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Az intézmény OM azonosito szama:
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Készitette:

Béres Istvanné f6igazgatod

Zseak Laszloné bolcsddei intézményegység
vezetd

Ovodai intézményegység

Az 6vodai telephelyek OM azonositdja:

Bébita Ovoda: 028047006

Urbancsekné Sebestyén Marianna évodai
intézményegység vezeto - telephely
koordinator/Bobita Ovoda:

Korona Ovoda: 028047007

| Andorné Csarnai Szidérfia telephely

koordinator/Korona Ovoda:

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

Teleky utcai Ovoda: 028047008

Liptakné Oreg Aniké telephely koordinator/
Teleky utcai Ovoda:

Kozponti Ovoda - székhely: 028047010

Lipcseiné Jakucs Anik6 6vodai
intézményegység vezetd helyettes /telephely
koordinator/Kézponti Ovoda:
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Foldvar Boleséde: 028047014

Csokmeiné Kulcsar Marta bolesédevezetd

Cadhveess. ACatevin Vs .

Golyafészek Boleséde: 028047015

Zseédk Laszloné bolcsddei intézményegység
vezetd/bolesddevezetd
Balogh Zsuzsanna bolcsddevezetd helyettes
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Legitimacios eljaras — Az érvényességet igazol6 alairasok

2026.08.27. munkatarsi értekezlet - 6vodai intézményegység elfogadas:
\

Andorné Csarnai Szidonia évodai intézmény egység nevében

2026.08.26. munkatarsi értekezlet — bolesédei intézményegység elfogadas:

Hucz Andrea bolcsdde intézmény egys€g nevében

Jovahagyta: Véleménynyilvanitok:

Sziiléi Szervezet nevében

Dedkné Domonkos Julianna Tarsulasi elnék
Békési Kistérségi In}éqg%yfqngtaﬂé Tarsulés
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Hatalyos a kihirdetés napjatol: 2026. szeptember 1.

A dokumentum jellege: nyilvanos
megtalalhato6: intézmény honlapjan: http//ovodak.bekesvaros.hu/ - kozzétételi listajan

Verzio szam: 1/2026.

Iktato szam: 161/2026.
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Torvényi megfeleltetés

Az SZMSZ a kiévetkez6 torvények, rendeletek és dokumentumok alapjan késziilt:

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. &prilis 25.)

Ovodai intézményegység:
Torvények:

2023.¢vi LIL torvény a pedagdgusok életpalyajardl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kioznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasardl.

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az &llamhéztartasrol szO6lo torvény
végrehajtasarél (Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéntartas rendszerérol.

2011. évi CXII. Torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Toérvény a nemzetiségek jogairol

1997. évi CLIV. Egészségiigyi torvény

Rendeletek:

401. rendelet. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagoégusok uj €letpalyajarol szolo 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol

363/2012. (XIL.17.) Korményrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaré] -
modositotta 137/2018. (VII. 25.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

419/2024. (X11.23.) Kormanyrendelet — a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. Toérvény A koézokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari
anyag védelmérol.

44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairodl

1997. évi CLIV. Egészségligyi torvény




SZMSZ
Békési Kistérségi Ovoda és Bolesde
5630 Békés, Baky utca 4
- A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szold 37/2014.

(IV.30.) EMMI rendelet €s modositasa

- 2011. évi CXC. Nkt. mddositasa 62.§ (1c) bek. b, pont

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bek. i. pont, m. pont
- 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet

Oktatasi Hivatal:

- Onértékelési Kézikényv ovodék szaméra Hetedik javitott kiadds (Hatdlyos 2024.
Januar 1. napjatol)

- Orszagos tanfeligyelet. Kézikonyv o6voddk szadmara Nyolcadik javitott kiadas
(Hatdlyos 2024. januar 1. napjatol)

- Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagdgus I és Pedagdgus II.
fokozatba lépéshez Hatodik, modositott valtozat (Hatdlyos: 2019. junius 14-ét6l)
Javitott valtozat (Hatalyos: 2019. julius 17.)

- Az 6voda mikodét szabalyozo helyi dokumentumok

- Nevelbtestiileti hatdrozatok

- Vezet6i utasitasok

Bolesédei intézményegység:

- Boélcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjal997. évi XXXI. torvény 43.§

- 2011. évi CXII. t6rvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirdl

- 6/2016.(111.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl szol6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasdrol

- 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

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

- 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrdl

- 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

- 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mikodési nyilvantartdsarol




SZMSZ
Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde
5630 Békés, Baky utca 4
9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzEsérdl és a szocialis szakvizsgarol

Szakmai iranyelvek, médszertani levelek:

Mbddszertani levél Bolesddei adaptacio (1979) Budapest, Bolcsédék Orszagos
Modszertani Intézete

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

Utmutat6 a bdlesédei gondozondk csaladlatogatasahoz- BOMI, 1989.

Moddszertani levél Jaték a bolcsédében - BOMI, 1997, Kapocs flizetek 1.

Modszertani levél A bolcsddei nevelés - gondozas szakmai szabélyai - SZMI 2009.

A bolesbédei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja - SZMI 2008.

Moddszertani levél A bolesddei nevelés- gondozés szakmai szabalyai - NRSZH 2012.
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I. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat €s
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatdskorbe.
A SZMSZ az intézmény 6vodai pedagdgiai és bolcsddei szakmai programjaban rogzitett cél
és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.
- Ezen keresztil az intézményi stratégia felé to6rténd elmozdulast, az intézményi
fejlodést biztositani tudjuk.
- Tovabba a megvalositas szakmai feltételrendszerének megfogalmazésa, a szikséges
kompetencidk meghatarozasa.
Az 0onalld és feleldsségteljes munkavégzés megsegitése, a vildgos elvardsok
megfogalmazéasaval a munkahoz valé hozzaallas, a munkahely és a munka megbecsiilésének
tamogatasa
Az intézmény jellemz6i, jogallasa €s gazdalkodasi modja

1.2. A SZMSZ hatalya:

1.2.1. Idébeli hatalya:
Az SZMSZ az alkalmazotti testiilet elfogadasat koveté napon 1ép hatdlyba, €s hatarozatlan
idére szol.

1.2.2. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- Az dvodai telephelyekkel és a bolcsédékkel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik 1észt vesznek az tagovodak/bolcs6dék feladatainak
megvaldsitidsaban.

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

- Az intézményben szolgaltatast nytjtokra.

- Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

- Egyéb munkakorben dolgozokra, kézfoglalkoztatottakra.

- Koz0sségi szolgalatot teljesitokre.

1.2.3. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

- Az 6vodai telephelyek €s a bolcsddék tertiletére.

- A Gazdasagi iroda helyiségeire.

- Az 6vodai telephelyek és a bolcs6dék altal szervezett — a Pedagdgiai Program és
Bolcsddei Szakmai Program végrehajtasahoz kapcsolddd —az évodai telephelyeken és
a bolcsddéken kiviili programokra.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke.
Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi felelosséggel tartoznak.
Az alkalmazottakkal szemben az féigazgaté - munkaltatdi jogkorben eljarva - hozhat
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intézkedést.

A sziilét vagy mds, nem az intézményben dolgozo személyt az dvodai telephelyek/bdlesddék
dolgozodjanak tajékoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, ennek
elmaradasa esetén a tagovoda vezetd/bolcsddevezetd, vagy helyettese a tagévoda/bdlesdde
épuletének elhagydsara szdlitja fel.

A szabalyzat a nevelGtestiilet és a bolcsddei dolgozok altali elfogadds utdn a fenntartd
jovéhagyasaval 1€p hatalyba és hatarozatlan idére szdl.

Ezzel egyidejtileg hatdlyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.

1.2.4. Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: a foigazgatd hatdskore és akkor keriil ra sor, ha a fenti jogszabalyokban az
SZMSZ tekintetében valtozas all be, illetve, ha a sztilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A fenntarté altal jovahagyott, a sziilok kozdssége altal véleményezett, a neveldtestiilet és a
bolcsddei dolgozok altal elfogadott, SZMSZ egy hitelesitett példanya az intézmény tdbbi
dokumentuméval - Hazirend, Pedagodgiai Program, Bolcsddék Szakmai Programja -
megtaldlhatdé a Gazdasagi iroddban. Elektronikus formaban az intézmény honlapjan
megtekinthetd. Honlap cime: www.ovodak.bekesvaros.hu

A sziildket errdl a jovahagydst kovetd elso sziil6i értekezleten tdjékoztatni kell.

1.3. Az intézmény jellemzoi:

Az intézmény neve: Békési Kistérségi Ovoda és Bolesode
Cime: 5630 Békés, Baky u. 4.
Levelezési cime: 5630 Békés, Piac té 3. (Tet6tér)
OM azonosito: 028047
Tipusa: ovoda - bolcsdde
Szakagazat: 851020
889101
Alapveto 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:

Alapité okirat szdma: 24.2/2025.(V.20.)

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcidé megnevezeése

Az dnkorményzati vagyonnal vald gazdalkodéssal

1. | 013350
kapcsolatos feladatok

2. | 041231 Rovid idétartamu kdzfoglalkoztatas
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3. 1041233 Hosszabb ideji kozfoglalkoztatas
.| 074032 Ifjusag - egészségligyi gondozas

5. 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

6. | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

7. | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

8. 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

9. 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

10. | 104031 Gy’el:mekek bolesédében és mini bolcsédében torténd
ellatasa

11 | 104035 Qy,erm?két,keztetés bolesddében, fogyatékosok nappali
intézményében

1.5. Az 6vodai telephelyek, bolcsddei telephelyek:

Ovodai telephelyek: Felvehet6 maximalis
gyermeklétszam:

Székhely 6voda: 125 16
Ko6zponti Ovoda 5630 Békés, Baky utca 4.
Telefon: 06 (66) 411 690

Bobita Ovoda 5630 Békés, Otemeté utca 2. 150 f6
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. 75 16
Telefon: 06 (66) 411 688

Tornaszoba 5630 Békés, Pet6fi utca 41. -

Ovodai telephelyek Gsszesen: 400 £6
Bolcsddei telephelyek: Felvehet6 maximalis
gyermeklétszam:

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

Goélyafészek Bolesdde 5630 Békés, Rakdczi utca 16. 48 6
Telefon: 06 (66)

Bolcsodei telephelyek osszesen: 144 16

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

1.7. Az intézmény jogallasa:
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Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy

Alapitdja: Békeési Kistérségi Intézményfenntartd
Térsulés tagtelepiilései

Alapitas ideje: 2008. julius 1.

Fenntarto: Békési Intézményfenntartdé Tarsulas

5630 Békés, Petofi u. 2.
Képviseldje: Békési Kistérségi Tarsulas
elnoke

Feliigyeleti szerv: Békés Varos Onkormanyzata

5630 Békés, Pet6fi u. 2.

Bels6 ellentérzés tekintetében: Békés Varos
Onkormanyzata

5630 Békés, Petdfi u. 2.

Alapit6 okirat szama: 24.2/2025.(V.20.)

1.8. Az intézmény besorolasa:

Tevékenység jellege: kozszolgaltato koltségvetési szerv
Ko6zszolgaltatas fajtaja: koznevelési intézmény

Tipusa: ovoda — bolcsdde

Gazdalkodéssal 6sszefiiggd jogositvanyok: Gazdalkodasra kijelolt koltségvetési szerv,

eloirdnyzatai felett sajat maga rendelkezik.
Ellatja a haszndlataba adott vagyon
mikodtetéi feladatait. Megallapodés alapjan
ellatja a Békés Varosi Szocidlis Szolgaltatd
Ko6zpont gazdéalkodasi feladatait.

1.9. Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:

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

Adészam: 15347165-2-04

Korbélyegzo: Békési Kistérségi Ovoda és Bsles6de
Békés

1.10. Az intézmény gazdalkodasi médja:

Az intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezik, melynek feladata:

a) A koltségvetés tervezése, az elGiranyzatok moddositasanak, atcsoportositdsanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasa, a finanszirozasi,
adatszolgaltatési, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasa, és

b) a koltségvetési szerv €és a hozzad rendelt koltségvetési szervek miikodtetése, a
hasznalatdban 1€vé vagyon hasznalataval, védelmével 0Osszefiiggd feladatok
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teljesitése.

A gazdasagi szervezethez hozzarendelt koltségvetési szerv a Békés Varosi Szocidlis
Szolgéltaté Kozpont.

1.11. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési

rendje:

(335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 3. § (3) és 16. § (1))

Az intézmény az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés informacios
rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast a féigazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti mésolatat:

Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositésa.

Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések.

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

OSAP — jelentés.

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus tton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa €s hitelesitése nem
szilkséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus
adathordozdn lementett forméaban taroljuk.

Az adatokhoz kizardlag a foigazgato altal felhatalmazott altalanos igazgatohelyettes
¢és az 6vodatitkar férhetnek hozza.

Az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a
koznevelési torvényben meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal, Osszeflizott
dokumentum).

Az intézmény e dokumentumok hitelesitett masolatat a Gazdasagi iroddban torténd
iktatasban irattdrozza, a féigazgatd személyesen felelds azért, hogy az elektronikus
uton eléallitott nyomtatvanyok torvényileg megfeleljenek a torvényi szabalyozasnak.
A f6igazgato a teriiletéhez tartozé elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok elsd
szamu kezel6je, figyelemmel kiséri az esetleges modositasok sziikségességét, azokrol
intézkedik, az Ovodai telephelyek/bolcs6dék szamara rendelkezésre bocséatja a
nyomtatvanyokat, és gondoskodik azok dossziéba torténd elhelyezésérol.

A hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok alkalmazasanal a nevelési/gondozasi évre
sz610 hitelesitést az dvodai telephelyek/bolcsdde vezetdje végzi el, és felelds annak
telephelyi/bolcsddei irattarazasaért.

Az 6vodapedagdgusok/kisgyermeknevelok kotelesek alkalmazni a hitelesitett
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nyomtatvanyokat.

1.11.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje:
1.11.1.1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai:
Az évodai intézményegységben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya
keletkezésével, modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefiiggd jognyilatkozatat
csak személyesen teheti meg. '
Az irdsbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjék, vagy az
elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatoi aktusok (pl.:
munkakori leiras, munkaidé beosztés, hatarozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozasi
kotelezettsége a féigazgatd feladata. A papiralapt kiadmény zaradékoldsara jogosult személy
atruhazott hataskorben lehet az féigazgatd-helyettes, vagy az dvodatitkar.
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, tigyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatahoz sziikksége van a foglalkoztatottaknak Ttigyfélkapu regisztraciora €s egy
internetkapcsolatra. A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erdvel
rendelkezik, és jognyilatkozatok aldirasara is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az dvodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t6l
kdtelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositési szolgaltatassal és a
hozza kapcsolddo tarhellyel €s errdl a munkaltatdjuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kévetkezdket:

1. A személy nevét €s azonositd adatait.

2. A munkaltato nevét €s cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositdsi szolgéltatds €s a hozzé kapcsolodo
tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz €s a tarhelyhez.

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden:

el kell latni az a fbigazgatd vagy a foigazgatOhelyettes eredeti alairdséval és az

intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

- a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagveédelmi

kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért a féigazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az
foigazgatonak kell gondoskodnia.

1.11.1.2. Gyermekbalesetek jegyzokonyvezése
Az 6vodaban tortént gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a
minisztérium {izemeltetésében 1€év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével
tartjuk nyilvan.
A jegyz6konyv kitoltésének céljabol az foigazgato rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyzOkonyv lezéaréasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan féigazgato6i hataskor.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapii nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tdroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az évoda informatikai haldzatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag a féigazgaté altal felhatalmazott személyek az Ovodatitkar és az
igazgatohelyettesek férhetnek hozza.

1.11.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilonOsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossigara jellemz0 ismeret —, valamint az adatbdl levonhatod, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra,
a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat.
Ko6zérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 é€s
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma alda nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio6
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol, 6nalldo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megk&tott szerzédésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tuton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
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elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és

érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, mddositasa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignalé: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység €s/vagy lgyintézo
személyt, az ligyintézési hataridd és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatoszdmmal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovébbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
lgyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst €s a nyilvanossdgra hozatalt) €s torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatisa és tovabbi felhasznaldsuk megakadélyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlenil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszert6l €s eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetové teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizdsdbdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabbd megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvadnossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a féigazgatd ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartdé feladata. Az
iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgatd 1atja el.

A fdigazgatd a szakmai felligyelet keretén beliil:
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- rendszeresen, illetve szurdproba-szeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenyse€g

szabalyszerliségét,

- az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

- ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszertitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

1.11.3. Elektronikus iratok létrehozasa:
Elektronikus irat 1étrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z0kon torténd taroldsa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem c€l a
kés6bbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

1.11.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehet8ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjel6lni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.
Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.
Az étkezési programrendszerben keletkez6 iratok a rendszeren beliil keriilnek létrehozasra.
Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en
meg kell rizni.

1.11.5. Archivalas, biztonsagi mentések:

Az archivalas, biztonsdgi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik. A funkcidval
létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozéra kell masolni, €s az
Ovodatitkari iroda zarhaté szekrényében kell Orizni.

Az intézmény féigazgatdja felelds:

- az iratok szakszerli és biztonsdgos megérzéséért az elektronikus tuton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéseeért,
feliigyeletéeért,

- kijeloli a szémitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan €s a
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rendszer iizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszertiségéért,

- az oOvodai telephelyek koordinatoraival, bolcs6dék vezetbivel egyiittmilkodve az
iratkezelés személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megszilintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat mddositasanak
kezdeményezéséért,

- az Iiratkezelést végz06, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A programokhoz vald hozzéaférési jogosultsdgokat névre széldan kell dokumentalni. A
dokumentumok taroladsa és kezelése az igazgatd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a foigazgatd allitja
Ossze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a féigazgato feladata.

1.12. Az iratkezelés szervezeti rendje:
A szabdlyozas célja: Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat Ggy
kell rogziteni, hogy:
- azirat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
- szolgdlja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldésat,
- az irattdri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhatd
allapotban val6 6rzését €s a maradandé értéki iratok levéltari dtadésat.

1.12.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato felelos
vezetd:

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az

igyeket kiséro iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény foigazgatdja iranyitja az

alabbiak szerint:

A féigazgato:

elkésziti €s kiadja az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

- jogosult az intézménybe érkez6 killdemények felbontasara,

- jogosult kiadvanyozni,

- kijeldli az iratok ligyintézaoit,

- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

- ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eloéirdsai szerint torténjen,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

- irényitja és ellendrzi az 6vodatitkdr munkajat,

- el6készitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
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intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozd tligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az izemeltetéssel €s ellenérzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — szilkséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rend;jét.

1.12.2. Az iratkezelés rendje:
A szabalyozas célja:

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen,

szolgdlja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i
mukodését,

feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben €és hasznalhatd
allapotban vald 6rzését €s a maradando értékd iratok tarolasat.

1.12.2.1. Iratkezelési feladatok ellatasa:
Intézményiinkben az iratkezelési feladatok ellatdsa kozpontilag torténik — a Ti.804. szamu
iktatokonyvben az intézményre vonatkozé altalanos iratok, melynek vezetése az f6igazgato,
valamint az Ovodatitkar feladata. Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori
vezetd latja el, aki felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi €s eszkozei
rendelkezésre 4lljanak. Az intézmény fbigazgatdja évente ellendrzi az iratkezelés
szabalyainak betartasat és intézkedik az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérol.

1.12.2.2. Az intézmény iigykorei:
Az lgykor a szervezet vagy az alkalmazott hatdskore €s illetékessége altal meghatarozott,
Osszetartozoegyedi ligyek Osszessége.
Az intézmény iligykorei:

—fenntartoi tigykor (utasitasok, intézkedések),
— vezetési Uigykor (igazgatas, iranyitas),
—nevelési-oktatasi ligykor (szakmai munkavégzes),
—gazdasagi tigykor (pénz- és vagyongazdalkodas),
—alkalmazotti tigykor (személyi-, bér-, és munkaiigyek),
»gyermek” igykor (,,tanuloi” nyilvantartas, kérelmek, engedélyek).

1.12.2.3. Tajékoztatas az iigyekben, és az iigyiratok védelme:
Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaro
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illetekes tligyintéz6 vagy a féigazgatd/helyettes/intézményegység vezetd/helyettes, telephely-

koordinator adhatnak.

Hivatalos szerveknek adatokat és informacidkat csak irasos megkeresés alapjan, féigazgatoi
engedéllyel lehet rendelkezésre bocsatani.

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak f6igazgatoi engedéllyel lehet.

Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele.

1.12.3. Az iratkezelési feladatok megosztasa:
Minden, olyan kiilldeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
Az ovodatitkar:
Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket, az érkeztetést kovetden az iratokat

atadja az intézmény foigazgatdjanak, gazdasagvezetdjének,

- gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiilldemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,

- akiildemények atadés — atvételét dokumentalja,

- gondoskodik az ligyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadményok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

- végzi a kiils6 ¢€s belsd kézbesitést,

- r0gziti az féigazgatoi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szd,

- végzi a kiilsé kiildemények iktatdsat, ennek sordn el6zményt keres, elvégzi az eld- és
utdiratok szerelését, foszam iktatdst vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az
féigazgatd utasitasa alapjan,

- intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

- az intézménybe kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiilldeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az intézmény Erkezteté — konyvébe,

- a szervezeti egységhez kiadményozas céljabdl érkezett iratok esetében rdgziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat,

- iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat,

- az intézmény tevékenysé€géhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasardl,

- ellen6rzi, és postai feladasra elokésziti a killdeményeket (expedialds), kezeli a kézi
irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

- amennyiben a kiilldemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére €s az atadas tényét a régziti,

- akézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

- Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

- a féigazgat6 utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,
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- az fbigazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a

szaklevéltarszamara torténd atadasarol.

1.12.4. A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése:
Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és kortilmenyeit — az
irat elttinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az intézmény foéigazgatodjanak ki
kell vizsgalnia.

1.13. A jognyilatkozatok atadasanak rendje:
A Kjt. és a Munka torvénykonyve hatalya alatti foglalkoztatds esetében a jogszabalyi
eléirasok alapjan folytatott gyakorlat szerint a munkaltatonak a munkaviszonyt érintd
rendelkezéseit (kinevezés, munkaszerzédés atadasa vagy modositdsa, felmentés, felmondas
stb.) nyomtatott, alairt és korbélyegzdvel ellatott formaban adtuk 4t az érintett
munkavallaldnak, aki az atvételt és a tudomasul vételt alairasaval igazolta.

Pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 20. § (1)
bekezdésében tgy rendelkezik, hogy a munkaltatd vagy a munkavallalé irasbeli
jognyilatkozatat (foglalkoztatasi jogviszony létesitése vagy annak modositasa, felmentés,
lemondas, kdzos megegyezés, illetmény modositasa stb.) akkor kell kozoltnek tekinteni, ha
azt a cimzettnek vagy az atvételre jogosult mas személynek atadjék, vagy az elektronikus
dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Az ,atadas” az eddig kovetett eljarast jelentette,
amelynek soran a kinyomtatott iratot atadtak az érintettnek, aki az atvételt alairasaval igazolta,
ez az eljaras tovabbra is jogszeri marad.

A 2025. januar 15-t6]1 bevezetésre keriilé elektronikus dokumentum akkor valik
hozzaférhetévé, amikor a cimzettnek vagy az atvételre jogosult mas személynek lehetésége
nyilik arra, hogy annak tartalmat megismerje.

A kozlés akkor is hatalyos, ha a cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy az atvételt
megtagadja vagy szandékosan megakadalyozza.

A jognyilatkozatok elektronikus kozolhetdsége érdekében a Puétv. 20. § (7) bekezdésének
2025. januéar 15-t6l hatalyos rendelkezése szerint a koznevelésben foglalkoztatott koteles az
frasbeli jognyilatkozatok elektronikus aldirdsa és az elektronikus dokumentumok
kézhezvételének visszaigazoldsa érdekében a Kormany altal kotelezden biztositott
elektronikus azonositdsi szolgaltatdssal és az ehhez tartozd biztonsdgos kézbesitési
szolgaltatasra alkalmas tarhellyel (kordbban jellemzdéen az Ugyfélkapun) rendelkezni és a
biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetéségét a foglalkoztatojaval
k6z061ni.

1.14. Hivatali kapu - E-HR szolgaltatas:

A munkaltatoi jogok gyakorlojanak (féigazgatd) rendelkezni kell hivatali kapuval, amelynek
kikiildésre és fogadasra egyarant alkalmasnak kell lennie.
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A megrendelt és teljesitett hivatali kapu adataival regisztralni kell az E-HR szolgaltatasra.

A munkaltatéi jog gyakorlasa kapcsan rendelkeznie kell elektronikus alairassal (fokozott
biztonsagu elektronikus alairdssal), akik a papir alapon kezelt azonos dokumentumot eddig
alairtak, beleértve a helyettesitések okan a helyetteseket is. Tovabba a hitelesség
biztositasdhoz mindsitett idobélyegzo szolgaltatassal is rendelkezni kell.

Az dvodai intézményegység alkalmazottai részére kotelezd elektronikusan hiteles alairassal
ellatva, hiteles elektronikus csatornan kézbesiteni a meghatarozott munkaltatoi
dokumentumokat.

Valamint a munkavallalok részére biztositani kell, hogy az altala hitelesen alairt (AVDH vagy
DAP) munkaltaté felé kiildott dokumentumot, hiteles és elektronikus csatornan kézbesiteni
tudja.

Az munkaltaté hivatali kapuja alkalmas arra, hogy az dévodai intézményegység munkavallald
részére, annak tigyfélkapujara (https://tarhely.gov.hu) dokumentumot cimezzen.

A munkavallalé tgyfélkapuja (https://tarhely.gov.hu) alkalmas arra, hogy a munkaltatétol
dokumentumot fogadjon.

Az e-HR regisztracioval tudja a munkaltato biztositani, hogy a munkavallalo az e-HR portalra
lépve (https://eszemelyugy.gov.hu) Ugyfélkapu + vagy DAP hitelesitést kovetéen a
munkaltatéjanak az e-HR regisztracio soran megadott hivatali kapujara dokumentumokat
kiildjon.

Ennek feltétele a jelzett szolgaltatasok elkésziilte és a Hivatali kapu bedllitasdhoz sziikséges
adatok jelzését kovetden, annak POSZEIDON oldali beallitasa.

1.15. Az intézmény alapdokumentumai:

- Alapitoé Okirat szama: 24.2/2025.(V.20.)

- Az Ovodai intézményegység tartalmi mlkodését az 363/2012. (VIL17.)
Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiils Pedagogiai
Program hatdrozza meg. Az intézményi dokumentéciéban meghatarozé a Pedagdgiai
Program 4. szamu melléklete Integraciés Program.

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

Az 6vodai Pedagdgiai Program ¢és az Integracidos Program, valamint a bolcsédék Szakmai
Programja megtaléalhato:

- valamennyi 6vodai telephelyen €s bolcsddei feladat ellatasi helyen kifliggesztve

- fbigazgatdi, dvodai telephely és bolesdde - vezetdi irodakban.

Az intézmény egy nevelési évre 6vodai és bolcsédei Munkatervet készit.
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A Munkaterv meghatarozza a feladatokat, konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat,

az idépontok, hataridok kitlizésével, a felel6sok megjelolésével.

A Munkaterv tartalmazza az 6vodai telephelyek/bolcsédék eseményeinek - feladatainak
megvalodsitasi iitemtervét.

A Munkatervet az 6vodak/bslcsédék nevelési — gondozasi évnyito, értekezleten véglegesiti
¢és fogadja el az alkalmazotti k6zosség.

1.15.1. Tajékoztatas a dokumentumokrol:
Tajékoztatas az 6vodai Pedagogiai Programrol — boles6dék Szakmai Programjarol:
- Ovodai telephelyeken, bolcsddékben kihelyezve a dokumentumok mindenki szdméra
elérthetdek.
- Személyes beszélgetésben.
- Az intézmény honlapjardl: http://ovodak.bekesvaros.hu/
- Sziildi értekezleteken.

Tajékoztatas az SZMSZ-rél - Hazirendrol:
- Ovodai telehelyeken, bélcsddei telephelyeken kihelyezve a dokumentumok mindenki
szdmara elérthetdek.
- Személyes beszélgetésben.
- Az intézmény honlapjardl: http://ovodak.bekesvaros.hu/
- Sziiloi értekezleteken.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:
- A sziikséges dokumentumok feltltésérol a térvényi szabalyozdsnak megfelelen a
foigazgatd gondoskodik az alabbiak szerint:

1.16. A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
KIR:

a) A felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott ido, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

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

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvénos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

€) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagodgiai-szakmai ellen6rzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére
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vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

g) a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot

tartalmazza.

1.16.1. Az 6vodai intézmény jogosultsagai:

Az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos intézményi bejelentések:

Az 20/2012 EMMI rendelet 20$(8) és 23$(8) bekezdése alapjan a nevelési — oktatési
intézménybe felvett gyermeket az dvoda tartja nyilvan, s ha a gyermek 6vodat valt, akkor
tovabbi nyilvantartasa - az atadé intézmény értesitése alapjan - az 4tvevd dvoda feladata.

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl rendelkez6 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet 15.§(1) bekezdése alapjan, ha a kdznevelési intézmény olyan gyermekkel 1étesit
jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonositd szdmmal, akkor a jogviszony létesitését
kovetd 6t napon beliil kdteles bejelenteni a jogviszony 1étrejottét, a Vhar. 16§-a alapjan pedig
az adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a koznevelés informacios rendszerén keresztiil,
elektronikusan.

1.17. Az intézmény létesitményeinek és helyiségek hasznalati rendje:
1.17.1. Az épiiletek egészére vonatkozé rendszabalyok:

Az épiiletek fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.

A székhely 6vodaban a lobogbdzas folyamatos, a karbantarté feladata.

Az intézmény egységek teljes teriiletén, az udvarokon tartdzkod6 minden személy koteles,

A kozosségi tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerien hasznalni.

Az intézmény rendjét €s tisztasagat megdrizni.

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

A munka- €s balesetvédelmi szabélyokat betartani.

1.17.2. A biztonsagi rendszabalyok:

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

Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt az tiresen
hagyott egyéeb helyiségeket.

A dolgozdk altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
kotelesek aramtalanitani.

1.17.3. Belépés és benntartozkodas rendje:

Az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti, kdzalkalmazotti és mas jogviszonyban allok

részére a gyerekekre vonatkozd 6vo — védo feladat biztositasa, az egészségiigyi rendszabalyok
betartasa, valamint a vagyonbiztonsdgi ¢€s vagyonvédelmi okok miatt a belépés,
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benntartdzkodas rendje kovetkezok szerint torténhet:

- Mindazoknak, akik az o6vodai telephelyek, bolcsddei telephelyek, Gazdasagi iroda
teriiletére belépnek kotelessége az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek,
berendezési targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme, a rend a tisztasag
megorzése, a tliz és balesetvédelmi eldirdsok betartasa, valamint az SZMSZ, a
Hazirend és mas belsd szabalyzatok betartasa.

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

- Az intézményben tartdozkodok — a partneri egylittmikodés érdekében — kotelesek a
nevel6/fejlesztd intézménynek megfelelé, az intézmény értékrendjéhez igazodd
humanus kommunikéciot és viselkedést tantisitani.

- Az intézmény teriiletén karbantartdsi, beruhazasi, miiszaki feltilvizsgalati feladatokat
ellaté kiilsé személy, intézmény, cég képviseldje, alkalmazottja koteles felvenni a
kapcsolatot a fOigazgatdval/gazdasagi vezetovel, aki engedélyt ad a feladat
megkezdésére, és a feladat elvégzéséhez biztositja a mitkodéshez sziikséges 6vo —
védo rendszabalyok megismerését.

- A megismert 6vo — védd rendszabalyok alapjan koteles a miiszaki jellegli feladatot
ellatni a kiils6 személy.

- A hivatalos igy elintézése utan az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személy nem
tartozkodhat az épiiletben.

- Fenntart6i, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds a foigazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik.

- Az 6vodai telephelyek, bolesddék latogatasat mas személyek részére a foigazgatd az
6vodai telephely koordinatorral, boélcsdde vezetével tortént egyeztetés alapjan
engedélyezi.

- Az intézmény helyiségeinek nem nevelési céli hasznalatat a foigazgaté engedélyezi.
[lyen célra csak a gyerekek tavollétében keriilhet sor, a mikodés és az
intézményegységek alapfeladatainak megzavarasa nélkiil.

- Az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenység nem folytathatd, a helyiségekben
part vagy parthoz k&tddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

Az intéznény koOzpontjaban (Gazdasagi SZERVEZET), o6vodai telephelyek miikodési,
bolcs6dék nyitvatartasi idében az intézmény dolgozoin kiviil azok tartézkodhatnak, akikkel az
intézmény jogviszonyban all.

1.17.4. Belépés és benntartézkodas rendje az 6vodai telephelyeken, béles6dékben:

A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az
intézménnyel:

- Ha kiils6 személy érkezik az 6t fogadd dolgozo téjékozddjon jovetele céljarol és
kisérje a keresett személyhez vagy helyre, {ligynokok, szervezok és
informacioterjesztok esetében az dvodai telephely koordinatorhoz.

- A kapcsolatfelvétel helye csak az erre a célra kijelolt helyiség lehet, mas helyiségbe
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csak az dvodai telephely koordinator/bodlcsddevezetd engedélyével 1éphet be.

- Az 6vodai és bolcsddei csoportok és foglalkozasok latogatésat, valamint az 6vodakban
és bolesddékben tartdzkodd gyerekekkel a kapcsolat felvételt az 6vodai telephely
koordinator, valamint a bélcsdde vezetd engedélyezheti.

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

- a gyermek Ovodai telephelyre, bolcsddei telephelyekre érkezésekor atoltoztetése,
atadasa az dvodapedagdgusnak;

- a gyermek hazabocsajtasakor atvétel az dvodapedagdgustol, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottol, kisgyermeknevel6tdl atdltoztetésére, tavozas.

1.17.5. Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- A sziilének, gondviselonek a sziiléi értekezletre vald érkezéskor, illetve a
meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodéaskor.

- Unnepi rendezvények alkalmaval.

- Sziil6i kozosség rendezvényein.

- Beszoktatasnal.

- Nyilt napokon.

- Sportnapokon.

- Sziilék részére szervezett munkadélutanokon.

1.18. Az d6vodai szocidlis segité tevékenység:

- Az Egyiittm(ikodési megallapodast kdvetden a szocidlis segitdk felveszik a kapcsolatot
az 6vodai telephely koordinatorokkal.

- Az intézmény biztositja az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos 6vodai
szocialis segitéssel Osszefliggd tevékenységhez sziikséges feltételeket.

- Az O6vodai telephely koordinatorok a torvényesség betartdsa mellett biztositjdk a
szocialis segit6 tevékenységét.

- Az 6vodai szocidlis segité tevékenység nem zavarhatja meg az intézmény mindennapi
¢letet.

1.19. Kozosségi szolgalat:
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény és a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet
rendelkezik az 6nkéntes kozosségi szolgalat elvégzésérol.
A torvények értelmében az intézmény fogadja a véros és a megye kozépiskolainak azon
didkjait, akik szeretnék intézménylinkben teljesiteni kdzosségi szolgalatukat
Célja:

- Az intézményben folyd tevékenységek megismertetése.

- A munkavégzésrol szerezzenek tapasztalatokat a didkok.

- Empatia, feleldsségvallalas, egytittmikddés fejlesztése.
A célok sikeres megvalositasa érdekében az Gvodai telephely koordinatorok, bolcsdde
vezetOk iranyitjak intézménylinkben a kdzdssé€gi szolgalatot.
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A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél — foglaltaknak megfelelden az iskolai
kozosségi  szolgélatot teljesitd tanuldk Ovodai/bdlcsédei munkajat intézményi szintll
Egyiittmiikodési megallapodasba kell foglalni. A szolgélatot ennek megkotése utan kezdheti
meg a tanulo.

Az Egyiittm{ikodési megallapodast kovetdéen a tanuld felveszi a kapcsolatot az
6vodaval/bolesddével.

Az O6vodai telephely koordinator, bolcsdédevezetd a torvényesség betartdsa mellett
biztositja a tanuld részvételét a kozosségi szolgalat teljesitését tekintve.

A tanul¢ friss orvosi igazolassal igazolja, hogy kozdsségbe mehet.

Az dvodai telephely koordinator, bélcséde vezeté mentort jeldl ki a tanuld mellé, aki
folyamatosan feliigyeli annak munkajat.

Az 6vodai telephely koordinator, bélcsdde vezetd tanitasi napokon 2 o6rdban, tanitasi
napokon kiviil 3 - 4 6raban lehet6séget biztosit a kotelezettség teljesitésére az alabbi
teriileteken:

az 6vodai telephely, bolcsdédék kornyezetének gondozasa tertileten,

informatikai feladatok ellatasaban.

Az intézmény biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
tevékenységhez sziikséges feltételeket, a koOzOsségi szolgélattal Osszefiiggd
tevékenység ellatdsdhoz sziikséges tajékoztatdst és iranyitast, az ismeretek
megszerzesét.

A kozosségi szolgalatot teljesité tanulok fogadasa nem zavarhatja meg az intézmény
mindennapi életét.

A fogadd ovodai telephely, bolcséde biztositja a tanulé tiz és munkavédelmi
tajékoztatasat, azt dokumentalja.

Az 6vodai telephely koordinator, bolcs6de vezetd dokumentédlja a kozdsségi munka
teljesitését, arrél kimutatast vezet.

1.20. Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak

szabalyai:
Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell a foigazgatonak.
Benntartézkodasuk, tevékenységiik féigazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény érdekeit.

Az intézmény foigazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat:

Jétékonysagi programokon.

A gyerekek részére szervezett programokon.

Az dvodai telephelyek, bolesddék jatszd, csaladi napjain.

Gyermekkonyv terjesztésekor.

Az bvoda, bdlesdéde dologi beszerzéseihez k6t6dd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv stb.)

A benntartozkodds az 6vodai telephely, bolcsode altal kijeldlt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informéciok beszerzését kovetden torténhet
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Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartézkodasa TILOS!

1.21. Az intézmény helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati rendje:
1.21.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje:

Az ovodai telephelyek, bolesddék helyiségeit més célra haszndlni csak a gyermekek
tavollétében lehet.

Az intézmény dolgozéi, tovabba ligynokok, lizletszerzok vagy mas személyek az
6vodai telephelyek, bolcsddék teriiletén kereskedelmi, hézald tevékenységet nem
folytathatnak (kivéve az 6voda/bolcséde altal szervezett vasarok alkalmaval).

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz ko6tddo tarsadalmi szervezet nem
miikddhet és semmilyen rendezvényt nem tarthat.

A dolgozék az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi iddben akkor és
olyan mddon hasznélhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd, neveld-
gondozo tevékenységet, €s az intézmény egyeb feladatainak ellatésat.

Az intézmény egész terliletén €s minden helyiségben a sziilok és dolgozok részére is
szigoruan tilos a dohanyzés, melynek megszegése fegyelmi és anyagi felelosséget von
maga utan.

A gyerekek az O&vodai telephelyek, bolcsddei telephelyek helyiségeit és ezek
berendezéseit csak Ovodapedagdgusi, nevel6-oktatd munkét kozvetlentil segitd
alkalmazottal, kisgyermekneveldi felligyelettel hasznéalhatjdk — a Hazirend
betartasaval.

1.21.2. A berendezések hasznalata:

Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbol
a helyiségbol, amelynek a helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben féigazgatd
vagy az 6vodai telephely koordinator, bolcsdde vezetd engedélyével lehet.

Ha az intézmény dolgozoja kdlcsdnbe szeretne venni egy berendezést, gépet, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie a fOigazgatotol. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérol és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély
csak a féigazgato alairdsaval érvényes.

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

Az eszk6zok, berendezések hibajat minden munkavallalénak kotelessége az dvodai
telephely koordinator vagy helyettese, bolcsdde vezetd tudomésara hozni.

A hibas eszkozoket le kell adni a karbantarténak a hiba megjelolésével. Ujbéli
hasznalatba vételr6l a gazdasagi vezetd, vagy annak megbizdsdbdl a karbantartd
tajekoztat.

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

1.21.3. Az  infokommunikaciés, szamitastechnikai eszkozok, fénymasolok

hasznalatanak rendje:
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a) A Gazdasagi iroddban 1év6 szamitogépek, nyomtatok és fénymasolé hasznalatara

jogosult:

- féigazgatd

- dvodai intézményegység vezetd

- ovodai intézményegységvezetd helyettes

- bolcsddei intézményegység vezetd

- gazdaséagi vezetd

- gazdasagi dolgozok

- 6vodatitkar

- fejlesztd pedagdgusok

b) Az évodai telephelyeken, bolesédei telephelyeken 1évé szamitogépek, nyomtatd €s

fénymésol6 haszndlatara jogosult:

- 6vodai intézményegység vezetd

- Ovodai intézményegységvezetd helyettes

- bolcsddei intézményegység vezetd

- 6vodai telephely koordinator

- bolcsédevezetd

- az Onértékelési munkacsoport tagjai

- az 6vodai alapitvanyok kuratériuménak tagjai

- nevel6d-oktatd munkat kézvetleniil segité alkalmazott
Feltétele: a szamitogépek hasznalatdhoz sziikséges képzettség, hozzaértés megléte, illetve az
f8igazgatoval, dvodai telephely koordinatorral, bolcsdde vezetdvel valo eldzetes egyeztetes.
A gyermekek éltal hasznalhato szamitogépeket csak az 6vodapedagogus szigoru feliigyelete
mellett hasznalhatjak az dvodasok, a fejlesztési, nevelési feladatok érdekében.

A fénymasolok hasznélatéra a féigazgato, illetve az 6vodai telephely koordinatorral, bolcséde
vezetbvel vald egyeztetést kdvetden minden dvodapedagdgus és kisgyermekneveld jogosult,
amennyiben az anyag az dvodai/bdlcsddei nevelési és miikodési feladatokhoz kapcsolodik.

Az informatikai eszk6zOk hasznélatanal kovetelmény a takarékossdgi szempontok betartdsa.
A gépek kiméld, szakszerli hasznélata. Mikodési zavar esetén a hasznalé koteles azonnal
értesiteni a féigazgatot, 6vodai telephely koordinatort, bolesddei szakmai vezetot.

1.22. Intézményi 6vo-védo eldirasok:
1.22.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1.22.1.1. Az 6voda egészségiigyi ellatas:
- Védonéi szinlatas és latasélesség vizsgalata, halldsvizsgélat.

1.22.1.2. A bolcsode egészségiigyi ellatas:

Békés Varos Polgarmesterének 9/2020.(1V.28.) hatarozat alapjan a Békési Kistérségi Ovoda
és Bolcsdde bolesdédéiben 2020. majus 1-tél nem alkalmaz orvost.
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Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde iktatdoszam: 111/2020.

1.22.2. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai:

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyzatot szigortan be kell tartani. (fertétlenités, mosogatas,
étel-mintavétel, ételek hokezelése)

- Az intézményben megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstél szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie.

- Az dvodapedagdgusnak, kisgyermekneveldnek addig gondoskodni kell a gyermek
lehetoségen beliili elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi
ellatasrol.

- Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az intézményt teljes gyogyulasaig
nem latogathatja.

- A gyermek a betegség utdn csak orvosi igazoldssal johet az intézménybe.

- Fertdz0 megbetegedés esetén az intézményt azonnal értesiteni kell a tovabbi

megbetegedések megeldzése érdekében.

1.22.3. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyerekek specidlis ellatasa az 6vodaban:

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére,
a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiligyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan az (1b) — (le) bekezdés szerinti specidlis ellatas biztositasa. (Nkz.1v.
62.5.)

- avércukor szlikség szerinti mérését,

- sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan a sziillével, mas torvényes képviselovel a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadasat,

- olyan pedagogus vagy legaldbb érettségivel rendelkezd, nevel6oktatd munkat
kozvetlenill segité munkakorben foglalkoztatott személy biztositasa, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsoldodd ismeretekrél szO0ld  szakmai
tovabbképzésen részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja. Ezért a
2011. évi CXC tv 8. melléklete értelmében diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

- Intézményében egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv-vel 0sszhangban allo specialis
ellatasrendet alakit ki.

A sziil8, mas torvényes képviseld a Kn.tv 62.§. 1a bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15.§. (5)
bekezdésével sszhangban megtett forméaban nyujthatja be.

Részletes szabdlyozas: 17. szamu melléklet Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyerekek specialis
ellatasa az 6vodéban.

1.22.4. 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek bolcsédei ellatasa:

38. § A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény a
kovetkezd 15/A. §-sal egésziil ki:
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L15/A. § (1) A bdleséde, mini bolesdde a bolesddei ellatasba beiratott 1-es tipust diabétesszel
é18 gyermek részére abban az idétartamban, amikor az intézmény feliigyelete alatt 4ll, az 1-es
tipusti diabétesszel €16 gyermek sziiljének, mas torvényes képviseldjének szakorvosi
igazolast is tartalmazé kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo
egészségligyi intézmények szakmai irinymutatasa alapjan a (2)—(6) bekezdés szerinti specialis
ellatast biztositja.
(2) Az intézményvezetd az (1) bekezdés szerinti kérelemre a (3) bekezdés szerinti
kisgyermeknevel$ szamara eléirja, hogy — az (1) bekezdés szerinti szakmai irdnymutatasban
foglaltak szerint, ahhoz igazodva — a gyermek vércukorszintjét mérje, illetve eldirt
idékdzonként a sziikkséges mennyiségll inzulint adja be. Az intézményvezetd a sziilovel, mas
térvényes képviselével a megadott kapcsolattartasi modon egyeztet az inzulin beaddsardl,
valamint a sziikséges eszk$zok €s az inzulin atvételérol.
(3) Az intézmény a (2) bekezdés szerinti ellatast olyan kisgyermekneveld Utjan biztositja, aki
az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddd ismeretekrdl szold
szakmai tovabbképzésen részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja.
(4) Mentesiil a (3) bekezdés szerinti tovabbképzésen vald részvételi kotelezettség aldl az a (2)
bekezdés szerinti feladatot vallalo kisgyermekneveld, aki egészségligyi végzettséggel —
allamilag elismert legalabb kozépfoku egészségiigyi szakképesitéssel — rendelkezik.
(5) A sziild, mas torvényes képviseld az (1) bekezdés szerinti kérelmét az egészségligyrol
sz016 1997. évi CLIV. t6rvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban
megtett formaban nyujtja be.
(6) Az intézményvezetd a (2)—(5) bekezdés szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetere
az Elitv.-vel 6sszhangban 4all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.”

1.22.5. Tartoés gyogykezelés alatt allé gyerekek:
Az Nkt. alapjan tartés gyégykezelés alatt allo tanulé/gyermek: az a tanuld, akinek kezelése
az Eiitv. 89. §-a szerinti altaldnos 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 Gvodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti forméban nem tud részt venni,
illetve tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.

Ha a tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint a felmentést engedélyezd szerv az Ovodai foglalkozéson valé részvétel alol
felmentette, az 6voda a sziilé részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy
mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztositd intézményhez.

Amennyiben a gyermek tartos gyogykezelése az dvodaba jarast nem teszi lehetévé, a gyermek
sziil6je, gondviseldje kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti, hogy az a gyermeket
az 6vodaba jarasi kotelezettsége alol felmentse.

1.22.5.1. Tartés gyégykezelés alatt all6 gyermek esetén a feladatunk:

Folyamatos kapcsolattartasa csaladdal, a gyermekkel. Nevelési, gondozasi kérdésekben
tandcsadas szocialis segitd, védénd, fejlesztépedagdgus, pszichologus, gyermekvédelmi
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felelos bevonésédval. Sziiléi igény alapjan jatékos fejlesztd feladatok, mesék, versek, dalok,
esetleg szakirodalom ajanlasa a csalad szamara, melyet a kozosségi médian keresztil osztunk.
Minden nevelési év elején megtorténik a sziilok tajékoztatasa.

1.22.6. A gyermek balesetek megelozése:

Az intézményben nyitastol zarasig 6vodapedagdgus, nevel6-oktaté munkat kozvetleniil
segitd6 alkalmazott, kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekekkel. Minden
tevékenységnél a felnétt jelenléte biztositott.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében a gyermekeket nevelési évenként négy
alkalommal balesetmegel6z6 oktatasban részesitik 6vodapedagdgusok.

Bolcsédében a balesetek elkertilése érdekében, felhivjuk a gyermekek figyelmét a
jatékok rendeltetésszerli hasznalatara, a jaték szabalyainak betartisara.

A Csoportnaploban évszakonként régzitik azokat az 6vo-védd szabéalyokat, amelyek
betartdsa kotelezd: az o6voda, bolcsdde épiiletében, jatszoudvaron, sétdk sordn,
kirandulasokon, rendezvényeken.

A jatszoudvar, torna és jatékeszkozok épségét, balesetmentes hasznalhatdsagat a
karbantartok, csoportos dajkék, ovodapedagdgusok, kisgyermek nevel6k rendszeresen
ellenérzik.

Az intézmény épililetének allapotaban bekdvetkezett balesetveszély esetén a fenntartd
koteles gondoskodni azok megsziintetésér6l, karbantartasardl.

1.22.6.1. Az d6vodai telephely koordinatorok és a bolcsédevezetok ellenérzési

feladatai:
Az intézményben nyitvatartasi idoben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari
gézpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési,
felujitasi, javitasi munka nem végezhetd.
Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkOz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet.
A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzaséaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével.
A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.
Az intézményen kiviili program esetén gondoskodni kell a megfeleld szamu felnétt
kiséretrdl (10 gyermek/felndtt). A gyermek szamara teljesen ismeretlen kornyezetben
ettél magasabb létszamot kell biztositani Pl.: kirandulasok alkalmaval (4-6
gyermek/felnétt).
A f6igazgatot, az dvodai telephely koordinatort, bélcsddevezet6t tajékoztatni kell, ha
az 6vodai telephely, bolcséde teriiletét a csoportok elhagyjak.
Az 6vodai telephely koordinatorok és bolcsddevezetdk ellendrizzék a tisztitdszerek
megfeleld tarolasat.

1.22.6.2. Az 6vodapedagogusok, a nevelést-oktatast kozvetleniil segité alkalmazott,
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és kisgyermeknevel6k ellenérzési feladatai:

- Haladéktalanul jelezzék a féigazgatd, ovodai telephely koordinator, bolcsédevezetd
felé azokat a helyzeteket, teriileteket melynek ellendrzésében a foigazgatd, az dvodai
telephely koordinator, bolcsédevezetd felelds.

- A mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tligyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére. A kiilonb6zé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az intézmény épiileteinek és a csoportszobadk még biztonsdgosabba
tételére.

- Ha a gyermeket baleset éri kotelessége az elsdsegélynytijtas, €s ha sziikséges, a sziild
értesitése.

- Téjékoztatni kell az dvodai telephely koordinatort, bolcséde vezetdt a gyermek kisebb
sériiléseirdl is.

1.22.6.3. Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata:

- A munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- A veszélyforrast, jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak stb.

1.22.6.4. Minden dolgozé feladata:

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

- T&bb intézményiink kapuja nagy forgalmu utakra nyilik ezért a kapuk zarva tartasarol
vagy reteszelésérdl mindig gondoskodni, kell.

1.22.7. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok:

1.22.7.1. A gyermekbalesetek jelentése:

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

- A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a féigazgatd rendelkezik hozzaféréssel.

- A jegyzékonyv lezardsa, a kinyomtatott példany alairdsa kizardlagosan foigazgatoi
hataskor.

1.22.7.2. A féigazgaté, az 6vodai telephely koordinatorok, bdlesédevezeték
feladatai:

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
,169. § (1) * A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgdlja és nyilvantartja gyermekbaleseteket,
teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.
(2) A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tirni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
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tizemeltetésében 1évé 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 uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhodt
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni kiskort gyermek, esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-
oktatasi intézményében meg kell érizni.”
- Ha a kivizsgdalas elhtizddasa miatt az adatszolgaltatds 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 kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette)

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéka
karosodésat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

a besz€loképesség elvesztését vagy feltind eltorzulést, bénulést, illetve elmezavart
okozott.

Lehetové teszi az oOvodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésrdl, azaz arr6l, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

1.22.7.3. Az 6vodapedagogusok, a nevelést-oktatast kozvetleniil segité alkalmazott
és kisgyermeknevel6k feladata:

Az  Ovodapedagdgusok, a nevelést-oktatast kozvetleniil segité alkalmazott és
kisgyermekneveldk feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

- A sériilt gyermeket els@segélyben kell részesiteni.

- Ha sziikséges orvost kell hivni.

- Ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni.

- A balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a t6le telhetd moédon meg kell szlintetni.

- A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az tagovoda/bolcsddevezetonek és a sziilonek.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, a nevelést-oktatast kozvetleniil
segitd alkalmazott, €s 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 bolcsédevezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos
nyilvéantartéds vezetése.

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

- Kozremtkodik a nyolc napon tal gyodgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldséban,

- E balesetekroél jegyzékonyvet vesz fel.

- Jegyzékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje
nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- A balesetet jelenti az dvodai telephely koordinatornak, bolcsddevezetonek illetve az
6vodai telephely koordinator, bolcsddevezetd tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.

- Kozremikodik a baleset kivizsgaldsaban.

- Ko6zremiikddik az 6vodai sziil6i szervezet tajékoztatasdban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban vald részvétele biztositisaban.

- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megelozésre, az dvodai
telephely  koordinator, bolcsddevezetd megel6zéssel kapcesolatos — utasitdsait
végrehajtja.

1.22.7.4. Nem pedagogus alkalmazott feladata:

- A munkateriletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

- A veszélyforrast, jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar).

- A munkédba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkaltaté engedélyével viheti be.

A tagdvoda /bolcsédevezetd utasitasanak megfeleléen mikodik kozre a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

1.22.7.5. Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

- A munka - tlizvédelmi — katasztrofavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintl
oktatast minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a megbizott megtartja, errdl
jegyzékonyvet készit.

- Az oktatdason mindenkinek kotelezd a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul
vétele, melyet aldirdsukkal hitelesitenek,

- Az 1j dolgozdk munkaba allasukkor részesiilnek oktatasban.
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1.22.7.6. A bolcsode 6vo-védo eldirasai:

- A védd — ovo elbirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni.

- Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

- Az intézmény hdazirendjében kell meghatdrozni azokat a védé — 6vé eldirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben vald tartozkodas soran meg kell
tartaniuk.

- Minden dolgozénak ismerni kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado-terv rendelkezéseit.

- A gyermek biztonsidgos és egészséges kornyezetben torténd nevelés érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

- Baleset esetén a kisgyermeknevelOnek a gyermeket haladéktalanul el kell latnia,
mikozben a csoport feliigyeletét meg kell szerveznie. A baleset stlyossagatol fiiggden
orvosrol gondoskodni kell és sziikség esetén értesiteni kell a gyermek sziileit.

- A beteg gyermek az orvos altal meghatdrozott idészakban nem latogathatja a
bolcsddét.

- Azt hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

- Minden kisgyermekneveld feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy0zodjek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszé€lye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

1.22.7.7. A dolgozdok rendszeres egészségiigyi ellendrzése:

- 49/2024. (IX. 26.) AM rendelet a munkara vald alkalmassagi vizsgalat kotelez6d
elrendelésérdl — rendelkezik.

- Az intézmény minden dolgozoja, jarvanyligyi €rdekbdl kiemelt munkakdrben
dolgozik, ezért koteles alkalmazas el6tt teljes korli munka-alkalmassagi, azt kovetden
évente iddszakos és sziikség szerint soron kiviili munka-alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni.

1.22.7.8. A felnétt balesetek:

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

- A felnétt balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgaladsat a munkavédelmi
ellendr végzi.

1.23. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése intézményen kiviil:
1.23.1. Nevelési idében szervezett, o6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok:
- Az 6vodapedagogusoknak, neveld-oktatd munkét kozvetleniil segitd alkalmazottnak
lehetdségiik van 6vodéan kiviili programok szervezésére is: kirandulds, séta, szinhaz,
muzeum, kiallitds latogatds, sportprogramok, iskolalatogatas stb.
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A sziildk minden alkalommal irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az

6vodan kivill szervezett programokon részt vegyen.

1.23.1.1. Az 6vodapedagogusok feladatai:

A csoport faliGjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkdzrol.

Az 6vodai telephely koordinator tajékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve,
id6tartam, kozlekedési eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodai telephely koordinator
vagy helyettese irasban ellenjegyezte.

1.23.2. Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybevételekor 4 - 6 gyermekeként 1-1 f6 felndtt kiséré — de
minimum 2 {6.

Bérelt autobusz esetén 4 - 6 gyermekeként 1-1 £6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

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

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasardl,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol,

2003. évi CXXV. ftorvény az egyenld bdndsmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditdsardl

Az intézmény f6igazgatdja, az 6vodai telephely koordinatorok, bélecsédevezetdk €s a gyermek
és ifjusagvédelmi felelds koteles a gyermekvédelmi feladatok ellatasarol gondoskodni.

Az 6vodai telephely koordinator, a bélcsédevezet6 iranyitja és segiti az d6vodapedagdgusok,
kisgyermek nevelok gyermek és ifjusagvédelmi munkajat.

1.24.1. Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk feladatai:

Téjékoztatjak a sziil6ket, hogy az intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

Az dvodapedagdgusok, kisgyermekneveldk jelzése alapjan megismert veszélyeztetett
gyermekeknél — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlatogatés keretében
megismeri az otthoni kérnyezetet.

Fokozott figyelmet forditanak a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
esélyegyenldségének eldsegitésére, és felzarkoztatasuk biztositasara.

Az intézmény Integracios Programja alapjan feladatunk a 2 — 2,5 éves halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek felkutatasa. Arra toreksziink, hogy e gyermekek minél

37




SZMSZ
Békési Kistérségi Ovoda és Bolcséde
5630 Békés, Baky utca 4
hamarabb az intézménybe keriiljenek.

- Gyermekbéntalmazas, vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezo esetén értesiti a Csalad és gyermekjoléti szolgalatot.
- A Csalad és gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
- Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasat kezdeményezi.
- A hirdetétabldkon keresztlil tdjékoztatja a szlilket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrdl, cimiik, telefonszdmuk megjelolésével.
Az intézményi szintli gyermek ¢&s ifjusagvédelmi felelés koordindlja a kapcsolatot az 6vodai
telephelyek, bolesddék €s Csalad és gyermekjoléti szolgalat varosi intézménye kozott, e
munkdjaért kiilon dijazdsban nem részesiil.

1.25. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok:
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomaésra jutdsakor az intézmény minden alkalmazottja
koteles haladéktalanul téjékoztatni a foigazgatot.
Az 6vodai telephely koordinator és bolcsddevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a
fenntarté értesitésérol.
A féigazgaté a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

a) Haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosdgokat,

- a fenntartot,

- asziiléket;

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

biztonsagat szolgaljak.

Az intézmény muikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld, gondoz6é munka szokésos menetét akadalyozza, illetve a
gyermekek ¢€s dolgozok biztonsdgat €s egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atlz,

- azarviz,

- a foldrenges,

- bombariadd,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkdt mas modon akadéalyozd, nehezitd

koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy t6érténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatdsa szerint dont.
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1.26. Egyéb rendelkezések:

1.26.1. Az étkezési dijak befizetésének rendje:
A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a Hazirend tartalmazza.

1.26.1.1. A téritési dijak megallapitisa az érvényben 1évé rendelkezések alapjan
torténik. Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatidsa a
megbizott o6vodapedagdogus, élelmezés vezetd, az Ovodai gondnoksag
gazdasagi ligyintézdje munkakorébe tartozik.

1.26.1.2. Ingyenes 6vodai és bolesodei gyermekétkeztetés:
2015. évi LXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi
XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsddei és ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében
torténd modositdsdardl - A gyermekek védelmérdl és a gydamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 151. § (5) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés
lep:

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

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

- Tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢€l, amelyben tartosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek.

- Olyan csaladban €1, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek.

- Olyan csaladban él, amelyben a sziil§ nyilatkozata alapjan az egy fore jutdé havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaldi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at, vagy nevelésbe vették.

1.26.1.3. Etkeztetés szervezése 6vodai intézményegységen — oviKRETA rendszer
alkalmazasa:

2025.07.01.-t61 A gyermekek védelmérdl és a Gydamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
torvény modositasa:
8§ A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 21/A.
$-a a kovetkez6 (9) és (10) bekezdéssel egésziil ki:
(9) A Nktv.4. § 32 a, pontja szerinti tanulményi rendszert, vagy a szakképzésrol sz616 2019.
évi LXXX. térvény 7. § 8 a. pontjdban meghatarozott tanulmanyi rendszert (a tovabbiakban
egyiitt: tanulmanyi rendszer) hasznél6 kdznevelési vagy szakképzo intézmény tekintetében az
(1) bekezdés szerinti gyermekétkeztetést biztositd szerv a tanulmanyi rendszer
tizemeltet6jével egyiittmiikddve olyan rendszert iizemeltet, amely a tanulmanyi rendszerrel
egylitt alkalmas arra, hogy
a) a lehetséges étkezés kivalasztisara és a késObbi lehetséges modositasok teljeskdrt
kezelésére, az étkezéssel kapcsolatos tanuloi €s sziildi - a tanulmanyi rendszeren keresztiili -
kommunikacié biztositasara,
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b) az étkezéssel kapcsolatos dijak €s tamogatasok be- és kifizetésére és az ezzel kapcsolatos

teljeskori tigyintézésre €s bizonylatolasra,

c) az étkeztetés sordn a tanuld részére megrendelt étkezési jogosultsag megjelenitésére, az
étkezés megtorténtének a tanulményi rendszerbe t6rténd rogzitésére,

d) az étkezés téritési dijahoz figyelembe vehetd adatok és dokumentumok rogzitésére,
tarolasara, az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatds biztositdsdra, az étkezéssel kapcsolatosan
megallapitott aktudlis teritési dijak és kedvezmények id6soros tarolasara, valamint

e) az étkezéssel kapcsolatos egyéb adatszolgéltatdsra sziikséges nyilatkozatokat és az az
étkezéssel kapcsolatos funkcidk elérését sziild, a tanuld, a kodznevelési vagy szakképzd
intézmény a tanulmanyi rendszerén keresztiil tehesse meg, illetve érhesse el azokat, tovabba

a keletkezett adatok és dokumentumok a tanulmanyi rendszerben keriiljenek tarolasra.

Az 6vodai intézményegységben hidnyzas esetén az étkezés lemondhato, illetve igényelhetd
minden nap 8 draig - személyesen az étkezési flizetbe valod regisztracioval, vagy telefonon -
mely 24 6ra mulva 1ép életbe.

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

A hidnyz6 gyermek ebédjének kiadasara a k6zegészségiigyi eldirasok betartdsa miatt nincs
lehetdség.

Az étkezési téritési dij visszafizetése a kovetkez6 honap befizetésekor kertil elszamolasra.

1.27. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyoziasban nem
szabalyozhat6 — kérdések:
1.27.1. Az intézményben folytathato reklamtevékenység:
Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:

1.27.1.1. Tiltott és megengedett reklamtevékenység:
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység:
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- A gyermekeknek szol.
- A kovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos: egészséges életmod, kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység, kozéleti tevékenység, kulturalis tevékenység.

1.27.1.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése:
A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formaja, modja csak a féigazgatd engedélyével
lehetséges.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jelGlni:

- A reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét.
- A reklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat.
- A reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
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Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,

masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
A f6igazgatd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

1.27.1.3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa:
A féigazgato 6nalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- anevelbtestiilet,

- asziil6i kozosség, bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

A féigazgato koteles:
- az 6vodapedagdgustol, kisgyermeknevel6t6l
- a sziil6tél érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos
minden észrevételt megvizsgalni.

1.27.14. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai,
modjai:

ujsagok terjesztése,

szordlapok,

plakatok,

szobeli tajékoztatés stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, moédot az igazgatoé altal kiadott

engedély hatdrozza meg.

1.27.2. Az udvar hasznalati rendje:

- Az intézmény udvaran az 6vodas és bolcsddés gyermek csak o6vodapedagdgusi,
nevel-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott vagy kisgyermekneveldi
feliigyelettel tartozkodhat.

- Az udvaron lév6 jatékokat, létesitményeket csak oOvodapedagdgusi, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segit6 alkalmazotti, vagy kisgyermekneveldi feliigyelettel
hasznélhatjak.

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

1.27.3. A telefonhasznalat szabalyai:

- A gyermekek foglalkoztatasa kdzben sem 6vodapedagdgus, sem nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité alkalmazott, sem kisgyermekneveld, sem technikai dolgozd nem
hivhat¢ telefonhoz.

- Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznéalhaté magancélra.

- Maganjellegii telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, csak
akkor, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.
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Az 6vodai telephelyek/bolcs6dék teriiletén a dolgozok kdételesek mobiltelefonjukat

munkaidejiik alatt lenémitott dllapotban tartani. Ettdl eltérés kizarolag a féigazgatd
elézetes engedélyével lehetséges, amennyiben a munkavallald csalddtagjanak
egészségi allapota ezt indokolja.

Az &6vodapedagégus, a nevel-oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott, a
kisgyermeknevel6, technikai dolgozé munkaidejében — az 6vodai telephely/bolcsdde
teriiletén, a csoportszobdban és az udvaron — mobiltelefonjdt maganjellegii
beszélgetésre nem hasznalhatja.

A Kormany 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
¢s a hasznalatdban korlatozott targyak korérol, valamint a targyakra vonatkozé eljardsrend
részletes szabalyairol sz016 jogszabdly betartasa.

1.27.4. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje:

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadésardl, ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, a féigazgatd dont.

A bérleti szerz6désben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerti
hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

1.27.5. A dohanyzasrol valo rendelkezés:
Az intézmény egész teriiletén és 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

1.27.6. A sziil6i igények alapjan szervez6dé Onkoltséges szolgaltatasokon valé

részvétel szabalyai:
A szllé onkéntes elhatarozdsén alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a szolgaltatasok idejére, olyan személyre bizza, aki nem az
6voda alkalmazottja.
Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli felel6sség.
A foigazgatd €s a szolgaltatast nyjtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozé
dokumentum elkészitése féigazgatdi feladat.
A szolgaltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az intézményben barmilyen kiilsé szolgéltatdst 6vodapedagogus iranyitasaval csak
pedagbdgus végzettségli személy tarthat.

1.27.7. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos

szabalyok:
[lyen programok a kovetkezdk: helyszini foglalkozés, kirdndulds, séta, szinhaz és
muzeum-latogatas, kulturalis €s sport programok, iskolalatogatas stb.
Elsédleges feladat a sziilok tajékoztatasa.
A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.
Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulés
id6pontjat, helyszinét, a foglalkozas koltségvonzatit. A sziild aldirasaval adja
beleegyezését a programon valo részvételre.
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A csoportok faliujsagjain keresztiil, a kitiz6tt havi program keretében kell az 1smétld

tajékoztatast megadni a sztildk felé.

Az 6vodai telephely koordinator tajékoztatasa: A tervezett foglalkozas, kirandulas eldtt
3 munkanappal szdbeli tajékoztatast kell adni az 6vodai telephely koordinator részére
a kirandulas feltételeirdl.

Az 6vodai telephely koordinator engedélyezés feltétele: Séta alkalméval: 25 f6s
gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vodapedagdgus €s egy dajka latja el. Hosszabb
séta alkalmaval: 25 f0s gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vodapedagogus egy dajka
¢s még két felnétt kiséro latja el. (sziild vagy dolgozo)

A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsdgosan kozlekedni).

A sziil6i engedélyek.

1.27.7.1. Az 6vodapedagégus kotelessége:

T4jékoztatni a sziil6t amennyiben részt vesz a programon — a k6zds szabalyokrol.

A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkoz6 szabalyok maradéktalan
betartasa.

A sziil6 kotelessége: A kozos kirandulasok esetén a pedagdgus altal kozolt szabalyok
betartasa, betartatasa.

1.27.8. A fakultativ hit-és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosité eljaras rendje:

Az intézmény biztositja a sziild6 kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi
egyhézak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast.

Ehhez sziikséges az intézmény és az egyhdz kozott létrejott egyiittmiikodési
megallapodas, az egyhdz altal biztositott hitoktato.

Az intézménnyel kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat.

Az intézmény biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat. (2011. évi CCVI térvény a lelkiismereti és
vallasszabadsag jogadrdl, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek
Jjogallasarol)

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz irasban ki kell kémi a
sziil6i szervezet véleményét.

1.27.9. Hivatali titok meg6rzése:

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomaséara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindésiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
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- A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi

dolgozdja koteles a tudomaésara jutott hivatali titkot megérizni.

Az intézményben hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:
- Amit a jogszabély annak mindsit.
- A dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.
- A gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok.
- Amit az intézmény vezet6je az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositésa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban, irdsban annak
minosit.

1.27.10. Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek rézére:

- A televizid, a radid, az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak min6siil. A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatérsainak tevékenyseégét
az intézmény dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a
foigazgatod vagy az éltala esetlenként megbizott személy jogosult.

- Elvéaras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtdjékoztaté eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

- A ko6zolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6éel6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében,
miikodésében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az ijsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

1.27.11. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje:
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) valamint a 2011. évi CXII. térvény az
informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) alapjan a kozérdekt
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ 10. szamu
mellékletében keriil meghatarozasra.

1.27.11.1. A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:
- Kezelésében 1év6 kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
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koznevelési  foglalkodtatotti  jogviszonyban alkalmazottak, kozalkalmazottak,

munkavallalék kozérdekbol nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekti adat)
igénylésénél.
- Az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kozérdekit adatok
kozzétételénél.
A kozérdeki adat fogalmat az informdacidos Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

- Az éllami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenysé€gére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacioé vagy
ismeret,

fgy kiilénésen:

- A hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtidkra és a mukodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomésara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, k6zérthetd forméaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és Iratkezelési
Szabalyzatéban talalhatdk az 10. és 11. szdmu mellékletben.

1.28. Jutalmazas
Amennyiben az intézmény aktudlis €vi pénzmegtakaritasa lehetdévé teszi, abban az esetben
jutalom kifizetésére keriilhet sor a munkavallalok szamara.
Az elosztasnal alapvetd szempont, az adott évben az intézménynél elt61tott ido.
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SZMSZ
Békési Kistérségi Ovoda és Bolcséde
5630 Békés, Baky utca 4.
2.1. A Békési Kistérségi Ovoda és Bolcsode szervezeti egységek és vezeto szintek:

2.1.1. Szervezeti egységek:

Ovodai telephelyek:

Székhely 6voda:
Ko6zponti 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 helyis€g5630 Békés, Korona utca 1.

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

Tornaszoba 5630 Békés, Pet6fi utca 41.

Bolcsddei telephelyek:

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

Golyafészek Bolesdde 5630 Bekés, Rakoczi utca 16.
Telefon: 06 (66)

2.1.2. Az intézmény vezetdje:
Féigazgato: Béres Istvanné
Elérhet6sége: Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde 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 vezet6jét nyilvanos palyazat utan Békési Kistérségi Tarsulasi Tanacs bizza meg
a Békési Intézményfenntarté Térsulds tagtelepiilései képviseld-testiiletei véleményének
kikérésével 5 év hatarozott iddre.

2.1.3. A foigazgato jogkore:
Az foigazgatd jogkore a 2023. évi LIL torvény, a pedagogusok 1j életpalyajarol szerint
17. § [Egyes munkaltatoi jogkorok gyakorldsal
(1) A koznevelési intézményben a k6znevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyeb
juttatdsai megallapitasdval kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen belil a szervezeti és miikodési szabéalyzatban meghatarozott modon
atruhdzhatok.
(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)A(4) ¢és (6) bekezdésben foglaltakon kiviili munkaltatoi jogokat a koznevelési

intézmény igazgatdja gyakorolja.

2.1.4. Az foigazgato felelossége és feladatai:
Az féigazgaté feleldssége a 2023. évi LIL. toérvény, a pedagdgusok 1j €letpalydjardl szerint
75. § [Az igazgatd feleldssége]
(1) A koznevelési intézmény igazgatdja
a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
b) onallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
c¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal maés
hataskorébe,
d) felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) képviseli az intézményt.
(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel
a) a pedagogiai munkaért,
b) a nevelbtestiilet vezetéséért,
c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elOkészitéséért, végrehajtdsuk szakszer(i
megszervezéséért és ellendrzéséért,
d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,
€) a nemzeti €s intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,
f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,
g) aneveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkorményzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikodésért,
1) a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,
j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 €ves teljesitményértékeléséért €s
1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkéért vald felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.
A féigazgatd munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott feladatait a munkakori leiras
hatérozza meg. (SZMSZ 4. szdmu melléklet)

2.2. Az intézmény vezetosége:

2.2.1. Intézményegység vezetok, gazdasagi vezet6, telephely koordinatorok,
bolcsdde vezetok személye:

48




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

Ovodai intézményegység vezeto: Urbancsekné Sebestyén Marianna
Békés, Otemetd utca 2.
Telefonszam: (66) 411-401
Lipcseiné Jakucs Anikd

Békés, Baky u. 4.

Telefonszam: (66) 411-690
Bolesodei intézményegység vezeto: Zseédk Laszloné

Békés, Rakoczi utca 16.
Telefonszam: (66) 411-219
Gazdasagvezeto: Debreceni Katalin

Gazdasagi szervezet Békés, Piac tér 3.
(Tetdtér)

Telefonszam: (66) 411-680

Ovodai intézményegységvezeto helyettes: "

Ovodai telephely koordinétorok:
Kozponti 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
Békeés, Korona u. 1.
Telefonszam: (66) 411-986
Teleky utcai Ovoda Liptakné Oreg Aniké

Békés, Teleky u. 26.
Telefonszam: (66) 411-688

Bolcsodevezetok:
Foldvar Bolcsode CsOkmeiné Kulcsar Marta
Békés, Fabian u. 25/2.
Telefonszam: (66) 411-164
Golyafészek Bolesode Zseédk Laszloné

Békés, Rakoczi u. 16.
Telefonszam: (66) 411-219

2.2.2. Intézményegység vezetok, telephely koordinitorok, bdlesédevezeték
hataskore, feladatai:
Az intézményegység vezetdk, az 6vodai telephely koordinatorok és a bolcsédevezetSk
munkakori leirds alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett latjak el
feladatukat.
Feladat és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre. A vezetd beosztdsti munkavallalok
munkakdri leirasa a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat 4. szamu mellékletében talalhato.

Az intézményegység vezetOk, 6vodai telephely koordinatorok és bdlcsddevezetok feleldssége
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kiterjed:
- A nevel6testiilet vezetésére.
- Anevel? - fejleszté munka iranyitasara és ellenorzésére.
- A bolcsddei szakdolgozdk és technikai személyzet vezetésére.
- A bolcsédei gondozas irdnyitasara és ellendrzésére.
- A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésére, végrehajtasanak szakszer(i
megtervezésére és ellendrzésére.
- A sziiléi kozosséggel, az érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmikodésre.
- A nemzeti és 6vodai linnepek a gyermekek életkori sajatossaganak megfeleld és a
munkarendhez igazodé mélté megszervezésére.
- A munkakéri leirdsukban taldlhatdé valamennyi feladatkorre, ezen tilmenden
személyes feleldsséggel tartoznak az igazgatonak.

Evenkénti beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész miikodésére és
pedagdgiai munkdjara, valamint az 6vodai nevelés — oktatds, valamint a bolcsédei gondozés
minden teriiletére, a bels6 ellendrzés, teljesitményértékelés tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldandod problémak jelzésére.

2.2.3. Avezetlség:
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezé ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt
sziikségesnek 14tja.
Az intézményvezetOség tagjai: az igazgatd, az intézményegység vezetdk, ovodai telephely
koordinatorok, bolcsédevezetok, gazdasagi vezetd, a szakmai munkakozdsségek vezetoi,
szakszervezeti vezetd, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke.

2.2.4. A vezetéség kapcsolattartasi rendje:
Az igazgatd €s a vezetOség kapcsolattartdsa folyamatos. Havonta és a sziikségletnek
megfelelden tartanak vezet6i értekezleteket, melyrél jegyzokonyv késziil. Rendkiviili vezetoi
értekezletet a féigazgatd barmikor dsszehivhat.
Az 6vodai telephelyek vezet6i értekezlete - havi egy alkalommal — sziikségszertien:
Résztvevdi:  foigazgatd, 4ltalanos igazgatOhelyettes, gazdasagi vezetd, Ovodai
intézményegység vezetd, dvodai telephely koordinatorok, szakszervezeti vezetd, valamint a
Kozalkalmazotti Tanécs elndke.
Bolesddevezet6i értekezlet - havi egy alkalommal — sziikségszertien:
Résztvevoi: foigazgatd, 4ltalanos igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, bolcsédei
intézményegység vezetd, bolcsddevezetdk, szakszervezeti vezetd, valamint a Kozalkalmazotti
Tanécs elndke.

2.2.5. A vezetdk helyettesitési rendje:

2.2.5.1. A foigazgato helyettesitése:
A fdigazgatot szabadsaga €s betegsége alatt, helyettese teljes felel6sséggel — a munkaltatoi
jogkor kivételével — helyettesiti, a gazdasagi vezeté a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend.
alapjan a gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében.

50




SZMSZ

Békési Kistérségi Ovoda és Bolcséde

5630 Békés, Baky utca 4

A fbigazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos

intézkedésben ad felhatalmazast.

A féigazgaté és helyettesei egyidejii tavolléte (tovabbképzés, szabadsag) esetén — Kiilon
felhatalmazas alapjan — barmelyik 6vodai telephely koordinétor €s bolcsddevezetd, a siirgds
esetekben intézkedést tehet az Ovodai telephelyek és bolesddék zavartalan miikodése

érdekében.

2.2.6. Vezetdi feladat megosztas:

Feladatok Felelos Helyettesiti
Intézményi irdnyitas Béres Istvanné Zseak Laszloné
Munkaiigy

Kapcsolattartas az ANTSZ

Taniigy-igazgatas Béres Istvanné Urbancsekné Sebestyén
KIR pedagdgus nyilvantartas Marianna
Tovabbképzések
Szakmai, nevelési, Béres Istvanné Lipcseiné Jakucs Aniko
pedagdgiai kérdesek. Urbancsekné Sebestyen
Szakmai munkako6zosségek Marianna
munkajanak koordinalasa
Gyermekvédelem Urbancsekné Sebestyén 6vodai telephely
koordinacidja. Marianna koordinatorok
Pélyazat figyelés, Zseédk Laszloné bolesédevezetok
palyézatirasa.
HACCEP feladatok
ellendrzése.
Onértékelés eldkészitése, Béres Istvanné Lipcseiné Jakucs Anikd
lebonyolitasa Urbancsekné Sebestyén
Marianna
Tanfeliigyeleti ellendrzés Béres Istvanné Urbancsekné Sebestyén
elokészitése, lebonyolitasa Marianna
Pedagbgus-mindsitd 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
dokumentécio kezelése.

Béres Istvanné

ovodai telephely
koordinatorok
boélesddevezetdk

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

Gazdasagi vezetd/foigazgaté helyettes: Debreceni Katalin
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Elérhetésége: Békési Kistérségi Ovoda és Bolcséde 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 vezet6 hataskore:
- Az intézmény gazdasagi vezetdje iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, felelds
a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvémy
végrehajtasardl szdmara meghatarozott feladatok ellatdsaért, és a koltségvetési szerv
mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési  szerv  alkalmazasaban  all6, a tervezéssel, gazdalkodassal,
finanszirozéssal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért
felel6s személynek iranymutatast ad.
- A gazdasagi vezetd a feladatait a koltségvetési szerv vezet6jének kozvetlen vezetése és
-ellendrzése mellett 1atja el. A gazdasagi vezet6 az 4ltala ellatott feladatok tekintetében
a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese abban az esetben is, ha munkakori
elnevezése, beosztasa ezt nem jeloli.

2.2.7.2. A gazdasagi vezeto felelossége, feladatai:

- Az intézmény gazdasagi vezetdje irdnyitja és ellendérzi a gazdasagi szervezetet, felelds
a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartisrol szolo —torvény
végrehajtasardl szdmara meghatarozott feladatok ellatasaért, és a koltségvetési szerv
mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési szerv  alkalmazésdban allo, a tervezéssel, gazdalkodassal,
finanszirozéssal, adatszolgaltatassal és beszdmolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért
felelds személynek irdnymutatast ad.

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

- A koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamoldk, az adatszolgaltatasok elkészitéséért
¢s helyességéért.

- A szamviteli, pénziigyi, az ad6 - és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért.

- Az intézmény gazdalkodasat érint6 helyi szabalyzatok tervezetének elkészitéséért €s

- folyamatos karbantartasaért.

- Ellenjegyzési és ellendrzési jogkore van.

A gazdasagi vezetd munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és egy€b feladatait a
Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde Gazdasagi tigyrend 1. szdmu melléklete tartalmazza.

2.3. Azigazgatétanacs megalakulasa és jogkore: *
*2011. évi CXC. torvény, a nemzeti kéznevelésrol
20. § ()1 A t6bbeéli kdznevelési intézmény lehet
b) 6voda-bdlcsdde,
(11) A kozos igazgatdsi koznevelési intézmény ¢és az daltaldnos miiveldédési kozpont vezetését, az
intézményegységek munkajanak Gsszehangolasat — az egyes intézményegységek azonos szamu képvisel6ibol
allé — igazgatdtandcs segitheti, amely — jogszabalyban meghatdrozottak szerint — részt vehet a munkaltatoi

52




SZMSZ
Békési Kistérségi Ovoda és Bolcséde
5630 Békés, Baky utca 4
jogkdr gyakorlasaban.
(12) Ovoda-bslcséde szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé intézményegységek keretében dvoda és bolesdde
feladatait lathatja el.

2.3.1. Igazgatotanacs létrehozasa:

- A koz0s igazgatasu tobbcéli 6voda - bolesdde intézményben igazgatdtanacsot kell
valasztani.

- Az igazgatdtanacs az intézményben miikddd intézményegységek (6voda, bolcsdde)
azonos szamu képvisel6ibol allo koordinacios, véleményezd testiilet.

- Az igazgatOtanacs tagjainak szama O6vodai intézményegység: 4 {0, bolesddei
intézményegység: 2 fo.

- Az igazgatétanacs tagjai: az Ovodai intézményegység vezetd, Ovodai
intézményegységvezetd helyettes, telephely koordinatorok, bolcsédék mindenkori
hatalyos vezetdi.

- Az igazgato tanécs tagja az intézmény foigazgatdja, gazdasagi vezetdje.

- Az igazgatdtanics tagjainak megbizatasa a vezetdi, koordindtori megbizasuk
id6tartamara szol.

2.3.2. Azigazgatétanacs hataskore:
- Az intézményegység vezetOi palyazatok elbirdldsa, ami utdn a palyazot az igazgato ot
évre megbizza a feladatok ellatasara.
- Véleményezési és javaslattevd jogat gyakorolja az intézmény mitkodésével
kapcsolatban.
Az igazgatd tanacs munkajat az SZMSZ 12. szamu melléklete Az igazgatd tanacs iigyrendi
szabalyzata hatidrozza meg.

2.4. Az intézmény belsé ellendrzése, értékelése, onértékelése:
Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény féigazgatdja a felelos.

2.4.1. A belsé ellendrzés célja:

A belso ellendrzés ténymegallapito €s értékeld tevékenység.
Célja, hogy:

- Biztositsa az intézmény, felel6s vezetdi szamara a megfeleld mennyiségii és mindségii
informaciot az intézményben folyd neveld - oktat6 munka tartalmardl és annak
szinvonalarol.

- Jelezze vezeték, koordindtorok szdmara a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kovetkezményektél valo eltérést, tarja fel a szabalytalansadgokat, hidnyossagokat,
mulasztdsokat.

- Segitse a vezet6i irdnyitast.

- Megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet.

- Vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét.

- Segitse az éves miikodési terv prioritdsanak meghatarozasat.

53




SZMSZ
Békeési Kistérségi Ovoda és Bolcsdde
5630 Békés, Baky utca 4

2.4.2. A belso ellenorzés f6 teriiletei:

- Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok.

- Szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatok: A belsd ellenérzési,
értékelési - onértekelési rendszer ovodai intézményegység,
bolcsédeiintézményegység.

2.4.3. Gazdilkodasi tevékenységgel kapcsolatos belsé ellenorzési feladatok:
A belsé ellendrzés feladata, hogy az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzott
szervezet kockazatkezelési, ellen6rzési €s iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.
A jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valdé megfelelést, valamint a gazdasidgossagot,
hatékonysdgot ¢€s eredményességet vizsgdlva a belsd ellenérzés megallapitdsokat ¢s
ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.
A bels6 ellendrzés kialakitasarol €s funkcionalasardl teljes egészében a kozottik 1€trejott
megallapodas alapjan a Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulds gondoskodik.
A Békés Varos Onkormanyzata altal biztositott, fiiggetlenitett belsé ellenér tevékenységét a
jogszabalyok, a bels¢ ellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani
utmutatok és a belsd ellenérzési kézikonyv alapjan, az éves ellendrzési tervben szerepld
ellendrzési tevékenység alapjan végzi.

Az intézményben tovabbi ellendrzést
a) a szakmai €s gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellenérzés,
b) a vezetdi ellendrzés keretében kell elvégezni.

A munkafolyamatokba épitett ellenérzések sordn a munkat végzé alkalmazott koteles a
munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, vezet6i utasitasok
¢és rendelkezések maradéktalan betartasara.

A szervezeti egység vezetbje felels az egyes munkafazisok kijel6léséért. A munkat végzo
alkalmazott koteles, hidnyossag észlelése esetén a szervezeti egység vezetését értesiteni.

A vezetdi ellendrzés folyamatos végzése az intézmény valamennyi vezetdi megbizéssal
rendelkez6 alkalmazottjanak kotelessége €s feladata.

Eszkozei:

- A jogszabalyokkal, bels6 szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos
munkék végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ala
tartozok beszamoltatdsa a végzett munkardl.

- Sziikség esetén vizsgalat meginditésa.

Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos belsd ellendrzési feladatok megtalalhatok a Békési
Kistérségi Ovoda és Bolcséde Gazdasagi tigyrend szabalyzatéban.

2.5. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere:

2.5.1. A kiilsé kapesolatok célja, formaja és médja:
A kiils6 kapcsolatok kiépitésének célja a megfeleld egyiittmiik6dés kialakitasa a gyerekek
fejlodése érdekében.
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Intézményiink kapcsolatot alakit ki azokkal a szervezetekkel, amelyek az 6vodaba €s 1€pés
elott (bolesddék €s egyéb szocialis intézmények), az ovodai élet sordn (pedagogiai
szakszolgalat intézményei, gyermekjoléti szolgalatok, gyermekotthonok, egészségligyi, illetve
kozmiivelédési intézmények), és az dvodai élet utan (iskolak) meghatarozé szerepet toltenek
be a gyermek é€letében.
A kapcsolattartds formai, mddszerei alkalmazkodnak a feladatokhoz és a sziikséglethez. A
kapcsolatok kialakitdsaban és fenntartasdban intézményiink nyitott és kezdeményezo.
A nemzetiséghez tartozé gyermekeket neveld telephelyeink kapcsolatot tartanak az érintett
nemzetiségi onkormanyzatokkal, szervezetekkel.

2.5.2. Rendszeres kiilso kapcsolatok:
Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres napi munkakapcsolatot
tart szdmos szervezettel.
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:
- A fenntartoval Békési Kistérségi Intézményfenntarté Tarsulas,
- akisebbségi dnkormanyzatokkal,
- mas fenntartd altal finanszirozott tobbi kdzoktatéasi intézménnyel,
- a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodoé tarsintézményekkel,
- a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatdsat biztosito
egészségligyi szolgéltatoval
- a gyermekvédelmi hatdsagokkal, Békés Megyei Szocidlis, Gyermekvédelmi Kdzpont
és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
- aPedagodgiai Szakszolgalattal, Békési Tagintézmény
- aBékés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal
- a Békés Varosi Szocialis Szolgéltato Kozpont Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Szolgélattal,
- akozmiivel6dési intézményekkel,
- atorténelmi egyhazak szervezeteivel,
- a munkavédelmi ellendrrel,
- azintézményt tamogat6 alapitvanyokkal,
- egyéb civil szervezetekkel.

2.5.2.1. Kapcsolat a fenntartoval:
Kapcsolattartd: féigazgatd, 6vodai intézményegység vezetd, 6vodai intézményegységvezetd
helyettes, bolcsddei intézményegység vezetd
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntart6i elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd tertiletekre terjed
ki:

- Az intézmény atszervezésére, megsziintetésére.

- Az intézmény tevékenységi korének modositasara.

- Az intézmény nevének megallapitasara.

- Az intézmény pénziigyi-gazdalkodési tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6é kedvezményekre stb.).
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- Az intézmény ellendrzésére: gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbdl.
- Szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre, valamint az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

- A gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében.

Az intézmény €s a fenntart6 eseti kapcsolata:
- Az intézményi SZMSZ jovahagyasa és modositasa, a Hazirend, a Pedagdgiai Program,
jovéhagydsa tekintetében.
- Human és Szocidlis Bizottsag iilésein valo részvétel.
- Képviseld testiileti iiléseken vald részvétel.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

- Szoébeli tajékoztatas adasa.

- [rasbeli beszamolt ad4sa.

- Egyeztetd targyalason, értekezleten, megbeszélésen valo részvétel.

- A fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol.

- Specidlis informéci6é szolgéltatdsa az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

- Normativa igénylés elszamolas alapja kotelez6 dokumentum szerinti, melynek tarolasa
a Gazdasagi irodédban 5630 Békés, Pet6fi utca 4. térténik.

2.5.2.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas:
Az intézmény mas oktatasi, egészségiigyi €s milivel6dési intézményekkel kapcsolatot alakithat
ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmali,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegtiek.

A kapcsolatok formai:
rendezvények,
versenyek.
latogatasok
megbeszélések

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

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

2.5.23. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas:

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- A tdmogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol.
- A tdmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl.
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- Az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatds felhasznalasdnak modja, célszerlisége stb.
egyértelmlien megallapithatdo legyen; a tdmogat6é ilyen irdnyd informacidigénye
kielégitheto legyen.

A foigazgatd, ovodai intézményegység vezetd, ovodai intézményegységvezetd helyettes,
bolesddei intézményegység vezetd, dvodai telephely koordinatorok, bolcsédevezetok feladata,
hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

2.5.2.4. A Békés Varos Szocialis Szolgaltato Kozpont Csalad és Gyermekjoléti
Szolgalattal * és Békés Varmegyei Kormanyhivatal Békési Jarasi Hivatala
Hatésagi és Gyamiigyi Osztallyal valé kapcsolattartas:
Kapcsolattartd: féigazgatd, ovodai intézményegység vezetd, dvodai intézményegységvezetd
helyettes, bolcsddei intézményegység vezetd, Ovodai telephely koordinatorok, bdlcséde
vezetOk, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felel6s.
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése ¢€s
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevenci6 érdekében:
- A gyermekjoléti szolgélattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé més: személyekkel,
intézményekkel és hatdésagokkal.
Az 6vodai intézmény egység segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket,
veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Az 6vodai intézmény egység — a gyermekvédelmi felelds utjan — a gyermekjoléti szolgalattal
folyamatos, kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

Ovodai szociélis segit6 altal.

- A gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek 14tja.

- Esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére.

- A gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben valo
kihelyezése, lehetévé téve a kdzvetlen elérhetdséget.

- El6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

*2018. szeptember 1-t61 a Gyvt. 40/4. § (2) ag) pontja értelmében a csalad és gyermekjoléti
kozpont az altaldnos szolgaltatasi feladatain til a gyermek csaladban nevelkedésének
eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek
és sziikségleteinek megfelel6 ©nalld egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasokat,
programokat nyudjt, amelynek keretében Ovodai 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 szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzodés, €s éves munkaterve alapjan biztositja az
intézménynek.
A munkaegészségiigyi szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében kell tervezni.
A kapcsolattartas részletes forméjat, modjat a szerzédésben, az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni. (Munkaegészségiigyi szolgaltatas).
Eves munkaterv hatérozza meg a t5bbi egészségiigyi szolgaltatéval a szolgaltatas tartalmat.

- Intézmény munkaegészségligyi orvosa

- Védono

2.5.2.6. Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatas:
Kapcsolattarto: féigazgatd

- A kapcsolat tartalma: A fOigazgatd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai
szolgéltatasok ellatdsara 1étrehozott 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. Pedagoégiai Szakszolgalat:
Pedagogiai szolgaltatasként igénybe vessziik:
A logopédiai szolgaltatast és fejleszto foglalkozast.
Pszichologiai vizsgalatokat.
Iskolaérettségi vizsgalatokat kériink sziikség szerint.
T4jékoztatast sziiloi értekezleteken.
A foglalkozéasok a Pedagogiai Szakszolgaltatd altal megallapitott 6rakeret szerint torténnek,
melyhez a személyi feltételeket is biztositja sajat pénziigyi forrasa szerint.
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III. OVODAIINTEZMENYEGYSEG

3.1. Az 6vodai intézményegység szervezeti felépitése és vezetése:

Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde
Béres Istvanné foéigazgatd

Ovodai intézményegység

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

A 4 v A A
Kozponti Ovoda Bébita Ovoda Korona Ovoda Teleky utca Ovoda
Lipcseiné Jakucs Urbancsekné Andorné Csarnai Liptakné Oreg Aniké

Aniko Sebestyén Marianna Szidonia telephely koordinator
telephely koordinator telephely koordinator telephely koordinator

A A v A

2023. évi LIL. torvény

a pedagogusok uj életpalyajardl — hatalya ald es6 munkavallalok:

- 6vodapedagdgusok
- fejleszt6 pedagdgusok - gyogypedagdgus
- pedagbgiai asszisztensek
- dvodatitkar
- dajkak

A

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

\ 4
2011. évi CVL torvény
a kozfoglalkoztatasrol
hatalya ald es6 munkavallalok:
- kozfoglalkoztatottak
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3.1.1. Az 6vodai intézményegység telephelyei:

Telephelyek megnevezése: Felvehet6 maximalis gyermeklétszam:
1. Székhely 6voda neve, cime: 12516
Kozponti Ovoda

5630 Bekés, Baky utca 4.
Telefon: 06 (66) 411-690

a tobbi gyermekkel egylitt nevelhet6 sajatos nevelési 25
igényli gyerekek dvodai nevelése
2. Bébita Ovoda 150 £6

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

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési 30
igényli 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
igényl gyerekek 6vodai nevelése

Sport helyiség -
4. Teleki utcai Ovoda 75 8

5630 Békés, Teleki utca 26.
Telefon: 06 (66) 411-688

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet sajatos nevelési 15
igényli gyerekek ovodai nevelése

6vodai telephelyek Gsszesen: 400 f6

3.1.2. Szervezeti egységek és vezet6 szintek:
A szervezeti egységekhez kapcsolodd vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az ovodai intézményegység feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a
tartalmai kdvetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon lassa el. '
A munkavégzés a raciondlis és gazdasdgos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények €s igények figyelembevételével torténjék.
Az o6vodai intézményegység vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik, és dont mindazon tigyekben, amelyekben a f6igazgatd sajat jogkdrébdl ezt
sziikségesnek 1atja.
Az o6vodai intézményegység vezetOség tagjai: a féigazgatd, az intézményegység vezetd,
intézményegységvezetd helyettes, telephelyek koordinatorai, gazdasagi vezetd, a szakmai
munkacsoportok vezetdi, szakszervezeti vezeto.

3.1.3. Az évodai intézményegység vezetosége: 6vodai intézményegység vezetd,
6vodai intézményegységvezeto helyettes, telephely koordinatorok:

Ovodai intézményegység vezeto: Urbancsekné Sebestyén Marianna
Békés, Otemet utca 2.
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Telefonszam: (66) 411-401
email: urbancseknemarianna@gmail.com

Ovodai intézményegységvezeté helyettes: Lipcseiné Jakucs Aniko

Békés, Baky u. 4.

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

Ovodai telephely koordinatorok:

Kézponti 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 Aniké

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

3.1.4. Az 6vodai intézmény egység vezetségének kapcesolattartasi rendje:
A foigazgatd és a vezet6ség kapcsolattartdsa folyamatos. Havonta és a sziikségletnek
megfelelden tartanak vezetdi értekezleteket, melyrol jegyz6konyv késziil. Rendkiviili vezetdi
értekezletet a foigazgatd barmikor 6sszehivhat.
Az oOvodai intézmény egység vezetOségének értekezlete - havi egy alkalommal -
sziikségszertien.
Résztvevoi: foigazgatd, az intézményegység vezetd, intézményegységvezetd helyettes,
telephelyek koordinatorai, gazdasagi vezetd.

3.1.5. A vezetdk helyettesitési rendje:

3.1.5.1. A foigazgato helyettesitése:
A f6igazgatdt szabadsaga és betegsége alatt, az 6vodai intézményegység vezetd, teljes
felel6sséggel — a munkaltatoi jogkor kivételével — helyettesiti, a gazdasagi vezeté a 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rend. alapjan a gazdasagi €s pénziigyi feladatok tekintetében.
Az f6igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.
Az foigazgatd és helyettese egyideji tavolléte (tovabbképzés, szabadsag) esetén — kiilon
felhatalmazas alapjan — az dvodai intézményegységvezetd helyettes, barmelyik 6vodai
telephely koordinator, a siirgds esetekben intézkedést tehet az 6vodai telephelyek zavartalan
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3.1.6. Vezetoi feladat megosztas:

Feladatok Felelos Helyettesiti
Intézményi iranyitas Béres Istvanné Urbancsekné Sebestyén
Munkaiigy Marianna
Kapcsolattartds az ANTSZ
Taniigy-igazgatés Béres Istvanné Urbancsekné Sebestyén
KIR pedagogus nyilvantartas Marianna
Tovabbképzések
Szakmai, nevelési, Béres Istvanné Lipcseiné Jakucs Anikd
pedagogiai kérdések. Urbancsekné Sebestyén
Szakmai munkacsoportok Marianna
munkajanak koordinalasa
Gyermekvédelem Urbancsekné Sebestyén telephely koordinatorok
koordinécidja. Marianna
Pélyazat figyelés,
palyazatirasa.
HACCEP feladatok
ellendrzése.
Onértékelés elokészitése, Béres Istvanné Lipcseiné Jakucs Aniké
lebonyolitasa Urbancsekné Sebestyén
Marianna
Tanfeliigyeleti ellenérzés Béres Istvanné Urbancsekné Sebestyén
elokészitése, lebonyolitasa Marianna

Pedag6gus-mindsitd eljaras
elokészitése, lebonyolitasa.

Béres Istvanné

Urbancsekné Sebestyén
Marianna

Gazdalkodassal,
étkezéssel,
karbantartassal kapcsolatos
feladatok koordinalasa.

Debreceni Katalin
gazdasagi vezetd

Egri Zsuzsanna gazdasagi
vezetd helyettes

Munkakori alkalmassagi
dokumentacio kezelése.

Béres Istvanné

telephely koordinatorok

3.2. Az 6vodai intézményegység alkalmazottainak munkarendje és feladatai:

3.2.1. A vezetok intézményben valo6 tartézkodasa:
Az O6vodai telehelyek nyitva tartdsa alatt felelds vezetének, koordindtornak kell az
intézményben tartdzkodni. Ezért a telekhelyek koordindtorai és helyettesei kiilon beosztés
alapjén latjak el az iigyeletes koordinator feladatait.
Az tgyeletes telephely koordinator akadalyoztatasa esetén a SZMSZ 3.1.5.1. A vezeték
helyettesitési rendje — hatarozza meg az ligyeleti feladatokat ellaté személyt.

3.2.2. Az alkalmazottak munkarendje:
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Az O6vodai intézményegység zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak
munkarendjét és feladatait a hatalyos jogszabalyok betartdsaval — a telephelyek
koordinatorai allapitjdk meg az foigazgatd jovahagyasaval.
Az alkalmazottak munkakori leirasat az 6vodai telephelyek koordinatorai készitik el,
és a foigazgatd hagyja jova. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania
az altaldnos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az
6vodai telephelyek tekintetében az évodai intézményegység nevelési évnyitd
értekezletén augusztus honapban a varosi munka- és balesetvédelmi feliigyeld tartja.
Az Ovodai telephelyek koordinatorai tesznek javaslatot — a torvényes munkaidd és
pihend id6é figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
véltozdsara a koznevelésben foglalkoztatottak, ¢és koznevelésben dolgozok
szabadsaganak kiadésara.
A koznevelésben foglalkoztatottak, és koznevelésben dolgozok munkarendje az éves
Munkatervekben, az Ovodai telephelyeken jol lathatdo helyen talalhatd/kertil
kifliggesztése.
Az intézményben alkalmazottak napi munkavégzésének igazolasara a kotelez6en eloirt
Jelenléti iv szolgal. A koznevelésben foglalkoztatottak, és kdznevelésben dolgozok
napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6vodai telephelyek
koordinatorai allapitjak meg — a féigazgat6 jovahagyasaval.
A Jelenléti iv alapjin az évodai telephelyek koordinatorai figyelemmel kisérik az
atfedési id6t, a talmunkat és annak szabadid6vel t6rténd megvaltasat. Szintén
feleléssége, hogy az adott hénapban a munkavallald ne lépje til a munkaodrak
meghatarozott szamat.
A dolgozd koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban
telephelyén megjelenni. A munkabdl valé tdvolmaradast elozetesen jelentenie kell
kozvetlen felettesének, hogy feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni
lehessen.
A munkahelyen, minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaid6é kezdete
el6tt legalabb 5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy a napi teend6ihez el8késziiljon. Az intézmény alkalmazottai
munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi/koordinatori engedéllyel
hagyhatjak el telephelytiket.
A munkavéllald a munkavégzés eldtt koteles értékeir6l gondoskodni. Az eltiint,
elveszett értéktargyakért az intézmény feleldsséget nem vallal.
A szabadsagolasi terv alapjan a foigazgatd az Ovodai intézményegység vezetOvel,
ovodai intézményegységvezetével helyettessel, a telephely koordinatorokkal
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozé a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat, lehetdleg,
egy nappal elébb koteles az 6vodai telephely koordinatordnak jelenteni, hogy a
megfeleld helyettesitésrodl intézkedhessen.

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

Az f6igazgato iranyitasa mellett segiti az dvodai telephelyeken folyd szakmai munkat.
Alapvetd szakmai kotelessége az intézményben a gyerekek nevelésének-fejlesztésének
biztositasa az Ovodai Nevelés Alapprogramja valamint az intézményi Pedagdgiai
Program szerint.

Kozremtkodik az intézmény Pedagbgiai Programjanak, Munkatervének, ¢és
valamennyi szabdlyzatdnak kidolgozasaban, nevelési-fejlesztési feladatainak
Osszeallitasaban, mérési - értékelési, onértékelési és mindségfejlesztési rendszerének
mikodtetésében.

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

A nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése.

Az iskolakkal, boles6dékkel vald kapcsolat, egyiittmtikodés kialakitasa.

A sziil61 szervezettel vald egylittmiikddés kialakitésa.

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

Segitenie kell a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért.

Egytittmikodés a Gyermekjoléti szolgélattal. Segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelost a veszélyeztetett ¢és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
nyilvéntartdsdban, a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban. Felelds a gyermek- és
ifjasagvédelemmel megbizott pedagdgus munkéjanak koordinalasaért, ellenérzéséért,
értékeléséért.

Feladata a szakmai munkacsoportok munkajanak koordinalésa, ellenérzése, értékelése.

Felelés az ¢vodai intézmény hagyoményainak apolasaért, az intézményi szint(i
rendezvények szervezéséért

Feladata a munka és balesetvédelmi, valamint tGzvédelmi elbirasok betartasdnak
ellenérzése, gyermekbalesetek megel6zése.

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

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony I1étesitése, illetve megsziintetése esetén
véleményezési jogkdre van.

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

Az On — és tovabbképzés segitése.

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

Az évodapedagdgusok, gyakorlati, adminisztracios munkajanak segitése, ellendrzése,
értekelése.

Pélyazatokon valo részvétel 6sztonzése, segitése.

Az intézményben elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari
felelésséggel tartozik.
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Az 6vodai intézményegység vezetd munkarendjét, munkaidd beosztasat, meghatarozott €s
egyéb feladatait a munkakori leiras hatarozza meg. (SZMSZ 4. szamt melléklet)

3.2.3.2. Ovodai intézményegységvezeté helyettes munkarendje és feladatai:
Heti munkaidé: 40 ora
A gyermekek kozott csoportban elt6ltott kotott munkaidd: heti 22 éra
Fobb felelosségek, tevékenységek:

Az féigazgato iranyitasa mellett segiti az 6vodai telephelyeken foly6 szakmai munkat.
Alapvetd szakmai kotelessége az intézményben a gyerekek nevelésének-fejlesztésének
biztositasa az Ovodai Nevelés Alapprogramja valamint az intézményi Pedagogiai
Program szerint.

Ko6zremikodik az intézmény Pedagdgiai Programjanak, Munkatervének, és
valamennyi szabélyzatdnak kidolgozasaban, nevelési-fejlesztési feladatainak
Osszeallitdsdban, mérési - értékelési, dnértékelési és mindségfejlesztési rendszerének
mikodtetésében.

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

A nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése.

Az iskolakkal, bolcs6dékkel vald kapcesolat, egytittmitkodés kialakitésa.

A sziil6i szervezettel valo egytittmiikodés kialakitasa.

Egyiittmiikodés a Pedagdgiai Szakszolgalattal, Szakértéi Bizottsaggal, nevelést segitd
szervezetekkel.

Segitenie kell a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Felelos a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért.

Egyiittm{ikodés a Gyermekjoléti szolgélattal. Segiti a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feleldst a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
nyilvéantartdsdban, a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban. Felelds a gyermek- és
ifjusagvédelemmel megbizott pedagdgus munkdjanak koordinaldsaért, ellendrzéséért,
értékeléséert.

Feladata a szakmai munkacsoportok munkéjanak koordindlasa, ellenérzése, értékelése.
Felelés az 6vodai intézmény hagyomanyainak &polasaért, az intézményi szint(i
rendezvények szervezéseért

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

Az igazgatasi feladatok ellatisdban kozremiikdik a munkaltatoval és a gazdasagi
csoporttal.

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

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

Az 6n — és tovabbkeépzés segitése.

Sziiléi értekezletek, nyilt napok, fogaddordk megszervezése nyomon kovetése,
segitése.
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- Az évodapedagégusok, gyakorlati, adminisztracios munkajanak segitése, ellen6rzése,
értékelése.
- Palyazatokon vald részvétel 6sztonzése, segitése.
- Az intézményben elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari
felelosséggel tartozik.
Az ¢6vodai intézményegységvezetd helyettes munkarendjét, munkaidé beosztasat,
meghatarozott és egyéb feladatait a munkakori leirds hatarozza meg. (SZMSZ 4. szamu
melléklet)

3.2.3.3. Ovodai telephely koordinator munkarendje és feladatai:

Heti munkaid6: 40 éra

A gyermekek kozott csoportban eltdltott kotott munkaidd: heti 26 ora *

*Egynéni foigazgatdi dontés alapjan.

Altalinos koordinatori feladatai, ellendrzési jogkore:

- Ovodai telephelyen a nevel6testiilet és az alkalmazotti kozosség vezetése.
- Munkarend meghatdrozdsa, munkafegyelem betartatasa, ellenérzése.

Alapvetd szakmai kotelessége a gyerekek nevelésének-fejlesztésének biztositisa az

Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja valamint az intézmény Pedagogiai Program

szerint.

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

- Biztositania kell a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel vald egyéni kell
foglalkoztatast, sziikség szerinti egylitt mikodést a gydgypedagogussal, vagy mas
nevelést segitd szakemberekkel.

- A barmilyen oknal fogva hatrdnyos helyzetli gyermek felzarkdztatasat elé kell
segitenie.

- Segitenie kell a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

- A gyerekek, sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt kell

adnia.
- Meg kell 6riznie a hivatali titkot.
- Az On — és tovabbkeépzés segitése.
- A sziilék és az 6voda kapcesolatanak elmélyitése.
- Sziiléi értekezletek, nyilt napok, fogaddorak megszervezése nyomon kovetése,
segitése.
- Nemzeti és 6vodai linnepek megszervezése.
- Az o6vodapedagdgusok szakmai, gyakorlati, adminisztraciés munkéjanak segitése,
ellendrzése.
- Palyazatokon valo részvétel 6sztonzése, segitése.
- Az intézményben elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.
Az 6vodai telephely koordinator munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és egyéb
feladatait a munkakori leiras hatarozza meg. (SZMSZ 4. szamt melléklet)
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3.2.34. Az o6vodapedagégus munkarendje és feladatai:

- Heti munkaidd: 40 6ra

- A gyermekek k6zott csoportban eltoltott kotott munkaidd: heti 32 éra
Fébb feleldsségek, tevékenységek:

- Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes

dvodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania.
A heti 40 6ras munkaidd fennmarad6 rész€bol: *
*401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LI torvény
végrehajtasarol
28. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szdmara a kotott

munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
. foglalkozasok, tanitasi orédk el6készitése,
. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése,
. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezése,
. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
. a gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
. eseti helyettesités,

O 0 3 O W N —

. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadodrara torténé felkésziilés €s annak megtartasa,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakozosség munkéjaban torténd részvétel,

16. a munkakdzosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghaladd része,17. az intézményfejlesztési
feladatokban valé kozremiikodés,

18. kdrnyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

19. szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszk6z és hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei kdzotti
utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb foglalkozasnak nem
mindsiild feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a min6sitd vizsgara, valamint

24. pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

(2) Az (1) bekezdés 4., 12., 14. és 16. pontjaban meghatarozott tevékenység Gsszesen €s egyiittesen legfeljebb
heti négy Ora erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.”

Munkaltat6 az intézmény féigazgatdja, kozvetlen felettese az 6vodai telephely koordinator.
Az 6vodapedagdgus munkarendjét, munkaidd beosztasat, meghatdrozott és egyéb feladatait a

munkakoéri leiras hatarozza meg. (SZMSZ 4. szdmu melléklet)

3.2.3.5. A fejleszté pedagogus munkarendje és feladatai:

- Heti munkaid6: 40 6ra

- A gyermekek fejlesztésével eltoltott kotott munkaidd: heti 32 o6ra
A fejleszté Ovodapedagdgusi munka olyan pedagogiai tevékenység, amely a tanuldshoz
sziikséges pszichés funkciok fejlesztését, illetve a sériilt funkciok javitasat, az esetleges
hianyz6 funkciok potlasat szolgalja. Megeldzi, vagy csokkenti azokat a tanulasi nehézségeket,
amelyek a lassubb érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél.
Fébb felelosségek és tevékenységek:

- Tanév elején hospitalasok az esedékes csoportokban, a gyermekeket megfigyelése
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kiilonboz6 tevékenységeik soran.

- Sziirések (pedagdgiai/SZIT) elvégzése utan konzultdlds a logopédussal és az
ovodapedagogusokkal, a feladatok pontos meghatarozésa érdekében.

- A fejleszté munkaja tervezésénél figyelembe kell venni a Pedagogiai Szakszolgalat és
a Szakért6i Bizottsag fejlesztési javaslatat €s a fejlesztések heti draszdmat.

- Tartsa szem el6tt, hogy a fejlesztd csoportba keriilés f6 indikacidja az életkor
(tankGtelezettség elérése) €s a tlinet sulyossaga.

- Egyéni és mikro csoportos felzarkoztatd foglalkozasok vezetése, tehets€ggondozas a
délelotti idészakban. Délutan lehet6ség szerint SZIT mozgasterapia ajanlott.

- Folyamatosan egyiittmiik6dés a gyermekek 6vodapedagodgusaival, sziileivel.

- A szild (torvényes képviseld) rendszeres tajékoztatdsa a gyermekek oOvodai
teljesitményérol, fejlodésérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az 6voda
dontéseirdl. (Fogadd 6rdk keretében nevelési évente két alkalommal)

- Javaslat az iskolaérettségi vizsgalatok elvégzésére az dvodapedagogusoknak januar 15
—ig.

- Egylittmikodés a gyermekek érdekében a munkatdrsakkal, és mas intézményekkel.

- Részvétel a gyermekek szakszolgalathoz kiildendd beutaldinak elkészitésében, illetve a
kontroll vizsgélatok idépontjanak nyomon kdvetésében.

- A gyermekek egyéni fejlédési litemének megfeleld egyéni fejlesztést megvaldsitasa.

- Folyamatosan figyeljék meg, mérjék, értékeljék a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl az Egyéni fejlodést nyomon koveté dokumentumba készitsenek
feljegyzést. A gyermekek fejlettségi szintjének, fejlodési iitemének, a differencialt
nevelés iranyanak meghatarozasa a Pedagdgiai Program el6irdsainak megfelelden.
(Egyéni fejlédést nyomon kovetd dokumentacid, DIFER mérés, SZIT szilirés
eredményei).

- A taniigyi dokumentumokat (Munkanapl6t, a gyermekek Egyéni fejlédést nyomon
kovetd dokumentumait) naprakész, hibatlan vezetése.

- Folyamatos kapcsolatot tartds a Pedagdgiai Szakszolgalattal és a Szakértdi
Bizottsaggal.

- Beszamolasi kotelezettség az intézmény foigazgatdja felé.

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

Munkaltaté az intézmény féigazgatdja, kozvetlen felettesei az 6vodai telephely koordinatorok.
A fejlesztépedagdgusok munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatdrozott és egyéb
feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

3.2.3.6. Nevel6-oktato6 munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkozatott

alkalmazottak: * pedagogiai asszisztens, dajka
*2023. évi LII. torvény, a pedagogusok 1ij életpalyajardl
77. § [Munkarend]
¢) nevel6-oktatd munkéat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a pedagdgiai szakmai
szolgaltatast nyijtd intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott munkarend irdnvadg.
(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaidejét a
munkaltatd osztja be.
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79. § [A munkaidd feladatok szerinti felosztdsa]
a) kotott munkaidére, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és a kotott munkaidd fennmaradé
részére, valamint
b) szabad felhasznalasti munkaidére oszlik.
(3) A kotott munkaidén beliil
a) a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaiddben a tanulokkal, gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozassal
Osszefliggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,
b) annak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidén feliili részében végrehajtasi rendeletben meghatarozott
tovabbi feladatok rendelhetdk el.
80§ (7) A pedagogiai, gydgypedagdgiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermek-
vagy tanuldcsoporttal vald foglalkozast 1atja el.
79. § [A munkaidd feladatok szerinti felosztasa]
(6) A neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaidd egyenlétleniil is beoszthato, azzal, hogy az adott bérfizetési
idészakra es® nevelési-oktatdsi draszamnal tobb neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitése esetén a
tobblettanitasra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
(7) A pedagdgiai és a gyogypedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat kételes a tanulo- €s
gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni, a (6) bekezdés alkalmazaséaval.

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

9§

(5) Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

24. § (4) Nevels-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakort betolté személy részt vehet a 28§ (1) a szdmara le
nem kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

1. foglalkozésok, tanitasi orék elokészitése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltéltésének megszervezése,

4. heti egy Orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezédésének
segitésével osszefliggd feladatok végrehajtésa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tandrai és egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilé — feliigyelete,

6. a tanul6- €s gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefliggd feladatok végrehajtasa,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel 0sszefliggéd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkdz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei kozotti
utazas

3.2.3.7. A pedagogiai asszisztens munkarendje és feladatai:
- Heti munkaidd: 40 6ra
Fobb felelosségek és tevékenységek:

- Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

- A Pedagdgiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

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

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.
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- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasar6l, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésik optimalis  segitésér6l az  dvodapedagdgusok
iranymutatésa szerint.
Munkaltatd az intézmény féigazgatoja, kdzvetlen felettese az dvodai telephely koordinator.
A pedagbgiai asszisztens munkarendjét, munkaidd beosztasat, meghatarozott és egyéb
feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

3.2.3.8. Ovodai dajka munkarendje és feladatai:

- Heti munkaidé: 40 6ra
Fobb feleldsségek és tevékenységek ovodapedagdgus iranyitasaval:

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

ovodai ellatasdhoz, az 6vodaban a nevelési célok eléréséhez.

- A gyermek gondozasdban, nevelésében vald részvétel.

- Az dvodai csoportok €s gyermekek 6nallé feliigyeletének ellatasa abban az esetben, ha

a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagogus.

- Az dvoda épliletének és kdrnyezetének folyamatos, rendszeres tisztantartasa.

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

3.2.3.9. Az 6vodatitkar munkarendje, feladatai és jogkore:
- Heti munkaidd: 40 éra
Fobb feleldsségek, tevékenységek:
- Az intézményben a gazdasagi-, iigyviteli-, adminisztracios feladatok ellatasat végzi.
- Onall¢ intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.
- Fegyelmi felel6sséggel tartozik, titoktartasi kotelezettség terheli.
Munkéltatdja az intézmény féigazgatdja, kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.
Az ¢6vodatitkdr munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatirozott és egyéb feladatait a
Munkakori leiras tartalmazza. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

3.2.3.10. Ovodai konyhai kisegité munkarendje, feladatai:
Heti munkaid6: 40 6ra
Fébb felelosségek és tevékenységek:

- Munkabeosztasat a telephelyek teljes nyitva tartdsa, illetve a munkakorbe utalt munkak
elvégzésének sziikségessége szabja meg, melyet az telephely koordinator hataroz meg
az intézmény féigazgatdja és gazdasagi vezetd jovahagyasaval.

Az 6vodai konyhai kisegitd munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és egyéb
feladatait a Munkakori leiras tartalmazza. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

3.3. Az évodai intézményegység miikodési rendje:

3.3.1. Az nevelési év rendje és annak kozzététel:
Az éves 6vodai Munkaterv tartalmazza a nevelési év helyi rendjét, az intézményegység
miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és iddpontokat:

70




SZMSZ
Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde
5630 Békés, Baky utca 4
- A nevel6testiileti értekezletek idépontjait.
- Az 6vodai intézmény egység, a telephelyek rendezvényeinek és linnepségeinek modjat
¢s id6pontjat.

- A nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat.

- A sziinetek id6pontjat a fenntarté dontése alapjan.

- A nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A nevelési év helyi rendjét, valamint az 6vodai intézmény egység rendszabalyait (Hazirend),
balesetvédelmi elbirasokat az dvodapedagdgusok az elsé honapban ismertetik a gyerekekkel,
az elsd sziiloi értekezleten, a sziilokkel.
A Hézirendet a nyitva tartas id6pontjait az dvodai telephelyek folyosdjan ki kell fliggeszteni.

3.3.2. Az 6vodai intézményegység telephelyeinek munkarendje, nyitva tartasa:
A tanév altalanos rendjérdl a koznevelésért felelds allamtitkarsag évenként rendelkezik.
A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, két részbdl all.
- Szorgalmi id6szak: szeptember 1. — majus 31.
- Nyari nevelési idd: junius 1. — augusztus 31.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveltestiillet hatidrozza meg és az €ves
Munkatervben rogziti az érintett kozosségek véleményének figyelembevetelével.

Az 6vodai telephelyek 5 napos (hétf6tdl - péntekig) 55 ords nyitva tartdssal, egész €ven at
folyamatosan {izemelnek.

- Az 6vodai telephelyek nyitva tartasa: 6°° — 17°°
A szokdsos nyitvatartasi rendt6] valo eltérésre a foigazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan. Ettél eltérd 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A gyermek csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személynek
adhat? at.
A sziils, gyermekét Ovodaba érkezéskor kisérje be az Ovodai csoportba, adja at,
6vodapedagdgusnak, vagy a nevelboktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottnak.
Tévozaskor szintén jelezzen az dvodapedagdgusnak, vagy a neveldoktaté munkat kdzvetleniil
segitd alkalmazottnak. *
A feliigyeleti kotelezettség az intézmény jogszert elhagyasaig terjed.
*401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, a pedagdgusok 1j életpalyajarél szolé 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol
838
(5) Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas,

kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6vodai telephelyek dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves Munkaterv tartalmazza.
Az vodai telephelyek egyéb rendelkezések miatt is zarva tarthatnak, melyrél a sziilok 7
nappal el6bb hirdetés utjan értesitést kapnak.

Az évodai telephelyek a nyari nevelési id6 alatt felvaltva tartanak nyitva. Ugyeletes 6vodai
telephely mindig all a gyerekek rendelkezésére.

A nyéari id6szak alatt az 6vodai telephelyek a fenntarté éves hatdrozata alapjan vannak
hatdrozott idére zarva tartanak. Ezen id6 alatt kell elvégezni az dvodai telephelyek sziikség
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szerinti felyjitasat és a fertdtlenitd nagytakaritast.
A nyari nyitvatartasi €s tigyeleti rendrél a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell.
A gyermekek fogadasa oOvodapedagdgus vagy nevelGoktatdé munkat koézvetleniil segitd
alkalmazottnak* jelenlétében torténik. A  gyermekek szakszerli feliigyeletének
megszervezésér6l a nyitva tartds idGtartama alatt az 6vodai telephelyek koordinatorai
gondoskodnak.
A gazdasdgossag €s takarékossdg jegyében, amennyiben a csoportok létszama 15 6 ala
csokken, a 6vodai telephelyek koordinatorai dontenek a csoportdsszevonasokrol.
Az 6voda, fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
elsésorban 8% -12% 6riig latja el.
Az 6vodéban tartdzkodas kotelez idétartalma napi 4 oOra.
Az idevonatkozd jogszabaly alapjan az 6vodaban egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés
nélkiili munkanapot lehet tartani. Az 6t napbol harom felhasznaldsardl intézményi szinten,
kettd felhasznélasardl az 6vodai telephelyek dontenek, f6igazgatdi engedéllyel.

3.3.3. Napirend:

- Az dvodaban a Pedagdgiai Program szerinti napirendet az 6vodapedagdgusok készitik
el.

- Ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a Hézirendben szabalyozottak szerint —
gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassék,
illetve hazavihessék.

- Az 6vodai napirend megtalalhato a Pedagogiai Programban A gyermekek napirendjét a
csoport 6vodapedagdgusainak a csoportnaploban kell rogziteni.

3.3.4. Fakultacio:
A hit és vallasoktatdshoz, valamint a sziil6k altal igényelt szolgéltatdsokhoz az intézmény
féigazgatodja az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitetten biztositja az id6t €s helyet.

34. Az 6vodai intézményegység belsé ellenérzése, értékelése, onértékelése, a
pedagodgiai nevelé/oktaté munka belsé ellenérzésének rendje:
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ 1 bekezdés b) pontja
alapjan a SZMSZ szabélyozni koteles a pedagogiai munka belsé ellenérzési rendjét.

Pedago6giai Programunk a gyermekek fejlédésének varhaté eredményét fogalmazza meg,
amely egy lehetséges kovetkezmény/siker, természetesen a gyermekek egyéni sajatossagait,
képességeit, motivacioit figyelembe véve.

A megfogalmazott sikerkritériumokhoz, és a gyermekek egyéni fejlddéséhez viszonyitva
ellendrizhetd, mérhetd, elemezhetd a fejlettségi szint, az dvodapedagégusok altal kitlizott
nevelési cél elérése, a pedagdgiai munka mindsége.

Az ellenérzés és értékelés célja a pedagogiai gyakorlat, modszertan, valamint a belsd
onértékelés segitése és fejlesztése.

Az intézménylink egyszemélyi felelés vezetdje a foigazgatd, munkajanak részteriilete a
dolgozdk ellendrzése, értékelése.

Az O¢vodai telephelyeken folyd belsd ellendrzés, a jogszabalyokban és a belsd
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szabalyzatokban (PP, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv) meghatarozott eléirdsoknak val6
megfelelést vizsgalja.

A neveldmunka ellendrzését a foigazgatd, Ovodai intézményegység vezetd, Ovodai
intézményegységvezetd helyettes, az 6vodai telephely koordinatorok, munkacsoport vezetok
és a féigazgato altal megbizott dvodapedagogusok végzik.

A neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité pedagogiai asszisztens, dajka ellendrzését az
6vodai telephely koordinatorok, és az 6vodapedagogusok végzik.

A gyerekek fejlettségének ellendrzését az 6vodapedagdgusok mérik.

3.4.1. A nevelémunka belsé ellendrzése:
A pedagogiai gyakorlat ellendrzése két szinten torténik:

A gyermekek fejlettségének értékelése szintjén,
6vodapedagdgusi gyakorlati munka szintjén.

3.4.1.1. Az ellenorzés teriiletei:

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

Nevel6 - oktatd munka hatékonysaga.

Beilleszkedés, szokasrendszer kialakitasa.

Differencialt fejlesztés tervezése, megvaldsitasa.

Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés tervezése, megvalositasa.

Egészséges életmddra nevelés tervezése, megvalositasa.

Ovodapedagégus dajka - gyermek kapcsolata.

Dokumentumok ellenérzése, elemzése.

3.4.1.2. Az ellendrzés szempontjai:

A jaték feltételeinek megteremtése.

Neveldmunka szinvonala — felkésziilés, tervezémunka, felépités, szervezés,
modszerek, ellendrzés, értékelés, dokumentalds, gyermekek differencialt fejlesztése,
gyermekvédelmi feladatok.

Ovodapedagbgus — dajka viszonylatidban segité tevékenység, feladatok elosztasa,
megbeszélés.

Moddszerek — csoportmunka szervezése, jatékok, szemléltetés milyensége.

Stilus, személyes hangvétel, emberi jellemzok.

Kommunikaci6é — nyelvhasznalat, beszéd jellege, vilagos, érthetd beszéd,
Metakommunikacié, kommunikacié emberi stilusa.

Kreativitas — 1j 6tletek kiprobalasa, uj modszerek alkalmazasa.

Eszk6zhasznalat, eszkdzok biztositasa.

Adminisztracid — hataridék pontos betartasa. (Csoportnapld, Egyéni fejlettségmérd
dokumentumok, Egyéni fejlesztési terv, Felvételi és mulasztéasi naplo stb.)

Dajkék nevelémunkaja — gyermekekkel val6é bandsmod, kommunikécio, viselkedés.
Pedagdgiai Program megvaldsulasa a napi munka soran.

Sziilokkel vald kapcsolattartas.
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A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, ellendrzése az Egyéni fejlédést nyomon kovetd
dokumentacié megfigyelései, valamint a DIFER mérések alapjan folyamatosan torténik.

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

Az 6vodapedagogusok pedagdgiai munkdjanak ellendrzésekor fontos az objektiv értékelés,
mely alapossagot, koriiltekintést igényel. A gyakorlati munka elemzése soran els6dleges
szempont az 6nalléo munka tiszteletben tartdsa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv

megerdsités, az elfogadott elvek szamonkérése.

Az ellen6rzés szabalyozasa:
Az ellenbrzést az 6vodai intézményegység vezetGsége végzi az €ves Munkatervben
meghatarozott feladatmegosztassal.

Az ellen6rzés megtorténtét, az ellendrzést végzé személy a Csoportnapléban a ,,Hivatalos
latogatasok — Ovodavezetéi ellendrzések, értékelések” — cimii oldalon, értékel és kézjegyével
igazolja.

Az ellenérzés dokumentumai:
- Eves Munkaterv
- Csoportnapld
- Egyéni fejlodést nyomon koveté dokumentum
- Gyermeki produktumok

A nevelési év végén beszamolasi kotelezettsége van:

- Telephely koordinatoroknak,

- Az dvodapedagdgusoknak,

- A munkacsoport vezetoknek,

- A fejleszt6 pedagogusoknak.
A nevelési év végén, a Nevelési €évzard értekezleten a foigazgatd értékeli a pedagdgiai munka
belso ellendrzésének - értékelésének eredményeit, altalanos tapasztalatait.
Megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket,
amelyek a cél - feladat pontos meghatarozasaval a kovetkezd nevelési év éves Munkatervébe
keriilnek.

3.5. Onértékelés: *

*20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

45. §
(1) Az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tevékenységét az
intézmények sajat céljainak megvaldsulasara, tovabba az intézményi dnértékelés eredményeire alapozva értékeli,
¢s ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez tAmogatast ad.
(2) Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az ora- és foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az interju és a
pedagdgiai dokumentumok vizsgélata modszereit alkalmazza. Az intézmény ellen6rzését legalabb harom — a
jogszabalyi feltételek szerint kijelolt — koznevelési szakért6bdl alld bizottsag végzi. A szakértdi bizottsag
intézkedésre nem jogosult, megéllapitésait, javaslatait jegyzékonyvben rogziti.
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(3) Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés részét képez6 intézményi onértékelés teriileteit, szempontjait,
mobdszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki, és — a miniszter jovahagyasat kovetden — a honlapjan
kozzéteszi.

(4) Az intézményi Snértékelés keretében dtévente az intézmény teljes koriien értékeli sajat pedagdgiai munkajat.

Az intézményi Onértékelés célja, hogy a vezetd a neveldtestiilet bevonéasaval az intézményre
vonatkozéan meghatdrozza a kiemelked6 és a fejleszthet6 tevékenységeket, majd erre épitve
fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatokat intézkedési tervben rogzitse, szervezeti €s
egyéni tanulasi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy azutdn az Ujabb Onértekelés
keretében vizsgalja a programok megvaldsitasanak eredményességét.

Tervezés:
A célok megvaldsitisa érdekében az intézményvezetd 5 évre sz616 Onértékelési Programot
készit, amelyben meghatdrozza az Onértékelési munka céljat, elvart eredményeit, a
megvalOsitashoz sziikséges feladatokat, azok Utemezését, a sziikséges emberi €s egy€b
eréforrasokat.
Kijelsli a Belsd Onértékelési Csoport tagjait, meghatdrozza, hogy melyek a fdigazgato,
melyek a Belsd Onértékelési Csoport altal végzendd feladatok, illetve, hogy mely
feladatokba, milyen feltételek és eljarasrend szerint vonhatdk be tovabbi kollégak.
Onértékelési Program tartalma:
- Elokészités eljarasrendje — tervezés, tdjékoztatds, altalanos elvarasok intézmeényi
értelmezése
- Megvalositas eljarasrendje — foglalkozaslatogatasok, interjuk, kérdéives felmérések
szervezése €s lebonyolitasa.
- Onértékelés értékelésének, mindségbiztositisanak eljarasrendje.
- Altalanos szabélyok.

Az Otéves Onértékelési programban foglalt feladatok megvaldsitdsa az adott nevelési évre
vonatkoz6 éves Onértékelési Utemterv szerint torténik, melyben meghatirozzuk az adott
nevelési évben elvégzendd Onértékelési feladatokat, valamint kijel6ljiik az onértékelésben
részt vevo személyeket.

Az éves Onértékelési Utemterv az éves Munkaterv része.

3.6. Ovodapedagégusok teljesitményértékelése:
Az Ovodapedagdgusok teljesitményértékelését a beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérol — szabalyozza.

3.6.1. Teljesitényértékeléssel kapcsolatos jogkorok:
A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd, a féigazgatd gyakorolja.

3.7. Az 6vodai intézményi egység kozosségei, jogaik és kapcsolattartasuk:
3.7.1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: *
Az 6vodai intézményegység dolgozoi:
- Koznevelésben foglalkoztatott: a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo €s a
koznevelési dolgozdk, munkavégzéssel kapcsolatos kotelességiiket €s jogaikat 2023.
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évi LII. torvény, a pedagdgusok 1j életpalyajarol szabalyozza.
- A kozalkalmazottak: munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
munka torvénykonyve 2012. évi I torvémy, valamint a 1992. évi XXXIII. térvény a

kozalkalmazottak jogallasarol szabalyozza.
*2023. évi LII torvény, a pedagdgusok uj életpalyajardl
2. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapelvei]
A nevel6-oktaté munka €s azt kozvetleniil segit6 feladatok elvégzése soran
a)? — a gyermek mindenek felett 4116 érdekére figyelemmel — a koz szolgalatara iranyuld jogviszony keretében
az éallam és az allam nevében eljaré munkaltatd és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, valamint a
kéznevelési dolgozd a jogait és kitelezettségeit az Alaptérvény XI. cikkében foglalt miivelédéshez valo jog és az
Alaptérvény XVI. cikkében foglalt védelemhez és gondoskodashoz val6 jog, valamint az Alaptdrvény X.
cikkében foglalt tanszabadsaghoz vald jog biztositasa és érvényre juttatisa érdekében gyakoroljak, illetve
teljesitik,
b) a nevelésben-oktatasban kulcsszerepet jatszd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo feladata, hogy a
gyermeknek és a tanulénak az Alaptorvény XI. cikke és XVI. cikke szerinti jogdnak mindenkori tiszteletben
tartdsdval és biztositdsdval, a koznevelés folyamatos és zavartalan miikodése érdekében, az Alaptdrvényben
meghatarozott altalanos jogi normdakkal Gsszhangban, a rabizott gyermekek, tanuldk testi, lelki és szellemi
fejlodését, jogait és érdekeit mindvégig szem elétt 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 kdznevelésbe vetett kozbizalom is
erdsodjék,

¢) az érdekképviselettel egyeztetésre kotelezett a koznevelés-szakmai javaslatot a Nemzeti Pedagogus Karral, a
foglalkoztatott munkatigyi és szocidlis érdekeit érint6 javaslatot a szakszervezettel egyezteti.

3.7.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai:
Az alkalmazotti ko6zosséget és azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

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

- Javaslattételi €s véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdznevelési, valamint
kozalkalmazotti jogviszonyban 4all6 minden személyt és kozOsséget. Az elhangzott
javaslatokat €s véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel kézolni kell.

- Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak gy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre

jogosult személy, vagy k6z0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

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

3.7.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:
Az intézmény kozosségeit — a vezetdk és a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az
intézmény féigazgatdja fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kiilonbdzé formai vannak, melyek
koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egyiittmiikdést.
A kapcsolattartas formai: kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
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Osszejovetelek.
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢€s konkrét idopontjait az éves Munkaterv
tartalmazza. A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézmény foigazgatdja akkor hivja
Ossze, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara
keriil sor.
Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.7.4. Az 6vodai intézmény egység csoportjai és kapesolattartasuk rendje:

- Az dvodai telephelyek alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik.

- Az 6vodai telephelyekbe felveheté gyermekek maximalis 1étszamat az Alapité Okirat
hatarozza meg.

- A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd dvodapedagogusok egyiittesen felelnek.

- A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjilk, illetve az adott
koriilmények hatdrozzak meg, mely nevelési évenként a sziikségletek és lehetéségek
figyelembevételével valtozhat.

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

3.7.5. A gyermekcsoportok létszam alakulasa:

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

- A csoportok létszamanak megallapitasarol a helyi koriilmények (csoportszobak
alapteriilete) és a gyermekek ellathatosaganak figyelembevételével a féigazgatoé dont a
az 6vodai intézményegység vezetd, az 6vodai intézményegységvezetd helyettes és a
telephely koordinatorok javaslata alapjan.

- A telephely koordinator dont az egyes telephelyeken beliili csoportdsszevonasokrol —
atmenetileg, vagy huzamosabb ideig — tajékoztatési kotelezettséggel a fdigazgato felé.

Ovodai csoportok szdma: 16

Ovodai féréhely szam (2 m?/£6): 395 £6
Felvehet6 gyermeklétszam: 395 16
Ovodai maximalis csoport 1étszam: 25 fo

3.8. A sziil6i kozosség jogai és kapcsolattartas rendje:

3.8.1. Az 6vodai intézmény egység és a sziilok kapcsolata:
Az dvodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt szolgalja a gyermek fejlodését. Ennek alapvetd
feltétele a csaladdal, a sziilokkel vald szoros egyiittmikddés. Az egylittmiikodés formai
valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonbozé rendezvényekig magukban foglaljak
azokat a lehet6ségeket, amelyeket az 6voda és a csalad teremt meg. Az dvodapedagogus
figyelembe veszi a csalddok sajatossagait, szokasait, az egytittmiikodés sordn érvényesiti az
intervencios gyakorlatot, azaz a segitségnyujtas csaladhoz illesztett megoldasait.
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3.8.2. Sziiloi szervezetek:

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet hoznak létre. A sziil6i szervezetet dont sajat
szervezeti €s miikodési rendjérdl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai és gondozasi munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet, az e korbe tartozé ligyek targyalasan részvételi joga van.

3.8.3. A sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas:
Egy csoport sziildi szervezetével a gyermekcsoport vezetdje kdzvetlen kapcsolatot tart. A
sziiloi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezet6ségéhez.
A sziilé1 szervezetet a f6igazgaté a Munkatervben rogzitett iddpontokban nevelési évenként
legalabb egyszer hivja Gssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatokrol,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.
A sziil6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény féigazgatdjaval.

3.8.4. A sziil6i szervezet, véleményezési, egyetértési jogai:

3.8.4.1. Véleményezési jog:

- Pedagdégiai Program vonatkozasaban.

- Héazirend

- Munkaterv nevelési év rendjét meghatarozo részét illetden.

- A vezetdk, koordinatorok €s a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas mddjaban.

- A sziiléket anyagilag is érint6 tigyekben.

- A hit és valldsoktatas idejének és helyének meghatarozisaban.

- A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

- Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban.

- A féigazgatoi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal s az el6készit6
bizottsag elndkének, atad.

- Az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésben.

3.8.4.2. Egyetértési jog:
- A Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend elfogadasakor.

3.8.5. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje:

- Az intézmény az 6vodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti €s irdsban
rogziti.

- A gyermek fejlédésérdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatja.

- A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni.

- A szilék csoportos tajékoztatasanak modja a sziiléi értekezlet, az egyéni
tajékoztatas nevelési évenként két alkalommal a fogad6 6rakon torténik.

3.8.6. A sziil6i értekezletek rendje:
- Az uj gyerekek 6vodai eldjegyzését €s a felvétel elbirdlasat kovetben, az 14 sziil6i
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kozosség részére az intézmény foigazgatdja és a telephely koordinatorok ismerkedd
sziil6i értekezletet szerveznek. Ekkor keriilnek bemutatdsra csoportban nevelé —
fejleszté dvodapedagdgusok, dvodai dajkak.

- A csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény, nevelési évenként, a
munkatervben rogzitett idéponta sziildi értekezletet szervez az dvodapedagdgusok,
valamint a telephely koordinatorok vezetésével. A szeptemberi sziil6i értekezleten a
sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérol, feladatairol.

- RendKiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze az intézmény foigazgatdja, és a sziilodi
kozosség képviselbje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

3.8.7. A fogadéorak rendje:
Az dvodapedagdgusok a sziilovel elére egyeztetett iddpontban fogaddorat tartanak.
Ezt a sziil6 az 6vodapedagogus is kezdeményezheti.
- Az intézmény Ovodapedagégusai a fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a
gyermekek fejlédésérdl a sziilok szdmara.
- A sziil6k altalanos t4jékoztatasa hirdetdtdblakon torténik.
Az intézmény sziil6i szervezetének szabalyzata az SZMSZ 13. szamu melléklete.

3.9. Nevelétestiilet mitkodési rendje, szakmai munkacsoportok:

3.9.1. A nevelétestiilet:
A nevelétestiilet az 6vodai intézményegység ovodapedagdgusainak kozdssége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben a kozoktatdsi intézményegységnek legfontosabb tandcskozd és
hatérozathoz6 szerve.
A nevelbtestiilet tagja minden koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban  4llo
dvodapedagogus, a nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségii
alkalmazott gazdasagi vezetd.

3.9.1.1. A nevelétestiilet feladatai és jogai:
A nevel6testiilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program 1étrehozasa €s egységes
megvaldsitasa — ezaltal a gyermekek magas szinvonald nevelése, fejlesztése.
Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik minden, az évodat érintd tigyben.

3.9.1.2. A nevelétestiilet dontési jogkore:

- A Pedagdgiai Program elfogadasa.

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadésa.

- A nevelési év Munkatervének jovahagyasa.

- Atfogo értékelések és beszamoldk elfogadésa.

- Intézményi, igazgatoi programok szakmai véleményezése.

- A neveldtestiilet képviseletében eljaré dvodapedagdgus kivalasztasa.

- Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

- A7 év feletti gyerekek dvodai neveléséhez vald hozzajarulés vagy elutasitas.

3.9.1.3. A nevelotestiilet értekezletei:
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- A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év
soran.
- A kotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves dvodai Munkaterve rogziti.
- Rendkivili értekezlet hivhaté Ossze, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada,

valamint az intézmény vezetdsége sziikségesnek latja.

3.9.1.4. A nevelétestiilet dontései és hatarozatai:

- A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

- Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai
koziil.

- A szavazatok egyenldsége estén a féigazgatod szavazata dont.

- A nevel6testiileti értekezlet Iényegkiemeld emlékeztetd jegyzokonyvét az dvodatitkar
vezeti.

- A jegyzOkonyvet az intézmény foigazgatdja, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelStestiilet
jelenlévd tagjai koziil két hitelesito irja ala.

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

3.9.2. Szakmai munkacsoportok:
Azonos muveltségi teriileten kiemelkedden tevékenykedd 6vodapedagdgusok kdzos mindségi
és szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére munkakozosségeket és

szakmai csoportokat hoznak 1étre.

(A szakmai munkak6zdsségre vonatkozd rendelkezéseket a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl 71. §
(1) 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletl18.$ szabdlyozza)

3.9.2.1. A szakmai munkacsoportok munkajanak célja, feladatai:

- A szakmai-gyakorlati munka szinvonaldnak emelése, a nevel6 munka
hatékonysaganak novelése.

- A neveldtestiiletben a pedagogiai munka fejlesztése, tjitasa, eredmények, tapasztalatok
kozreadésa.

- Korszerl szakismeretek kozvetitése, pedagogiai folyamatok elemzése, értékelése.

- Pedagobgiai Program folyamatos elemzése, alakitésa.

- Pélyakezd6 6vodapedagdgusok gyakorlati munk4ajanak segitése

3.9.2.2. A szakmai munkacsoportok vezetoinek jogai és feladatai:
A szakmai munkacsoportok vezet6jét a tevékenységek iranyitasara, koordindlasira a
féigazgatd bizza meg a tagok javaslata alapjan.
A szakmai munkacsoportok vezetének beszamolasi kotelezettsége van a foigazgato felé.
A szakmai munkacsoport vezetdje képviseli a munkacsoportot az intézmény vezetdsége felé
és az intézményen kiviil. Allasfoglalsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkacsoport
tagjait. Ezen tilmenden tdjékoztatatasi kotelezettsége van tagok felé a vezetdi értekezleten
elhangzottakrol. Tovabba:

- Iranyitja a munkacsoport szakmai munkéjat.

- Felel6s a szakmai munkaért.
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- Ertekezleteket hiv Gssze.
- Bemutat6 foglalkozéasokat szervez.

- A foigazgato felkérésére szakmai ellendrzésen vesz részt.

3.9.3. A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa:
3.9.3.1. A nevelétestiilet egyes feladatainak és jogkoreinek atadasa:
a) Dontési jogkorét:
- Az 6vodai telephelyek éves Munkatervének elkészitése.
- A telephelyek munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk elfogadasa.
- A nevelGtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztasa.
- A f6igazgatdi, Ovodai intézményegység-vezetéi palydzathoz készitett vezetési
programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitésa.
b) Véleménynyilvanitasi jogkorét:
- Az dvodai intézmény egység miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
- Az egyes 6vodapedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran.
- A telephely koordinatorok megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
- Az intézmény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznalasanak megszervezésében.
- Az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban.
¢) Javaslattételi jogkorét: — az intézmény miikodésével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben.
A nevel6testiilet atruhazott jogkoroket a megbizottak megjeldlésével a kovetkezd téblazat
tartalmazza.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A tdjékoztatasra meghatarozott id6kozdket és modokat az utolsé oszlop hatdrozza meg.

A nevel6testiiletre vonatkozo rendelkezéseket a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 70. § és az
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet117.§ szabalyozza.

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
- A Pedagogiai Program elfogadasa.
- A SZMSZ elfogadasa.
- A Haézirend elfogadésa.

3.9.4. Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasanak rendje:
Az évodai intézmény egység meghatarozza az Ovodai telephelyeken dolgozok szakmai
egylittmiikodés forumait, a taldlkozasok gyakorisagat, a dokumentdlds formajat, és az
egyiittmiik6dés eredményeinek értékelését az aldbbiak szerint:

Egyiittmiikodok kore Forumai Gyakorisag Dokumentalas
Teljes alkalmazotti kor | Nevelési évet nyitd €s Evente két JegyzOkonyv
zérd értekezlet alkalommal
Nevelbtestiilet Nevelési évet nyito és Evente két JegyzOkonyv
zéaro értekezlet alkalommal
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Nevelbtestiilet Nevelés nélkiili Evente harom Feljegyzés
munkanap alkalommal
Szakmai nap
A telephely évodak Koordinatori Havonta egy Jegyz6konyv
vezetOsége megbeszélések alkalommal
Ovodapedagdgusok Munkacsoport Evente négy — ot Feljegyzés
foglalkozas alkalommal
Dajkék Telephelyeként Havonta egy Feljegyzés
megbeszélés alkalommal
Onértékelési csoport Megbeszélés Evente egy Feljegyzés
alkalommal
Ovodapedagdgusok Megbeszélés Havonta egy Feljegyzés
telephelyeként alkalommal,
szlikség szerint

Az 6vodai intézmény egység kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idépontjait a Munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a Kkiilonbozé dontési forumokra,
nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

3.9.5. A nevelétestiilet kapcsolattartasanak rendje:

A nevel6testiilet, az év soran nevelGtestiileti és rendkiviili nevel6testiileti értekezletet
tart.

A nevelotestiilet értekezleteit az 6vodai intézmény egység éves Munkatervében
meghatérozott napirenddel €s idépontban az intézmény féigazgatoja hivja dssze.
Rendkiviili alkalmazotti értekezlet hivhato dssze az intézmény 1ényeges problémainak
megoldésara, ha a testiilet egyharmada kéri, ha a foigazgatd sziikségesnek latja.

A rendkiviili alkalmazotti értekezletet nevelési idén kivil a kezdeményezést6l
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A f8igazgatd a rendkiviili alkalmazotti értekezlet Gsszehivasanal a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

Neveldtestiileti értekezlet sziikség szerint barmikor tarthaté a nevelbtestiilet aktualis
problémainak megolddsara.

A nevelotestiileti értekezleteken 1ényegkiemel6 jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza
a javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazds aranyat. A jegyzOkonyvet a foigazgato, a
jegyz6konyvvezetd €s a testiilet altal valasztott két hitelesité irja ald. Csatolni kell
hozz4 az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.

Az alkalmazotti k6z0sség, a nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban
meghatarozottak kivételével nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza. A
szavazatok egyenldsége esetén a vezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az
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intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatirozati formaban. A testilet 50+1 %
esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén az alkalmazotti kozosseg, a

nevelGtestiilet, szavazatszamlazo bizottsagot jeldl ki.

3.10. Az é6vodai intézmény egység hasznalatba vételének rendje:

3.10.1. A gyermekek életrendje:
A gyermekek Ovodai intézményi életének részletes szabalyozasdt a SZMSZ 2. szamu
melléklete a Hazirend hatdrozza meg.

A Hazirend szabalyait a nevelGtestiilet, az érintett k6zosségek véleményének egyeztetésével a
foigazgato késziti el.

A Hazirend betartdsa az Ovodai Pedagdgiai Program céljainak megvalositdsa miatt az
intézmény minden gyermekére és az intézményben tartdzkod6 valamennyi személyre nézve
kotelezo.

3.10.2. A gyermek 6vodai jogviszonya és kovetkezményei:
3.10.2.1. Az 6vodai jelentkezés, el6jegyzés, jogviszony létesitése:

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. CXC. torvény 8. § (2) bekezdése alapjan minden
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig betolti a 3. életévét, a
nevelési év kezdonapjatol (2020. szeptember 1-jétél) legalabb napi négyoras
6vodai nevelésre kotelezett. A rendelkezés célja, hogy gyermekeink érdekében a
megfeleld életkorban kezdddhessen el kozosségbe integralasuk és felkészitésik a
majdani iskolakezdésre.

,,Az illetékes jarasi hivatal a sziil6 kérelmére és az igazgatd, valamint a védonod,
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az negyedik életév
betoltéséig felmentést adhat a kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a
gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete

indokolja ” 2011. CXC. térvény 8. § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a
harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy ordban évodai foglalkozdson
vesz részt. A szilld - tdrgyév mdjus 25. napjdig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem elbtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, a Kormdny rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az évodai foglalkozdson valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajdtos
helyzete indokolja. Ha az eljdrdasban szakértét kell meghallgatni, csak az évodavezetd vagy a védond
rendelhetd ki, és a fiiged hatdlyi dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorldasardl.

A hatélyos jogszabalyok értelmében 2020. januar 1-jétdl abban az esetben, ha az
dvodakoteles gyermek csaladjaval éppen kiilfoldon él, ezt a tényt az Oktatasi Hivatal
részére be kell jelenteni. A bejelentéshez hasznalhatd Urlap elérhetd az Oktatési
Hivatal honlapjan (www.oktatas.hu) a Koznevelés meniipont Kiilfoldi tavozas
bejelentése pontjabol vagy a
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kulfoldre tavozas bejelentese oldalrél
kozvetlentil. A bejelent6lap elektronikus kitoltését kovetden a kérelmet aldirva a
kovetkezd postacimre kell megkiildeni: Oktatasi Hivatal Koznevelési Nyilvantartasi
Féosztaly, 1363 Budapest, Pf. 19.

3.10.2.2. Az el6jegyzés idészaka:
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- 20/2012. EMMI rendelet 20.§ (1) bekezdése értelmében a gyermek életkora miatt
kotelez6 dvodai beiratkozésra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kdzott kertil sor.

- Az ovodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjan torténik. Az 6voddba a gyermek
harmadik életévének betoltése utdn vehetd fel. A sziild gyermeke dvodai felvételét,
atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos, a kozpontilag szervezett
elojegyzés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza.

- Azeldjegyzés idejét a fenntartd hatdrozza meg az igazgato javaslata alapjan.

- Az eldjegyzés mddjairdl (online — személyes), helyérdl, idejérdl a sziikséges
okmanyok bemutatasarol a jogszabalyok figyelembevételével az igazgaté dont.

3.10.2.3. A sziil6k, gondvisel6 tajékoztatasa:

Az 6voda fenntartdja az 6vodai beiratkozas idejér6l, az 6vodai jogviszony létesitésével
Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat megelézben legalabb harminc nappal
kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢é a sajat honlapjan, valamint kozlemény vagy
hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsaban miikodé 6voda honlapjan, ennek
hidnyaban a helyben szokdsos modon.

A fenntart6i kdzlemény, hirdetmény tartalmazza:

a) az Ovodai felvételr6l, az Ovodai jogviszony Iétesitésérdl, a nevelési év
meghatarozasarol,

b) az dvodai beiratkozas id6pontjanak meghatarozasarol,

¢) agyermek 6vodai befratasdhoz sziikséges kozokiratokrol, dokumentumokrol,

d) az  Ovodaztatasi  kotelezettség nem  teljesitése  esetén  alkalmazhato
jogkdvetkezményekrol,

e) az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai felvételérol, a
nevelésiikre az alapit6 okiratuk szerint jogosult 6vodakrol és azok elérhetdségérol,

f) az alapitdé okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytat6 dvodakrol és azok
elérhetségérol,

g) az 6voda felvételi korzetérdl szolo tajékoztatast,

h) az Ovodai felvétel targydban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely
legkésdbb a beiratkozasra kiirt utols6 hatarnapot koveté huszonegyedik munkanap,
valamint

1) ajogorvoslati eljaras szabdlyait.

A kotelez6 felvételt biztositdé dvoda éaprilis 21-ig hivatalbol felveszi a korzetébe tartozé azon
gyermeket, akivel kapcsolatosan nem érkezett jelzés arrél, hogy maés 6voda felvette. Igy, ha a
szlilé olyan 6évodaba szandé€kozik beiratni a gyermekét, amely egyébként is a kotelezd dvodai
felvételt biztositja a szamara, akkor nincs sziiksége intézkedésre.

3.10.2.4. Kdotelezo felvételt biztosité 6voda:

A telepiilési 6nkorményzat k6zzéteszi az dvoda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva
tartasanak rend;jét.

Az 6voda koteles felvenni, 4tvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda korzetében
lakik. /20/2012. EMMI rendelet. (3)]

3.10.2.5. Dontés a gyermek 6vodai felvételérol:
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- Az ovodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjan torténik.

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

- A gyermeket elsdsorban abba a tagdvodaba kell felvenni, &tvenni, amelynek
korzetében lakik, vagy ahol sziildje dolgozik. A felvételrdl, atvételrél az intézmény
igazgatdja dont.

- Az intézmény koteles felvenni, tvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda
korzetében lakik (kotelezd felvételt biztositd dvoda).

- A felvétel eredményérél, elutasitasrol, atiranyitasrol, valamint a fellebbezés maddjardl
személyre szO16 hatarozatot, értesitést kap az érintett szuld. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 20. §

A sziilé, gondviseld szdmara kedvezdtlen dontés ellen, 15 napon beliil fellebbezhet az
intézmény igazgatdjahoz eljuttatott és az dvoda fenntartdjanak cimzett kérelemben.

A felvételi kérelem elutasitdsa esetén hozott hatarozat ellen a kozléstdl, ennek hidnydban a
tudomasdra jutdsatol szamitott tizendt napon belil a sziild a jegyzonek cimzett, de az dvoda
igazgatojanak atadott feliil biralati kérelmet nyujthat be. Az igazgatd dontése tekintetében a
2011. évi CXC. térvény 37.§ (1-3) bekezdései, valamint 38. § alapjdn fenntartd (jegyzo) jdr el
és hoz masodfoku dontést.

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

- A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartdsdért az igazgatd €s
intézményegység vezetd a felelds.

- A gyermekek felvételére a Koznevelési torvény2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl, valamint a megfelelé jogszabalyok az iranyaddak, figyelembe véve a
helyi sajatossagokat.

3.11. Az 6vodakaiteles gyermek mulasztasa és annak igazolasa:
A gyermek 6vodai mulasztasa: (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51.§)
,(2) Ha agyermek az Ovodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a) a gyermek aszil¢ irasbeli kérelmére —
a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra, b) a gyermek, beteg
volt, és azt ahazirendben meghatarozottak szerint igazolja, c¢) 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, €s egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje
a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag
szervezetérol és illetékességérol szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti a) 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartézkodasi helye
szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgélatot.
(4b) * Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s az
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

85




SZMSZ
Békési Kistérségi Ovoda és Bolcsode
5630 Békés, Baky utca 4
(4c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az dvoda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes

gyamhatdsagot.”

A Felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti.
Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozo dvodapedagogusok felelések. 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 90. § A felvételi és mulasztdasi naplo az évodaba felvett gyermekek
nyilvdntartasdra és mulasztasaik vezetésére szolgal.

3.11.1. Az igazolt, igazolatlan, és elére lathaté mulasztasok az 6vodaban:

- A gyermek tdvolmaradasat az 6vodapedagdgus a Felvételi €s mulasztasi naploba
jegyzi be. A tavolmaradas tényét sziil6i és orvosi indok esetén az 6vodapedagogus
mérlegeli, és annak fliggvényében igazolja a mulasztast.

- A gyermek betegsége miatti tdvolmaradds esetén a sziilé felgydgyulasrdl orvosi
igazolast koteles hozni. A betegség idotartalmat igazolja.

- A gyermek 6vodabdl vald tdvolmaradasa (betegség, rosszullét, csaladi probléma)
esetén a tdvolmaradas napjan a sziilé telefonon vagy mas modon értesitse az dvodat.
Egy nevelési évben — a szorgalmi iddszakban —tiz napot a sziil6 is igazolhat.

- El6re lathaté mulasztas: Az elére lathato mulasztasokat elére jelezni kell (tidiilés,
csaladi kirandulas, egyéb csaladi probléma stb.). A kérelmeket a sziil6, (gondvisel6)
eldzetesen, irdsban jelezze az 6vodapedagdgusnak.

- Egy hét vagy annal tobb id6ére az igazgatdé 3-5 napra vagy annal tébb idére az
intézményvezetd-helyettes és/vagy tagévoda vezetdje, 1-2 napra az dvodapedagdgus
adhat engedélyt.

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

- Igazolatlan az a hidnyzas, melynek indoklésat az 6vodapedagdgus nem fogadja el,
vagy nem jelezték eldre a mulasztast.

- Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében (csaladlatogatas) az
6vodapedagdgus a gyermekvédelmi feleldssel (tagovoda vezet6vel) egyiitt jar el. Ok
kezdeményezik az 6vodakotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast
az igazgatd felé, aki levélben szdlitja fel a sziilét az igazolatlan hidnyzas
megszuntetésére.

- Az oktatasért felelés minisztérium rendelete a tanév rendjér6l meghatarozott iskolai
tanitasi sziinetek ideje alatt a sziild el6zetesen jelezheti irasban, gyereke hidnyzésat,
ebben az esetben a mulasztast igazoltnak kell tekinteni.

- Az 6voda minden iskolai tanitési sziinetet megel6zden elézetes felmérést végez, ahol a
sziil6 nyilatkozhat gyermeke 6vodai iigyeleti igényérél. Nyilatkozataval igazolja
gyermek tavoltétét.

- A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek igazolatlan mulasztasat a jegyz6nek kell
jelezni.

3.11.2. A gyermekek csoportba valé beosztasa az 6vodai intézmény egységben:
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- Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a telephely koordinator
dont, a sziilok, 6évodapedagogusok véleményének kikérésével, valamint az allami
finanszirozas altal eldirt szabalyok figyelembevételével.

- Sajatos nevelési igényli gyermek felvétele szakértéi vélemény alapjan torténik.

3.12. Ovodai intézmény egység: hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje:
3.12.1. A hagyomanyapolas célja:
Az 6vodai intézmény egység hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint
az intézmény j6 hirnevének megbrzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség, sziiloi kozosség
minden tagjanak kotelessége.
A hagyomanyok apolasa és a jeles napok mélté meglinneplése a Pedagogiai Program keretét
alkotja, igy neveld/fejlesztd munkénk meghatarozdja.

3.12.2. Ovodai iinnepek, hagyomanyok:
A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések a Pedagdgiai Programban vannak rogzitve.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kozosségi €let
formalasat, a k6zos cselekvés oromét szolgalja, a gyermekeket az egymds irdnti tiszteletre
neveli.
- Az intézményi szinti hagyomanyapolasi rendezvényeket az intézmény éves
Munkaterve tartalmazza.
- A gyermekk6zosséggel kapcesolatos hagyomanyok a Pedagodgiai Programban vannak
rogzitve.
- A csoport megemlékezések: 6vodai telephelyenként valtozo, az 6vodai telephelyek
munkatervében rogzitettek szerint.
- Ovodai tinnepek, népszokéasok, hagyomanyok: Mikulas, Advent, kardcsony, Farsang,
Gyermeknap, Anyak napja, Evzaré telephelyenként véltozo.
- Nemzeti innep: marcius 15.
- Egyéb helyi szokdsokat, hagyomanyokat tiikr6z6 szokdsok: jeles napokhoz, népi
hagyomanyokhoz kapcsol6dd népszokasok apolasa.
- Osz, téli, tavaszi kiranduldsok
A megoldas modjait, eszkozeit a csoport dvodapedagégusai a sziildkkel egytitt hatarozzak
meg, a gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsdgdnak megfelelden.

3.12.3. Kozosséggel kapcesolatos hagyomanyok:
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok apolasa a gyermekkorcsoportoknak
megfelelden keriilnek kivalasztasra, megtartasra:

- Ko6z6s megemlékezés a gyermekek név- illetve sziiletésnapjarol

- Ajandékkészités Anyak napjara

- Mikulés,

- Farsang.

3.12.4. Az 6vodai intézmény jogosultsagai:

Az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos intézményi bejelentések:
Az 20/2012 EMMI rendelet 20§(8) és 23$(8) bekezdése alapjan a nevelési —oktatasi
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intézménybe felvett gyermeket az dvoda tartja nyilvan, s ha a gyermek ovodat valt, akkor
tovabbi nyilvantartasa - az atad6 intézmény értesitése alapjan - az 4tvevd 6voda feladata.
A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet 15.§(1) bekezdése alapjan, ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel 1étesit
jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonositdé szammal, akkor a jogviszony létesitését
kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni a jogviszony 1étrejottét, a Var. 16$-a alapjan pedig
az adatokban bekOvetkezett valtozasokat a koznevelés informacids rendszerén keresztiil,
elektronikusan.

3.13. Az oviKRETA alkalmazasara vonatkozé szabalyok:
2024. szeptember 1-jét6l a nemzeti koznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. térvény (a
tovabbiakban: Nkt.) alabbi rendelkezései relevansak az oviKRETA hasznélata szempontjabol:
- Az Nkt. 41. § (1) bekezdés alapjan a kdéznevelési feladatokat ellatod intézmény koteles a
tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, az
57. § (6) bekezdés szerint pedig a kdznevelési intézmények rendeltetésszerii miikodésiik soran
a koznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott, az allam 4&ltal dijmentesen biztositott
tanulmanyi rendszert kotelesek hasznalni.

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet — jelenlegi, hatdlyos — 88.§ - 93/A. §-ai
rendelkeznek az 6vodédk 4ltal kotelezéen hasznalandd nyomtatvanyokrdl és azok tartalmi
eloirasairol (felvételi eldjegyzési napld, felvételi és mulasztasi napld, csoportnapld,
torzskonyv, valamint a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio).

A fenti el6irasok alapjan tehdt a jogszabalyban el6irt nyomtatvanyokat kotelezd az
oviKRETA rendszerben vezetni, tarolni (megérizni).

Az Nkt. ezen rendelkezései kifejezetten eloirjak a tanulmanyi rendszer alkalmazasat:

41. § (1)-(2) és (9) bekezdés,

41. § (1) * A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot elldtd nem kdznevelési
intézmény (a tovabbiakban egyiitt: koznevelési feladatokat ellatdé intézmény) koteles a
tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételi
Program keretében el6irt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol Gsszesitett
adatokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgaltatni.

(2) * A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi
rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi €s utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakdhelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése ¢és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag
tertiletén vald tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama

(9) * A nevelési-oktatasi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az
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adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbiralasadhoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

57. § (6) bekezdés (6) * Az dvodai és iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany €s az
allami vizsga teljesitésér6l kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulményi rendszer
alkalmazésaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsadgvédelmi kovetelmények
megtartasaval elektronikus uton késziilnek el. A bizonyitvany kiéllitasanak alapjaul szolgald
nyomtatvanyt ebben az esetben is €l6 kell allitani nyomtatott forméban ¢€s meg kell drizni. A
7. § (1) bekezdés a)-j) pontjdban meghatarozott kdznevelési intézmények rendeltetésszerii
milkodésiik soran a koznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott, az allam altal
dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert koételesek hasznélni.

3.13.1. Az oviKRETA-ban kételezéen vezetett dokumentumok:
- afelvételi el6jegyzési napld,

- a felvételi és mulasztasi napld,

- az 6vodai csoportnaplo,

- az 6vodai térzskonyv,

- agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécio.
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IV. BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEG
4.1. A bolesddei intézményegység szervezeti felépitése és vezetése:

Békési Kistérségi Ovoda és Bolcsode
Béres Istvanné féigazgato

A 4

Bolcsddei intézményegység
Zsedk Laszloné bolcsodei intézményegység vezetd

\ 4 A 4
Foldvar Bolcséde Golyafészek Bolcséde
Csokmeiné Kulcsar Zseak Laszloné
Marta bdlcsdde vezetd
bolcséde vezetd

1992. évi XXXIII. torvény
a kozalkalmazottak jogallasardl
és a 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol —
hatalya ala es6 munkavallalok

- kisgyermekneveldk
- bolcsddei dajka
- élelmezés vezetd

- szakacs

- konyhai kisegitd

v
2011. évi CVL torvény
a kozfoglalkoztatasrol
hatalya ala es6 munkavallalék:
- kozfoglalkoztatottak

4.1.1. A bolesodei intézményegység telephelyei:

Telephelyek megnevezése: Felvehet6 maximalis gyermeklétszam:
Foldvar Boleséde 96 6

5630 Békés, Fabian utca 25/2.

Goélyafészek Bolesode 48 16
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5630 Békés Rakoczi utea 16.

bolcsddei feladatellatasi 6sszesen: 144 £6

4.1.2. Szervezeti egységek és vezet6 szintek:
A szervezeti egységekhez kapcsolodd vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy a bolcsddei intézményegység feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a
tartalmai kovetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon lassa el.
A munkavégzés a racionalis és gazdasidgos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények ¢€s igények figyelembevételével torténjek.
A bolesddei intézményegység vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik, és dont mindazon tigyekben, amelyekben a foigazgat6 sajat jogkorébol ezt
sziikségesnek latja.
A bolcsédei intézményegység vezetség tagjai: a foigazgatd, a bolesddei intézményegység
vezetd, bolcsddevezetd, gazdasagi vezetd, szakszervezeti vezeto.

4.1.3. A bolcsédei intézményegység vezetosége: bolesddei intézményegység vezeto,
bolcséde vezetd:

Bolcsddei intézményegység vezeto: Zseédk Laszloné

Golyafészek Bolcsode

5630 Békés Rakodczi utca 16.
email: zseaklaszlone@gmail.com
Bolesodevezeto: Csokmeiné Kulcsar Marta
Foldvar Bolesode

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

4.1.4. A bolcsédei intézményegység vezetéségének kapcesolattartasi rendje:
A fbigazgatd és a vezet6ség kapcsolattartdsa folyamatos. Havonta és a sziikségletnek
megfelelden tartanak vezet6i értekezleteket, melyrdl jegyzokonyv késziil. Rendkiviili vezet6i
értekezletet a foigazgatd barmikor dsszehivhat.
A bolcsdédei intézményegység vezetdségének értekezlete - havi egy alkalommal —
sziikségszertien.
Résztvevdi: foigazgatd, a bolesddei intézményegység vezetd, bolcsdédevezetd, gazdasagi
vezeto.

4.1.5. A vezetok helyettesitési rendje:

4.1.5.1. A féigazgato helyettesitése:
A fbigazgatdt szabadsaga és betegsége alatt, az dvodai intézményegység vezetd, teljes
felel6sséggel — a munkaltatoi jogkor kivételével — helyettesiti, a gazdasagi vezetd a 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rend. alapjan a gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében.
Az fbigazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast. :
Az f6igazgatd és helyettese egyidejui tavolléte (tovabbképzés, szabadsig) esetén — Kiilon
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felhatalmazas alapjan — a bolcsédei intézményegységvezetd, boélcsddevezetd, a siirgds
esetekben intézkedést tehet a bolesddék zavartalan miikodése érdekében.

4.1.6. Vezetéi feladat megosztas:

Feladatok Felelos Helyettesiti

Intézményi irdnyités Béres Istvanné Zseak Lészloné
Munkatigy
Kapcsolattartas az ANTSZ

Tovéabbképzések Béres Istvanné Zsedk Laszloné

Szakmai, nevelési, Béres Istvanné Zseak Laszloné
gondozasi, pedagogiai
kérdesek.
Szakmai munkacsoport
munkajanak koordinalasa

Gyermekvédelem Zseédk Laszloné boleséddevezetd
koordinacioja.
Palyazat figyelés,
palyazatirasa.
HACCP feladatok
ellendrzése.

Pedagogus-mindsito eljaras Béres Istvanné Zsedk Laszloné
eldkészitése, lebonyolitasa.

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

Munkakori alkalmassagi Béres Istvanné Zseak Laszloné
dokumentécio6 kezelése.

4.2. A bolesédei intézményegység alkalmazottainak munkarendje és feladatai:
4.2.1. A vezeték intézményben val6 tartézkoddsa:
A Dbolesddei telephelyek nyitva tartdsa alatt felelés vezetdonek kell az intézményben
tartozkodni. Ezért a bolcsdédevezetdk beosztds alapjan latjak el az tigyeletes vezet6i
feladataikat.
Az ugyeletes bolcsddevezetd akadalyoztatasa esetén a SZMSZ 2.2.5. A vezetok helyettesitési
rendje — hatarozza meg az tigyeleti feladatokat ellaté személyt.

4.2.2. Az alkalmazottak munkarendje:

- A bolesédei intézményegység zavartalan mukodése érdekében az alkalmazottak
munkarendjét ¢és feladatait a hatalyos jogszabalyok betartasaval — a bolcsédevezetdk
allapitjdk meg az foigazgatd jovahagyasaval.

- Az alkalmazottak munkakori leirasat a bolcsdédevezetdk készitik el, €s a féigazgatd
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hagyja jova. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az éltalanos
munka és balesetvédelmi szabélyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a bolcsddei
telephelyek tekintetében a bolcsédei intézményegység nevelési. gondozasi €vnyitd
értekezletén augusztus hdnapban a véarosi munka- és balesetvédelmi feliigyelo tartja.
A bolcsédevezetdk tesznek javaslatot — a térvényes munkaidé és pihend id6
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, véltozasara a
kozalkalmazéasban foglalkoztatott dolgozok szabadsaganak kiadasara.
A kozalkalmazottak munkarendje az éves Munkatervekben, a bolcsddei telephelyeken
jol lathaté helyen talalhatd/keriil kifliggesztésre.
Az intézményben alkalmazottak napi munkavégzésének igazolasara a kotelez6en eloirt
Jelenléti iv szolgdl. A kozalkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti €s
helyettesitési rendet a bolesdédevezetok allapitjak meg — a féigazgato jovahagyasaval.
A Jelenléti iv alapjan a bolcsddevezetok figyelemmel kisérik a tulmunkat és annak
szabadidével torténd megvaltasat. Szintén feleldssége, hogy az adott honapban a
munkavallal6 ne 1épje til a munkaérak meghatérozott szamat.
A dolgozd koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkéra kész allapotban
telephelyén megjelenni. A munkabol valo tdvolmaradast elozetesen jelentenie kell
kozvetlen felettesének, hogy feladatanak ellatasardl, helyettesitéssel gondoskodni
lehessen.
A munkahelyen, minden dolgozoénak a munkakorére megallapitott munkaid6é kezdete
elott legalabb 5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy a napi teendbihez el6késziiljon. Az intézmény alkalmazottai
munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel hagyhatjak el
telephelyiiket.
A munkavallalé a munkavégzés elétt koteles értékeirdl gondoskodni. Az eltlint,
elveszett értéktargyakért az intézmény felelésséget nem vallal.
A szabadsagolasi terv alapjan a féigazgato6 a bolcsddevezetével egyeztetve engedé€lyezi
a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat, lehetdleg,
egy nappal eldbb koteles a bolesédevezetének jelenteni, hogy a megfeleld
helyettesitésrol intézkedhessen.

4.2.3. A bolesédei intézményegység alkalmazottainak munkarendje és feladatai:
4.2.3.1. Bolcsddei intézményegység vezeté munkarendje és feladatai:

Heti munkaidé: 40 6ra

Fébb felelosségek, tevékenységek:

Az féigazgatd irdnyitdsa mellett segiti a bolcsddei telephelyeken folyd szakmai
munkat. Alapvetd szakmai kotelessége az intézményben a gyerekek nevelésének-
fejlesztésének- gondozéasanak biztositasa a Bolcsédei Nevelés Gondozas Orszagos
Alapprogramja valamint a bolcsédei Szakmai Program szerint.

Kozrem(ikodik a bolcsddék Szakmai Programjanak, Munkatervének, és valamennyi
szabélyzatanak kidolgozasaban, nevelési-gondozasi feladatainak osszeallitasaban.
Feladata a bolcsOdei telephelyeken a nevelési, gondozasi tevékenység biztonsagos
feltételeinek megteremtése.
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Az alkalmazotti értekezletek elokészitése.
Az ovodakkal valo kapcsolat, egylittmtikodés kialakitasa.
A sziildi szervezettel valo egylittmtkodés kialakitésa.
Egyitittmiikodés a Pedagdgiai Szakszolgalattal, Szakért6i Bizottsaggal, nevelést segitd
szervezetekkel.
Felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért.
Egyiittm{ikodés a Gyermekjoléti szolgalattal. Segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelést a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvéntartasdban, a gyermekvédelmi feladatok ellatisaban. Felelés a gyermek- és
ifjusagvédelemmel megbizott pedagdgus munkajanak koordinalasaért, ellenbrzéséért,
értékeléséért.
Feladata a szakmai munkacsoport munkajanak koordinalasa, ellenérzése, értékelése.
Felelés a bolcsédei intézmény egység hagyomanyainak éapolasaért, az intézményi
szintli rendezvények szervezéséért.
Feladata a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirdsok betartdsanak
ellenérzése, gyermekbalesetek megelézése.
Az igazgatasi feladatok ellatasdban kozremiikodik a munkaltatoval és a gazdasagi
csoporttal.
Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van.
A gyerekek, sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt kell
adnia.
Az 0n — és tovabbképzes segitése.
Sziiléi értekezletek, nyilt napok, fogadodrak megszervezése nyomon kovetése,
segitése.
A kisgyermeknevelok gyakorlati, adminisztraciés munkdjanak segitése, ellenérzése,
értékelése.
Palyazatokon valo részvétel Gsztonzése, segitése.
Az intézményben elhelyezett leltari targyakért és az éltala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik.

A bolcsddei intézményegység vezetd munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és
egy¢b feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

4.2.3.2. Bolcsédevezeté munkarendje és feladatai:
Heti munkaidé: 40 6ra
Altalanos vezetdi feladatai, ellenérzési jogkore:

Bolcsddei telephelyeken az alkalmazotti k6z0sség vezetése.

Munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartatasa, ellenérzése.

Alapvetd szakmai kotelessége a gyerekek nevelésének-fejlesztésének biztositisa a
Bolcsédei Nevelés Gondozéas Orszagos Alapprogramja valamint a boles6dék Szakmai
Program szerint.

Gondoskodnia kell a gyermekek személyiségének a fejlesztésérdl, figyelembe véve
egyeéni képességeket, adottsagokat, a fejlodés litemét, szociokulturalis helyzetét.
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Biztositania kell a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel vald egyéni kell
foglalkoztatast, sziikség szerinti egyiitt miikodést a gydgypedagdgussal, vagy mas
nevelést segité szakemberekkel.
A barmilyen oknédl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkéztatasat el kell
segitenie.
A gyerekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben kell tartania, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt kell
adnia.
Meg kell driznie a hivatali titkot.
Az On — és tovabbképzés segitése.
A sziil6k €s a bolesdde kapcesolatanak elmélyitése.
Sziiléi értekezletek, nyilt napok, fogadddrak megszervezése nyomon kdovetése,
segitése.
A kisgyermeknevel6k szakmai, gyakorlati, adminisztracios munkéjanak segitése,
ellenérzése.
Pélyazatokon val6 részvétel 6sztonzése, segitése.
Az intézményben elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

A bolcsédevezetd munkarendjét, munkaidd beosztasat, meghatdrozott és egyéb feladatait a
munkakori leiras hatarozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

4.2.3.3. A kisgyermeknevel6 munkarendje és feladatai:

Heti munkaidd: 40 ora
A gyermekek kozott csoportban eltoltott kotott munkaido: heti 35 ora

Feladatai:

Neveld-gondozé munkéjat a korosztaly életkori sajatossdgainak ismeretében a
szakmai alapelvek és kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek
soran tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlodési litemét s az ezekhez
fliz6d0 jogat.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére, hogy megértse, majd
adekvéltan tudja segiteni 6t fejlodésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai
megfigyelést, mint modszert, valamint dsszegylijti a szakmai értelemben indokolt és
értékes informacidkat, amelyek birtokdban biztositani tudja részére az 6t leginkabb
segit6, szakszer(l, egyéni bandsmaddot.

Ismeri, elismeri és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkéjat ezek
érvényesiilésének szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaként, ha
arra sziikség van, jelzéssel €l a bolcséde vezetbje vagy a gyermekvédelmi szolgalat
felé. Kiilonos figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek
elhanyagolasara, veszélyeztetettségére enged kovetkeztetni. Fokozottan figyel a
védelembe vett gyermekre.

A szakmai elvek és kovetelmények megvalosulasa érdekében szorosan egyiittmiikodik
kisgyermeknevel® munkatarsaval, megosztva vele a szakmailag fontos informéacidkat.
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A sziilével kolesonosen elfogadd, egymds kompetencidjat tiszteletben tartd
egyuttmlikodés kialakitasara torekszik. Sziikség szerint, ismeretnyujtassal, személyes
példéaval, informacidval tamogatja a sziil6t.
A sziilokkel valo egylittmikodés soran, igyekszik tdmogatni oOket a sziiléi
szerepiikben, a gyermekneveléssel-gondozassal kapcsolatos ismereteik bovitésében.
Részt vesz a sziil6i értekezleteken, sziildcsoportos megbeszéléseket szervez és tart.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermek egészségi allapotdt, annak valtozasait. A
lazas, beteg gyermeket ellatja, gondoskodik a sziil6 értesitésérol.
Gondoskodik a gyermek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, biztositja személyi
higiénidjukat.
A kozegészségiigyi szabalyok betartdsaval gondoskodik kdrnyezetiik rendezettségérdl
¢€s biztonsagarol.
Figyelemmel kiséri és elbsegiti a gyermekek testi, lelki, szocidlis jolétét, ennek
érdekében nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsdguk megteremtésére,
kiegyensulyozott személyiség fejlodésiikre €s tamogatja 6nallésodasi torekvéseiket.
Kiemelt gondot fordit a kiilonleges nevelési sziikségletli gyermek ellatasara,
fejlédésének biztositasara €s a hatrdnnyal érkezd gyermek fejlédésének tamogatasara,
az esetleges lemaradasok korrigalasara.
A napirend szervezésénél szem el6tt tartja a gyermek sziikségleteinek a kielégitését és
a szakmai kovetelményeket. A napirendbe az évszaknak megfeleléen beiktatja a
szabad levegdn tart6zkod4st.
Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti idoben ismeret €s tapasztalatszerzésre
alkalmas jatéktevékenységeket biztositson a gyermekek szdmara. A ko6z0s
tevékenységek sordn pozitiv viselkedési és helyzetmegoldési mintédkat nyudjtva
tdmogatja az onallo probalkozast, kreativitast. Pedagogiai gyakorlatdban az 6sztonzd,
elismerd, dicsérd, batoritd neveldéi modszereket alkalmazza.
Aktudlis kovetelményeknek megfeleléen vezeti a bolcsédei dokumentaciot.
Szakszeriien, pontosan, tartalmasan és folyamatosan rogziti a gyermek fejlédésével
kapcsolatos szakmai megfigyeléseit. Jelenléti, adatszolgaltatasi feladatainak, az
adatvédelmi torvény eldirasait betartva tesz eleget.
A BA foéiskolai végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveld, a tanulményai soran
elsajatitott pedagdgiai, szakmai tudésaval segiti a kisgyermekneveld kollégiit.
Palyakezdo6, gyakornoki id6t t61t6 dolgozok szakmai, emberi beilleszkedését eldsegiti.
Szakmai gyakorlaton 1évé tanulok elméleti, gyakorlati ismeretanyaganak bovitésére
torekszik.
Tudéséanak szinten tartasa, ill. bovitése érdekében részt vesz szakmai programokon ¢és
eleget tesz tovabbképzési kotelezettségének.

Munkaltato az intézmény féigazgatoja, kozvetlen felettese a bolesdde vezeto.
A kisgyermekneveld munkarendjét, munkaidé beosztdsat, meghatarozott és egyéb feladatait a
munkakdri leirds hatdrozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

4.2.3.4. Bolcsédei dajka munkarendje és feladatai:

Heti munkaidé: 40 ora

Foébb feleldsségek és tevékenységek a bolesddevezetd €s kisgyermekneveldk irdnyitaséval:
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A bolesddei dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a kisgyermek
egész napos bolcsddei ellatasdhoz, a bolecsddében a nevelési/gondozési célok
eléréséhez.

- A gyermek nevelését, gondozasat végzd kisgyermeknevel6k munkdjanak tdmogatésa,
segitése.

A bolcsdde épiiletének és kornyezetének folyamatos, rendszeres tisztantartasa.

Elvégzi a bolesddevezetd altal munkakorébe utalt feladatokat.

Munkaltatd az intézmény féigazgatdja, kbzvetlen iranyitdja a bolcsddevezetd.

A bolestédei dajka munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és egy¢b feladatait a
munkakori leiras hatdrozza meg. (SZMSZ 4. szdmu melléklet)

4.2.3.5. Elelmezésvezeté munkarendje és feladatai:

- Heti munkaidd: 40 o6ra
Fo6bb felelosségek, tevékenységek:

- A bolcs6édében az élelmezéssel kapcsolatos feladatokat heti 40 6raban latja el.
Munkaltatoja az intézmény foigazgatdja, feladatat a gazdasagi vezetd utasitdsa 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:

- TFelelosséggel 4tveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a bélcsddevezetdnek, élelmezésvezetdnek.

- Gondoskodik a nyersanyag megfelel6 tarolasarol, anyagilag felel a megorzéséért.

- Az eloirt étrendnek megfelelden elékésziti és dolgozza fel a nyersanyagot, ettdl csak az
¢lelmezésvezetd utasitisara térhet el.

- A felhasznalds sordn a gyermekek korszert étkeztetésének figyelembevételével izléses,
j6izi ételek elkészitésére torekszik.

- Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyermekek
napirendjében meghatarozott iddre.

- Szakismeretével segit az étrend Osszeallitdsdban. Kilon tigyel a korszeri étkezés
betartasara.

- A konyha belsd tisztasagéért felel, az el6készit6 és az éléskamrak takaritdsi munkdiban
részt vesz, felel azok teljes rendjéért.

- A tisztitd és fert6tlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfeleléen, gazdasdgosan hasznalja és tarolja.

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

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

- A fézékonyha HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer ismereteit elsajatitotta és a
munkakdrére vonatkozé részeit gyakorlatban alkalmazza.

Munkaltatéja az intézmény igazgatdja, feladatat az gazdasagi vezetd, élelmezésvezetd
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utasitdsa alapjan végzi.
A szakdcs munkarendjét, munkaidé beosztdsidt, meghatirozott és egyéb feladatait a
munkakdri leiras hatdrozza meg. (SZMSZ 4. szdmu melléklet)

4.2.3.7. Bolesédei konyhai kisegité munkarendje, feladatai:
Heti munkaidd: 40 éra
Fdbb felelésségek és tevékenységek:

- Munkabeosztasat a telephelyek teljes nyitva tartdsa, illetve a munkakorbe utalt munkak
elvégzésének sziikségessége szabja meg, melyet a bdlcsdédevezetd hatdroz meg az
intézmény féigazgatdja €s gazdasagi vezetd jovahagyasaval.

Az bolesddei konyhai kisegité munkarendjét, munkaidd beosztdsat, meghatarozott €s egyéb
feladatait a Munkakori leiras tartalmazza. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

4.2.3.8. Karbantarté munkarendje és feladataik:

- Heti munkaidd: 40 6ra
Fébb felelosségek és tevékenységek:
Az intézményben a karbantartéi feladatokat heti 40 ordban 1atj el mind a négy dvodai
telephelyen és a két bolcsédei telephelyen.
Munkaltatoja az intézmény igazgatoja, feladatat az gazdasagi vezetd, bolesédevezetd utasitasa
alapjan végzi.
A karbantart6 munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatdrozott és egycéb feladatait a
munkakdri leiras hatdrozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

4.3. A bolcsddei intézményegység miikodési rendje:

4.3.1. Az nevelési év rendje és annak kozzététel:
Az éves bolcs6dei Munkaterv tartalmazza a nevelési év helyi rendjét, az intézményegység
mukddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat:

- Az értekezletek id6pontjait.

- A bolcsddei intézményegység, telephelyek rendezvényeinek mddjat és idopontjat.

- A sziinetek idOpontjat a fenntartd dontése alapjan.

- A nyilt napok megtartdsdnak rendjét €s idejét.
A nevelési-gondozasi év helyi rendjét, valamint a bolcsddei intézményegység rendszabalyait
(Hézirend), balesetvédelmi el6irasokat a kisgyermeknevel6k ismertetik az elsd sziiloi
értekezleten, a sziilokkel.
A Haézirendet a nyitva tartds idOpontjait a bolcsddei telephelyek folyoséjan ki kell
fliggeszteni.

4.3.2. A bolcsddei intézményegység telephelyeinek munkarendje, nyitva tartasa:

- A bélcsédék minden nap reggel 6% 6ratdl este 17°° érdig tartanak nyitva.

- A bolcsddében tartdzkodds ideje alatt kisgyermeknevel6 foglalkozik a gyermekekkel.

- A bolesédék dolgozoinak munkarendjét a mindenkori éves Munkaterv tartalmazza.

- A bolesédék a nyari nevelési/gondozasi id6 alatt felvaltva tartanak nyitva. Ugyeletes
bolcsdéde mindig all a gyerekek rendelkezésére.

- A nyéri id0szak alatt a bolcsddék, fenntartoi hatédrozat alapjan négy hetet vannak zarva,
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ezen id6 alatt kell elvégezni a sziikség szerinti felujitast és a fert6tlenitd
nagytakaritast.
- A nyari nyitvatartasi és ligyeleti rendr6l a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni

kell.

4.3.3. Napirend:

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

- Ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a Hazirend szerint — gyermekiiket nevelési —
gondozasi tevékenységek zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassdk, illetve
hazavihessék.

- A gyermekek napirendjét a kisgyermeknevel6knek a bélesddei csoportnaploban kell
rogziteni.

44. A bolcsédei intézményegység belsé ellenorzése, értékelése, a pedagogiai
nevel6-gondozo munka belsé ellenérzésének rendje:
4.4.1. A nevelomunka belsé ellenérzése:
A nevelés-gondozasi gyakorlat ellen6rzése két szinten torténik:
- A gyermekek fejlettségének értékelése szintjén,
- kisgyermekneveldi gyakorlati munka szintjén.

4.4.1.1. Az ellendrzés teriiletei:

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

- Nevel6 — gondozd munka hatékonysaga.

- Beilleszkedés, szokasrendszer kialakitasa.

- Differencialt fejlesztés tervezése, megvalositasa.

- Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés tervezése, megvalositasa.

- Egészséges életmodra nevelés tervezése, megvalositasa.
- Kisgyermek nevel6 - dajka - gyermek kapcsolata.
- Dokumentumok ellendrzése, elemzése.

4.4.1.2. Az ellendrzés szempontjai:

A jaték feltételeinek megteremtése.

Neveld-gondoz6é munka szinvonala — felkésziilés, tervezdmunka, felépités, szervezes,

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

gyermekvédelmi feladatok.

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

- Mobdszerek — csoportmunka szervezése, jatékok, szemléltetés milyensége.

- Stilus, személyes hangvétel, emberi jellemzok.

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

- Metakommunikécid, kommunikacidé emberi stilusa.

- Kreativitas — 0j Gtletek kiprobaldsa, uj médszerek alkalmazésa.
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- Eszko6zhasznalat, eszk6z0k biztositasa.
- Adminisztrdcid6 — hatariddk pontos betartdsa. (Csoportnapld, Egyéni fejlédési
dokumentumok, Bolcsoddei torzslap, Fejlodési naplo, Csaladi fiizet stb.)
- Dajkék neveldmunkaja — gyermekekkel valé bandsmdd, kommunikacio, viselkedés.
- Szakmai Program megvaldsuldsa a napi munka soran.
- Sziilékkel val6 kapcsolattartas.

A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, ellendrzése a Fejlédést napldo nyomon kovetd
megfigyelései alapjan folyamatosan torténik.

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

A kisgyermeknevelok pedagdgiai munkajanak ellendrzésekor fontos az objektiv értékelés,
mely alapossagot, koriiltekintést igényel. A gyakorlati munka elemzése soran elsédleges
szempont az 6nallé munka tiszteletben tartdsa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv
megerdsités, az elfogadott elvek szamonkérése.

Az ellendrzés szabalyozasa:
Az ellen6rzést a bolcsddei intézményegység vezetdsége végzi az éves Munkatervben
meghatarozott feladatmegosztassal.

Az ellendrzés megtorténtét, az ellendrzést végzé személy feljegyzést készit, értékel és
kézjegyével igazolja.

Az ellendrzés dokumentumai:
- Eves Munkaterv
- Csoportnapld
- Fejlédési naplo

A nevelési év végén beszamolasi kotelezettsége van:

- bdlcs6devezetdnek,

- kisgyermekneveldnek,
A nevelési-gondozasi év végén, a bolcsddei intézményegység vezetd értékeli a pedagodgiai-
nevel6-gondozé munka belsé ellenérzésének - értékelésének eredményeit, altalanos
tapasztalatait.

Megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket,
amelyek a cél - feladat pontos meghatarozasaval a kévetkez6 nevelési év éves Munkatervébe
keriilnek.

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

4.5.1. Kozalkalmazotti jogviszony: *

- A kozalkalmazottak: munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a
munka toérvénykonyve 2012. évi 1. torvémy, valamint a 1992. évi XXXIII. térvény a
kozalkalmazottak jogallasarol szabéalyozza.
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4.5.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai:

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

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdznevelési, valamint
kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6 minden személyt ¢és kozosséget. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkOr gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a javaslattevével, véleményezével k6zolni kell.

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

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkér gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% +
1 18) alapjan dont. Dontéshozd testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

4.5.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény kozdsségeit — a vezetdk €s a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az
intézmény féigazgatodja fogja dssze. A kapesolattartasnak kiilonboz6 formdi vannak, melyek
koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgélja az egylittmikddést.

A kapcsolattartds formai: kiilonbz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézmeényi
Osszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait az éves Munkaterv
tartalmazza. A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézmény foigazgatodja akkor hivja
ossze, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara
kertil sor.

Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.5.4. A bolesédei intézményegység csoportjai és kapcesolattartasuk rendje:

- A bolesddei telephelyek alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik.

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

- A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozoé kisgyermekneveldk egyiittesen felelnek.

- A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott
koriilmények hatdrozzak meg, mely nevelési-gondozasi évenként a sziikségletek €s
lehetdségek figyelembevételével valtozhat.

- A csoportok kialakitasrdl a sziil6 véleményének kikérésével a bolcsOdevezetd, az
bolcsédei intézményegység vezetd, a foigazgatd egyetértésével dont.

4.5.5. A gyermekcsoportok létszam alakulasa:

- A bolesédei gyermekcsoportok maximalis létszama a vonatkozo jogszabalyoknak
megfelelden 12 £6.
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Bolesddei csoportok szama: 12

Bolesodei férohelyek szama: 144 f6
Felvehetd gyermeklétszam: 144 f6
Bolesédei maximalis csoport 1étszam: 12 6

4.6. A sziil6i kozosség jogai és kapcsolattartas rendje:

4.6.1. A boélcsddei intézmény egység és a sziilok kapcsolata:
A bolesédei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt szolgdlja a gyermek fejlodését.
Ennek alapvetd feltétele a csaladdal, a sziildkkel valdé szoros egyiittmikodés. Az
egylittmiikodés formdi valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonb6z6 rendezvényekig
magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket a bolcséde és a csalad teremt meg. Az
kisgyermekneveld figyelembe veszi a csalddok sajatossagait, szokasait, az egyiittmiikodés
soran érvényesiti az intervencidos gyakorlatot, azaz a segitségnyujtas csaladhoz illesztett
megoldésait.

4.6.2. Sziiloi szervezetek:
A vonatkozé jogszabalyok alapjan a sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet hoznak létre. A sziiléi szervezetet dont sajat
szervezeti és miikodési rendjérol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai és gondozadsi munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst
kérhet, az e korbe tartozo ligyek targyalasan részvételi joga van.

4.6.3. A sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas:

Egy csoport sziiléi szervezetével a gyermekesoport kisgyermeknevel6je kozvetlen kapesolatot
tart. A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i szervezetet a féigazgaté a Munkatervben rogzitett idépontokban nevelési évenként
legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatokrol,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A sziildi szervezet elndke kdzvetlen kapcesolatot tart az intézmény féigazgatdjaval.

4.6.4. A sziiloi szervezet, véleményezési, egyetértési jogai:

4.6.4.1. Véleményezési jog:

- Szakmai Program vonatkozasaban.

- Hazirend

- Munkaterv nevelési év rendjét meghataroz6 részét illetSen.

- A vezetdk €s a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modjaban.

- A sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben.

- A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

- A bdleséde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

- A féigazgatdi palyazatrdl véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal s az elékészitd
bizottsag elndkének, atad.
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- Az intézmény mikodésével kapcsolatos kérdésben.

4.6.4.2. Egyetértési jog:
- A Szakmai Program, SZMSZ, Hézirend elfogadésakor.

4.6.5. A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje:

A bolesdde a gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti €s {rdsban rogziti.

A gyermek fejlédésérdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatja.

A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni.

A sziildk csoportos tajékoztatasanak modja a sziiléi értekezlet, az egyéni
tajékoztatas fogado6 ordkon torténik.

4.6.6. A sziiloi értekezletek rendje:

- Az U0j gyerekek elbjegyzését és a felvétel elbirdlasat kovetden, az 0j sziiléi kdzdsség
részére a bolcsdédevezetdk ismerkedd sziildi értekezletet szerveznek. Ekkor kertilnek
bemutatésra csoportban nevel$ —kisgyermekneveldk, bolcsddei dajkak.

- A csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény, nevelési évenként, a
munkatervben rdgzitett idépontd sziiléi értekezletet szervez a kisgyermekneveldk,
valamint a bolcsddevezetdk vezetésével. A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok
értestilnek a nevelési — gondozasi év rendjérél, feladatairol.

- Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézmény féigazgatdja, és a sziiloi
kozosség képviselje a gyermekkozosségben felmertilé problémak megoldasara.

4.6.7. A fogaddéorak rendje:

A kisgyermekneveldk a sziilovel el6re egyeztetett idépontban fogad6orat tartanak.

Ezt a sziil6 a kisgyermeknevel6 is kezdeményezheti.

A kisgyermekneveldk a fogadddrdkon egyéni tajékoztatdst adnak a gyermekek
fejlodésérol a sziilok szamara.

A sziil6k altalanos tajékoztatasa hirdet6tablakon torténik.

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

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

4.7.1. A kisgyermeknevelok kozossége:
A kisgyermekneveldk kozossége, nevelési és gondozasi kérdésekben a bolcsédel
intézményegységnek legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.
A kisgyermeknevel6k kozosségének tagja minden kozalkalmazotti jogviszonyban
allokisgyermekneveld.

4.7.1.1. A kisgyermeknevelok kozosségének feladatai és jogai:
A kisgyermeknevelSk kozosségének legfontosabb feladata a Szakmai Program 1étrehozasa €s
egységes megvaldsitdsa — ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése, gondozasa,
fejlesztese.
Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a kisgyermeknevelok kozdssége véleményezd €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, bolcs6dét érintd tigyben.
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4.7.1.2. A kisgyermeknevel6k kozosségének dontési jogkore:

A Szakmai Program elfogadasa.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa.

A nevelési év Munkatervének jovdhagyasa.

Atfogo értékelések és beszamoldk elfogadésa.

Intézményi, f6igazgatdi programok szakmai véleményezése.

A kisgyermeknevelok kozossége képviseletében eljard kisgyermekneveld kivalasztasa.
Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.

4.7.1.3. A kisgyermeknevel6k kozosségének értekezletei:

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

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

4.7.1.4. A kisgyermeknevel6k kozosségének dontései és hatirozatai:

A kisgyermeknevelok kozosségének dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.
Titkos szavazds esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelbtestiilet tagjai
kozl.

A szavazatok egyenlosége estén a foigazgatd szavazata dont.

A kisgyermeknevelok kozosségének értekezlet 1ényegkiemel6 —emlékeztetd
jegyzOkonyvét az dvodatitkar vezeti.

A jegyzOkonyvet az intézmény fOigazgatdja, a jegyzOkonyvvezetdé €és a
kisgyermeknevelok kozossége jelenlévd tagjai koziil két hitelesité irja ala.

A dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek, hatarozati formaban.

4.7.2. Szakmai munkacsoport

Azonos miiveltségi teriileten kiemelkedden tevékenyked6 kisgyermeknevel6k kozds mindségi
és szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellenérzésére szakmai csoportot
hoznak létre.

4.7.2.1. A szakmai munkacsoport munkajanak célja, feladatai:

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

A kisgyermeknevelok kozosségében a pedagdgiai munka fejlesztése, 1jitdsa,
eredmények, tapasztalatok kozreadasa.

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

Palyakezd6 kisgyermeknevelok gyakorlati munkajanak segitése

A bbolcsédei intézményegység szakmai munkacsoportjanak éves munkatervét a bolesédei
intézmény egység éves Munkaterve tartalmazza.
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4.7.3. A kisgyermeknevelok kozosségének feladatainak atruhazasa:
4.7.3.1. A Kkisgyermeknevelok kozosségének egyes feladatainak és jogkoreinek
atadasa:
d) Dintési jogkorét:
- A bolesddei telephelyek éves Munkatervének elkészitése.
- A Dbolesédei telephelyek munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.
- A kisgyermeknevelok kozosségének képviseletében
kivalasztésa.

eljaro  kisgyermekneveld

- A f8igazgat6i, bolesddei intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa.
e) Véleménynyilvanitasi jogkorét:
- A bolesddei intézményegység mitkodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.
- Az egyes kisgyermeknevel6k kiilon megbizésainak elosztdsa soran.
- Az intézmény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megszervezésében.
- Az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban.
f) Javaslattételi jogkorét: — az intézmény mukodésével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben.
A kisgyermeknevel6k kozosségének atruhazott jogkoroket a megbizottak megjeldlésével a
kovetkezd tablazat tartalmazza.
Az atruhézott jogkdr gyakorldja a kisgyermeknevelk kozosségét tdjékoztatni kdteles azokrol
az ligyekrol, amelyekben a kisgyermeknevel6k kozosségének megbizasabol eljar.
A tajékoztatisra meghatarozott idékozoket és modokat az utolsé oszlop hatdrozza meg.

A kisgyermeknevel6k k6zossége nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
- A Szakami Program elfogadasa.
- A SZMSZ elfogadésa.

- A Hazirend elfogadasa.

4.7.4. Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasanak rendje:
A bolcsédei intézményegység meghatarozza az bolesddei telephelyen dolgozdk szakmai
egylittm(ikodés forumait, a talalkozasok gyakorisigat, a dokumentdlds formdjat, és az
egyiittmiikodés eredményeinek értékelését az aldbbiak szerint:

Egyiittmiikodok kore Forumai Gyakorisag Dokumentalas
Teljes alkalmazotti kor | Nevelési évet nyitd és Evente két Jegyzokonyv
zar¢ értekezlet alkalommal
Teljes alkalmazotti kor Nevelés nélkiili aprilis 21. Feljegyzes
munkanap Bolcs6deék Napja
Szakmai nap
Boles6dék vezetdsége | Vezetdi megbeszélések Havonta egy JegyzOkonyv
alkalommal
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Kisgyermeknevelk MegbeszElés Evente négy — ot Feljegyzés
telephelyeként alkalommal
Bolcsodei dajkak Telephelyeként Havonta egy Feljegyzés
megbeszEles alkalommal,
sziikség szerint

A bolcsédei intézményegység kapesolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a Munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbdzé dontési forumokra, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben
kell rogziteni.

4.7.5. A kisgyermeknevelok kozossége kapcsolattartasanak rendje:

A kisgyermeknevelok kozOssége, az év soran testilleti és rendkiviili testlileti
értekezletet tart.

A kisgyermeknevelok kozossége értekezleteit a bolesddei intézmény egység éves
Munkatervében meghatarozott napirenddel és iddpontban az intézmény féigazgatoja
hivja ossze.

Rendkiviili alkalmazotti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak
megoldasara, ha a testiilet egyharmada kéri, ha a féigazgaté sziikségesnek latja.

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

A f8igazgatd a rendkiviili alkalmazotti értekezlet Gsszehivasanal a napirend harom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

Kisgyermekneveldk kozossége értekezlet sziikség szerint barmikor tarthatd a testiilet
aktualis problémainak megoldasara.

A kisgyermekneveldi kozosség értekezleteken lényegkiemeld jegyzOkonyv késziil,
mely tartalmazza a javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazas aranyat. A jegyz6konyvet
a foigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a testiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.
Csatolni kell hozza az aldirt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és
idépontjaval.

Az alkalmazotti k6zosség, a testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban
meghatarozottak kivételével nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza. A
szavazatok egyenldsége esetén a vezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatdrozati formaban. A testiilet 50+1 %
esetén hatdrozatképes. Titkos szavazds esetén az alkalmazotti kozOsség, a
neveldtestiilet, szavazatszamlazd bizottsagot jel6l ki.

4.8. A bolcsédei intézményegység hasznalatba vételének rendje:

4.8.1. A gyermekek életrendje:
A gyermekek bolcsédei intézményi életének részletes szabalyozasat a SZMSZ 2. szamu
melléklete a Hazirend hatarozza meg.
A Hazirend szabalyait a kisgyermeknevelok kozossége véleményének egyeztetésével a

106




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

foigazgato késziti el.

A Hazirend betartdsa a bolcsdédei Szakmai Program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény minden gyermekére és az intézményben tartézkodé valamennyi személyre nézve
kotelezo.

4.8.2. A gyermek bolcsidei jogviszonya és kovetkezményei:

4.8.2.1. Bolcsodei jelentkezés, el6jegyzés, jogviszony létesitése:

A bolcsédébe a sziilo, gyermeke felvételét az év soran barmikor kérheti, illetve a
kozpontilag szervezett eldjegyzést veheti igénybe.

A bolesédei felvétel iranti kérelmet a sziilének vagy torvényes képviselonek az
intézmény igazgatdjahoz kell benyutjtania.

Az eldjegyzés helyérdl, idejér6l a sziikséges okmanyok bemutatasarol a jogszabalyok
figyelembevételével az igazgatd dont.

Bolcsddei elhelyezést kezdeményezhet a sziild, gondviseld elézetes tdjékoztatasat
kovetden: a gyermekjoléti szolgalat, a GYAM hivatal, orvos.

4.8.2.2. Dontés a gyermek bolcsédei felvételérol:

A bolcsbdei eldjegyzést kovetben a jogviszony kezdetének meghatdrozasa az elsd
szlilbi értekezleten torténik.

A bolcsbdei alapellatasra, felvételt nyert gyermek hatérozatat az intézmény igazgatoja
a meghatarozott datummal kiildi ki azok szamara, akik az adott nevelési/gondozasi €v
januar honap 31. napjaig felvételt nyertek, ebben az idészakban kezdik meg gyermek
beszoktatasat.

Akik el6jegyzéskor az adott nevelési/gondozasi év februdr 1-e utan kérik gyermekiik
elhelyezését, 8k eldjegyzésre keriilnek, ami nem jelent felvételt. Az tires bolesédei
helyek betoltése ezt kvetden fontossagi és idérendi sorrendben torténik.

A féréhelyek mértékéig a gyermekek felvételérdl az igazgaté dont, a bdlcsdde
vezetdjének meghallgatasaval.

A sziil6 a felvétel eredményérdl irdsban kap hatérozatot.

A sziil6, gondviseld szamara kedvez6tlen dontés ellen, 15 napon beliil fellebbezhet az
intézmény igazgatdjdhoz eljuttatott és a bolcsdde fenntartéjanak cimzett kérelemben.
A gyermekek csoportba valo beosztasardl a boleséde vezetdje dont.

A csoportok szervezésének elveit a bolcsddei Szakmai Program tartalmazza.

Bolcsddei felvételnél eldnyt €lvez 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 biles6débél valé tavolmaradasa:
A gyermek bolcsédei jogviszonya a beiratdas napjaval kezdddik és tart az elhelyezés
megszlinéséig. Jogviszony nem szlinik meg az egyéb tavolmaradas id6tartamara.
A tavolmaradas igazolt: betegség, a sziil6 altal elére jelzett rovidebb- hosszabb ko6zos
tevékenység, csaladi program. A gyermek betegsége miatti tdvolmaradds esetén a sziil6 a
felgyogyulésrol orvosi igazolast koteles hozni.
A tavolmaradais igazolatlan: ha a sziil6 nem jelzi a tdvolmaradas okat.
A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek igazolatlan mulasztasat a jegyzonek kell
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jelezni.

4.9.1. A bolesddei ellatas megsziintetésének esetei:

- Ha a gyermek orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcs6dében nem gondozhato, illetve magatartidsa veszélyezteti a tobbi gyermek
egeszsegét.

- A Gyvt. 37/4. § (2) bekezdése értelmében az dnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatas megsziintetését a jogosult, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek
alapjan az igazgat6 az ellatast megsziinteti. Az ellatds a megegyezés idépontjdban,
illetve ennek hianyaban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik meg.

- A Gyvt. 37/4. § (3) bekezdése szerint az igazgatd az Onkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a jogosult a Hézirendet ismételten stulyosan
megsérti, vagy az ellatés feltételei, okai mar nem allnak fenn.

- Amennyiben a gyermek bolcsédei ellatasat tobb alkalommal és legalabb egybefiiggd
10 napig indokolatlanul nem veszik igénybe, az a gyermek;joléti alapellatas keretében
biztositott gyermekek napkozbeni ellatasanak (bolcsdei ellatds) megszlintetését
vonhatja maga utan. Az ismételt indokolatlan hidnyzds a Hazirend sulyos
megsértésének mindsiil! Indokolatlan hidnyzas esetén a sziild, torvényes képviseld
részére levélben felszolitas keriil kikiildésre, hogy igazolja a gyermek tavollétét.
Amennyiben erre a levél kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil nem kertl sor, a
gyermek bolcsddei jogviszonya megsziintetésre keriil.

- A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan az intézményvezetd az 6nkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatas megsziintetésérdl, illetve az ellene tehetdé panaszrdl irdsban
értesiti a jogosultat, illetve térvényes 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 valé beosztasa a bolcsodei intézményegységben:

- A bolcsédébe felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a bolcsddevezetd dont, a
szllok, kisgyermeknevelok véleményének kikérésével, valamint az allami
finanszirozas altal eloirt szabalyok figyelembevételével.

- Sajatos nevelési igényl gyermek felvétele szakért6i vélemény alapjan torténik.

4.10. Bolcsédei gondozasi dij:

A Beékési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulasi Tanacs 8/2025. (I1.19.) szamt hatarozata
alapjan:

- A fenntartdsdban mikodé bolcsédeék vonatkozasdban a bolcsddei nyitvatartasi
napokon 1.200 forint/nap 6sszegli bolcsddei gondozasi dijat vezetett be 2025. aprilis 1.
naptol.

- A téritési dij befizetését az aldbbiakban szabalyozza:

a) Minden megkezdett gondozasi nap fizetési kitelezettséget keletkeztet,

b) a gondozasi dij megfizetése aloli mentesiilésnek a Gyvt. 150. § (6) bekezdése alapjan
van helye.
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4.11. A bolcsddei intézményegység: hagyomanyok apolasa:

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyerekek nemzeti identitds-tudatdnak fejlesztése, a
gyerekek hazaszeretettének mélyitése, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitdsa, a k6z0s
cselekvés oromére, az Uj kozosségek formalasara szolgalnak.

A boleséde hagyomdanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bovitése a bolcsddei kozosség
minden tagjanak joga €s kotelessége.

4.11.1. Kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyoméanyok époldsa a gyermekkorcsoportoknak
megfelelden keriilnek kivélasztasra, megtartasra:

- Ko6z6s megemlékezés a gyermekek név- illetve sziiletésnapjarol

- Ajandékkészités Anyédk napjara

- Mikulas,

- Farsang.

4.11.2. Bolcsddei tevékenységek:

Szakmai napok szervezése.
Tovéabbképzéseken, tanfolyamokon valo részvétel.

- Ko0z06s tinnepélyek szervezése, rendezvényeken vald részvétel.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat modositasa:
Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat mddositasa az alkalmazotti kdzosség elfogaddsival
¢s a sziiléi szervezetek egyetértésével 1ép hatalyba.
A 2023. évi LII. torvény, a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo torvény értelmében az
SZMSZ moédositasahoz fenntartdi jovahagyas sziikséges.

5.2. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa:
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény foigazgatojanak eldterjesztése utdn
az 6vodai és bolcs6dei alkalmazotti testiilet 2026. augusztus 26, 27. —én megtartott
alkalmazotti értekezleten, elfogadta.
Az elfogadas tényét az alkalmazotti kozosség képvisel6i a mellékelt aldirdsi lapon
dokumentaljak.

A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde 6vodai intézményegységének Szervezeti és Mikddési
Szabalyzataval kapcsolatban a Sziil6i Szervezet 2026. augusztus 31.-én megtartott
értekezletén egyetértését fejezte ki, melyet a mellékelt szliléi nyilatkozat alairasaval
tanusitanak.

5.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata:
A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabdlyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, sziildi szervezete. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

E Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2026. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejiilleg hatalyat veszti a 2025. szeptember 1.-én életbe lépett Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat.

Békeés, 2026.augusztus 31.

Béres Istvanné
foigazgato
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Mellékletek

1. szamu melléklet Kollektiv szerz6dés

2. szamu melléklet Hazirend

. szamu melléklet Kbzalkalmazotti szabalyzat

. szamu melléklet Munkakori leirasok

. szamu melléklet Munkavédelmi szabalyzat

N || W

. szdmu melléklet Tlizvédelmi szabalyzat

7. szamu melléklet Esélyegyenldségi terv

7.1. szamt melléklet Helyzetértékelés (évente kitoltendd dokumentum)

8. szamu melléklet Tovabbképzési Program — bdlesddei intézményegység 2023 — 2028.

9. szamu melléklet Gyakornoki szabalyzat

10. szdmu melléklet Adatkezelési szabalyzat

11.1.szamu melléklet Iratkezelési szabalyzat - 6vodai intézményegység

11.2. szamt melléklet Iratkezelési szabalyzat — bolcsdde intézményegység

12. szamu melléklet Az igazgato tanacs tigyrendi szabalyzata

13. szamu melléklet Az intézmény sziil6i szervezetének miikodési szabalyzata

14. szamu melléklet Panaszkezelési eljaras rend

15. szdmu melléklet K6zalkalmazott munkavallalok teljesitményértékelési szabalyzata

16. szamt melléklet Pedagdgusok teljesitményértékelési szabalyzata

17. szamu melléklet 1-es tipust diabétesszel és ételérzékenységgel €16 gyermekek specialis
ellatasanak eljarasrendje

Fliggelék — Alapito Okirat — megtalalhato a Gazdasagi irodéban
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