevezetok
munkakori leiras alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett latjak el
feladatukat.
Feladat és hataskoriikk kiterjed egész munkakoriikre. A vezetd beosztasi munkavallalok
munkakéri leirasa a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat 4. szamu mellékletében talalhato.

Az intézményegység vezetok, dvodai telephely koordinatorok és bolcsddevezetdk felelossége
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kiterjed:

- A nevel6testiilet vezetésére.

- A nevel0 - fejlesztd munka iranyitasara és ellendrzésére.

- A bolcs6dei szakdolgozok €s technikai személyzet vezetésére.

- A bélcs6dei gondozas iranyitasara és ellendrzésére.

- A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésére, végrehajtasanak szakszerii

megtervezésére €s ellendrzésére.

- A sziil6i kozosséggel, az érdekképviseleti szervekkel valo egytittmitkodésre.

- A nemzeti és Ovodai linnepek a gyermekek életkori sajatossdganak megfeleld és a
munkarendhez igazodé mélté megszervezésére.
A munkakori leirasukban taldlhaté valamennyi feladatkdrre, ezen tdlmenden
személyes felel6sséggel tartoznak az igazgatonak.

Evenkénti beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész mikodésére és
pedagdgiai munkajara, valamint az 6vodai nevelés — oktatés, valamint a bolcs6dei gondozas
minden teriiletére, a belsé ellendrzés, teljesitményértékelés tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

2.2.3. A vezetoség:
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt
sziikségesnek latja.
Az intézményvezetGség tagjai: az igazgatd, az intézményegység vezetdk, tagévoda vezetodk,
boélcsddevezetdk, gazdasagi vezetd, a szakmai munkakozosségek vezetdi, szakszervezeti
vezetd, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke.

2.2.4. A vezetoség kapcsolattartasi rendje:
Az igazgatd és a vezetdség kapcsolattartasa folyamatos. Havonta és a sziikségletnek
megfelelden tartanak vezetoi értekezleteket, melyrdl jegyzokonyv késziil. Rendkiviili vezetdi
értekezletet a foigazgatd barmikor 6sszehivhat.
Az dvodai telephelyek vezetdi értekezlete - havi egy alkalommal — sziikségszertien:
Résztvevoi:  fOigazgatd, altalanos  igazgatohelyettes, gazdasadgi  vezetd, Gvodai
intézményegység vezetd, 6vodai telephely koordinatorok, szakszervezeti vezetd, valamint a
Kozalkalmazotti Tanacs elndke.
Bolcsddevezetdi értekezlet - havi egy alkalommal — sziikségszerlien:
Résztvevoi: fOigazgatd, altalanos igazgatoOhelyettes, gazdasagi vezetd, bolcsddei
intézményegység vezetd, bolcsddevezetok, szakszervezeti vezetd, valamint a Kézalkalmazotti
Tanécs elndke.

2.2.5. A vezetok helyettesitési rendje:

2.2.5.1. A foigazgato helyettesitése:
A foigazgatot szabadsaga és betegsége alatt, helyettese teljes felelésséggel — a munkaltatoi
jogkor kivételével — helyettesiti, a gazdasagi vezetdé a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend.
alapjan a gazdasagi €s pénziigyi feladatok tekintetében.
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A fOigazgatd tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos

intézkedésben ad felhatalmazast.

A foigazgato és helyettesei egyidejii tavolléte (tovabbképzes, szabadsag) esetén — Kiilon
felhatalmazas alapjan — barmelyik 6vodai telephely koordinator és bolcsdédevezetd, a siirgos
esetekben intézkedést tehet az Ovodai telephelyek és bolcsédék zavartalan miikddése

érdekében.

2.2.6. Vezet6i feladat megosztas:

Feladatok Felelos Helyettesiti
Intézményi irdnyitas Béres Istvanné Zsedk Laszloné
Munkaiigy
Kapcsolattartis az ANTSZ
Tanligy-igazgatas Béres Istvanné Urbancsekné Sebestyén
KIR pedagogus nyilvantartas Marianna
Tovabbképzések
Szakmai, nevelési, Béres Istvanné Lipcseiné Jakucs Aniko
pedagogiai kérdések. Urbancsekné Sebestyén
Szakmai munkakdzdsségek Marianna
munk4janak koordinalasa
Gyermekvédelem Urbancsekné Sebestyén 6vodai telephely
koordinacidja. Marianna koordinatorok
Pélyazat figyelés, Zsedk Léaszloné bolcsédevezetok
palyazatirasa.
HACCP feladatok
ellendrzése.

Onértékelés elokészitése,
lebonyolitasa

Béres Istvanné
Urbancsekné Sebestyén
Marianna

Lipcseiné Jakucs Aniké

Tanfeliigyeleti ellenérzés

Béres Istvanné

Urbancsekné Sebestyén

elokészitése, lebonyolitasa Marianna
Pedagdgus-mindésitd eljaras Béres Istvanné Urbancsekné Sebestyén
elokészitése, lebonyolitasa. Marianna

Gazdalkodassal,
étkezéssel,
karbantartassal kapcsolatos
feladatok koordinalésa.

Debreceni Katalin
gazdasagi vezetd

Fekete Laszloné gazdasagi
vezetd helyettes

Munkakdri alkalmassagi
dokumentacio kezelése.

Béres Istvanné

ovodai telephely
koordinatorok
bolcsddevezetdk

2.2.7. A Békési Kistérségi Ovoda és Bolcséde intézmény gazdasagi szervezete:

Gazdasagi vezeté/foigazgato helyettes: Debreceni Katalin
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Elérhetésége: Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde Gazdasagi szervezete
Cime: 5630 Békés, Piac tér 3. (Tetotér)
E-mail cim: bekesiovodak@bekesvaros.hu — debreceni.katalin@bekesvaros.hu
Telefon: (66)411-680
2.2.7.1. A gazdasagi vezetd hataskore:
- Az intézmény gazdasagi vezetbje iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, felelos
a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szamara meghatarozott feladatok ellatasaért, és a koltségvetési szerv
mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési  szerv  alkalmazasaban 4ll6, a tervezéssel, gazdalkodassal,
finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért
felelos személynek iranymutatast ad.
- A gazdasagi vezet6 a feladatait a k6ltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen vezetése és
ellendrzése mellett latja el. A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok tekintetében
a koltségvetési szerv vezet6jének helyettese abban az esetben is, ha munkakori
elnevezése, beosztasa ezt nem jeloli.

2.2.7.2. A gazdasagi vezeté felel6ssége, feladatai:

- Az intézmény gazdasagi vezetdje iranyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezetet, felelds
a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az adllamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szamara meghatarozott feladatok ellatasaért, és a koltségvetési szerv
mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési  szerv  alkalmazasaban 4ll6, a tervezéssel, gazdalkodassal,
finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért
felel6s személynek iranymutatast ad.

- A gazdasagi vezet0 a feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen vezetése €s
ellendrzése mellett latja el. A gazdasagi vezet6 az altala ellatott feladatok tekintetében
a koltségvetési szerv vezet6jének helyettese abban az esetben is, ha munkakdori
elnevezése, beosztasa ezt nem jeloli.

- A koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, az adatszolgaltatasok elkészitéseért
¢s helyességéeért.

- A szamviteli, pénziigyi, az ado - és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért.

- Az intézmény gazdalkodasat érint6 helyi szabalyzatok tervezetének elkészitéséért és

- folyamatos karbantartasaért.

- Ellenjegyzési és ellenérzési jogkore van.

A gazdaségi vezetd munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a
Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde Gazdasagi tigyrend 1. szamu melléklete tartalmazza.

2.3. Azigazgatotanacs megalakulasa és jogkore: *
*2011. évi CXC. torvény, a nemzeti koznevelésrol
20. § (1)1 A tobbcélu koznevelési intézmény lehet
b) 6voda-bolesdde,
(11) A kozos igazgatasi koznevelési intézmény és az 4ltaldnos miivelddési kozpont vezetését, az
intézményegységek munkéjanak Ssszehangolasat — az egyes intézményegységek azonos szami képviseldibol
all6 — igazgatétanics segitheti, amely — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vehet a munkaltatdi
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jogkor gyakorlasaban.
(12) Ovoda-bolcsdde szervezeti és szakmai tekintetben onallo intézményegységek keretében ovoda és bolcsdde
feladatait lathatja el.

2.3.1. Igazgatotanacs létrehozasa:

A koz0s igazgatasu tobbeélu 6voda - bolesdde intézményben igazgatdtanacsot kell

valasztani.

- Az igazgatotanics az intézményben mikédé intézményegységek (6voda, bélcséde)
azonos szamu képviseldibdl allo koordinécios, véleményezd testiilet.

- Az igazgatétanics tagjainak szdma Ovodai intézményegység: 4 6, bolcsddei
intézményegység: 2 {6.

- Az igazgatOtanacs tagjai: az oOvodai intézményegység vezetd, 6vodai
intézményegységvezetd helyettes, telephely koordinatorok, boélcsédék mindenkori
hatalyos vezetoi.

- Az igazgato tanacs tagja az intézmény féigazgatdja, gazdasagi vezetdje.

- Az igazgatétandcs tagjainak megbizatdsa a vezet6i, koordindtori megbizasuk
id6tartaméra szol.

2.3.2. Az igazgatotanacs hataskore:
- Az intézményegység vezetdi palyazatok elbiralasa, ami utan a palyazot az igazgatd ot
évre megbizza a feladatok ellatasara.
- Véleményezési és javaslattevd jogat gyakorolja az intézmény mikodésével
kapcsolatban.
Az igazgatd tanacs munkajat az SZMSZ 12. szamua melléklete Az igazgato tanacs ligyrendi
szabalyzata hatarozza meg.

24. Azintézmény belso ellendrzése, értékelése, onértékelése:
Az intézmény bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének Kkialakitasaért az
intézmény foigazgatoja a felelds.

2.4.1. A belsé ellenorzés célja:

A belso ellendrzés ténymegallapito és értékeld tevékenység.
Célja, hogy:

- Biztositsa az intézmény, felelos vezetdi szamara a megfelelé6 mennyiségili és mindségii
informécioét az intézményben folyd neveld - oktatd munka tartalmardl és annak
szinvonalarol.

- Jelezze vezetdk, koordinatorok szdmara a pedagodgiai, gazdasagi és jogi
kovetkezményektdl valo eltérést, tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat,
mulasztasokat.

- Segitse a vezetdi iranyitast.

- Megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet.

- Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét.

- Segitse az éves miikodési terv prioritdsanak meghatarozasat.
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2.4.2. A belsé ellenorzés £6 teriiletei:
- Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok.
- Szakmai tevékenységgel 0Osszefiiggd ellenérzési feladatok: A belsd ellendrzési,
értékelési - onértékelési rendszer 6vodai intézményegység,
bolcsddeiintézményegység.

2.4.3. Gazdilkodasi tevékenységgel kapcsolatos belsé ellenérzési feladatok:
A belsé ellendrzés feladata, hogy az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzott
szervezet kockazatkezelési, ellenérzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.
A jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgilva a belsé ellendrzés megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.
A belso ellendrzés kialakitasarol é€s funkciondlasarol teljes egészében a kozottiik létrejott
megallapodas alapjan a Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulds gondoskodik.
A Békés Varos Onkormanyzata altal biztositott, fiiggetlenitett belsé ellenér tevékenységét a
jogszabalyok, a belsd ellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani
utmutatok és a bels6é ellendrzési kézikényv alapjan, az éves ellenérzési tervben szerepld
ellendrzési tevékenység alapjan végzi.

Az intézményben tovabbi ellendrzést
a) aszakmai és gazdasigi munkafolyamatokba épitett ellendrzés,
b) a vezetdi ellenérzés keretében kell elvégezni.

A munkafolyamatokba épitett ellen6rzések soran a munkét végzé alkalmazott koteles a
munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabalyok, belsé szabalyzatok, vezet6i utasitdsok
és rendelkezések maradéktalan betartasara.

A szervezeti egység vezetdje felelos az egyes munkafazisok kijeloléséért. A munkat végzo
alkalmazott koteles, hidnyossag észlelése esetén a szervezeti egység vezetését értesiteni.

A vezetdi ellenérzés folyamatos végzése az intézmény valamennyi vezetdi megbizassal
rendelkez6 alkalmazottjanak kotelessége és feladata.

Eszkozei:

- A jogszabalyokkal, belsé szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos
munkak végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ald
tartozOk beszamoltatasa a végzett munkarol.

- Sziikség esetén vizsgalat meginditasa.

Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos belsé ellendrzési feladatok megtalalhatok a Békési
Kistérségi Ovoda és Bolcséde Gazdasagi ligyrend szabalyzataban.

2.5. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere:

2.5.1. A Kkiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja:
A kiilsd kapcsolatok kiépitésének célja a megfeleld egytittmiikodés kialakitdsa a gyerekek
fejlodése érdekében.

44




SZMSZ

Beékési Kistérségi Ovoda és Bolcsdde

5630 Békés, Baky utca 4

Intézményiink kapcsolatot alakit ki azokkal a szervezetekkel, amelyek az 6vodaba és 1épés
elott (bolcsddék és egyéb szocialis intézmények), az oOvodai élet soran (pedagdgiai
szakszolgalat intézményei, gyermekjoléti szolgalatok, gyermekotthonok, egészségiigyi, illetve
kozmivelddési intézmények), és az dvodai élet utan (iskolak) meghatarozo szerepet toltenek
be a gyermek életében.
A kapcsolattartas formai, modszerei alkalmazkodnak a feladatokhoz és a sziikséglethez. A
kapcsolatok kialakitasaban és fenntartasaban intézményiink nyitott és kezdeményezo.
A nemzetiséghez tartoz6 gyermekeket nevel6 telephelyeink kapcsolatot tartanak az érintett
nemzetiségi onkormanyzatokkal, szervezetekkel.

2.5.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok:
Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres napi munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel.
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:
- A fenntartéval Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulas,
- akisebbségi 6nkormanyzatokkal,
- mas fenntarté altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel,
- agyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
- a tartés gyodgykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd
egészségiigyi szolgaltatoval
- a gyermekvédelmi hatosagokkal, Békés Megyei Szocidlis, Gyermekvédelmi Kozpont
¢s Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
- aPedagdgiai Szakszolgalattal, Békési Tagintézmény
- aBé¢kés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal
- a Beékés Varosi Szocialis Szolgaltatd Kozpont Csaladsegitdé és Gyermekjoléti
Szolgalattal,
- akozmiivelddési intézményekkel,
- atorténelmi egyhazak szervezeteivel,
- amunkavédelmi ellendrrel,
- azintézményt tamogato alapitvanyokkal,
- egyéb civil szervezetekkel.

2.5.2.1. Kapcsolat a fenntartoval:
Kapcsolattart6: féigazgatd, 6vodai intézményegység vezetd, dvodai intézményegységvezetd
helyettes, bolcsddei intézményegység vezetd
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis milkodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki:

- Az intézmény atszervezésére, megsziintetésére.

- Az intézmény tevékenységi korének modositasara.

- Az intézmény nevének megallapitasara.

- Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.).
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- Az intézmény ellendrzésére: gazdalkodasi, miikddési térvényességi szempontbol.
- Szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre, valamint az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

- A gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében.

Az intézmény és a fenntartd eseti kapcsolata:
- Az intézményi SZMSZ jovahagyasa és modositasa, a Hazirend, a Pedagdgiai Program,
jovahagyasa tekintetében.
- Human és Szocialis Bizottsag tilésein valo részvétel.
- Képvisel§ testiileti iiléseken vald részvétel.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

- Szobeli tajékoztatas adasa.

- [rasbeli beszamolo adasa.

- Egyeztetd targyalason, értekezleten, megbeszélésen valo részvétel.

- A fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol.

- Speciélis informacié szolgaltatdsa az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

- Normativa igénylés elszamolas alapja kételezd dokumentum szerinti, melynek tarolasa
a Gazdasagi irodaban 5630 Békés, Pet6fi utca 4. torténik.

2.5.2.2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas:
Az intézmény mas oktatasi, egészségiigyi és miivelodési intézményekkel kapcsolatot alakithat
ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
- latogatasok
- megbeszélések

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

2.5.2.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas:

Az intézményt timogaté szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- A tamogat6 megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl.
- A tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl.
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- Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhaszndlasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmilen megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyt informécidigénye
kielégithetd legyen.

A fOigazgatd, Ovodai intézményegység vezetd, Ovodai intézményegységvezetd helyettes,
bolcsédei intézményegység vezetd, ovodai telephely koordinatorok, bélcsddevezetdk feladata,
hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatét szerezzen, s azokat megtartsa.

2.5.24. A Békés Varos Szociilis Szolgaltato Kozpont Csalad és Gyermekjoléti
Szolgalattal * és Békés Varmegyei Kormanyhivatal Békési Jarasi Hivatala
Hatésagi és Gyamiigyi Osztallyal valé kapcsolattartas:
Kapcsolattarto: foigazgatd, ovodai intézményegység vezetd, ovodai intézményegységvezetd
helyettes, bolcsodei intézményegység vezetd, Ovodai telephely koordinatorok, bolcséde
vezetok, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megsziintetése, esélyegyenloség biztositasa, prevencio érdekében:
- A gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas: személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.
Az oOvodai intézmény egység segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket,
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az 6vodai intézmény egység — a gyermekvédelmi felelds utjan — a gyermekjoléti szolgalattal
folyamatos, kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

- Ovodai szocialis segit6 altal.

- A gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja.

- Esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére.

- A gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget.

- Elbéadasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére.

*2018. szeptember 1-t6l a Gyvt. 40/A4. § (2) ag) pontja értelmében a csalad €s gyermekjoléti
kozpont az altalanos szolgaltatasi feladatain til a gyermek csaladban nevelkedésének
elosegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek
és sziikségleteinek megfeleldé 6nalldé egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasokat,
programokat nyujt, amelynek keretében oOvodai segitd tevékenységet biztosit. A
végrehajtassal kapcsolatos részletes szabalyozast az 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
tartalmazza.

2.5.2.5. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas:
Az egészségligyi szolgaltatoval az 6vodai intézmény egységnek folyamatos kapcsolata van.
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A szolgéltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzodés, és éves munkaterve alapjan biztositja az
intézménynek.
A munkaegészségiigyi szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében kell tervezni.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben, az intézményben jelentkezod
jogos igények szerint kell rendezni. (Munkaegészségligyi szolgaltatas).
Eves munkaterv hatdrozza meg a tobbi egészségiigyi szolgaltatéval a szolgiltatas tartalmat.

- Intézmény munkaegészségligyi orvosa

- Védono

2.5.2.6. Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas:
Kapcsolattarto: foigazgatd

- A Kkapcsolat tartalma: A fOigazgatd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.

- A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.

- PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

2.5.2.7. Pedagogiai Szakszolgalat:
Pedagdgiai szolgaltatasként igénybe vessziik:
- Alogopédiai szolgaltatast és fejlesztd foglalkozast.
- Pszicholdgiai vizsgalatokat.
- Iskolaérettségi vizsgalatokat kériink sziikség szerint.
- Téajékoztatast sziil6i értekezleteken.
A foglalkozasok a Pedagodgiai Szakszolgaltatd altal megallapitott 6rakeret szerint torténnek,
melyhez a személyi feltételeket is biztositja sajat pénziigyi forrasa szerint.
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Ill. OVODAIINTEZMENYEGYSEG
3.1. Az évodai intézményegység szervezeti felépitése és vezetése:

Békési Kistérségi Ovoda és Bolesode
Béres Istvanné foigazgato

Ovodai intézményegység
Urbancsekné Sebestyén Marianna 6vodai intézményegység vezetd
Lipcseiné Jakucs Aniké 6vodai intézményegységvezetd helyettes

A A A A
Kozponti Ovoda Boébita Ovoda Korona Ovoda Teleky utca Ovoda
Lipcseiné Jakucs Urbancsekné Andomé Csarnai Liptakné Oreg Anikd
Aniké Sebestyén Marianna Szidénia telephely koordinator
telephely koordinator telephely koordinator telephely koordinator
y A A

2023. évi LII. torvény
a pedagogusok uj életpalyajarol — hatalya ala es6 munkavallalok:
- 6vodapedagdgusok
- fejleszto pedagdgusok
- pedagdgiai asszisztensek
- oOvodatitkar
- dajkak

1992. évi XXXIII. torvény
a kozalkalmazottak jogallasarol — hatalya ala
es6 munkavallalok:
- konyhai kisegitok

2011. évi CVL torvény

a kozfoglalkoztatasrol
hatalya ala es6 munkavallalok:

- kozfoglalkoztatottak

49




SZMSZ
Békési Kistérségi Ovoda és Bolcsode
5630 Békés, Baky utca 4

3.1.1. Az 6vodai intézményegység telephelyei:

Telephelyek megnevezése: Felvehet6 maximalis gyermeklétszam:
1. Székhely 6voda neve, cime: 150 6

Kozponti Ovoda

5630 Békés, Baky utca 4.

Telefon: 06 (66) 411-690

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési 30

igényii gyerekek ovodai nevelése

2. Bébita Ovoda 125 £6

5630 Békés, Otemet6 utca 2.
Telefon: 06 (66) 411-401

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési 25
igényl gyerekek 6vodai nevelése
3. Korona Ovoda 50 6

5630 Békés, Korona utca 2.
Telefon: 06 (66) 411-986

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési 10
igényii gyerekek 6vodai nevelése

Sport helyiség -

4. Teleki utcai Ovoda 71 £6
5630 Békés, Teleki utca 26.
Telefon: 06 (66) 411-688

Tornaszoba -

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési 14
igényti gyerekek ovodai nevelése

ovodai telephelyek Osszesen: 396 fo

3.1.2. Szervezeti egységek és vezet6 szintek:
A szervezeti egységekhez kapcsolodd vezetéi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az 6vodai intézményegység feladatait a jogszabélyi eléirasoknak és a
tartalmai kovetelményeknek megfelelden, magas szinvonalon lassa el.
A munkavégzés a racionalis és gazdasidgos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével torténjek.
Az 6vodai intézményegység vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik, és dént mindazon tigyekben, amelyekben a f6igazgaté sajat jogkorébol ezt
sziikségesnek latja.
Az 6vodai intézményegység vezetOség tagjai: a foigazgatd, az intézményegység vezeto,
intézményegységvezetd helyettes, telephelyek koordinétorai, gazdasagi vezetd, a szakmai
munkacsoportok vezetdi, szakszervezeti vezeto.

3.1.3. Az 6vodai intézményegység vezetosége: ovodai intézményegység vezeto,
6vodai intézményegységvezeto helyettes, telephely koordinatorok:
L(')vodai intézményegység vezetd: Urbancsekné Sebestyén Marianna J
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Békés, Otemet utca 2.
Telefonszam: (66) 411-401
email: urbancseknemarianna@gmail.com

Ovodai intézményegységvezeto helyettes: | Lipcseiné Jakucs Anikd

Békés, Baky u. 4.

Telefonszam: (66) 411-690
email: okinacsukaj@gmail.com

Ovodai telephely koordinatorok:

Kozponti Ovoda: Lipcseiné Jakucs Aniko

Békés, Baky u. 4.

Telefonszam: (66) 411-690
email: okinacsukaj@gmail.com

Bébita Ovoda: Urbancsekné Sebestyén Mariann
Békés, Otemetd u. 2.
Telefonszam: (66) 411-401
urbancseknemarianna@gmail.com

Korona Ovoda: Andorné Csarnai Szidonia

Békés, Korona u. 1.

Telefonszam: (66) 411-986

email: csszidonial 972@gmail.com

Teleki utcai Ovoda: Liptakné Oreg Aniko

Békés, Teleky u. 26.
Telefonszam: (66) 411-688
email: lanikooreg@gamil.com

3.1.4. Az ovodai intézmény egység vezetoségének kapcsolattartasi rendje:
A fOigazgatd és a vezetdség kapcsolattartdsa folyamatos. Havonta és a sziikségletnek
megfelelden tartanak vezetdi értekezleteket, melyrdl jegyzokonyv késziil. Rendkiviili vezet6i
értekezletet a féigazgatd barmikor 6sszehivhat.
Az O6vodai intézmény egység vezetOségének értekezlete - havi egy alkalommal -
sziikségszertien.
Résztvevoi: foigazgatd, az intézményegység vezetd, intézményegységvezetd helyettes,
telephelyek koordinatorai, gazdasagi vezeto.

3.1.5. A vezetok helyettesitési rendje:

3.1.5.1. A foigazgato helyettesitése:
A foigazgatét szabadsiga és betegsége alatt, az dvodai intézményegység vezetd, teljes
felelosséggel — a munkaltatoi jogkor kivételével — helyettesiti, a gazdasagi vezetd a 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rend. alapjén a gazdasagi €s pénziigyi feladatok tekintetében.
Az féigazgatd tartdés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.
Az foéigazgaté és helyettese egyidejii tavolléte (tovabbképzés, szabadsag) esetén — Kiilon
felhatalmazas alapjan — az Ovodai intézményegységvezetd helyettes, barmelyik ovodai
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telephely koordinator, a siirgds esetekben intézkedést tehet az 6vodai telephelyek zavartalan

mukodése érdekében.

3.1.6. Vezetoi feladat megosztas:

Feladatok Felelés Helyettesiti
Intézményi iranyitas Béres Istvanné Urbancsekné Sebestyén
Munkatigy Marianna
Kapcsolattartas az ANTSZ
Tanligy-igazgatas Béres Istvanné Urbancsekné Sebestyén
KIR pedagdgus nyilvantartas Marianna
Tovéabbképzések
Szakmai, nevelési, Béres Istvanné Lipcseiné Jakucs Aniké
pedagogiai kérdések. Urbancsekné Sebestyén
Szakmai munkacsoportok Marianna
munkajanak koordinalasa
Gyermekvédelem Urbancsekné Sebestyén telephely koordinatorok
koordinécidja. Marianna
Palyazat figyelés,
palyazatirasa.
HACCP feladatok
ellendrzése.
Onértékelés eldkészitése, Béres Istvanné Lipcseiné Jakucs Aniko
lebonyolitasa Urbancsekné Sebestyén

Marianna

Tanfeliigyeleti ellendrzés

Béres Istvanné

Urbancsekné Sebestyén

elokészitése, lebonyolitasa Marianna
Pedagdgus-mindsitd eljaras Béres Istvanné Urbancsekné Sebestyén
elokészitése, lebonyolitasa. Marianna

Gazdalkodassal,
étkezéssel,
karbantartassal kapcsolatos
feladatok koordinélasa.

Debreceni Katalin
gazdasagi vezetd

Fekete Laszloné gazdasagi
vezeto helyettes

Munkakori alkalmassagi
dokumentacio kezelése.

Béres Istvanné

telephely koordinatorok

3.2. Az 6vodai intézményegység alkalmazottainak munkarendje és feladatai:

3.2.1. A vezetok intézményben valo tartézkodasa:
Az Ovodai telehelyek nyitva tartdsa alatt felelds vezetonek, koordinatornak kell az
intézményben tartdzkodni. Ezért a telekhelyek koordinatorai és helyettesei kiilon beosztas
alapjan latjak el az tigyeletes koordinator feladatait.
Az lgyeletes telephely koordinator akadalyoztatdsa esetén a SZMSZ 3.1.5.1. A vezetok
helyettesitési rendje — hatarozza meg az tigyeleti feladatokat ellato személyt.
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3.2.2. Az alkalmazottak munkarendje:

Az oOvodai intézményegység zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak
munkarendjét és feladatait a hatalyos jogszabalyok betartdsaval — a telephelyek
koordinétorai allapitjadk meg az féigazgat6 jovahagyasaval.

Az alkalmazottak munkakori leirasat az dvodai telephelyek koordinétorai készitik el,
és a foigazgatd hagyja jova. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania
az altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az
ovodai telephelyek tekintetében az oOvodai intézményegység nevelési évnyitd
értekezletén augusztus honapban a varosi munka- €s balesetvédelmi feliigyeld tartja.
Az oOvodai telephelyek koordinatorai tesznek javaslatot — a térvényes munkaidé és
pihend id6 figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitisara,
valtozasara a koznevelésben foglalkoztatottak, ¢és koznevelésben dolgozdk
szabadsaganak kiadasara.

A koznevelésben foglalkoztatottak, és kéznevelésben dolgozék munkarendje az éves
Munkatervekben, az oOvodai telephelyeken jol lathaté helyen talalhatd/kertil
kifliggesztése.

Az intézményben alkalmazottak napi munkavégzésének igazolasara a kotelezden eloirt
Jelenléti iv szolgdl. A kdznevelésben foglalkoztatottak, és kdznevelésben dolgozok
napi munkarendjét a felligyeleti és helyettesitési rendet az Ovodai telephelyek
koordinatorai allapitjak meg — a féigazgat6 jovahagyasaval.

A Jelenléti iv alapjan az Ovodai telephelyek koordinatorai figyelemmel kisérik az
atfedési ido6t, a tulmunkat és annak szabadidovel t6rténd megvaltasat. Szintén
felelossége, hogy az adott honapban a munkavallalé ne lépje tdl a munkadrak
meghatarozott szamat.

A dolgozé koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész éllapotban
telephelyén megjelenni. A munkabdl vald tavolmaradast eldzetesen jelentenie kell
kozvetlen felettesének, hogy feladatanak ellatasardl, helyettesitéssel gondoskodni
lehessen.

A munkahelyen, minden dolgozonak a munkakorére megéllapitott munkaid6é kezdete
elott legalabb 5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy a napi teendOihez elOkésziiljon. Az intézmény alkalmazottai
munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi/koordinatori engedéllyel
hagyhatjéak el telephelyiiket.

A munkavéllald a munkavégzés elott koteles értékeirdl gondoskodni. Az eltiint,
elveszett értéktargyakért az intézmény felelosséget nem vallal.

A szabadsagolasi terv alapjan a féigazgatdé az 6vodai intézményegység vezetdvel,
6vodai intézményegységvezetdvel helyettessel, a telephely koordinatorokkal
egyeztetve engedé€lyezi a szabadsagot.

A dolgozé a munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat, lehetdleg,
egy nappal elobb koteles az Ovodai telephely koordindtoranak jelenteni, hogy a
megfeleld helyettesitésrdl intézkedhessen.

3.2.3. Az é6vodai intézményegység alkalmazottainak munkarendje és feladatai:
3.2.3.1. Ovodai intézményegység vezeté munkarendje és feladatai:
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Heti munkaid6: 40 6ra
A gyermekek kozott csoportban eltsltott kotott munkaidé: heti 22 6ra
Fobb felelosségek, tevékenységek:

Az fbigazgaté iranyitasa mellett segiti az 6vodai telephelyeken folyé szakmai munkat.
Alapvetd szakmai kotelessége az intézményben a gyerekek nevelésének-fejlesztésének
biztositasa az Ovodai Nevelés Alapprogramja valamint az intézményi Pedagogiai
Program szerint.

Kozremikodik az intézmény Pedagogiai Programjanak, Munkatervének, ¢és
valamennyi szabalyzatanak kidolgozasaban, nevelési-fejlesztési  feladatainak
osszeallitasaban, mérési - értékelési, 6nértékelési és mindségfejlesztési rendszerének
miikodtetésében.

Feladata az Ovodai telephelyeken a nevelési, fejlesztési tevékenység biztonsagos
feltételeinek megteremtése.

A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése.

Az iskolakkal, bolcsédékkel valo kapcesolat, egyiittmiikodés kialakitasa.

A sziil6i szervezettel valo egyiittmikodés kialakitasa.

Egyiittmiikodés a Pedagogiai Szakszolgélattal, Szakértdi Bizottsaggal, nevelést segitd
szervezetekkel.

Segitenie kell a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért.

Egyiittmiikodés a Gyermekjoléti szolgalattal. Segiti a gyermek- €s ifjusdgvedelmi
feleldst a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasaban, a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban. Felel6s a gyermek- és
ifjisdgvédelemmel megbizott pedagégus munkajanak koordinalasaért, ellendrzéséért,
értékeléséert.

Feladata a szakmai munkacsoportok munkajanak koordinalasa, ellendrzése, értékelése.
Felelés az Ovodai intézmény hagyomanyainak &polasaért, az intézményi szintii
rendezvények szervezéséert

Feladata a munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi elbirasok betartasanak
ellenorzése, gyermekbalesetek megel6zése.

Az igazgatasi feladatok ellatdsdban kozremiikodik a munkaltatoval és a gazdasagi
csoporttal.

Ko6znevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén
véleményezési jogkdre van.

A gyerekek, sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt kell
adnia.

Az 6n — és tovabbképzés segitése.

Sziil6i értekezletek, nyilt napok, fogadoorak megszervezése nyomon kovetése,
segitése.

Az 6vodapedagdgusok, gyakorlati, adminisztraciés munkajanak segitése, ellenérzése,
értékelése.

Palyazatokon valo részvétel 6sztonzése, segitése.
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Az intézmeényben elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari

feleldsséggel tartozik.

Az 6vodai intézményegység vezetdé munkarendjét, munkaidd beosztisat, meghatarozott és
egyéb feladatait a munkakori leiras hatarozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

3.2.3.2. Ovodai intézményegységvezet6 helyettes munkarendje és feladatai:
Heti munkaidd: 40 o6ra
A gyermekek k6zott csoportban eltoltott kotott munkaidd: heti 22 éra
Fobb felel6sségek, tevékenységek:

Az foigazgatd iranyitasa mellett segiti az 6vodai telephelyeken folyé szakmai munkat.
Alapvet6 szakmai kotelessége az intézményben a gyerekek nevelésének-fejlesztésének
biztositdsa az Ovodai Nevelés Alapprogramja valamint az intézményi Pedagogiai
Program szerint.

Kozremiikodik az intézmény Pedagoégiai Programjanak, Munkatervének, ¢és
valamennyi szabalyzatanak kidolgozasaban, nevelési-fejlesztési feladatainak
Osszeallitasaban, mérési - értékelési, onértékelési és mindségfejlesztési rendszerének
mukdodtetésében.

Feladata az dvodai telephelyeken a nevelési, fejlesztési teveékenység biztonsagos
feltételeinek megteremtése.

A nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése.

Az iskolékkal, bolcs6dékkel vald kapcsolat, egytittmiikodés kialakitasa.

A sziil6i szervezettel vald egytittmiik6dés kialakitasa.

Egylittmiikodés a Pedagogiai Szakszolgalattal, Szakértdi Bizottsaggal, nevelést segitd
szervezetekkel.

Segitenie kell a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Felel6s a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért.

Egylittmiikodés a Gyermekjoléti szolgalattal. Segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelost a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
nyilvantartasaban, a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban. Felelds a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel megbizott pedagégus munkajanak koordinalaséért, ellendrzéséért,
értékeléséért.

Feladata a szakmai munkacsoportok munkajanak koordinalasa, ellendrzése, értékelése.
Felel6s az 6vodai intézmény hagyomanyainak &poldsaért, az intézményi szintii
rendezvények szervezéséért

Feladata a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasanak
ellendrzése, gyermekbalesetek megeldzése.

Az igazgatasi feladatok ellatdsaban kozremikodik a munkéltatoval és a gazdasagi
csoporttal.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén
véleményezési jogkore van.

A gyerekek, sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat ¢€s jogait
maradéktalanul tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt kell
adnia.

Az 6n — és tovabbképzés segitése.
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- Sziildi értekezletek, nyilt napok, fogadoordk megszervezése nyomon kovetése,
segitése.
- Az 6vodapedagogusok, gyakorlati, adminisztraciés munkajanak segitése, ellenérzése,
értékelése.
- Palyazatokon valo részvétel dsztonzése, segitése.
- Az intézményben elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
felelosséggel tartozik.
Az 6vodai intézményegységvezetd helyettes munkarendjét, munkaidé beosztasat,
meghatérozott és egyéb feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg. (SZMSZ 4. szamu

melléklet)

3.2.3.3. Ovodai telephely koordinitor munkarendje és feladatai:
Heti munkaidd: 40 ora
A gyermekek kozott csoportban eltoltott kotott munkaidé: heti 26 ora *
*Egynéni féigazgatoi dontés alapjan.
Altalinos koordinatori feladatai, ellenérzési jogkore:

- Ovodai telephelyen a nevelétestiilet és az alkalmazotti kdzosség vezetése.

- Munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartatasa, ellendrzése.

- Alapveté szakmai kotelessége a gyerekek nevelésének-fejlesztésének biztositisa az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja valamint az intézmény Pedagdgiai Program
szerint.

- Gondoskodnia kell a gyermekek személyiségének a fejlesztésérdl, tehetségek
kibontakoztatasarol, figyelembe véve egyéni képességeket, adottsagokat, a fejléddés
itemét, szociokulturalis helyzetét.

- Biztositania kell a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel valo egyéni kell
foglalkoztatast, sziikség szerinti egyiitt mikodést a gyogypedagdgussal, vagy mas
nevelést segitd szakemberekkel.

- A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat eld kell
segitenie.

- Segitenie kell a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

- A gyerekek, sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagit €s jogait
maradéktalanul tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt kell
adnia.

- Meg kell 6riznie a hivatali titkot.

- Az 0n — és tovabbképzés segitése.

- A sziilok és az 6voda kapcsolatanak elmélyitése.

- Sziiléi értekezletek, nyilt napok, fogadoordk megszervezése nyomon kovetése,
segitése.

- Nemzeti és 6vodai iinnepek megszervezése.

- Az ¢6vodapedagégusok szakmai, gyakorlati, adminisztracios munkdjanak segitése,
ellendrzése.

- Palyazatokon valo részvétel dsztonzése, segitése.

- Az intézményben elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
felelosséggel tartozik.
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Az 6vodai telephely koordinator munkarendjét, munkaidd beosztasat, meghatarozott és egyéb
feladatait a munkakori leiras hatarozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

3.2.3.4. Az ovodapedagégus munkarendje és feladatai:
- Heti munkaidé: 40 6ra
- A gyermekek k6z6tt csoportban elt6ltott kotott munkaido: heti 32 éra
Fébb feleldsségek, tevékenységek:
- Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes
6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania.

A heti 40 6ras munkaidd fennmarado részébol: *
*401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet, a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol
28. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagégus munkakérben foglalkoztatott szamara a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése,
. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezése,
. a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
. a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefliggé feladatok végrehajtésa,
. eseti helyettesités,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodrara torténé felkésziilés és annak megtartésa,
13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,
15. a nevelbtestiilet, a szakmai munkak$zosség munkdjaban torténo részvétel,
16. a munkak6zOsség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghaladd része,17. az intézményfejlesztési
feladatokban valo kozremiikodés,
18. kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,
19. szertar fejlesztése, karbantartasa,
20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,
21. kiillonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei kozotti
utazas,
22. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb foglalkozasnak nem
mindsiil feladat ellatasa,
23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgéra, valamint
24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.
(2) Az (1) bekezdés 4., 12., 14. és 16. pontjaban meghatarozott tevékenység Osszesen és egyiittesen legfeljebb
heti négy dra erejéig szamit be a kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott részébe.”
Munkaltaté az intézmény féigazgatdja, kozvetlen felettese az 6vodai telephely koordinator.
Az dvodapedagdgus munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a

munkakori leirds hatarozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

O 3 O\ W N —

3.2.3.5. A fejleszto pedagogus munkarendje és feladatai:

- Heti munkaidd: 40 6ra

- A gyermekek fejlesztésével eltoltott kotott munkaidd: heti 32 éra
A fejleszté ovodapedagogusi munka olyan pedagogiai tevékenység, amely a tanulédshoz
szilkséges pszichés funkcidk fejlesztését, illetve a sériilt funkcidk javitasat, az esetleges
hianyzé funkciok potlasat szolgalja. Megel6zi, vagy csokkenti azokat a tanulasi nehézségeket,
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amelyek a lassubb érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél.
Fobb felelosségek és tevékenységek:

Tanév elején hospitalasok az esedékes csoportokban, a gyermekeket megfigyelése
kiilonbozo tevékenységeik soran.

Sziirések (pedagdgiai/SZIT) elvégzése utan konzultdlas a logopédussal és az
ovodapedagogusokkal, a feladatok pontos meghatarozasa érdekében.

A fejleszté munkdja tervezésénél figyelembe kell venni a Pedagogiai Szakszolgalat és
a Szakért6i Bizottsag fejlesztési javaslatat és a fejlesztések heti 6raszamat.

Tartsa szem el6tt, hogy a fejleszté csoportba keriilés f6 indikacioja az életkor
(tankotelezettség elérése) és a tiinet sulyossaga.

Egyéni és mikro csoportos felzarkoztatd foglalkozasok vezetése, tehetséggondozas a
déleldtti idoszakban. Délutan lehetdség szerint SZIT mozgasterapia ajanlott.
Folyamatosan egyiittmiikdés a gyermekek 6vodapedagdgusaival, sziileivel.

A sziilo (torvényes képviseld) rendszeres tajékoztatdisa a gyermekek oOvodai
teljesitményérol, fejlodésérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az évoda
dontéseirdl. (Fogado orak keretében nevelési évente két alkalommal)

Javaslat az iskolaérettségi vizsgalatok elvégzésére az dvodapedagdgusoknak januar 15
—ig.

Egyiittm{ik6dés a gyermekek érdekében a munkatarsakkal, és mas intézményekkel.
Részvétel a gyermekek szakszolgalathoz kiildend6 beutaldinak elkészitésében, illetve a
kontroll vizsgalatok idépontjanak nyomon kovetésében.

A gyermekek egyéni fejlodési iitemének megfelelé egyéni fejlesztést megvaldsitasa.
Folyamatosan figyeljék meg, mérjék, értékeljék a gyermekek teljesitményeét,
fejlodését, és err6l az Egyéni fejlodést nyomon kovetd dokumentumba készitsenek
feljegyzést. A gyermekek fejlettségi szintjének, fejlodési iitemének, a differencialt
nevelés iranyanak meghatarozdsa a Pedagogiai Program eldirasainak megfelelden.
(Egyéni fejlédést nyomon koveté dokumentdcio, DIFER mérés, SZIT sziirés
eredményei).

A taniigyi dokumentumokat (Munkanaplot, a gyermekek Egyéni fejlédést nyomon
kovetd dokumentumait) naprakész, hibatlan vezetése.

Folyamatos kapcsolatot tartds a Pedagodgiai Szakszolgalattal és a Szakért6i
Bizottsaggal.

Beszamolasi kotelezettség az intézmény féigazgatdja felé.

A munkabeosztas Osszeallitdsanak alapelve, az intézmény zavartalan miikodése, a gyermekek
egyéni, specifikus fejlesztése az eldzetes felmérések alapjan és sziiléi hozzdjarulasok
beszerzésével.

Munkaltaté az intézmény foigazgatoja, kozvetlen felettesei az 6vodai telephely koordinatorok.
A fejlesztopedagdgusok munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatirozott és egyéb
feladatait a munkakori leiras hatarozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

3.2.3.6. Nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkozatott

alkalmazottak: * pedagoégiai asszisztens, dajka

*2023. évi LIL torvény, a pedagogusok uj életpalyajarol
77. § [Munkarend]
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¢) nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a pedagogiai szakmai
szolgaltatast nydjté intézményben foglalkoztatott pedagogusra kotott munkarend irdnyado.
(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaidejét a
munkaltaté osztja be.
79. § [A munkaidd feladatok szerinti felosztasal
a) kotdtt munkaidére, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és a kotott munkaidd fennmaradé
részére, valamint
b) szabad felhasznalasi munkaidore oszlik.
(3) A kotott munkaidén beliil
a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozassal
Osszefliggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,
b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtasi rendeletben meghatarozott
tovabbi feladatok rendelhetok el.
80§ (7) A pedagogiai, gyogypedagdgiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében a gyermek-
vagy tanulocsoporttal valo foglalkozast latja el.
79. § [A munkaidd feladatok szerinti felosztasa]
(6) A neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaidd egyenlétleniil is beoszthatd, azzal, hogy az adott bérfizetési
id6szakra esé nevelési-oktatasi oraszamnal tobb neveléssel-oktatassal lekotott munkaido teljesitése esetén a
tobblettanitasra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
(7) A pedagdgiai és a gyogypedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harminctt orat kételes a tanuld- és
gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni, a (6) bekezdés alkalmazasaval.

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol 2023. évi torvény végrehajtasarol

9§

(5) Ha az dvoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

24. § (4) Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakort betsltd személy részt vehet a 28§ (1) a szdmara le
nem kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezése,

4. heti egy oOrat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezodésének
segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tanérai és egyéb foglalkozasnak
nem mindgsiilé — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefliggd feladatok végrehajtasa,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel osszefuiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei kozotti
utazas

3.2.3.7. A pedagogiai asszisztens munkarendje és feladatai:
- Heti munkaid6: 40 ora
Fébb felelosségek és tevékenységek:
- Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.
- A Pedagbgiai Program eredményes megvalOsitasa, a gyermekek zavartalan és
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folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok munka;jat.

- Az 6vodai csoportok és gyermekek 6nallo feliigyeletének ellatasa abban az esetben, ha
a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagogus.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésik optimalis segitésérdl az  6vodapedagégusok
iranymutatésa szerint.

Munkaltat6 az intézmény foigazgatdja, kozvetlen felettese az dvodai telephely koordinator.
A pedagbgiai asszisztens munkarendjét, munkaidé beosztdsat, meghatarozott és egyé€b
feladatait a munkakori leiras hatarozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

3.2.3.8. Ovodai dajka munkarendje és feladatai:

- Heti munkaidé: 40 6ra
Fdbb felelosségek és tevékenységek dvodapedagdgus irdnyitasaval:

- A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos

ovodai ellatasahoz, az 6vodaban a nevelési célok eléréséhez.

- A gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel.

- Az dvodai csoportok és gyermekek onallo feliigyeletének ellatasa abban az esetben, ha

a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagogus.

- Az 6voda épiiletének és kornyezetének folyamatos, rendszeres tisztantartasa.

- Elvégzi az dvodai telephely koordinator altal munkakdrébe utalt feladatokat.
Munkaltaté az intézmény foigazgatdja, kozvetlen felettese az 6vodai telephely koordinator.
Az o6vodai dajka munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a
munkakori leiras hatarozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

3.2.3.9. Az é6vodatitkar munkarendje, feladatai és jogkore:
- Heti munkaidé: 40 6ra
Fébb felelosségek, tevékenységek:
- Az intézményben a gazdasagi-, ligyviteli-, adminisztracids feladatok ellatasat végzi.
- Onallo intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.
- Fegyelmi felel6sséggel tartozik, titoktartasi kotelezettség terheli.
Munkaltatdja az intézmény foigazgatdja, kézvetlen felettese a gazdasagi vezeto.
Az Ovodatitkar munkarendjét, munkaidé beosztdsat, meghatarozott és egyéb feladatait a
Munkakori leiras tartalmazza. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

3.2.3.10. Ovodai konyhai kisegité munkarendje, feladatai:
Heti munkaidé: 40 éra
Fobb felelosségek és tevékenységek:

- Munkabeosztasat a telephelyek teljes nyitva tartasa, illetve a munkakdrbe utalt munkak
elvégzésének sziikségessége szabja meg, melyet az telephely koordinator hataroz meg
az intézmény foigazgatdja €s gazdasagi vezetd jovahagyasaval.

Az 6vodai konyhai kisegitd munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és egyéb
feladatait a Munkakori leiras tartalmazza. (SZMSZ 4. szamu melléklet)
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3.3. Az évodai intézményegység miikodési rendje:
3.3.1. Az nevelési év rendje és annak kozzététel:
Az éves 6vodai Munkaterv tartalmazza a nevelési €v helyi rendjét, az intézményegység
mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és iddpontokat:
- A nevel6testiileti értekezletek idopontjait.
- Az 6vodai intézmény egység, a telephelyek rendezvényeinek és linnepségeinek modjat
és id6pontjat.
- A nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat.
- A sziinetek idOpontjat a fenntarté dontése alapjan.
- A nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A nevelési év helyi rendjét, valamint az 6vodai intézmény egység rendszabalyait (Hazirend),
balesetvédelmi eldirasokat az vodapedagogusok az elsé honapban ismertetik a gyerekekkel,
az els6 sziiloi értekezleten, a sziilokkel.
A Hazirendet a nyitva tartas idopontjait az 6vodai telephelyek folyosdjan ki kell fliggeszteni.

3.3.2. Az 6vodai intézményegység telephelyeinek munkarendje, nyitva tartasa:
A tanév altalanos rendjérol a koznevelésért felelds allamtitkarsag évenként rendelkezik.
A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart, két részbol all.
- Szorgalmi id6szak: szeptember 1. — méjus 31.
- Nyari nevelési id6: junius 1. — augusztus 31.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet hatirozza meg és az éves
Munkatervben rogziti az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

Az 6vodai telephelyek 5 napos (hétfotdl - péntekig) 55 Oras nyitva tartdssal, egész éven at
folyamatosan tizemelnek.

- Az 6vodai telephelyek nyitva tartasa: 6°° — 1
A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre a foigazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan. Ett6] eltér6é 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A gyermek csak a gondviseld sziilo, illetve az altala irdsban meghatalmazott személynek
adhato at.
A sziild, gyermekét Ovodaba érkezéskor kisérje be az Ovodai csoportba, adja at,
ovodapedagogusnak, vagy a neveldoktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottnak.
Tavozaskor szintén jelezzen az 6vodapedagdgusnak, vagy a neveldoktatd munkat kdzvetleniil
segit6 alkalmazottnak. *

A feliigyeleti kotelezettség az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed.

*401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet, a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

83§

(5) Ha az ovoda reggel 8.00 6ra elott vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-elokészitdé vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek felligyeletét nevels-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6vodai telephelyek dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves Munkaterv tartalmazza.
Az d6vodai telephelyek egyéb rendelkezések miatt is zarva tarthatnak, melyrdl a sziilok 7

nappal elébb hirdetés utjan értesitést kapnak.

730
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Az 6vodai telephelyek a nyari nevelési id6 alatt felvaltva tartanak nyitva. Ugyeletes 6vodai
telephely mindig all a gyerekek rendelkezésére.
A nyari idészak alatt az Ovodai telephelyek a fenntartd éves hatarozata alapjan vannak
hatdrozott idére zarva tartanak. Ezen id6 alatt kell elvégezni az dvodai telephelyek sziikség
szerinti felujitasat és a fertotlenitd nagytakaritast.
A nyari nyitvatartasi és igyeleti rendrél a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell.
A gyermekek fogadasa Ovodapedagdgus vagy neveldoktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottnak*  jelenlétében torténik. A  gyermekek szakszerli feliigyeletének
megszervezésérdl a nyitva tartds idGtartama alatt az o6vodai telephelyek koordinatorai
gondoskodnak.
A gazdasagossag és takarékossag jegyében, amennyiben a csoportok létszama 15 f6 ala
csokken, a 6vodai telephelyek koordinatorai dontenek a csoportosszevonasokrol.
Az 6voda, fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
elsésorban 8% -12% 6raig latja el.
Az 6vodaban tartézkodas kotelez idOtartalma napi 4 oOra.
Az idevonatkoz6 jogszabaly alapjan az 6vodaban egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés
nélkili munkanapot lehet tartani. Az 6t napbdl harom felhasznélasardl intézményi szinten,
kettd felhasznalasardl az 6vodai telephelyek dontenek, féigazgatoi engedéllyel.

3.3.3. Napirend: 7

- Az 6vodéaban a Pedagdgiai Program szerinti napirendet az 6vodapedagogusok készitik
el.

- Ugy kell kialakitani, hogy a szilsk — a Hézirendben szabélyozottak szerint —
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassik,
illetve hazavihessék.

- Az 6vodai napirend megtalalhat6 a Pedagogiai Programban A gyermekek napirendjét a
csoport 6vodapedagogusainak a csoportnaploban kell régziteni.

3.3.4. Fakultacio:
A hit és vallasoktatashoz, valamint a sziilok altal igényelt szolgaltatasokhoz az intézmény
féigazgatdja az dvodai foglalkozasoktol elkiilonitetten biztositja az id6t és helyet.

34. Az o6vodai intézményegység belsé ellenérzése, értékelése, onértékelése, a
pedagogiai neveld/oktaté munka belsé ellenérzésének rendje:
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ 1 bekezdés b) pontja
alapjan a SZMSZ szabalyozni koteles a pedagdgiai munka belsd ellendrzési rendjét.

Pedagogiai Programunk a gyermekek fejlodésének varhato eredményét fogalmazza meg,
amely egy lehetséges kovetkezmény/siker, természetesen a gyermekek egyéni sajatossagait,
képességeit, motivacioit figyelembe véve.

A megfogalmazott sikerkritériumokhoz, és a gyermekek egyéni fejlédéséhez viszonyitva
ellendrizhetd, mérhetd, elemezhet a fejlettségi szint, az dvodapedagogusok altal kitlizott
nevelési cél elérése, a pedagogiai munka mindsége.

Az ellendrzés és értékelés célja a pedagdgiai gyakorlat, mddszertan, valamint a belsd
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onértékelés segitése és fejlesztése.
Az intézményilink egyszemélyi felelos vezetdje a fOigazgatd, munkdjanak részteriilete a
dolgozdk ellendrzése, értékelése.
Az O6vodai telephelyeken folyd belsd ellendrzés, a jogszabalyokban és a belso
szabalyzatokban (PP, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv) meghatarozott eldirasoknak vald
megfelelést vizsgalja.
A nevelémunka ellenérzését a fOigazgatd, Ovodai intézményegység vezetd, Ovodai
intézményegységvezetd helyettes, az 6vodai telephely koordinatorok, munkacsoport vezetdk
és a foigazgatd altal megbizott 6vodapedagdogusok végzik.
A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd pedagdgiai asszisztens, dajka ellendrzését az
ovodai telephely koordinatorok, és az 6vodapedagogusok végzik.
A gyerekek fejlettségének ellendrzését az 6vodapedagdgusok mérik.

3.4.1. A nevelomunka belsé ellenérzése:

A pedagdgiai gyakorlat ellenérzése két szinten torténik:
- A gyermekek fejlettségének értékelése szintjén,
- Ovodapedagogusi gyakorlati munka szintjén.

3.4.1.1. Az ellendrzés teriiletei:

- Ovodapedagogus - gyermek kapcsolata, — a gyermek személyiségének ismerete,
tiszteletben tartasa, fejlesztése.

- Nevel0 - oktaté munka hatékonysaga.

- Beilleszkedés, szokasrendszer kialakitasa.

- Differencialt fejlesztés tervezése, megvalositasa.

- Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés tervezése, megvaldsitasa.

- Egészséges életmddra nevelés tervezése, megvaldsitasa.

- Ovodapedagogus dajka - gyermek kapcsolata.

- Dokumentumok ellenérzése, elemzése.

3.4.1.2. Az ellendrzés szempontjai:

- A jatek feltételeinek megteremtése.

Nevelémunka szinvonala — felkésziilés, tervezOmunka, felépités, szervezés,

modszerek, ellenérzés, értékelés, dokumentalas, gyermekek differencialt fejlesztése,

gyermekvédelmi feladatok.

- Ovodapedagégus — dajka viszonylatiban segitd tevékenység, feladatok elosztasa,
megbeszélés.

- Moddszerek — csoportmunka szervezése, jatékok, szemléltetés milyensége.

- Stilus, személyes hangvétel, emberi jellemzok.

- Kommunikacié — nyelvhasznalat, beszéd jellege, vilagos, érthetd beszéd,

- Metakommunikacio, kommunikacié emberi stilusa.

- Kireativitas — j Gtletek kiprobalasa, uj modszerek alkalmazasa.

- EszkoOzhasznalat, eszk6z0k biztositasa.

- Adminisztracié — hataridok pontos betartasa. (Csoportnapld, Egyéni fejlettségmérd
dokumentumok, Egyéni fejlesztési terv, Felvételi és mulasztéasi naplo stb.)
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- Dajkék nevelémunkaja — gyermekekkel vald banasmod, kommunikécid, viselkedés.
- Pedagogiai Program megvaldsulasa a napi munka soran.

- Sziilokkel val6 kapcsolattartés.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, ellendrzése az Egyéni fejlédést nyomon kovetd
dokumentécié megfigyelései, valamint a DIFER mérések alapjan folyamatosan torténik.

Az ellenérzés a feladatok rendszeres, hibatlan és szinvonalas teljesitésének megallapitasara
iranyul.

Az 6vodapedagdgusok pedagdgiai munkdjanak ellendrzésekor fontos az objektiv értékelés,
mely alapossagot, koriiltekintést igényel. A gyakorlati munka elemzése soran elsddleges
szempont az 6nalldo munka tiszteletben tartisa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv
megero0sités, az elfogadott elvek szamonkérése.

Az ellendrzés szabalyozasa:
Az ellenérzést az Ovodai intézményegység vezetdosége végzi az éves Munkatervben
meghatérozott feladatmegosztassal.

Az ellendrzés megtorténtét, az ellendrzést végzé személy a Csoportnaploban a ,Hivatalos
latogatasok — Ovodavezetdi ellendrzések, értékelések” — cimii oldalon, értékel és kézjegyével
igazolja.

Az ellen6rzés dokumentumai:
- Eves Munkaterv
- Csoportnapld
- Egyéni fejlodést nyomon kovetdé dokumentum
- Gyermeki produktumok

A nevelési év végén beszamolasi kotelezettsége van:

- Telephely koordinatoroknak,

- Az 6vodapedagogusoknak,

- A munkacsoport vezetdknek,

- A fejleszt6é pedagogusoknak.
A nevelési év végén, a Nevelési évzaro értekezleten a foigazgato értékeli a pedagdgiai munka
belsé ellendrzésének - értékelésének eredményeit, altalanos tapasztalatait.
Megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket,
amelyek a cél - feladat pontos meghatarozasaval a kovetkez6 nevelési év éves Munkatervébe
keriilnek.

3.5. Onértékelés: *
* 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6él és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

45. §
(1) Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tevékenységét az
intézmények sajat céljainak megvaldsulasara, tovabba az intézményi 6nértékelés eredményeire alapozva értékeli,
és ezzel az intézmény szakmai fejlodéséhez tdmogatast ad.
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(2) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az dra- és foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az interju és a
pedagdgiai dokumentumok vizsgalata mddszereit alkalmazza. Az intézmény ellenérzését legalabb harom — a
jogszabalyi feltételek szerint kijelolt — koznevelési szakértdbol allo bizottsag végzi. A szakértdi bizottsag
intézkedésre nem jogosult, megallapitéasait, javaslatait jegyzokdnyvben rogziti.

(3) Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés részét képezod intézményi onértékelés teriileteit, szempontjait,
modszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki, és — a miniszter jOvahagyésat kovetéen — a honlapjan
kozzéteszi.

(4) Az intézményi 6nértékelés keretében dtévente az intézmény teljes koriien értékeli sajat pedagodgiai munkajat.

Az intézményi 6nértékelés célja, hogy a vezetd a nevelGtestiilet bevonasaval az intézményre
vonatkozdan meghatarozza a kiemelkedo és a fejleszthetd tevékenységeket, majd erre €pitve
fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatokat intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és
egyéni tanulasi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb Onértékelés
keretében vizsgalja a programok megvaldsitasanak eredményességét.

Tervezés:
A célok megvaldsitasa érdekében az intézményvezetd 5 évre sz6lé6 Onértékelési Programot
készit, amelyben meghatirozza az Onértékelési munka céljat, elvart eredményeit, a
megvalositashoz sziikséges feladatokat, azok iitemezését, a sziikséges emberi és egyéb
er6forrasokat.
Kijeloli a Belsdé Onértékelési Csoport tagjait, meghatarozza, hogy melyek a féigazgato,
melyek a Belsé Onértékelési Csoport altal végzendd feladatok, illetve, hogy mely
feladatokba, milyen feltételek és eljarasrend szerint vonhatok be tovabbi kollégak.
Onértékelési Program tartalma:
- ElOkészités eljarasrendje — tervezés, tajékoztatds, altalanos elvarasok intézményi
értelmezése
- Megvalositas eljarasrendje — foglalkozaslatogatasok, interjuk, kérdodives felmérések
szervezése €s lebonyolitasa.
- Onértékelés értékelésének, mindségbiztositasanak eljarasrendje.
- Altalanos szabalyok.

Az otéves Onértékelési programban foglalt feladatok megvalositasa az adott nevelési évre
vonatkozé éves Onértékelési Utemterv szerint torténik, melyben meghatarozzuk az adott
nevelési évben elvégzend6 onértékelési feladatokat, valamint kijeloljik az onértékelésben
részt vevd személyeket.

Az éves Onértékelési Utemterv az éves Munkaterv része.

3.6. Az évodai intézményi egység kozosségei, jogaik és kapcsolattartasuk:
3.6.1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: *
Az 6vodai intézményegység dolgozoi:

- Koznevelésben foglalkoztatott: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 és a
kbznevelési dolgozok, munkavégzéssel kapcsolatos kotelességiiket és jogaikat 2023.
évi LII. torvény, a pedagogusok 1j €letpalyajardl szabalyozza.

- A kozalkalmazottak: munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a
munka torvénykonyve 2012. évi 1. torvény, valamint a 1992. évi XXXIII. torvény a
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kozalkalmazottak jogallasarol szabalyozza.

*2023. évi LII torvény, a pedagdgusok 10j életpalyajarol
2. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapelvei]
A nevel6-oktatd munka és azt kozvetleniil segitd feladatok elvégzése soran
a)? — a gyermek mindenek felett allo érdekére figyelemmel — a koz szolgalatara iranyuld jogviszony keretében
az allam és az allam nevében eljaré munkaltato és a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll, valamint a
koznevelési dolgozd a jogait és kitelezettségeit az Alaptorvény XI. cikkében foglalt miivelédéshez valo jog €s az
Alaptérvény XVI. cikkében foglalt védelemhez és gondoskodashoz valo jog, valamint az Alaptorvény X.
cikkében foglalt tanszabadsaghoz vald jog biztositasa és érvényre juttatasa érdekében gyakoroljak, illetve

teljesitik,

b) a nevelésben-oktatasban kulcsszerepet jatszo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 feladata, hogy a
gyermeknek és a tanuldnak az Alaptérvény XI. cikke és XVI. cikke szerinti joganak mindenkori tiszteletben
tartasaval €s biztositasaval, a kéznevelés folyamatos €s zavartalan mikodése érdekében, az Alaptérvényben
meghatarozott altalanos jogi normakkal Gsszhangban, a rabizott gyermekek, tanulok testi, lelki és szellemi
fejlodését, jogait és érdekeit mindvégig szem eldtt tartva — ismereteit, tudasat folyamatosan megujitva és
gyarapitva — hivatasat akként végezze, hogy az altala nevelt és oktatott gyermekek, tanulok, a magyar nemzet
elkotelezett, értékes tagjaiva valhassanak, és ennek eredményeképpen a koznevelésbe vetett kozbizalom is

erdsodjék,
¢) az érdekképviselettel egyeztetésre kotelezett a kdznevelés-szakmai javaslatot a Nemzeti Pedagogus Karral, a
foglalkoztatott munkaiigyi és szocialis érdekeit érintd javaslatot a szakszervezettel egyezteti.

3.6.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai:
Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatérozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kapnak.

- Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdznevelési, valamint
kozalkalmazotti jogviszonyban alld6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell.

- Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkoér gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kdzdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

- A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamadra kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% +
1 £6) alapjan dont. Dontéshozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

3.6.3. Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény k6z0sségeit — a vezetok és a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az
intézmény fbigazgatdja fogja Gssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek
koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgélja az egyiittmiik6dést.

A Kapcsolattartas formai: kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait az éves Munkaterv
tartalmazza. A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézmény féigazgatdja akkor hivja
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ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara
keriil sor.

Az alkalmazotti k6z3sség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.6.4. Az évodai intézmény egység csoportjai és kapcsolattartasuk rendje:

- Az dvodai telephelyek alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik.

- Az 6vodai telephelyekbe felvehetd gyermekek maximalis 1étszamat az Alapitd Okirat
hatarozza meg.

- A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozé dvodapedagdgusok egyiittesen felelnek.

- A gyerekek csoportba valé beosztasat koruk, fejlettségi szintjik, illetve az adott
koriilmények hatdrozzak meg, mely nevelési évenként a sziikségletek és lehetoségek
figyelembevételével valtozhat.

- A csoportok kialakitasrol a nevelGtestiilet és a sziild véleményének kikérésével
telephely koordinatorok, az Ovodai intézményegység vezetd, az Ovodai
intézményegységvezetd helyettes, a foigazgato egyetértésével dont.

3.6.5. A gyermekcsoportok létszam alakulasa:

- Az 6vodai csoport torvényben meghatarozott maximalis 1étszama 25 f6, azonban a
gyermekenkénti 2 m? kotelezé alapteriiletet figyelembe kell venni.

- A csoportok létszamanak megallapitasarol a helyi korilmények (csoportszobak
alapteriilete) és a gyermekek ellathatosaganak figyelembevételével a féigazgatd dont a
az Ovodai intézményegység vezetd, az dvodai intézményegységvezetd helyettes és a
telephely koordinatorok javaslata alapjan.

- A telephely koordinator dont az egyes telephelyeken beliili csoportdsszevonasokrol —
dtmenetileg, vagy huzamosabb ideig — tajékoztatasi kotelezettséggel a foigazgato felé.

Ovodai csoportok szama: 16

Ovodai féréhely szam (2 m?/f): 395 f6
Felvehetd gyermeklétszam: 395 fo
Ovodai maximalis csoport 1étszam: 25 fo

3.7. A sziil6i kozosség jogai és kapcsolattartas rendje:

3.7.1. Az évodai intézmény egység és a sziilok kapcsolata:
Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt szolgélja a gyermek fejlédését. Ennek alapvetd
feltétele a csaladdal, a sziilokkel valé szoros egyiittmikodés. Az egytittmiikodés formai
valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonb6z6 rendezvényekig magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6voda és a csalad teremt meg. Az 6vodapedagogus
figyelembe veszi a csaladok sajatossagait, szokasait, az egyiittmikddés soran érvényesiti az
intervencios gyakorlatot, azaz a segitségnyujtas csaladhoz illesztett megoldasait.

3.7.2. Sziiloi szervezetek:

A vonatkozé jogszabalyok alapjan a sziilok meghatdrozott jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitésére sziil6i szervezetet hoznak létre. A sziildi szervezetet dont sajat
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szervezeti és mikodési rendjérol, tisztségviseldinek megvalasztasarol €s képviseletérol.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai és gondozasi munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet, az e korbe tartozo tigyek targyalasan részvételi joga van.

3.7.3. A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas:
Egy csoport sziiloi szervezetével a gyermekcsoport vezetdje kdzvetlen kapcsolatot tart. A
szill6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezet6i vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
A sziil6i szervezetet a foigazgatd a Munkatervben rogzitett idopontokban nevelési évenként
legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkéjardl és feladatokrol,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.
A sziil6i szervezet elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény foigazgatojaval.

3.7.4. A sziil6i szervezet, véleményezési, egyetértési jogai:

3.74.1. Véleményezési jog:

- Pedagbgiai Program vonatkozéasaban.

- Hazirend

- Munkaterv nevelési év rendjét meghatarozo részét illetden.

- A vezetok, koordinatorok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban.

- A sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben.

- A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban.

- A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

- Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

- A foigazgatdi palyazatrdl véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal s az eldkészitd
bizottsag elndokének, atad.

- Az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésben.

3.7.4.2. Egyetértési jog:
- A Pedagobgiai Program, SZMSZ, Hazirend elfogadasakor.

3.7.5. A sziil6k szébeli tajékoztatasi rendje:

- Az intézmény az 6vodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irasban
rogziti.

- A gyermek fejlddésérol a sziil6t folyamatosan tajékoztatja.

- A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyeni.

- A szillék csoportos tajékoztatasanak modja a sziiléi értekezlet, az egyénmi
tajékoztatas nevelési évenként két alkalommal a fogad6 drakon torténik.

3.7.6. A sziiléi értekezletek rendje:

- Az uj gyerekek Ovodai elojegyzését és a felvétel elbiralasat kovetden, az vuj sziildi
kozOsség részére az intézmény foigazgatdja és a telephely koordinatorok ismerkedd
sziil6i értekezletet szerveznek. Ekkor keriilnek bemutatasra csoportban neveld —
fejlesztoé 6vodapedagdgusok, ovodai dajkék.
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- A csoportok sziiléi kozOssége szamara az intézmény, nevelési évenként, a
munkatervben rogzitett idoponta sziiloi értekezletet szervez az dvodapedagodgusok,
valamint a telephely koordinatorok vezetésével. A szeptemberi sziiléi értekezleten a
sziil6k értesiilnek a nevelési év rendjérol, feladatairol.

- Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézmény féigazgatoja, és a sziil6i
kozdsség képviselbje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldésara.

3.7.7. A fogadoéorak rendje:
- Az 6vodapedagdgusok a sziilovel elore egyeztetett iddpontban fogaddorat tartanak.
- Ezt a sziil6 az 6vodapedagogus is kezdeményezheti.
- Az intézmény Ovodapedagogusai a fogadooradkon egyéni tajékoztatast adnak a
gyermekek fejlodésérol a sziilok szamara.
- A szil6k altalanos tajékoztatasa hirdet6tablakon torténik.
Az intézmény sziil6i szervezetének szabalyzata az SZMSZ 13. szamu melléklete.

3.8. Nevelotestiilet mitkodési rendje, szakmai munkacsoportok:

3.8.1. A nevelotestiilet:
A nevel6testiilet az 6vodai intézményegység ovodapedagdgusainak kozdssége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben a kozoktatasi intézményegységnek legfontosabb tandcskozo és
hatarozathoz6 szerve.
A neveldtestiilet tagja minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban  allo
ovodapedagdgus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii
alkalmazott gazdasagi vezeto.

3.8.1.1. A neveloétestiilet feladatai és jogai:
A nevelttestiilet legfontosabb feladata a Pedagodgiai Program létrehozasa és egységes
megvaldsitasa — ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése, fejlesztése.
Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet véleményezd és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik minden, az 6vodat érint6 ligyben.

3.8.1.2. A nevelétestiilet dontési jogkore:

- A Pedagdgiai Program elfogadasa.

- Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa.

- A nevelési év Munkatervének jovahagyasa.

- Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa.

- Intézményi, igazgatdi programok szakmai véleményezése.

- A nevel6testiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztasa.

- Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

- A7 év feletti gyerekek dvodai neveléséhez valo hozzajarulas vagy elutasitas.

3.8.1.3. A nevelotestiilet értekezletei:

- A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év
soran.

- A kotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves 6vodai Munkaterve rogziti.
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- Rendkiviili értekezlet hivhatdo ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada,

valamint az intézmény vezetosége sziikségesnek latja.

3.8.14. A nevelétestiilet dontései és hatarozatai:

- A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatirozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

- Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai
kozul.

- A szavazatok egyenlésége estén a foigazgato szavazata dont.

- A nevel6testiileti értekezlet Iényegkiemeld emlékeztetd jegyzokonyvét az dvodatitkar
vezeti.

- A jegyzékonyvet az intézmény foigazgatoja, a jegyzokdnyvvezetd €s a neveldtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesit6 irja ala.

- A dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek, hatarozati forméban.

3.8.2. Szakmai munkacsoportok
Azonos miiveltségi teriileten kiemelkedden tevékenykeddé évodapedagogusok kozds mindségi
és szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellenérzésére munkakozosségeket és

szakmai csoportokat hoznak létre.
(A szakmai munkak6zdsségre vonatkozo rendelkezéseket a 2017 1. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 71. §
(1) 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletl 18.§ szabalyozza)

3.8.2.1. A szakmai munkacsoportok munkajanak célja, feladatai:

- A szakmai-gyakorlati munka szinvonaldnak emelése, a neveld6 munka
hatékonysaganak novelése.

- A nevelbtestiiletben a pedagogiai munka fejlesztése, ujitasa, eredmények, tapasztalatok
kozreadasa.

- Korszerl szakismeretek kozvetitése, pedagdgiai folyamatok elemzése, értékelése.

- Pedagogiai Program folyamatos elemzése, alakitasa.

- Palyakezd6 6vodapedagogusok gyakorlati munkdjénak segitése

3.8.2.2. A szakmai munkacsoportok vezetdinek jogai és feladatai:
A szakmai munkacsoportok vezetdjét a tevékenységek iradnyitasara, koordindlasara a
féigazgato bizza meg a tagok javaslata alapjan.
A szakmai munkacsoportok vezetének beszamolasi kotelezettsége van a féigazgaté felé.
A szakmai munkacsoport vezetdje képviseli a munkacsoportot az intézmény vezetdsége felé
és az intézményen kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkacsoport
tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatatasi kotelezettsége van tagok felé a vezetoi értekezleten
elhangzottakro6l. Tovabba:

- Iranyitja a munkacsoport szakmai munkajat.

- Felelos a szakmai munkaért.

- Ertekezleteket hiv 6ssze.

- Bemutato6 foglalkozasokat szervez.

- A foigazgato felkérésére szakmai ellendrzésen vesz részt.
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Az intézmény szakmai munkacsoportjainak éves munkatervét az o6vodai intézmény
egység éves Munkatervének 1. szamua melléklete tartalmazza.

3.8.3. A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa:
3.8.3.1. A nevelotestiilet egyes feladatainak és jogkoreinek atadasa:
a) Dontési jogkorét:
Az 6vodai telephelyek éves Munkatervének elkészitése.
A telephelyek munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A nevel6testiilet képviseletében eljaré ovodapedagogus kivalasztasa.
A fOigazgatdéi, Ovodai intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal Osszefliggd szakmai vélemény kialakitésa.
b) Véleménynyilvanitasi jogkorét:
Az 6vodai intézmény egység miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
- Az egyes 6vodapedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran.
- A telephely koordinatorok megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
- Az intézmény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allé pénzeszk6zok
felhasznalasanak megszervezésében.
Az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban.
c) Javaslattételi jogkorét: — az intézmény miikodésével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben.
A nevelétestiilet atruhdzott jogkoroket a megbizottak megjelolésével a kovetkezd tablazat
tartalmazza.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet t4jékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A tajékoztatasra meghatarozott idokdzoket és modokat az utolsé oszlop hatarozza meg.

A nevelotestiiletre vonatkozo rendelkezéseket a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 70. § és az
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletl17.§ szabalyozza.

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- A Pedagobgiai Program elfogadasa.
- A SZMSZ elfogadasa.
- A Hazirend elfogadasa.

3.8.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:
Az Ovodai intézmény egység meghatdrozza az Ovodai telephelyeken dolgozdok szakmai
egylttmikodés forumait, a talalkozasok gyakorisagat, a dokumentalas forméjat, és az
egylittmiikodés eredményeinek értékelését az alabbiak szerint:

Egyiittmiikodék kore Forumai Gyakorisag Dokumentalas
Teljes alkalmazotti kdr| Nevelési évet nyito €s Evente két Jegyzokonyv
zar6 értekezlet alkalommal
Nevelotestiilet Nevelési évet nyito és Evente két Jegyzokonyv
zaro értekezlet alkalommal
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Nevelotestiilet Nevelés nélkiili Evente harom Feljegyzeés
munkanap alkalommal
Szakmai nap
A telephely 6vodak Koordinatori Havonta egy JegyzOkonyv
vezetdsége megbeszélések alkalommal
Ovodapedagdgusok Munkacsoport Evente négy — 6t Feljegyzés
foglalkozas alkalommal
Dajkék Telephelyeként Havonta egy Feljegyzés
megbeszélés alkalommal
Onértékelési csoport Megbesz€lés Evente egy Feljegyzés
alkalommal
Ovodapedagdgusok Megbeszélés Havonta egy Feljegyzés
telephelyeként alkalommal,
sziikség szerint

Az 6vodai intézmény egység kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait a Munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos k6zlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési foérumokra,
nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek 4ltal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

3.8.5. A neveloétestiilet kapcsolattartasanak rendje:

A neveldtestiilet, az év sordn nevelotestiileti és rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet
tart.

A nevelotestiilet értekezleteit az 6vodai intézmény egység €éves Munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddpontban az intézmény f6igazgatdja hivja Ossze.
Rendkiviili alkalmazotti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a testillet egyharmada kéri, ha a féigazgato sziikségesnek latja.

A rendkivilli alkalmazotti értekezletet nevelési idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A foigazgatd a rendkiviili alkalmazotti értekezlet Osszehivasanal a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

Nevelotestiileti értekezlet sziikség szerint barmikor tarthatd a neveldtestiilet aktualis
problémainak megoldasara.

A nevel6testiileti értekezleteken lényegkiemel6 jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza
a javaslatokat, a hatdrozatokat, a szavazas aranyat. A jegyz6konyvet a foigazgato, a
jegyzOkonyvvezetd és a testiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald. Csatolni kell
hozz4 az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idopontjaval.

Az alkalmazotti k6zosség, a nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban
meghatarozottak kivételével nyilt szavazassal és egyszerii szo6tobbséggel hozza. A
szavazatok egyenlosége esetén a vezet$ szavazata dont. A dontések és hatarozatok az

72




SZMSZ
Békési Kistérségi Ovoda és Bolcsdde
5630 Békés, Baky utca 4
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatdrozati forméaban. A testiilet 50+1 %
esetén hatdrozatképes. Titkos szavazas esetén az alkalmazotti kozosség, a

neveldtestiilet, szavazatszamlazo bizottsagot jelol ki.

3.9. Az 6vodai intézmény egység hasznalatba vételének rendje:

3.9.1. A gyermekek életrendje:
A gyermekek oOvodai intézményi életének részletes szabalyozasit a SZMSZ 2. szamu
melléklete a Hazirend hatarozza meg.
A Hazirend szabdlyait a nevel6testiilet, az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével a
féigazgato késziti el.
A Hazirend betartdsa az 6vodai Pedagodgiai Program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény minden gyermekére és az intézményben tartozkodd valamennyi személyre nézve
kotelezo.

3.9.2. A gyermek 6vodai jogviszonya és kovetkezményei:

3.9.2.1. Az évodai jelentkezés, elGjegyzés, jogviszony létesitése:

- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. CXC. térvény 8. § (2) bekezdése alapjan minden
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig betolti a 3. életévét, a
nevelési év kezdonapjatél (2020. szeptember 1-jét6l) legalibb napi négyoras
ovodai nevelésre kotelezett. A rendelkezés célja, hogy gyermekeink érdekében a
megfeleld életkorban kezdddhessen el kozosségbe integralasuk és felkészitésiik a
majdani iskolakezdésre.

»Az illetékes jarasi hivatal a sziil kérelmére és az igazgatd, valamint a védond,
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az negyedik életév
betoltéséig felmentést adhat a kotelez6 dvodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a
gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete
indokolja ” 2011. CXC. térvény 8. § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a
harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatol legaldbb napi négy éraban évodai foglalkozdson
vesz részt. A szild - targyév mdjus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, a Kormdny rendeletében kijelélt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
Jfelmentheti az 6vodai foglalkozdson valo részvétel aldl, ha a gyermek csalddi kiriilményei, sajitos

helyzete indokolja. Ha az eljardsban szakértét kell meghallgatni, csak az évodavezets vagy a védénd
rendelhetd ki, és a fiiggd hatdlyi dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorldsardl.

- A hatadlyos jogszabalyok értelmében 2020. januar 1-jétol abban az esetben, ha az
ovodakoteles gyermek csaladjaval éppen kiilfoldon é€l, ezt a tényt az Oktatasi Hivatal
részére be kell jelenteni. A bejelentéshez hasznéalhato trlap elérhetd az Oktatasi
Hivatal honlapjan (www.oktatas.hu) a Koznevelés meniipont Kiilfoldi tavozas

bejelentése pontjabol vagy a
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kulfoldre tavozas bejelentese oldalrél

kozvetleniil. A bejelentélap elektronikus Kitdltését kovetden a kérelmet aldirva a
kovetkezd postacimre kell megkiildeni: Oktatasi Hivatal Koznevelési Nyilvantartasi
Fdosztaly, 1363 Budapest, Pf. 19.

3.9.2.2. Az el6jegyzés idoszaka:

73




SZMSZ
Békési Kistérségi Ovoda és Bolcsode
5630 Békés, Baky utca 4

- 20/2012. EMMI rendelet 20.§ (1) bekezdése értelmében a gyermek €letkora miatt
kotelezd dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertil sor.

- Az oOvodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek
harmadik életévének betsltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke ovodai felvételét,
atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos, a kdzpontilag szervezett
elojegyzés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza.

- Azeldjegyzés idejét a fenntarté hatdrozza meg az igazgaté javaslata alapjan.

- Az eléjegyzés modjairél (online — személyes), helyérdl, idejérél a sziikséges
okmanyok bemutatasarol a jogszabalyok figyelembevételével az igazgato dont.

3.9.2.3. A sziilok, gondviselé tajékoztatasa:

Az 6voda fenntartoja az 6vodai beiratkozas idejérél, az 6vodai jogviszony létesitésével
sszefiiggd eljarasrél a beiratkozas elsd hatdrnapjat megel6zéen legalabb harminc nappal
kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan, valamint kézlemény vagy
hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartisaban miik6dd évoda honlapjan, ennek
hidnyaban a helyben szokasos médon.

A fenntartdi kozlemény, hirdetmény tartalmazza:

a) az Ovodai felvételrél, az o6vodai jogviszony létesitésérdl, a nevelési ¢év
meghatarozasardl,

b) az 6vodai beiratkozas iddpontjanak meghatarozasarol,

¢) a gyermek 6vodai beiratasdhoz sziikséges kozokiratokrol, dokumentumokrol,

d) az  6vodaztatasi  kotelezettség ~nem  teljesitése  esetén  alkalmazhatd
jogkovetkezményekrol,

e) az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai felvételérél, a
nevelésiikre az alapité okiratuk szerint jogosult 6vodakrol és azok elérhetéségérdl,

f) az alapit6 okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytaté Ovodakrol és azok
elérhetdségérol,

g) az 6voda felvételi korzetérol szolo tajékoztatast,

h) az 6vodai felvétel targydban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely
legkésdbb a beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kovetd huszonegyedik munkanap,
valamint

i) ajogorvoslati eljaras szabalyait.

A kotelezd felvételt biztositd évoda aprilis 21-ig hivatalbdl felveszi a kdrzetébe tartozo azon
gyermeket, akivel kapcsolatosan nem érkezett jelzés arrol, hogy mas 6voda felvette. igy, haa
sziil§ olyan 6vodaba szandékozik beiratni a gyermekét, amely egyébkeént is a kotelezd 6vodai
felvételt biztositja a szamara, akkor nincs sziiksége intézkedésre.

3.9.24. Kaotelezo felvételt biztosité ovoda:
A telepiilési onkormanyzat kdzzéteszi az 6voda felvételi kdrzetét, valamint az 6voda nyitva
tartasanak rendjét.
Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszertien az 6voda korzetében
lakik. /20/2012. EMMI rendelet. (3)]

3.9.2.5. Dintés a gyermek 6vodai felvételérol:
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- Az dvodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjan torténik.

- Az O6vodaba a gyermek harmadik életévének betoltése utan vehetd fel. A sziild
gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 49. §

- A gyermeket elsésorban abba a tagovodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, vagy ahol sziiléje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az intézmény
igazgatoja dont.

- Az intézmény koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszertien az 6voda
korzetében lakik (kotelezo felvételt biztositd dvoda).

- A felvétel eredményérdl, elutasitasrol, atiranyitasrol, valamint a fellebbezés médjardl
személyre sz616 hatédrozatot, értesitést kap az érintett sziils. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 20. §

A sziild, gondviseld szdméra kedvezétlen dontés ellen, 15 napon belill fellebbezhet az
intézmény igazgat6jahoz eljuttatott és az 6voda fenntartdjanak cimzett kérelemben.

A felvételi kérelem elutasitasa esetén hozott hatarozat ellen a kozléstél, ennek hidnyaban a
tudomasara jutdsatol szamitott tizendt napon beliil a sziilé a jegyzének cimzett, de az évoda
igazgatojanak atadott feliil birdlati kérelmet nytjthat be. Az igazgaté dontése tekintetében a
2011. évi CXC. torvény 37.§ (1-3) bekezdései, valamint 38. § alapjdn fenntarté (jegyzé) jar el
és hoz masodfoku dontést.

- Az ujonnan jelentkezd gyerekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

- A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartdsaért az igazgatd és
intézményegység vezets a felelds.

- A gyermekek felvételére a Koznevelési torvény2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl, valamint a megfeleld jogszabalyok az irdanyadoak, figyelembe véve a
helyi sajatossagokat.

3.10. Az 6vodakételes gyermek mulasztasa és annak igazolasa:
A gyermek 6vodai mulasztasa: (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51.§)
»(2) Ha agyermek azdvodai foglalkozasrél tdvol marad, mulasztasit igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a) a gyermek asziil irasbeli kérelmére —
a hazirendben meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra, b) a gyermek, beteg
volt, €s azt ahézirendben meghatarozottak szerint igazolja, ¢) a gyermek, a hatdsagi
intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni.
(4) a) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az6voda vezetdje
a gyermekvédelmi €s gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gydmhatdsag
szervezetérdl €s illetékességérol szo16 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti a) dvodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes csaldd- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot.
(4b) * Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.
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(4c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €és
igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a hlsz nevelési napot, az ovoda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetekes

gyamhatosagot.”

A Felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzésait rogziti.
Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozé 6vodapedagogusok felel6sek. 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 90. § A felvételi és mulasztdsi naplé az évodaba felvett gyermekek
nyilvantartdsdara és mulasztdsaik vezetésére szolgal.

3.10.1. Az igazolt, igazolatlan, és elére lithaté mulasztisok az 6vodaban:

A gyermek tivolmaradasat az Ovodapedagogus a Felvételi és mulasztasi naploba

jegyzi be. A tavolmaradas tényét sziildi és orvosi indok esetén az 6vodapedagdgus

mérlegeli, és annak fliggvényében igazolja a mulasztast.

- A gyermek betegsége miatti tivolmaradas esetén a szilld felgyogyulasrol orvosi
igazolast koteles hozni. A betegség id6tartalmat igazolja.

- A gyermek 6voddbél vald tdvolmaradasa (betegség, rosszullét, csaladi probléma)
esetén a tavolmaradas napjan a sziild telefonon vagy mas médon értesitse az dvodat.
Egy nevelési évben — a szorgalmi idészakban —tiz napot a sziil§ is igazolhat.

- Elére lathaté mulasztas: Az elére lathatdé mulasztasokat eldre jelezni kell (lidiilés,
csaladi kirandulas, egyéb csaladi probléma stb.). A kérelmeket a sziild, (gondviseld)
elézetesen, irasban jelezze az 6vodapedagogusnak.

- Egy hét vagy annal tobb idére az igazgaté 3-5 napra vagy anndl t6bb idére az
intézményvezetd-helyettes és/vagy tagovoda vezetdje, 1-2 napra az 6vodapedagogus
adhat engedélyt.

- A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek elézetesen engedélyt kapott a
tavolmaradasra.

- Igazolatlan az a hidnyzas, melynek indoklasat az évodapedagogus nem fogadja el,
vagy nem jelezték elére a mulasztast.

- Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében (csaladlatogatas) az
6vodapedagogus a gyermekvédelmi felelossel (tagovoda vezetSvel) egyiitt jar el. Ok
kezdeményezik az 6vodakdtelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast
az igazgatd felé, aki levélben szolitja fel a szillét az igazolatlan hianyzas
megsziintetésére.

- Az oktatasért felelds minisztérium rendelete a tanév rendjér6l meghatérozott iskolai
tanitasi sziinetek ideje alatt a sziilo el6zetesen jelezheti irasban, gyereke hianyzasat,
ebben az esetben a mulasztast igazoltnak kell tekinteni.

- Az 6voda minden iskolai tanitsi sziinetet megel6zden eldzetes felmérést végez, ahol a
sziilé nyilatkozhat gyermeke Ovodai iigyeleti igényérél. Nyilatkozataval igazolja
gyermek tavoltétet.

- A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek igazolatlan mulasztasét a jegyzének kell

jelezni.

3.10.2. A gyermekek csoportba valé beosztisa az 6vodai intézmény egységben:
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- Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a telephely koordinator
dont, a sziilok, 6vodapedagogusok véleményének kikérésével, valamint az allami
finanszirozas altal el6irt szabalyok figyelembevételével.

- Sajatos nevelési igényii gyermek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.

3.11. Ovodai intézmény egység: hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje:
3.11.1. A hagyomanyapolas célja:
Az dvodai intézmény egység hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint
az intézmény j6 hirnevének megodrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség, sziiléi kozosség
minden tagjanak kotelessége.
A hagyomanyok 4polasa és a jeles napok mélté megiinneplése a Pedagdgiai Program keretét
alkotja, igy nevel6/fejleszté munkank meghatarozoja.

3.11.2. Ovodai iinnepek, hagyomanyok:
A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések a Pedagdgiai Programban vannak rogzitve.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kozdsségi élet
formalasat, a k6zos cselekvés 6romét szolgalja, a gyermekeket az egymds iranti tiszteletre
neveli.
- Az intézményi szinti hagyomanyéapolasi rendezvényeket az intézmény éves
Munkaterve tartalmazza.
- A gyermekkozOsséggel kapcsolatos hagyomanyok a Pedagdgiai Programban vannak
rogzitve.
- A csoport megemlékezések: 6vodai telephelyenként valtozo, az 6vodai telephelyek
munkatervében rogzitettek szerint.
- Ovodai tinnepek, népszokasok, hagyoméanyok: Mikulas, Advent, karacsony, Farsang,
Gyermeknap, Anyak napja, Evzaro telephelyenként valtozo.
- Nemzeti linnep: marcius 15.
- Egyéb helyi szokédsokat, hagyomanyokat tiikkr6z6 szokdsok: jeles napokhoz, népi
hagyomanyokhoz kapcsolodd népszokasok apolasa.
- Oszi, téli, tavaszi kirandulasok
A megoldas modjait, eszkozeit a csoport dvodapedagdgusai a sziilokkel egyiitt hatarozzak
meg, a gyermekek életkoranak, érzelmi beéllitottsaganak megfeleléen.

3.11.3. Kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok éapoldsa a gyermekkorcsoportoknak
megfelelden keriilnek kivalasztasra, megtartasra:

- Kozo6s megemlékezés a gyermekek név- illetve sziiletésnapjardl

- Ajandékkészités Anyak napjara

- Mikulas,

- Farsang.
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FO. VA
P

IV. BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEG
4.1. A bélcsédei intézményegység szervezeti felépitése és vezetése:

Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde
Béres Istvanné foigazgato

y

Bolcsodei intézményegység
Zseak Laszloné bolcsddei intézményegység vezetd

A\ 4 \ 4
Foldvar Bolesode Golyafészek Bolcsode
Csokmeiné Kulcsar Zseak Laszloné
Marta bolcsdde vezetd
bolesdde vezetd

1992. évi XXXIII. torvény
a kézalkalmazottak jogallasarol
és a 2023. évi LI torvény a pedagégusok uj életpalyajarol —
hatilya ala esé munkavallalok

- kisgyermekneveldk
- bolcsodei dajka
- élelmezés vezetd

- szakacs

- konyhai kisegit6

2011. évi CVL térvény

a kozfoglalkoztatasrol
hatalya ala es6 munkavallalok:

- kozfoglalkoztatottak

4.1.1. A bolcsédei intézményegység telephelyei:

Telephelyek megnevezése: Felvehet6 maximalis gyermeklétszam:
Foldvar Bolcséde 96 16

5630 Békés, Fabian utca 25/2.

Golyafészek Bolcséde 48 6
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5630 Békés Rakdczi utca 16.

bilcsbédei feladatellatasi Osszesen: 144 16

4.1.2. Szervezeti egységek és vezeto szintek:
A szervezeti egységekhez kapcsolddd vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy a bolcsddei intézményegység feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a
tartalmai kovetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon lassa el.
A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével tortén;jék.
A bolcsédei intézményegység vezetbsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben a féigazgato sajat jogkdrébol ezt
sziikségesnek latja.
A bolcsddei intézményegység vezet6ség tagjai: a foigazgatd, a bolesddei intézményegység
vezetd, bolcsddevezetd, gazdasagi vezetd, szakszervezeti vezetd.

4.1.3. A bolcsédei intézményegység vezetésége: bilcsédei intézményegység vezetd,
bélcséde vezeto:

Bolcsédei intézményegység vezeto: Zsedk Laszloné

Golyafészek Bolcsdde

5630 Békés Rakoczi utca 16.
email: zseaklaszlone@gmail.com

Bolcsodevezeto: Csokmeiné Kulcsar Marta
Foldvar Bolcséde

5630 Békés, Fabian utca 25/2.
email: vezeto@foldvarbolcsi.hu

4.1.4. A bolcsédei intézményegység vezetoségének kapcesolattartasi rendje:
A fdigazgaté és a vezetdség kapcsolattartisa folyamatos. Havonta és a sziikségletnek
megfelelden tartanak vezetdi értekezleteket, melyrdl jegyzokonyv késziil. Rendkiviili vezet6i
értekezletet a féigazgatd barmikor dsszehivhat.
A bolcsédei intézményegység vezetGségének értekezlete - havi egy alkalommal —
sziikségszerien.
Résztvevoi: f6igazgatd, a bolcsédei intézményegység vezetd, bolcsddevezetd, gazdasagi
vezeto.

4.1.5. A vezetdk helyettesitési rendje:

4.1.5.1. A féigazgato helyettesitése:
A f8igazgatét szabadsiga és betegsége alatt, az Ovodai intézményegység vezetd, teljes
felelésséggel — a munkaltatoi jogkor kivételével — helyettesiti, a gazdasagi vezetd a 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rend. alapjan a gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében.
Az fbigazgat6 tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.
Az fbigazgat6 és helyettese egyidejli tavolléte (tovabbképzés, szabadsag) esetén — Kiilon
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felhatalmazas alapjan — a bolcsédei intézményegységvezetd, bdlcsddevezetd, a siirgos
esetekben intézkedést tehet a bolcsddék zavartalan mitkddése érdekében.

4.1.6. Vezetoi feladat megosztas:

Feladatok Felelés Helyettesiti

Intézményi irdnyitas Béres Istvanné Zseak Laszloné
Munkatgy
Kapcsolattartas az ANTSZ

Tovabbképzések Béres Istvanne Zseak Laszloné

Szakmai, nevelési, Béres Istvanné Zseak Laszloné
gondozasi, pedagodgiai
kérdések.
Szakmai munkacsoport
munkajanak koordinalasa

Gyermekvédelem Zseak Laszloné bolcsddevezetd
koordinacioja.
Palyazat figyelés,
palyazatirasa.
HACCP feladatok
ellendrzése.

PedagOgus-mindsito eljaras Béres Istvanné Zseak Laszloné
elokészitése, lebonyolitasa.

Gazdalkodassal, Debreceni Katalin Fekete Laszloné gazdasagi
étkezéssel, gazdasagi vezetd vezetd helyettes
karbantartassal kapcsolatos
feladatok koordinalésa.

Munkakdri alkalmassagi Béres Istvanné Zseak Laszloné
dokumentacid kezelése.

4.2. A bolesédei intézményegység alkalmazottainak munkarendje és feladatai:
4.2.1. A vezeték intézményben valé tartézkodasa:
A bolcsédei telephelyek nyitva tartésa alatt felelés vezetdnek kell az intézményben
tartdzkodni. Ezért a bolcsddevezetdk beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetdi
feladataikat.
Az iigyeletes bolcsddevezetd akadalyoztatasa esetén a SZMSZ 2.2.5. A vezetdk helyettesitési
rendje — hatdrozza meg az tigyeleti feladatokat ellaté személyt.

4.2.2. Az alkalmazottak munkarendje:

- A bolcsédei intézményegység zavartalan mitkodése érdekében az alkalmazottak
munkarendjét és feladatait a hatalyos jogszabalyok betartasaval — a bolcsddevezetok
allapitjak meg az foigazgatd jovahagyasaval.

- Az alkalmazottak munkakori leirasat a bolcsodevezetdk készitik el, és a féigazgato
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hagyja jova. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos
munka €és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a bolcsodei
telephelyek tekintetében a bolcsodei intézményegység nevelési. gondozasi évnyitd
értekezletén augusztus hdnapban a varosi munka- és balesetvédelmi feliigyeld tartja.

- A bolcsddevezetdk tesznek javaslatot — a torvényes munkaidé és pihend id6
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtozasara a
kozalkalmazasban foglalkoztatott dolgozok szabadsaganak kiadasara.

- A kozalkalmazottak munkarendje az éves Munkatervekben, a bolcsddei telephelyeken
J6l lathato helyen talalhatd/keriil kifliggesztésre.

- Az intézményben alkalmazottak napi munkavégzésének igazolasara a kotelezSen el6irt
Jelenléti iv szolgdl. A kozalkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti és
helyettesitési rendet a bolcsddevezetok allapitjak meg — a fdigazgato jovahagyasaval.

- A Jelenléti iv alapjan a bolcs6devezetdk figyelemmel kisérik a tGlmunkat és annak
szabadid6vel torténd megvaltasat. Szintén feleldssége, hogy az adott hénapban a
munkavallal6 ne 1épje til a munkadrak meghatarozott szamat.

- A dolgozé kételes munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban
telephelyén megjelenni. A munkabdl valé tdvolmaradast eldzetesen jelentenie kell
kozvetlen felettesének, hogy feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni
lehessen.

- A munkahelyen, minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete
elétt legalabb 5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 4llapotban, annak
érdekében, hogy a napi teenddihez elokésziiljon. Az intézmény alkalmazottai
munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el
telephelytiket.

- A munkavéllalé6 a munkavégzés eldtt koteles értékeirél gondoskodni. Az eltiint,
elveszett értéktargyakért az intézmény felelsséget nem vallal.

- A szabadsagolasi terv alapjan a foigazgato a bolcsddevezetivel egyeztetve engedélyezi
a szabadsagot.

- A dolgozé a munkabél val6 rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat, lehetbleg,
egy nappal elébb koteles a bolcsddevezetonek jelenteni, hogy a megfeleld
helyettesitésrol intézkedhessen.

4.2.3. A bolcsdédei intézményegység alkalmazottainak munkarendje és feladatai:
4.2.3.1. Bolcsédei intézményegység vezeté munkarendje és feladatai:

Heti munkaidd: 40 6ra

Fdbb felelosségek, tevékenységek:

- Az f8igazgat6 irdnyitidsa mellett segiti a bolcsddei telephelyeken folyd szakmai
munkét. Alapvetd szakmai kotelessége az intézményben a gyerekek nevelésének-
fejlesztésének- gondozasanak biztositdsa a Bolcsédei Nevelés Gondozas Orszagos
Alapprogramja valamint a bolcsédei Szakmai Program szerint.

- Kozremikodik a bolcsédék Szakmai Programjanak, Munkatervének, és valamennyi
szabalyzatanak kidolgozaséban, nevelési-gondozasi feladatainak 6sszeallitisaban.

- Feladata a bolcsddei telephelyeken a nevelési, gondozasi tevékenység biztonsagos
feltételeinek megteremtése.
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Az alkalmazotti értekezletek elokészitése.
Az 6vodakkal valo kapcsolat, egyiittmiikodés kialakitasa.
A sziildi szervezettel valo egyiittmiikdés kialakitasa.
Egyiittmiikodés a Pedagdgiai Szakszolgalattal, Szakértdi Bizottsaggal, nevelést segitd
szervezetekkel.
Felelos a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért.
Egyiittmiikodés a Gyermekjoléti szolgalattal. Segiti a gyermek- és ifjisagveédelmi
feleldst a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
nyilvantartasdban, a gyermekvédelmi feladatok ellatasiban. Felelés a gyermek- és
ifjisagvédelemmel megbizott pedagogus munkdjanak koordinalasaért, ellendrzeseert,
értékeléséért.
Feladata a szakmai munkacsoport munkajanak koordinalasa, ellendrzése, értékelése.
Felelés a bolcsddei intézmény egység hagyomanyainak apolasaért, az intézményi
szintli rendezvények szervezéséért.
Feladata a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartdsanak
ellendérzése, gyermekbalesetek megeldzése.
Az igazgatasi feladatok ellatdsaban kozremiikodik a munkéltatéval és a gazdasagi
csoporttal.
Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van.
A gyerekek, sziilsk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt kell
adnia.
Az 6n — és tovabbképzés segitése.
Sziiléi értekezletek, nyilt napok, fogadooérak megszervezése nyomon kdovetése,
segitése.
A kisgyermekneveldk gyakorlati, adminisztracios munkéjanak segitése, ellendrzése,
értékelése.
Palyazatokon vald részvétel Osztonzése, segitése.
Az intézményben elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkbzokert leltari
felel6sséggel tartozik.

A bolcsddei intézményegység vezetd munkarendjét, munkaidé beosztdsat, meghatarozott ¢s
egyéb feladatait a munkakéri leiras hatdrozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

4.2.3.2. Bolcsédevezeté munkarendje és feladatai:
Heti munkaidé: 40 o6ra
Altalanos vezeti feladatai, ellenérzési jogkore:

Bolcsddei telephelyeken az alkalmazotti k6zosség vezetése.

Munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartatasa, ellendrzése.

Alapvetd szakmai kotelessége a gyerekek nevelésének-fejlesztésének biztositasa a
Bolcsédei Nevelés Gondozas Orszagos Alapprogramja valamint a bolcsddék Szakmai
Program szerint.

Gondoskodnia kell a gyermekek személyiségének a fejlesztésérdl, figyelembe véve
egyéni képességeket, adottsagokat, a fejlodés titemét, szociokulturalis helyzetét.
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Biztositania kell a kiilonleges banasmddot igénylé gyermekekkel valé egyéni kell
foglalkoztatast, sziikség szerinti egyiitt mikddést a gyogypedagogussal, vagy mas
nevelést segitd szakemberekkel.
A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat eld kell
segitenie.
A gyerekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt kell
adnia.
Meg kell driznie a hivatali titkot.
Az 0n — és tovabbképzés segitése.
A sziil6k és a bolesode kapesolatanak elmélyitése.
Sziiléi értekezletek, nyilt napok, fogadodrak megszervezése nyomon kovetése,
segitése.
A kisgyermekneveldk szakmai, gyakorlati, adminisztracios munkéjanak segitése,
ellenérzése.
Palyazatokon valo részvétel 6sztonzése, segitése.
Az intézményben elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

A bolcsddevezetd munkarendjét, munkaidd beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a
munkakdri leiras hatarozza meg. (SZMSZ 4. szam melléklet)

4.2.3.3. A kisgyermeknevel6 munkarendje és feladatai:

Heti munkaidé: 40 6ra
A gyermekek kozott csoportban eltsltott kotott munkaidd: heti 35 6ra

Feladatai:

Nevel6-gondoz6 munkdjat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a
szakmai alapelvek és kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek
soran tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlodési litemét s az ezekhez
ftiz6d6 jogat.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére, hogy megértse, majd
adekvaltan tudja segiteni 6t fejlddésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai
megfigyelést, mint mddszert, valamint §sszegyijti a szakmai értelemben indokolt és
értékes informéciokat, amelyek birtokaban biztositani tudja részére az 6t leginkabb
segitd, szakszerti, egyéni banasmaodot.

Ismeri, elismeri és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkajat ezek
érvényesiilésének szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként, ha
arra sziikség van, jelzéssel €l a bolcs6de vezetGje vagy a gyermekvédelmi szolgélat
fele. Kiilonos figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek
elhanyagolasara, veszélyeztetettségére enged kovetkeztetni. Fokozottan figyel a
védelembe vett gyermekre.

A szakmai elvek és kovetelmények megvaldsulasa érdekében szorosan egyiittmiikdik
kisgyermeknevel6 munkatarsaval, megosztva vele a szakmailag fontos informaciokat.
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A sziildvel kolcsonosen elfogadd, egymas kompetencidjat tiszteletben tartd
egyiittmiikodés kialakitasara torekszik. Sziikség szerint, ismeretnyujtassal, személyes
példaval, informacidval timogatja a sziilot.
A sziildkkel valo egyiittmilkodés soran, igyekszik tamogatni Oket a sziil6i
szerepiikben, a gyermekneveléssel-gondozassal kapcsolatos ismereteik bovitésében.
Részt vesz a sziiloi értekezleteken, sziilcsoportos megbeszéléseket szervez €s tart.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotat, annak valtozasait. A
lazas, beteg gyermeket ellatja, gondoskodik a sziild értesitésérol.
Gondoskodik a gyermek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, biztositja személyi
higiéniajukat.
A kozegészségiigyi szabalyok betartasaval gondoskodik kornyezetiik rendezettségérdl
és biztonsagarol.
Figyelemmel kiséri és elésegiti a gyermekek testi, lelki, szocidlis jolétét, ennek
érdekében nagy hangsilyt fektet érzelmi biztonsaguk  megteremtésere,
kiegyenstlyozott személyiség fejlodésiikre és tamogatja dnallésodasi térekvéseiket.
Kiemelt gondot fordit a kiilonleges nevelési sziikségletli gyermek ellataséra,
fejlodésének biztositasara és a hatrannyal érkezoé gyermek fejlodésének tamogatasara,
az esetleges lemaradasok korrigalasara.
A napirend szervezésénél szem el6tt tartja a gyermek sziikségleteinek a kielégitését €s
a szakmai kovetelményeket. A napirendbe az évszaknak megfeleléen beiktatja a
szabad leveg0n tartozkodast.
Tudatosan térekszik arra, hogy az ébrenléti idében ismeret és tapasztalatszerzésre
alkalmas jatéktevékenységeket biztositson a gyermekek szamara. A kozos
tevékenységek soran pozitiv viselkedési és helyzetmegoldasi mintdkat nydjtva
tamogatja az 6nallé probalkozast, kreativitast. Pedagogiai gyakorlatdban az sztonzo,
elismerd, dicsérd, batorité neveldi modszereket alkalmazza.
Aktudlis kovetelményeknek megfeleléen vezeti a bolcsédei dokumentaciot.
Szakszertien, pontosan, tartalmasan és folyamatosan rogziti a gyermek fejlodésével
kapcsolatos szakmai megfigyeléseit. Jelenléti, adatszolgaltatasi feladatainak, az
adatvédelmi torvény eldirasait betartva tesz eleget.
A BA foiskolai végzettséggel rendelkezé kisgyermekneveld, a tanulmanyai soran
elsajatitott pedagdgiai, szakmai tudasaval segiti a kisgyermekneveld kollégait.
Palyakezd®, gyakornoki idét t61t6 dolgozok szakmai, emberi beilleszkedését elésegiti.
Szakmai gyakorlaton 1évé tanulok elméleti, gyakorlati ismeretanyaganak bovitésére
torekszik.
Tudasénak szinten tartasa, ill. bovitése érdekében részt vesz szakmai programokon és
eleget tesz tovabbképzési kotelezettségeének.

Munkaltaté az intézmény f8igazgatdja, kdzvetlen felettese a bolcséde vezetd.
A kisgyermekneveld munkarendjét, munkaidd beosztasat, meghatarozott €s egyéb feladatait a
munkakéri leirds hatdrozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

4.2.3.4. Bolcsodei dajka munkarendje és feladatai:

Heti munkaidd: 40 ora

Fobb felelosségek és tevékenységek a bolcsddevezetd és kisgyermeknevelk iranyitasaval:
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A bélcsodei dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a kisgyermek
egész napos bolcsddei ellatasdhoz, a bolcsddében a nevelési/gondozasi célok
elérésé¢hez.

- A gyermek nevelését, gondozasat végzd kisgyermeknevel6k munkéjanak tdmogatésa,

segitése.

- A bolcstde épiiletének és kornyezetének folyamatos, rendszeres tisztantartasa.

- Elvégzi a bélcsddevezetd altal munkakorébe utalt feladatokat.
Munkaltato az intézmény féigazgatoja, kézvetlen iranyitdja a bolcsddevezetd.
A bolcs6édei dajka munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a
munkakori leiras hatdrozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

4.2.3.5. Elelmezésvezeté munkarendje és feladatai:

- Heti munkaid6: 40 6ra
Fobb felelosségek, tevékenységek:

- A bolcs6dében az élelmezéssel kapcsolatos feladatokat heti 40 6raban latja el.
Munkaltatoja az intézmény foigazgatdja, feladatat a gazdasagi vezetd utasitasa alapjan végzi.
Az élelmezésvezetd munkarendjét, munkaid6 beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a
munkakori leiras hatarozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

4.2.3.6. Szakacs
- Heti munkaidé: 40 6ra
Fébb felelosségek, tevékenységek:

- Felelosséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a bolcsdédevezetonek, élelmezésvezetdnek.

- Gondoskodik a nyersanyag megfelel6 tarolasardl, anyagilag felel a megdérzéséért.

- Az eldirt étrendnek megfeleléen eldkésziti és dolgozza fel a nyersanyagot, ettdl csak az
¢lelmezésvezetd utasitasara térhet el.

- A felhasznalas soran a gyermekek korszeri étkeztetésének figyelembevételével izléses,
joizh ételek elkészitésére torekszik.

- Mennyiségileg és mindségileg megfelelo ételek elkészitéséért felel, a gyermekek
napirendjében meghatarozott idore.

- Szakismeretével segit az étrend Osszeallitasaban. Kiilon ligyel a korszerii étkezés
betartasara.

- A konyha bels¢ tisztasagéért felel, az elokészitd és az éléskamrak takaritadsi munkaiban
részt vesz, felel azok teljes rendjéért.

- A tisztitd és fertbtlenitdé szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelel6en, gazdasagosan hasznalja és tarolja.

- Munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason részt vesz, az ott hallottakat a
balesetmentes munkavégzés érdekében betartja.

- Munkakoriilményei javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tesz.

- A f6ézékonyha HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer ismereteit elsajatitotta és a
munkakorére vonatkozo részeit gyakorlatban alkalmazza.

Munkaltatéja az intézmény igazgatdja, feladatat az gazdasagi vezetd, élelmezésvezetd
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utasitasa alapjan végzi.
A szakacs munkarendjét, munkaidd beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a
munkakori leiras hatarozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

4.2.3.7. Bolcsodei konyhai kisegité munkarendje, feladatai:
Heti munkaidd: 40 6ra
Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

- Munkabeosztasat a telephelyek teljes nyitva tartasa, illetve a munkakorbe utalt munkak
elvégzésének szilkségessége szabja meg, melyet a bolcsddevezetd hatiroz meg az
intézmény foigazgatdja és gazdasagi vezetd jovahagyasaval.

Az bolcs6dei konyhai kisegité munkarendjét, munkaid6 beosztasat, meghatarozott és egyéb
feladatait a Munkakori leiras tartalmazza. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

4.2.3.8. Karbantarté munkarendje és feladataik:

- Heti munkaidd: 40 6ra
Fobb felelosségek és tevékenységek:
Az intézményben a karbantartéi feladatokat heti 40 draban latj el mind a négy dvodai
telephelyen és a két bolcsddei telephelyen.
Munkaltatdja az intézmény igazgatdja, feladatat az gazdasagi vezetd, bolcsddevezetd utasitasa
alapjan végzi.
A karbantartd munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a
munkakori leiras hatarozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

4.3. A bolcsédei intézményegység miitkodési rendje:

4.3.1. Az nevelési év rendje és annak kozzététel:
Az éves bolcsddei Munkaterv tartalmazza a nevelési év helyi rendjét, az intézményegység
milkodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

- Az értekezletek idopontjait.

- A bolcsddei intézményegység, telephelyek rendezvényeinek modjat és idépontjat.

- A sziinetek idopontjat a fenntartd dontése alapjan.

- A nyilt napok megtartasanak rendjét €s idejét.
A nevelési-gondozasi év helyi rendjét, valamint a bolcsédei intézményegység rendszabalyait
(Hazirend), balesetvédelmi elbirasokat a kisgyermeknevel6k ismertetik az elsd sziiloi
értekezleten, a sziilokkel.
A Hazirendet a nyitva tartds idopontjait a bolcsddei telephelyek folyosojan ki kell
fliggeszteni.

4.3.2. A bolcsodei intézményegység telephelyeinek munkarendje, nyitva tartasa:

- A bolesédék minden nap reggel 6% 6ratél este 17°° éraig tartanak nyitva.

- A bolcs6dében tartdzkodas ideje alatt kisgyermeknevel6 foglalkozik a gyermekekkel.

- A boles6dék dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves Munkaterv tartalmazza.

- A bolcsddék a nyari nevelési/gondozasi idé alatt felvaltva tartanak nyitva. Ugyeletes
bélcsdde mindig all a gyerekek rendelkezésére.

- A nyari id6szak alatt a bolcsodék, fenntartdi hatarozat alapjan négy hetet vannak zarva,
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ezen id6 alatt kell elvégezni a sziikség szerinti felujitast és a fertdtlenitd
nagytakaritast.
- A nyari nyitvatartasi és ligyeleti rendrol a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni

kell.

4.3.3. Napirend:

- A bolcs6dében a Szakmai Program szerinti napirendet a kisgyermekneveldk készitik
el.

- Ugy kell kialakitani, hogy a sziillok — a Héazirend szerint — gyermekiiket nevelési —
gondozasi tevékenységek zavarasa nélkiill az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

- A gyermekek napirendjét a kisgyermekneveloknek a bdlcsddei csoportnapldban kell
rogziteni.

44. A bolcsodei intézményegység belsé ellenérzése, értékelése, a pedagogiai
nevelé-gondozé munka belso ellenérzésének rendje:
4.4.1. A nevelomunka belsé ellenérzése:
A nevelés-gondozasi gyakorlat ellendrzése két szinten torténik:
- A gyermekek fejlettségének értékelése szintjén,
- kisgyermekneveldi gyakorlati munka szintjén.

4.4.1.1. Az ellendrzés teriiletei:

- Kisgyermeknevel6 - gyermek kapcsolata, — a gyermek személyiségének ismerete,
tiszteletben tartasa, fejlesztése.

- Nevel6 — gondozé munka hatékonysaga.

- Beilleszkedés, szokasrendszer kialakitasa.

- Differencialt fejlesztés tervezése, megvaldsitasa.

- Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés tervezése, megvalositasa.

- Egészséges életmddra nevelés tervezése, megvalositasa.

- Kisgyermek nevel6 - dajka - gyermek kapcsolata.

- Dokumentumok ellendrzése, elemzése.

4.4.1.2. Az ellenorzés szempontjai:

A jaték feltételeinek megteremtése.

Nevel6-gondoz6 munka szinvonala — felkésziilés, tervezOmunka, felépités, szervezés,

modszerek, ellendrzés, értékelés, dokumentalas, gyermekek differencialt fejlesztése,

gyermekvédelmi feladatok.

- Kisgyermekneveld — dajka viszonylatdban segitd tevékenység, feladatok elosztasa,
megbeszélés.

- Modszerek — csoportmunka szervezése, jatékok, szemléltetés milyensége.

- Stilus, személyes hangvétel, emberi jellemzok.

- Kommunikacié — nyelvhasznalat, beszéd jellege, vilagos, érthetd beszéd,

- Metakommunikacid, kommunikacidé emberi stilusa.

- Kreativitas — 0j Otletek kiprobalasa, uj modszerek alkalmazasa.
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- EszkOzhasznalat, eszk6z6k biztositasa.
- Adminisztraci6 — hataridok pontos betartdsa. (Csoportnaplo, Egyéni fejlodési
dokumentumok, Bolcsddei térzslap, Fejlodési napld, Csaladi fiizet stb.)

- Dajkak neveldémunkaja — gyermekekkel vald banasmod, kommunikécio, viselkedés.
- Szakmai Program megvalosuldsa a napi munka soran.
- Sziil6kkel valoé kapcsolattartas.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, ellendrzése a Fejlddést napldo nyomon kdvetd
megfigyelései alapjan folyamatosan torténik.

Az ellenérzés a feladatok rendszeres, hibatlan €s szinvonalas teljesitésének megallapitasara
iranyul.

A kisgyermeknevelok pedagdgiai munkdjanak ellendrzésekor fontos az objektiv értékelés,
mely alapossagot, koriiltekintést igényel. A gyakorlati munka elemzése soran elsddleges
szempont az 6nallé munka tiszteletben tartasa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv
megeroésités, az elfogadott elvek szamonkérése.

Az ellendrzés szabalyozasa:
Az ellenérzést a bolcsodei intézményegység vezetOsége végzi az éves Munkatervben
meghatarozott feladatmegosztassal.

Az ellenérzés megtorténtét, az ellendrzést végzd személy feljegyzést készit, értékel és
kézjegyével igazolja.

Az ellenérzés dokumentumai:
- Eves Munkaterv
- Csoportnapl6
- Fejlodési naplod

A nevelési év végén beszamolasi kotelezettsége van:

- bolcs6devezetonek,

- kisgyermeknevelOnek,
A nevelési-gondozasi év végén, a bolcsddei intézményegység vezetd értékeli a pedagdgiai-
nevel6-gondozé6 munka belsé ellendrzésének - értékelésének eredményeit, 4ltalanos
tapasztalatait.

Megfogalmazza az esetleges hidnyossidgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket,
amelyek a cél - feladat pontos meghatdrozasaval a kévetkezd nevelési év éves Munkatervébe
kertilnek.

4.5. A bolcsodei intézményi egység kozosségei, jogaik és kapcsolattartasuk:

4.5.1. Kozalkalmazotti jogviszony: *

- A kozalkalmazottak: munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a
munka torvénykonyve 2012. évi I. térvény, valamint a 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasardl szabalyozza.
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4.5.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai:
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kapnak.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdznevelési, valamint
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevivel, véleményezovel kz6lni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizérolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tébbség (50% +
1 £6) alapjan dont. Dontéshozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

4.5.3. Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasanak rendje:
Az intézmény kozOsségeit — a vezetOk és a valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az
intézmény foigazgatdja fogja 6ssze. A kapcsolattartdsnak kiilonb6zd formai vannak, melyek
koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egylittmikodést.
A Kkapcsolattartas formai: kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idopontjait az éves Munkaterv
tartalmazza. A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézmény foigazgatdja akkor hivja
0ssze, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara
kertl sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.5.4. A bolcsédei intézményegység csoportjai és kapcsolattartasuk rendje:

A bolcsodei telephelyek alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik.

A bolcsodei telephelyekre felvehetd gyermekek maximalis 1étszamat az Alapito Okirat
hatarozza meg.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd kisgyermeknevelok egyiittesen felelnek.
A gyerekek csoportba valé beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott
koriilmények hatarozzak meg, mely nevelési-gondozési évenként a sziikségletek és
lehetoségek figyelembevételével valtozhat.

A csoportok kialakitasrol a sziild véleményének kikérésével a bolcsddevezetd, az
bolcsddei intézményegység vezetd, a foigazgatd egyetértésével dont.

4.5.5. A gyermekcsoportok létszam alakulasa:

A bolcsddei gyermekcsoportok maximalis létszama a vonatkoz6 jogszabalyoknak
megfelelden 12 6.
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Bolcesddei csoportok szama: 12

Bolcsodei férohelyek szama: 144 {6
Felvehet6 gyermeklétszam: 144 f6
Bolcs6dei maximalis csoport 1étszam: 12 16

4.6. A sziil6i kozosség jogai és kapcsolattartas rendje:

4.6.1. A bolcsdédei intézmény egység és a sziilok kapcsolata:
A bolcsédei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt szolgalja a gyermek fejlodését.
Ennek alapvet6 feltétele a csaladdal, a sziilokkel vald szoros egylittmikodés. Az
egylittmik6dés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonboz6 rendezvényekig
magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket a bolcsdde €s a csalad teremt meg. Az
kisgyermeknevel$ figyelembe veszi a csaladok sajatossagait, szokésait, az egytittmiikodés
soran érvényesiti az intervencids gyakorlatot, azaz a segitségnyujtas csaladhoz illesztett
megoldasait.

4.6.2. Sziildi szervezetek:
A vonatkozd jogszabalyok alapjan a sziilok meghatdrozott jogaik érvényesitésére ¢és
kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet hoznak létre. A sziildi szervezetet dont sajat
szervezeti és miikodési rendjérol, tisztségviseldinek megvalasztasarol €s képviseletérol.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai €s gondozasi munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet, az e korbe tartozo tigyek targyalasan részvételi joga van.

4.6.3. A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas:

Egy csoport sziiloi szervezetével a gyermekcsoport kisgyermekneveldje kdzvetlen kapcsolatot
tart. A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i szervezetet a féigazgatd a Munkatervben rogzitett idopontokban nevelési évenként
legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatokrol,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A sziil6i szervezet elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény féigazgatdjaval.

4.6.4. A sziiloi szervezet, véleményezési, egyetértési jogai:

4.6.4.1. Véleményezési jog:

- Szakmai Program vonatkozéséban.

- Hazirend

- Munkaterv nevelési év rendjét meghatarozd részét illetéen.

- A vezetOk és a sziiloi szervezet ko6zotti kapcsolattartds modjaban.

- A sziiloket anyagilag is érintd ligyekben.

- A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

- A bolcsdde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

- A foigazgatoi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal s az el6készitd
bizottsag elnokének, atad.
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- Az intézmény mikodésével kapcsolatos kérdésben.

4.6.4.2. Egyetértési jog:
- A Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend elfogadéasakor.

4.6.5. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje:

A bolcsdde a gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti €s irdsban rogziti.

A gyermek fejlodésérol a sziilot folyamatosan tajékoztatja.

A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni.

A sziil6k csoportos tajékoztatasanak modja a sziiloi értekezlet, az egyéni
tajékoztatas fogadd orakon torténik.

4.6.6. A sziiléi értekezletek rendje:

- Az \j gyerekek el6jegyzését és a felvétel elbirdlasat kovetden, az 0j sziildi kozosség
részére a bolcsddevezetdk ismerked6 sziil6i értekezletet szerveznek. Ekkor keriilnek
bemutatasra csoportban nevel —kisgyermeknevelk, bolcsodei dajkék.

- A csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény, nevelési évenként, a
munkatervben rogzitett idopontu sziiloi értekezletet szervez a kisgyermeknevelok,
valamint a bélcsddevezetdk vezetésével. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok
értesiilnek a nevelési — gondozasi év rendjérol, feladatairol.

- Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az intézmény foigazgatdja, €s a sziildi
kozosség képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

4.6.7. A fogadoorak rendje:

A kisgyermeknevel6k a sziilovel elore egyeztetett idopontban fogaddorat tartanak.

Ezt a sziil6 a kisgyermeknevel0 is kezdeményezheti.

A kisgyermeknevelok a fogadodrdkon egyéni tajékoztatist adnak a gyermekek
fejlodésérol a sziilok szamara.

A sziil6k altalanos tajékoztatasa hirdetétablakon torténik.

Az intézmény sziil6i szervezetének szabalyzata az SZMSZ 13. szamu melléklete.

4.7. Az alkalmazotti kozosség, mikodési rendje, szakmai munkacsoport:

4.7.1. A kisgyermeknevelok kozossége:
A kisgyermeknevelok kozOssége, nevelési €s gondozasi kérdésekben a bolcsédei
intézményegységnek legfontosabb tanacskozd €s hatarozathozo szerve.
A kisgyermeknevelok kozosségének tagja minden kozalkalmazotti jogviszonyban
allokisgyermekneveld.

4.7.1.1. A kisgyermeknevelok kozosségének feladatai és jogai:
A kisgyermeknevelok k6zosségének legfontosabb feladata a Szakmai Program létrehozasa és
egységes megvaldsitasa — ezaltal a gyermekek magas szinvonali nevelése, gondozasa,
fejlesztése.
Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a kisgyermeknevelok kozossége véleményezo és
javaslattev jogkorrel rendelkezik minden, bolcsédét érintd ligyben.
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4.7.1.2. A kisgyermeknevelok kozosségének dontési jogkore:

A Szakmai Program elfogadasa.

Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa.

A nevelési év Munkatervének jovahagyasa.

Atfogé értékelések és beszamolok elfogadasa.

Intézményi, féigazgatdi programok szakmai véleményezése.

A kisgyermeknevelok kozossége képviseletében eljaro kisgyermekneveld kivalasztéasa.
Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

4.7.1.3. A kisgyermeknevelok kozosségének értekezletei:

A kisgyermeknevelok kozossége feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet
tart a nevelési — gondozasi év soran.

A kotelezo értekezletek rendjét a bolcsode éves 6vodai Munkaterve rogziti.
Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a kisgyermekneveldk kozossége tagjainak
egyharmada, valamint az intézmény vezetdsége sziikségesnek latja.

4.7.1.4. A kisgyermeknevelok kozosségének dontései és hatarozatai:

A kisgyermeknevelok kozosségének dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerili szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelbtestiilet tagjai
koziil.

A szavazatok egyenlésége estén a féigazgato szavazata dont.

A kisgyermeknevelok kozosségének értekezlet 1ényegkiemelé emlékeztetd
jegyzokonyvét az ovodatitkar vezeti.

A jegyzOkdonyvet az intézmény fOigazgatdja, a jegyzokonyvvezetd és a
kisgyermeknevelOk kdzossége jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

4.7.2. Szakmai munkacsoport
Azonos muveltségi teriileten kiemelkedden tevékenykedo kisgyermekneveldk kzos mindségi
és szakmai munkéra, annak tervezésére, szervezésére €s ellenérzésére szakmai csoportot
hoznak létre.

4.7.2.1. A szakmai munkacsoport munkajanak célja, feladatai:

A szakmai-gyakorlati munka szinvonalanak emelése, a nevelé - gondozd munka
hatékonysaganak novelése.

A kisgyermeknevelok kozosségében a pedagégiai munka fejlesztése, ujitésa,
eredmények, tapasztalatok kdzreadasa.

Korszerl szakismeretek kozvetitése, pedagdgiai folyamatok elemzése, értékelése.
Szakmai Program folyamatos elemzése, alakitasa.

Palyakezdé kisgyermeknevelOk gyakorlati munkéjanak segitése

A bolcsddei intézményegység szakmai munkacsoportjanak éves munkatervét a bélesédei
intézmény egység éves Munkaterve tartalmazza.
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4.7.3. A kisgyermeknevel6k kozosségének feladatainak atruhazasa:
4.7.3.1. A kisgyermeknevelok kozosségének egyes feladatainak és jogkoreinek
atadasa:
d) Dontési jogkorét:
- A bolcsddei telephelyek éves Munkatervének elkészitése.
- A Dbolcsoédei telephelyek munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.
- A kisgyermeknevelok kozosségének képviseletében eljard kisgyermekneveld
kivalasztasa.
- A féigazgatoi, bolcsddei intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa.
e) Véleménynyilvanitasi jogkorét:
- A bolesddei intézményegység miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
- Az egyes kisgyermekneveldk kiilon megbizasainak elosztasa soran.
- Az intézmény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megszervezésében.
- Az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban.
f) Javaslattételi jogkorét: — az intézmény miikodésével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben.
A kisgyermeknevelOk kozosségének atruhazott jogkordket a megbizottak megjelolésével a
kovetkezd tablazat tartalmazza.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a kisgyermeknevelOk kozosségét tajékoztatni koteles azokrol
az ligyekrol, amelyekben a kisgyermeknevelOk k6zosségének megbizasabol eljar.
A tajékoztatasra meghatarozott idokozoket és modokat az utolsé oszlop hatédrozza meg.

A kisgyermekneveldk kozossége nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- A Szakami Program elfogadasa.
- A SZMSZ elfogadasa.
- A Hazirend elfogadasa.

4.7.4. Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasanak rendje:
A Dbolcsédei intézményegység meghatarozza az bolcsddei telephelyen dolgozok szakmai
egylittmikodés forumait, a taldlkozasok gyakorisagat, a dokumentalds forméajat, és az
egylittmikodés eredményeinek értékelését az alabbiak szerint:

Egyiittmiik6dék kore Foérumai Gyakorisag Dokumentalas
Teljes alkalmazotti kor | Nevelési évet nyito és Evente két Jegyzokonyv
zar¢ értekezlet alkalommal
Teljes alkalmazotti kor Nevelés nélkiili aprilis 21. Feljegyzés
munkanap Boélcsodék Napja
Szakmai nap
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Bolcsddék vezetosége | Vezetdi megbeszélések Havonta egy JegyzOkonyv
alkalommal
Kisgyermeknevel6k MegbeszéElés Evente négy — 6t Feljegyzés
telephelyeként alkalommal
Bolcsddei dajkak Telephelyeként Havonta egy Feljegyzés
megbeszElés alkalommal,
sziikség szerint

A bolesddei intézményegység kapesolattartas rendszeres €s konkrét iddpontjait a Munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsd kapcesolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben
kell rogziteni.

4.7.5. A kisgyermeknevelok kozossége kapcsolattartasanak rendje:

4.8.

A kisgyermeknevel6k kozossége, az év soran testiileti és rendkiviili testiileti
értekezletet tart.

A kisgyermeknevel6k kozossége értekezleteit a bolcsédei intézmény egység éves
Munkatervében meghatarozott napirenddel és idopontban az intézmény féigazgatdja
hivja Ossze.

Rendkiviili alkalmazotti értekezlet hivhaté Gssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a testiilet egyharmada kéri, ha a féigazgato sziikségesnek latja.

A rendkiviili alkalmazotti értekezletet nevelési idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A fbigazgato a rendkiviili alkalmazotti értekezlet 6sszehivasanal a napirend hiarom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

Kisgyermekneveldk kozossége értekezlet sziikség szerint barmikor tarthat6 a testiilet
aktualis probléméainak megoldasara.

A kisgyermeknevel6i kozosség értekezleteken lényegkiemeld jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza a javaslatokat, a hatdrozatokat, a szavazas aranyat. A jegyz6konyvet
a féigazgato, a jegyzokdnyvvezetd €s a testiilet altal valasztott két hitelesito irja ala.
Csatolni kell hozza az aldirt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és
idépontjaval.

Az alkalmazotti kozosség, a testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban
meghatarozottak kivételével nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A
szavazatok egyenlGsége esetén a vezet$ szavazata dont. A dontések és hatérozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatdrozati formaban. A testiilet 50+1 %
esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén az alkalmazotti kozOsség, a
nevel6testiilet, szavazatszamlazo bizottsagot jelol ki.

A bolcsddei intézményegység hasznalatba vételének rendje:
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4.8.1. A gyermekek életrendje:
A gyermekek bolcsodei intézményi életének részletes szabalyozasat a SZMSZ 2. szamu
melléklete a Hazirend hatarozza meg.
A Hazirend szabélyait a kisgyermeknevelok kozossége véleményének egyeztetésével a
foigazgato késziti el.
A Hazirend betartdsa a bolcsddei Szakmai Program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény minden gyermekére €s az intézményben tartdzkodoé valamennyi személyre nézve
kotelezo.

4.8.2. A gyermek bolcsddei jogviszonya és kovetkezményei:

4.8.2.1. Bolcsodei jelentkezés, elojegyzés, jogviszony létesitése:

A bolcsddébe a sziild, gyermeke felvételét az év soran barmikor kérheti, illetve a

kozpontilag szervezett elojegyzést veheti igénybe.

- A bolcsédei felvétel iranti kérelmet a sziilének vagy torvényes képviseldnek az
intézmény igazgatojahoz kell benyujtania.

- Az eléjegyzés helyérol, idejérdl a sziikséges okmanyok bemutatasarol a jogszabalyok
figyelembevételével az igazgatd dont.

- Bolcsédei elhelyezést kezdeményezhet a sziild, gondviseld eldzetes tajékoztatasat
kovetden: a gyermekjoléti szolgalat, a GYAM hivatal, orvos.

4.8.2.2.2 Dintés a gyermek bolcsodei felvételérol:

- A bolcsédei eldjegyzést kovetden a jogviszony kezdetének meghatarozasa az elsd
sziil6i értekezleten torténik.

A bolcsddei alapellatasra, felvételt nyert gyermek hatarozatat az intézmény igazgatdja

a meghatéarozott datummal kiildi ki azok szamara, akik az adott nevelési/gondozasi év

januar honap 31. napjaig felvételt nyertek, ebben az idészakban kezdik meg gyermek

beszoktatasat.

- Akik eldjegyzéskor az adott nevelési/gondozasi év februar 1-e utan kérik gyermekiik
elhelyezését, 0k eldjegyzésre keriilnek, ami nem jelent felvételt. Az iires bolcsddei
helyek betoltése ezt kovetden fontossagi és idérendi sorrendben torténik.

- A féréhelyek mértékéig a gyermekek felvételérdl az igazgatd dont, a bolcsdde
vezetdjének meghallgatasaval.

- A ssziil6 a felvétel eredményérol irasban kap hatarozatot.

- A sziilo, gondvisel6 szamara kedvezo6tlen dontés ellen, 15 napon beliil fellebbezhet az
intézmény igazgatdjahoz eljuttatott és a bolcsdde fenntartdjanak cimzett kérelemben.

- A gyermekek csoportba vald beosztasarol a bélcsdde vezetdje dont.

- A csoportok szervezésének elveit a bolcsddei Szakmai Program tartalmazza.

- Bolcsddei felvételnél elényt élvez az a gyermek, akinek a 1997. évi XXXI. térvény a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol 42/4 §. ezt indoKoltta teszi.

4.9. A gyermek bolcs6débél valé tavolmaradasa:
A gyermek bolcsédei jogviszonya a beiratdas napjaval kezd6dik és tart az elhelyezés
megsziinéséig. Jogviszony nem szlinik meg az egyéb tavolmaradas idétartamara.
A tavolmaradas igazolt: betegség, a szill6 altal elére jelzett rovidebb- hosszabb kozos
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tevékenység, csaladi program. A gyermek betegsége miatti tdvolmaradas esetén a sziild a
felgyogyulasrdl orvosi igazolast kételes hozni.
A tavolmaradas igazolatlan: ha a sziild nem jelzi a tivolmaradas okat.
A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek igazolatlan mulasztasat a jegyzonek kell

jelezni.

4.9.1. A bolesédei ellatas megsziintetésének esetei:

- Ha a gyermek orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcsédében nem gondozhatd, illetve magatartdsa veszélyezteti a tobbi gyermek
egészségeét.

- A Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatas megsziintetését a jogosult, illetve torvényes képvisel6je kérelmezheti, melynek
alapjan az igazgaté az ellatast megsziinteti. Az ellatds a megegyezés iddpontjaban,
illetve ennek hidnyaban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik meg.

- A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint az igazgatd az Onkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a jogosult a Hazirendet ismételten sulyosan
megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem éallnak fenn.

- Amennyiben a gyermek bolcsddei ellatasat tobb alkalommal és legaldbb egybefiiggd
10 napig indokolatlanul nem veszik igénybe, az a gyermekjoléti alapellatas keretében
biztositott gyermekek napkozbeni ellatasanak (bolcsodei ellatas) megsziintetését
vonhatja maga utin. Az ismételt indokolatlan hidnyzds a Hazirend sulyos
megsértésének mindsiil! Indokolatlan hidnyzas esetén a sziil6, térvényes képviseld
részére levélben felszolitas keriil kikiildésre, hogy igazolja a gyermek tavollétét.
Amennyiben erre a levél kézhezvételét6l szamitott 15 napon beliil nem keriil sor, a
gyermek bolcsddei jogviszonya megsziintetésre kertil.

- A Gyvt. 37/A4. § (4) bekezdése alapjan az intézményvezetd az nkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatds megsziintetésérdl, illetve az ellene tehetd panaszrol irasban
értesiti a jogosultat, illetve torvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult,
illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a
fenntartéhoz fordulhat.

4.9.2. A gyermekek csoportba val6 beosztasa a bolesédei intézményegységben:

- A bolcsédébe felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a bolcsédevezeté dont, a
sziilok, kisgyermeknevelék véleményének kikérésével, valamint az allami
finanszirozas altal eldirt szabalyok figyelembevételével.

- Sajatos nevelési igényii gyermek felvétele szakértéi vélemény alapjan torténik.

4.10. A bolesédei intézményegység: hagyomanyok apolasa:
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyerekek nemzeti identitas-tudatanak fejlesztese, a
gyerekek hazaszeretettének mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasa, a koz0s
cselekvés 6romére, az Uj k6zosségek formalasara szolgalnak.
A boleséde hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése a bolcsddei kozosség
minden tagjanak joga és kotelessége.
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4.10.1. Kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok apolasa a gyermekkorcsoportoknak
megfelelden keriilnek kivalasztasra, megtartasra:

Ko6z06s megemlékezés a gyermekek név- illetve sziiletésnapjarol
Ajandékkészités Anyak napjara

Mikulas,

Farsang.

4.10.2. Bolcsodei tevékenységek:

Szakmai napok szervezése.
Tovabbkeépzéseken, tanfolyamokon vald részvétel.
Ko6z0s tinnepélyek szervezése, rendezvényeken valo részvétel.
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V. Zaro6 rendelkezések

5.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa az alkalmazotti kdzosség elfogadasaval
és a sziiloi szervezetek egyetértésével 1ép hatalyba.
A 2023. évi LIL torvény, a pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény értelmeben az
SZMSZ mddositasahoz fenntartoi jovahagyas sziikséges.

5.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa:
Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az intézmény féigazgatdjanak eldterjesztése utan
az oOvodai és bolcsodei alkalmazotti testilet 2024.augusztus 26, 28. —an megtartott
alkalmazotti értekezleten, elfogadta.
Az elfogadis tényét az alkalmazotti kozosség képviseléi a mellékelt alairasi lapon
dokumentéljak.

A Békési Kistérségi Ovoda és Bolcséde 6vodai intézményegységének Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataval kapcsolatban a Sziiléi Szervezet 2024.augusztus 29.-én megtartott €rtekezletén
egyetértését fejezte ki, melyet a mellékelt sziil6i nyilatkozat alairasaval tanusitanak.

5.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata:
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor Keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, sziili szervezete. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

E Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat 2024. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejilleg hatilyat veszti a 2022. szeptember 1.-én életbe Iépett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat.

Békés, 2024.augusztus 31.

Betn bt

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

Béres Istvanné
foigazgatod
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Mellékletek

. szamu melléklet Kollektiv szerzddés

. szamu melléklet Hazirend

. szamu melléklet K6zalkalmazotti szabalyzat

. szamu melléklet Munkavédelmi szabalyzat

1
2
3
4. szamu melléklet Munkakori leirasok
5
6

. szamu melléklet Ttizvédelmi szabalyzat

7. szamu melléklet Esélyegyenldségi terv

7.1

. szamu melléklet Helyzetértékelés (évente kitdltendé dokumentum)

8. szamu melléklet Tovabbképzési Program 2023 — 2028.

8.1.

szamu melléklet A pedagdgusok hétévenkeénti tovabbképzeési kotelezettségének

nyilvantartasa

8.2. szamu melléklet Tovabbképzési terv 2023/2024. nevelési év

9. szamu melléklet Gyakornoki szabalyzat

10.

szamu melléklet Adatkezelési szabalyzat

11.

szamu melléklet Iratkezelési szabalyzat

12.

szamu melléklet Az igazgato tanacs ligyrendi szabalyzata

13.

szamu melléklet Az intézmény sziildi szervezetének mikodési szabalyzata

14.

szamu melléklet Panaszkezelési eljaras rend

15.

szamu melléklet K6zalkalmazott munkavallalok teljesitményértékelési szabalyzata

16.

szamu melléklet Pedagogusok teljesitményértékelési szabalyzata

Fliggelék — Alapité Okirat — megtalalhaté a Gazdaséagi irodaban
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