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1. BEVEZETO RESZ

Az SZMSZ a Siikosdi AMK Napkozi Otthonos Ovodajanak altalanos miikodési szabélyait
¢s munkarendjét tartalmazza.

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyi rendelkezeések kereteit €s az intezményt mitkodteto
Siikosd Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete Alapito Hatarozataban foglaltak
szerint meghatarozza az intézmény szervezeti felépitésével, a hataskorok megosztasaval, a
feladatok ellatasaval kapcsolatos legfontosabb miikodési szabalyokat.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l Magyarorszag Alaptorvénye (2011.
aprilis 25.)

2011.evi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

2011. évi CXII. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

368/2011.(XI1.31.) kormanyrendelet az 4llamhaztartds miikodési rendjérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyerekek ovodai nevelésének
iranyelve

1357/2011. (X. 28.) kormanyhatarozat az épitésiigyi szabalyozas ésszeriisitésérdl és az
ehhez kapcsolddo szabvanyok feliilvizsgalatarol

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyveérol

229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. torvény

A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatarol és mitkodésiik feltételeirdl 15/1998. (VI. 30.) NM rendelet
A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésérol,

valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozasi engedélyrdl 259/2002. (XII.
18.) Korm. rendelet

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 71993. évi Ill. torvény

A személyes gondoskodast nyujto intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl 2/1994. (I. 30.) NM rendelet

1. 1. AZ SZMSZ hatalya, kiterjesztése

1. 1. 1. Az SZMSZ idobeni hatalya kiterjed

e az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve az
ovoda kiilsé képviseleti alkalmaira,
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e Az SZMSZ-t a sziil6i szervezet véleményezését kovetden a nevelbtestiilet fogadja
el. A kihirdetés napjan 1ép hatalyba, hatarozatlan idére szol. Ezzel egy iddben
hatalyat veszti a 37-1/2021(1.29.) hatarozat szdmon jovahagyott SZMSZ.

e Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikdodési
tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelOtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

e A jovahagyott SZMSZ 1 hitelesitett példanya az dévoda tobbi dokumentumaval /
Hazirend, Pedagogiai Program az o6vodavezetd irodajaban, tovabba telepiilés
honlapjan megtalalhatd. A sziildket err6l a jovahagyast kovetd elsd sziiloi
értekezlet keretén beliil tajékoztatjuk.

e Kérésre barmikor a sziil6 rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

1. 1. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat vonatkozik

Az 6vodaba és bolcsddébe jard gyermekek kdzosségére

A gyermekek sziilei, illetve torvényes képviseldire

A nevel6testiilet, 6vodapedagogusokra €s kisgyermekneveldkre
Az intézményvezetore

A nevel6-oktatd munkat segit6 alkalmazottakra

Egyéb munkakdrokben dolgozdkra

1. 1. 3. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

e az dvoda épiilete, udvara,

e az ovoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre,

e azintézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

2. AZ OVODA SZERVEZETENEK ES MUKODESENEK
ALTALANOS SZABALYAI

2. 1. Az intézmény neve, alapitasa, fontosabb adatai, jogallasa, tevékenységi kore
Az 6voda neve: Siikosdi AMK Napkozi Otthonos Ovodaja

Az intézmény székhelye: 6346 Siikosd, Dozsa Gyorgy ut 183.
Az 6voda telephelye: Napkozi otthonos 6voda és mini bolcséde
6346 Siikosd, Deak Ferenc utca 91.
Az intézmény tipusa: Altalanos Miivel6dési Kozpont
Az intézményt alapité onkormanyzat a kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény 21.
§-aban meghatarozott fenntart6i hataskoroket gyakorolja.
Az intézmény fenntartéja: Siikdsd Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
(6346 Siikosd, Dozsa Gyorgy ut 201.)

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo.
Szervezetével ¢és miikdodésével kapcsolatos minden olyan {igyben donthet, amelyet
jogszabaly, illetve az alapito okirat nem von el mas szerv hataskorébe.
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Az intézmény 6t dvodai csoporttal és egy mini-bdlcsddei csoporttal mitkodik.

2. 2. Az alaptevékenységek szakfeladatai (Ovodai intézmény)

Alaptevékenység teriiletei: 851020 6vodai nevelés

Kormanyzati funkcio:
® 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

® (91120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

® 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
® 104031 Gyermekek bolcsdédében és mini bolcsddében torténd ellatasa

® 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében

2. 3. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

® Az intézmény a Siikosdi AMK szervezeti keretében miikodik.

® Fenntartasarol, miikodtetésérdl, igazgatasi-hatosagi teenddk ellatdsarol Sitikosd
Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete gondoskodik.

® Az intézmény a fenntartd altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

® Gazdalkodasat a Siikosdi AMK éves koltségvetése alapjan végzi. A helyi
felhasznalasrol az AMK igazgatdja az ovodapedagdgusok bevonasaval dont.
Onalldan miikodé koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak
ellatasara a Képviselo-testiilet a Siikosdi Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki.

2.4. Vezet6 beosztasu kozalkalmazottak, az 6voda vezetosége

Az intézmény élén az AMK igazgatd (intézményvezetS) all, aki az intézmény
egyszemélyi felelOse.
Jogszabaly alapjan magasabb vezeté beosztast kozalkalmazott: az AMK igazgato.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai koz€é az aldbbi vezetd beosztasu
kozalkalmazottak tartoznak:

® intézményvezetd -helyettes

2.5. Szervezetfejlesztés

2.5.1. Cél

® A szervezeti mikodés hatékonyabba tétele, munkahelyi 1égkdrrel vald
elégedettség folyamatos javitasa.

® Az intézmény tovabbi muikodésének biztositdsa, a mar kidolgozott szervezeti
kultira alapjan, jog, hataskor és illetékesség szerint torténik.

® Az intézményen beliil miikddo szervezetek tevékenységének hatékonyabba tétele.
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2.5.2. Feladat

® A szervezeti kultura fejlesztésében nagy szerepet jatszik a csapatépités, a kozdsen
vallalt feladatok teljesitése, az egymads iranti bizalom megerdsitése, a szakmai
nyitads egymas munkdja felé, a vitakultira, a sajat vélemény megfeleld stilusban és
elfogadassal kozvetitve.

® A szervezeti kultara fejlesztése érdekében, a szervezeti értékrend és a dolgozok
magatartasa kozotti 6sszhang kiemelt figyelme.

® Az d6vodapedagogusoknak a munkajuk jelentsen perspektivat, érezzék, hogy a
kovetelmények realisak, és szakmai kihivast jelentsenek. Hasznosnak fontosnak
tartsak tevékenységiiket, érezzék, hogy munkajukkal hozzéjarulnak az eredményes
neveldmunkahoz.

2.5.3. Elvek a szervezetfejlesztéshez

Vilagos célok — mindenki szamara érthetdek legyenek

Megfeleld szervezettség — ki, mikor, mit csinal

Megbizhaté kommunikaci6 — szervezett informacidaramlas
Elfogadott normak — melyet a tagok dnmaguk szdmara alakitottak ki.
Jo munkahelyi 1égkor — tartdsan a jo kdzérzet biztositasara.

Er6s Osszetartozas — a ,,MI TUDAT” erdsitése, joban-rosszban egyiitt vagyunk.

2.5.4. A szervezetépités alappillérei

® Kolcsonos tisztelet: Mind a vezetdnek, mind az alkalmazottaknak el kell fogadni
a kolcsonos fiiggdséget egymds irant annak érdekében, hogy mindkét fél sikeres
legyen.

® Tamogaté kornyezet: Ha mar van tisztelet, abbol kovetkezik, hogy a
munkakornyezet is tdimogato lesz. Az ellentéte is igaz, ahol bizalmatlansag van, ott
konfliktus van.

® Bizalom: Ahol félelem van, ott nem lehet bizalom. A munkahelynek a bizalom
atmoszférajat kell 6sztondznie, erdsitenie, mely magaba foglalja az dszinteséget €s
a hibak elfogadésat.

3. AMUKODES RENDJE
3.1. Az 6vodai elhelyezés keletkezése, megsziinései, vodai felvétel

Az o6vodai felvétel, dvodai jogviszony létesitésérdl a 20/2012.(VIIl.31.) EMMI rendelet
hataroz.

Az 6voda — a fenntart6 altal meghatarozottak szerint — koteles az 6vodai jelentkezés idejét
¢s modjat a hataridd el6tt 30 nappal nyilvanossagra hozni.

A beirataskor sziikséges dokumentumokrdl a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet hatéroz,
melyrdl plakatokon, illetve egyéb helyben szokasos modon értesiti az 6voda vezetdje a
sziiloket (honlap, helyi 0jsag).

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban évodai foglalkozason vesz részt.
(2011. évi CXC. torvény [ Koznev. tv. | ) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a
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harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen, lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkez0 haroméves, és
annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

3.2. Mini-bolcsodei felvétel

A bolcsodei ellatast elsOsorban olyan gyermekek szdmadara biztositjuk, akiknek sziilei
(neveldi, gondozdi) munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban,
képzésben vald részvételik (tanuldi jogviszony) vagy betegségiik miatt napkozbeni
ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A beiratassal kapcsolatos tudnivalokrdl a sziiloket kiillonbozé kommunikacids csatornan
tajékoztatjuk. (telepiilés honlapja, helyi ujsag, plakat)

A bolcsddei felvétel iranti kérelmet a sziildnek vagy torvényes képviseldjének az
intézmény vezetdjénél kell formanyomtatvanyon benyujtania.

A Dbolcsddei ellatds az 6voda fenntartd altal meghatarozott nyitvatartasi idon beliil
biztositott.

A mini bolcsédébe torténd felvételt a sziil hozzdjaruldsaval kezdeményezheti:
e avédond
e a gyermekorvos
e acsalad-és gyermekjoléti szolgalat
e agyamhatdsag

3.2.1. A kérelemhez csatolni kell

¢ A hazi gyermekorvosi igazolést arrdl, hogy a gyermek egészséges, bolcsédében
gondozhato.

¢ Munkaltatéi igazolast arrdl, hogy munkaviszonyban 4ll, illetve igazolast a

hallgatoi jogviszony fennallasarol.

Bolcsodébe 20. hetes kortol veheto fel gyermek.

¢ Bolcsddei elhelyezést kezdeményezhet a sziild, gondviseld elézetes tajékoztatasat
kovetden: a gyermekjoléti szolgalat, a gyamhivatal, orvos.

4

3.2.2. A bolcsédei felvételnél elonyt élvez az a gyermek

® aki csaladgondozasban részesiil és fejlodése érdekében allandd napkdzbeni
ellatasra van sziikség,

® akinek sziildje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem vagy
csak részben tudja,

® akit gyamhatdsagi hatarozat alapjan gyamként kirendelt idéskoru (a rea vonatkozo
nyugdijkorhatart elért) hozzatartozo nevel,

® akinek sziiléje a jovedelmi helyzete miatt (mert csalddjaban az egy fére jutd
jovedelem az 6regségi nyugdij mindenkori legkisebb 0sszegét nem haladja meg)
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, az ellatdsarol nem vagy
nehezen tud gondoskodni

® a gyermek bolcsddei felvételét biztositani kell, ha a jegyz6 A gyermekek
védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény 68 §. (3)
bekezdése alapjan védelembe vételt rendelt el és kotelezte a sziilét, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat.

10
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® Tovabba keresOtevékenységet folytatdo, Gyermekgondozasi segélyben részesiild
személy, akinek gyermeke betdltotte az egy éves kort és keresd tevékenységét
hitelt érdemlden igazolni tudja.

A sziil6 irasos kérelmére jon létre, a sziilo és az Intézmény kozott kotott megallapodas
alapjan.

3.3. Ovodai csoportszervezés: csoportba valo beosztasa

Feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

Napkdzi otthonos 6voda (6346 Siikosd, Dézsa Gyorgy ut 183.): 75 £6

Napkozi otthonos 6voda (6346 Siikosd, Dedk Ferenc utca 91.): 50 f6

Mini bolcsdde (6346 Siikosd, Deak Ferenc utca 91.): 7 {6

abban az esetben, ha valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét: 8 o

Az o6vodai/bolcsodei felvételrdl, az oOvodaba felvett gyermekek csoportba torténd
beosztasardl az intézményvezetd dont a sziilok és az 6vodapedagdgusok véleményének
figyelembe vételével.

Az ovodai felvételrdl, atvételrdl szold dontést az intézményvezetonek irasba kell
foglalnia, errdl hatarozatot kell hoznia. A dontésrdl a sziildt értesiteni kell.

Az o6voda alaptevékenységeit csoportkeretben végzi. A csoportra valdo bontast a
gyermekek életkora, fejlettségi szintje, illetve az adott koriilmények hatdrozzdk meg.
Ennek meghatdrozdsara nevelési évenként van sziikség ¢s a lehetdségek figyelembe
vételével valtozhat.

A csoport létszamok megallapitasa a helyi koriilmények figyelembe vételével torténik, a
koznevelési torvény alapjan.

Az egyes telephelyeken indithaté oOvodai csoportok szdmarol a fenntartdo Siikdsd
Nagykodzségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete dont.

Az intézményvezetd dont a csoportok atmeneti €s huzamosabb idére sz6l6 Ossze-
vonasairol.

A helyhiany miatt elutasitott gyermek sziileit a Koznevelési Torvényben
megfogalmazottak alapjan az intézményvezetd irasban értesiti.

A felvételi és mulasztasi naplo a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait rogziti.
Vezetéséért a csoportvezetd 6vodapedagdgus a felelds.

A mini-bolcsddés gyermekek napi nyilvantartasa a kisgyermekneveldk feladata.

Az igénybe vevoi nyilvantartast a MAK felé az 6vodatitkar végzi naponta.

3. 4. A nevelési év beosztasa

Altalanos szabalyok:
A nevelési év rendjét az d6vodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

® az Ovodai sziil6i szervezet véleményét.

Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
® az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),

11
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a sziinetek idGtartamat,

a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
a nevelOtestiileti, és a sziildi értekezletek, valamint fogadoorak idépontjat.

az intézmény nyilt napjanak idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t0l augusztus 31-ig tart. Az 6vodai szorgalmi id6
szeptember 01-t6l majus 31-ig tart.

3.5. Az 6voda nyitva tartasa, iizemeltetési sziinetek

Az 6voda nyitvatartasa: 06.00 ératol — 16.30 oraig (gyermekek fogadasa %2 7-t6l)
Mini-bdlcsdde nyitvatartasa: 07.00 oratol — 16.30 oraig.

A csoportok dsszevontan miikodnek a reggeli gyiilekezé alatt 6:30 oratol 7 6ra 30 percig,
illetve délutan 15.30 6ratol 16:30-ig.

Az oOvoda helyiségeit csak az 6voda dolgozodi, esetenként szakszolgalati szakember
hasznalhatja.

A kizar6lagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdo, 61t6z0, gyermek
nem tartézkodhat.

Az intézmény napi, heti és éves nyitvatartdsi idejének meghatirozasarol a fenntartod
Siikosd Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete dont. Sziikség esetén a nyitva
tartds modosithato.

Az linnepekkel 0sszefliggd valtozasokrol, az orszagos rendelkezés figyelembe vételével a
szliloket két héttel kordbban értesiteni kell.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel (3 hét).
Ilyenkor torténik az épiiletek sziikség szerinti feljitasa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritas.

Ez 1d6 alatt az 6voddban meghatarozott napon tlgyviteli ligyelet tartdsa kotelezd. A
hivatalos tigyeket az intézmény vezetdje, illetve az altala kijelolt személy intézi.

Az intézmény nyari zarva tartdsarol legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartdst megel6z6en a sziiloket tajékoztatni
kell.

A nyari zéaras elott 30 nappal 6ssze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé
igényeket ¢s a sziil6ket a zarast megel6zden tajékoztatni kell.

Az iskolai 6szi, a tavaszi sziinet egy-egy hetében, az dvoda teljes kapacitassal tizemel mig
a nyari szlinetben (julius-augusztus) ligyeletet tart az éves munkaterv alapjan.

3.5.1. Egyéb zarasok

Az intézmény egyéb zarasa a fenntartd engedélyével, torténik, melyrél a sziiloket
értesitjiik. Ebben az esetben az igények figyelembe vételével ligyelet tartasaval latjuk el a
gyermekek feliigyeletét. Helyérol, idejérdl a sziiloket hirdetmény forméjaban a zéras elott
legalabb 15 nappal értesitjiik.

12
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3.5.2. Technikai sziinet

Az intézmény éplileteiben bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az
ovodavezetd a fenntartd tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.
Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6t6l valo eltérést az dvodavezetd engedélyezi.

Az intézmény épiileteinek allagdban bekdvetkezett balesetveszély esetén a fenntartd a
szilokkel egyiittmikodve koteles gondoskodni az  épiilet  helyreallitasarol,
karbantartasarol, a gyermekek elhelyezésének megoldasaval.

Orszagosan elrendelt munkasziineti napok, pihend tinnepnapok alatt az intézmény is zarva
tart.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapjainak szdma egy nevelési-oktatasi évben az 6t napot
nem haladhatjdk meg. Ezeken a napokon, igény esetén a gyermekek feliigyeletérdl
gondoskodni kell.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek iddpontjardl az elsé sziiloi
értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és a zart Facebook csoportokban, valamint a KIR rendszer kozzétételi
listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulés ellendrzéséért az intézményvezetd felelos.

3.6. Belépés és benntartézkodas rendje

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az ovodaval/mini-bolcsédével jogviszonyban
nem all6 személyek nem tartozkodhatnak az 6vodaban.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi hospitdlasi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetd tudtaval, vele egyeztetett idopont szerint torténik.

Az o6vodai csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek szdmara az
ovodavezetd engedélyezheti.

Az ovoda létesitményeit, helyiségeit csak az intézmény nyitvatartdsi ideje alatt lehet
hasznalni, munkaidén kiviil csak az 6vodavezetd engedélyével lehet az dvodéaban
tartozkodni.

Az intézményben atmenetileg munkat végzé szakemberek (szerel6k stb.) a tevékenység
megkezdése elott igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével
igazoltatjdk a munka elvégzését az Ovoda vezetdjével. Az Ovodavezetd, vagy
megbizottjanak feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat végzo személy egyediil,
vagy munkatarsi feliigyelettel tartézkodhat az 6voda teriiletén. Ebben az esetben a
megbizott felel a munkat végzo személy mozgasterének biztositasaért.

3.6.1. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje:

A munkaid6é-nyilvantartasi kotelezettségnek jelenléti iv vezetésével tesziink eleget. A
jelenléti iveket a honap utolsé munkanapjan kell leadni a vezetéknek.

A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a nyitd ¢és
zard dajka feladata.

3.6.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az Ovoddban olyan id6pontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltdozve rendelkezésre alljanak.
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Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd
¢s véddruha hasznalata.

A munkavégzés elott az értékekeit a dolgozo koteles elzarni.

A munkéba érkezést €s a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni sziikséges,
melynek rendszeres (havonkénti) ellenérzése a vezetd helyettes feladata.

Az intézmény dolgozoinak hozzatartozoi nem allnak jogviszonyban az 6vodaval, ezért az
¢épiileten beliili tartozkodasuk csak indokolt esetben és az dvodavezetd, vagy megbizottja
altal engedélyezett, annyi idére, ameddig halaszthatatlan tigyliket el nem intézik, és nem
zavarjak Oket a gyermekek ellatasaban.

3.6.3. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az 6vodavezeté6 munkdjat, a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirdsa,
valamint az 6voda belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Ha az o6voda nyitvatartasi idején beliil az intézmény vezetdje nem tartdozkodik az
ovodaban, az intézmény munkarendjében meghatarozottak szerint az intézményvezeto-
helyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén pedig az intézményvezetd altal megbizott 6vondnek
kell az 6vodaban tartézkodnia, amig az épliletben gyermek van.

Az intézmény vezetdje altaldban egy miiszakban tartozkodik az intézményben, de
végezheti munkajat ettdl eltér6 munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is
(értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, stb.)

Kotelezd ordja, melyet gyermekcsoportban koteles letolteni: heti 10 ora.

3.7. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belso ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

3.7.1. A rendszeres és szakszerii vezetdi ellenérzés célja:
® Segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos és zokkendmentes mikodését.
® Jelentsen motivalo erdt a beosztottak szamara.
® Segitsen megerdsiteni a jol zajlo folyamatokat, ismerje el az eredményeket.
® Mutasson ra az elkdvetett hibakra, rosszul megvalasztott modszerekre.

® Adjon informacidt a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és dontéshez,
illetve az eseti dontések, problémamegoldasok esetében.

® Adjon tAmpontot a személyek munkdjanak, illetve a folyamatok értékeléséhez.

Az ellendrzése a mindenkori éves munkatervben rogzitett idében, témaban torténik.

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el, és tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszerét €s litemezeését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.
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3.7.2. Az ellenérzés szintjei:

Kozponti, agazati ellenérzés / ASZ, ANTSZ, Allategészségiigy, Kormanyhivatal/
Fenntartoi ellendrzés /torvényesség, szakmai munka./

Intézményi szint: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

3.7.3. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran

A pedagdgusok munkafegyelme,

A nevelémunkadhoz kapcsolodoé adminisztracié pontossaga,

A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

Az 6vond-gyermek kapcesolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok elvégzése

Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat részletesen az éves munkaterv
tartalmazza.

3.7.4. Indokolt esetben rendkiviili ellenérzés kezdeményezheto
® az AMK igazgat,
® Az intézményvezetd-helyettes
® asziildi szervezet altal.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Az intézményvezetdé minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli
a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja az intézményvezetd-helyettest.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban
¢észrevételt tehet.

A nevelési évet zard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A dajkak ellendrzése az 6voda ellendrzési rendje alapjan torténik.

3.8. Az intézmény telephelyei kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szakmai és szervezeti tekintetben 6nallo. Irdnyitasa a hatalyos jogszabalyok
alapjan torténik. Az intézmény élén az AMK igazgatd all. Akadalyoztatisa esetén
feladatait korlatozott jogkorben az intézményvezeto- helyettes latja el.

3. 8. 1. A kapcsolattartas formai
¢ napi: e-mail, telefon, levél, személyesen
e eseti: értekezletek, személyes latogatasok, tanacskozasok

Az intézmény nevelési egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv

szerint litemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti
értekezleten valosul meg.
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3. 8. 2. Nevelotestiileti értekezlet

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
® a pedagdgiai program/szakmai program ¢és modositasanak elfogadasara,
® az SZMSZ, valamint méddositasanak elfogadasara,
® a nevelési év elOkészitésére, a munkaterv elfogadasara,
® az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések
beszamolok elfogadésara,
® a neveldtestiilet képviseletében eljard dvodapedagogus kivalasztasara,
® a Hazirend elfogadasara,
® Tovabbképzési terv elfogadasara,
® az Ovodavezetdi palyaztatdshoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitdsara,
® a neveldtestiilet véleményének kikérésére a vezetd helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa eldtt, az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa elott,
jogszabalyban meghatarozott esetekben.
® A nevelGtestiileti értekezleten részt vesz a pedagdgiai asszisztens a
kisgyermekneveldk és az 6vodatitkar

3. 8. 3. RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha:

® az intézményvezetd dsszehivja,

® a neveldtestiilet egyharmada kéri,

® sziildi szervezet kezdeményezi, s ha a kezdeményezést a nevelOtestiilet
elfogadta.

3. 8. 4. Alkalmazotti kozosség értekezlete

Az alkalmazotti ko6zOsség értekezlete Dbiztositja a szakmai munkat végzo
ovodapedagdgusok, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak, a
pedagogiai  asszisztensek, az Ovodatitkar, ¢és a muszaki kisegitd dolgozok
egylttmiikodését.

Az egyes tervezési iddszakok feladatait a csoport 6vondje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkaval.

3.9. Az 6voda képviselete és a munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

3.9. 1. A bélyegz6 hasznalata, kezelése

A korbélyegzét az  AMK igazgatdé az intézményvezetd-helyettes és az Ovodatitkar
hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairdsi joggal az intézmény vezetdje és az
intézményvezeto- helyettes rendelkezik.

A bélyegzoket a vezetd irodaban, elzarva kell tartani.

Az intézményt az AMK igazgatd képviseli. Egyben alairasi és pecsét hasznalati joggal
rendelkezik az intézményre vonatkozdan, mely jogait atruhdzhatja az altala megbizott
intézményvezetd- helyettesre.

A munkaltatoi és fegyelmi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.

A dolgozok felvételérdl, kinevezésérdl az intézményvezetd dont a polgarmesterrel vald
egyeztetés alapjan.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezeto
Intézményvezet6 helyettes Ovodatitkar
Kisgyermekneveldk
Pedagiégusok
Pedagégiai asszisztens
Dajkak Bolcsédei dajka

A szervezeti egység ¢€s a kiilonbozd szintek meghatdrozdsandl azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

4.1. Az AMK igazgaté feladatai

Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és iddtartamra
torténik.
Az AMK igazgatét tartds tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezetd-helyettes
képviseli.
Kizarolagos hataskorébe tartozik:

® Az intézmény képviselete.

® Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk technikai dolgozok feletti teljes
munkaltatoi jogkor gyakorlésa.

® A neveld-oktaté munkat segitdk alkalmazasa.

® Fegyelmi feleldsségre vonas.

® Intézményi szabalyzatok elkészitése.

® Az intézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalas.

® Kiadmanyozas.
Feladatkore és felel6ssége:
Intézmény szakszeri €s torvényes mitkodése.
Takarékos gazdalkodas.
Pedagogiai munka biztonsagos feltételeinek megteremtése.
Ovoda és boleséde belsé ellenérzése.
Gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.
Nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése.
Gyermekbalesetek megeldzése.
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® Gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

® Pedagogus kozéptava tovabbképzési program, valamint éves beiskolazasi terv
elkészitése.

® Pedagogusok és kisgyermekneveldk tovabbképzésének megszervezése.

® Nevelotestiileti értekezletek és alkalmazotti értekezletek elokészitése, vezetése.
® Dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése.

® Nevelomunka iranyitasa és ellendrzése.

® Személyi és targyi feltételek biztositasa.

® Egyiittmiikodés a sziildi szervezettel és a munkahelyi érdekképviselettel.

® Jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa.

Az AMK igazgaté munkakori leirdsa az Lsz. mellékletben megtekinthetd.

4. 2. Az intézményvezet6-helyettese

A vezetd kozvetlen munkatarsa, a vezetés felelds tagja, aki iranyitassal, onalldan latja el a
feladatkorébe utalt feladatokat.

A vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkajat azok a pedagogiai €s egyéb feladatok alkotjak, melyeket — k6zos megbeszélés
és egyeztetés utan — az AMK igazgaté a munkakori leirdsdban meghataroz.

A vezet6t tartds tavollétében helyettesiti, és teljes jogkorrel ellatja a vezetdi feladatokat.

A vezetd tavollétében képviseleti és alairasi joga van.

Az intézményvezetd-helyettes nem filiggetlenitett, munkajat csoportos 6vodapedagdgusi
munkakor mellett végzi.

4.2.1. Az AMK igazgat6 feladataibol, hataskorébél atruhdzza az intézményvezet
-helyettesre

® A nevelémunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak egy részének
ellenOrzését;

® A nemzeti és 6vodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzését;

® Feleldsok, megbizottak ellendrzését;

® Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 0nalld szervezését, a jelenléti iven
torténo dokumentalas ellenorzését;

® Az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését;

® Az dvodapedagdgusok tigyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését;

® A HACCP rendszer szervezését, mukodtetését, ellenorzését.

4.2.2. Tovabbi feladatai:

e Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, révid kozép és hosszu tavu terveinek
elkészitésében.

e Részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgalataban.

e Iranyitja, szervezi a sziilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

4.2.3. Felel
e A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért;
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e A kisgyermekneveldk, a dajkdk €s a nem pedagogus munkakorben dolgozdk
munkdjanak szervezéséért, iranyitasaért.

A vezetd helyettes megbizasakor a nevelOtestiilet véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A vezeté helyettes munkakori leirasat az AMK igazgatod késziti el. A vezetd helyettes
feladata és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre terjed ki,
melyeket munkakdri leirasa tartalmazza.

Kotelezd oraszamat, helyettesi potlékat a mindenkori jogszabaly hatarozza meg.
Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve a munkakori leirasat — az aktudlis
feladatokrol az el6z6ekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Az 6vodavezetd-helyettes megbizasa hatarozatlan idére szol.

Az 6vodavezetd-helyettes munkakori leirasa a I1. sz. mellékletben megtekinthetd.

4.3. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. §-a alapjan — az 6voda pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozod és
hatarozathoz6 szerve.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort
betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb
felséfoku végzettségli dolgozdja: pedagdgiai asszisztens, kisgyermeknevelo.

A nevelbtestiilet a nevelési ¢és oktatdsi kérdésekben a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

4.3.1. A nevelotestiilet dontési jogkore:

¢ a pedagdgiai program/szakmai program elfogadasa ¢s modositasa
e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa

¢ a nevelési év munkatervének elfogadésa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A nevel6 testiilet dontési jogkorébe tartozo iigyeit nem adja at.
A nevel6testiileti értekezletet az o6voda munkatervében meghatarozott idében és
programmal kell megtartani.
Rendkiviili értekezletet kell Gsszehivni, ha az AMK igazgatd, illetve a nevelStestiilet
egyharmada arra vonatkozoan javaslatot tesz.
A neveldtestiilet értekezleteit az intézményvezetd, illetve megbizottja vezeti.
Az iilésekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:
e aszavazas aranyat,
e ajavaslatot,
e a hatarozatokat.

A neveldtestiilet minden tagja javaslatot tehet az 6vodai élettel kapcsolatos valamennyi
kérdésre.
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Ha a javaslat elbirdldsa nem tartozik a nevelOtestiilet hataskorébe, akkor a dontésrdl az
intézményvezetd 30 napon beliil koteles valaszt adni. A nevelGtestiilet tagjai kérhetik a
valaszt irasban is.

4. 4. Az 6vodapedagogusok feladatai

Az o6voda teljes nyitva tartdsa alatt valamennyi csoportban o6vond foglalkozik a
gyermekekkel.

A nevelémunka tartalmat, a pedagdgusokkal szembeni elvarasokat, a nevel6testiilet
dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorét az Ovodai Nevelés Orszdgos
Alapprogramja a Pedagogiai Program, a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torveny 62-63 § €s a 20/2012 EMMI rendelet 117. §-a hatdrozza meg.

Munkajukat dajkak segitik.

Munkakoriik teljesitésébol adddo kotelességeiket €s jogaikat a munkakdri leirdsuk
tartalmazza, melyeket nevelési évenként aktualizalni kell.

Részletes munkakori leirasuk a 11, sz. mellékletben megtekintheto.

4.5. Kisgyermeknevelo feladatai:

A bolcsddés gyermekek gondozasa, nevelése, a harmonikus testi €és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.
Bolcsddei nevelés- gondozas orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési
igényli gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Részletes munkakdri leirasuk a V. sz. mellékletben megtekinthetd.

4.6. Dajkak feladatai és jogkore

Munkajukat a gyermek o6vodai/bdlcsdédei napirendjéhez igazodva, onalldan szervezik és
végzik. Munkakori leirdsuk tartalmazza kotelez0 magatartasukat, konkrét munkajukat,
feladataikat, idObeosztasukat.

Részletes munkakdri leirasuk a V. sz. mellékletben megtekinthetd.

4.7. Pedagogiai asszisztens feladatai és jogkore

Tevékenységét a mindenkori csoportvezetd 6vond irdnyitdsa és utasitdsa mellett végzi.
Részt vesz a gondozasi feladatok ellatasaban, eszk6zok készitésében, egyéni fejlesztések
megvaldsitasdban. Ondlldan csoportot nem vezethet.

Részletes munkakori leirasa, feladatai és jogkore az V1. sz. mellékletben megtekinthetd.
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4. 8. Ovodatitkar feladatai és jogkore

Munkajat az dvodavezetd kozvetlen irdnyitdsa szerint, €s ellendrzése mellett 6nalldan, a
kapcsolodo intézményi belsé szabalyzatok betartasaval végzi. Az 6vodavezetd kozvetlen
munkatarsa. Onallo intézkedési, dontési jogkorrel nem rendelkezik.

Munkakorébe tartozd 6vodai gazdaséagi, tligyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos
ismeretek titokvédelem ala tartoznak.
Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Részletes munkakori leirasa, feladatai és jogkore a VII. sz. mellékletben megtekinthetd.

5. TARSADALMI TULAJDON VEDELME

A tarsadalmi tulajdon védelme és megdrzése az intézmény valamennyi dolgozdjanak,
szlilének kotelessége, valamint a gyermekek ez iranyu nevelése.

Az intézmény tulajdonat képezd targyakért, eszkdzokért anyagilag az intézményvezetd a
felelds, illetve az intézmény tulajdonat kezeld, hasznald személyek.

A vagyon folyamatos nyilvantartdsat az intézmény vezetdje végzi. Vagyon-egyeztetés,
leltarozas megfeleld litemezéssel torténik, a leltdrozast az arra kijeldlt személyek végzik
altalanos, vagy részleges ellendrzéssel.

A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett karok esetén az intézményvezetd a kar jellegének
¢€s nagysaganak aranyaban a hatalyos jogszabalyok értelmében koteles eljarni.

5. 1. Az épiilet rendje

Az éplilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvardsoknak megfeleld cimtablat, illetve az épiileten
nemzeti zaszIot kell elhelyezni. A nemzeti z4szl6 jogszabélyban elvart mindségének folyamatos
biztositasaért az int€zményvezetd -helyettes a felelds.

5. 2. A berendezések hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl a helyiségbdl,
amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a vezetd engedélyével lehet.

Az intézményvezetS-helyettes felelos az intézmény helyiségeinek balesetmentes hasznalhatosagaért.
Az eszkozok karbantartasat, javitasat a karbantarté végzi.

Az eszkozok, berendezések hibajat az dvondknek és dadus néniknek kotelességiik a vezetd
helyettes vagy a vezetd tudomasara hozni.

A hibas eszkozoket le kell adni a karbantarténak a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatba
vételrdl a karbantart6 tajékoztat.

Amennyiben a hibas eszkdzt a karbantartdé nem tudja kijavitani, jelenti a vezetének vagy a
helyettesnek, aki szakembert hiv.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni.
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5. 3. Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény udvaran az o6vodas/mini-bolcsddés gyermek csak  ovondikisgyermekneveldi
feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1év6 jatékokat, létesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak.

A bolesddés kort gyermekek elkeritett udvarrészben kisgyermekneveld és a bolesdder dajka
feliigyeletében tartdzkodhatnak.

Az mtézmény udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézmény intézménnyel jogviszonyban nem alld
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az int€zmény altal szervezett csaladi rendezvények.

5. 4. A telefonhasznalat szabalyai

A gyermekek foglalkoztatdsa kdzben sem dvodapedagdgus, sem kisgyermekneveld, sem technikai
dolgoz6 nem hivhato telefonhoz.

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

Az intézmény tertiletén mobil telefont az alkalmazott munkaidejében csak lenémitott, vagy kikapcsolt
allapotban lehet tartani. Ett6] abban a rendkiviili esetben lehet eltémi — az intézmény vezetSjének
engedélyével —, ha a munkavallal6 csaladtagjanak egészségiigyi allapota azt indokolja.

5. 5. Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkéval sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik. A
fénymasolot a vezetd és helyettese, valamint az-dvodatitkaron kiviil az 6vodapedagogusok és a
neveldmunkat kdzvetleniil segitdk is hasznalhatjak.

5. 6. A szamitogép hasznalatanak szabalyai

A vezet6i irodaban 1év6 szamitdgépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozo személyes adatokat is
tartalmaz — csak az intézmény vezetdje, helyettese ¢s a titoktartassal kotelezett adminisztrator
hasznalhatja.

Az ovodapedagogusok munkajukkal Osszefliggésben, téritésmentesen hasznalhatjadk az 6vondi
szobaban lév0 szamitogépet.

5.7. A dohanyzasrdl valé rendelkezés

Az intézmény egész teriiletén és S méteres korzetében dohanyozni tilos!

6.A HELYETTESITES RENDJE

6.1. Az 6vodavezet6 akadalyoztatasa esetén

Korlatozott jogkorben, el nem halaszthatdo iigyek intézésében az intézményvezeto-
helyettes rendelkezik.
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Tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, s szintén az intézményvezetd-helyettes
feladata, kivéve, ha a munkaltatd masként rendelkezik. Tartos tavollétnek a két hét, illetve
az ennél hosszabb id6tartam mindsiil.

Az AMK igazgatd és intézményvezetd-helyettes egyiittes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités eseti megbizas alapjdn torténik irdsban. Ilyen megbizas hidnyaban az
ovodavezetd tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd, hatarozatlan
iddre alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

6.1.1. Az ilyen esetre vonatkozoé tovabbi eléirasok:

® a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

® a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a
munkakdri leirdsaban felhatalmazast kapott,

® a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

A reggel 6.30-7.30-ig, illetve 15.30-16.30-ig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
ellatasaban  kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzo
ovodapedagdgusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagogus jogosult. Intézkedése
az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 0Osszefliggd
azonnali dontést igénylo tligyekre terjed ki.

6.2. Ovodapedagogusok és dajkak helyettesitése

Helyettesitési elvek:
e clsésorban sajat csoportjaban dolgozé 6vodapedagdgus,
e hosszan tarto helyettesités esetén aranyosan, egymas kdzt megosztva.

Helyettesitésnél figyelembe kell venni:

e valtotars teherbirasat,

e Onkéntességet,

e cgyenletes terhelést,

e csaladi hatteret,

e anyagi helyzetet.
Helyettesitési dij 6vondk esetében csak a kotott munkaidon feliili, dajkak esetében a kotott
munkaiddn til teljesitett 6rakért szamolhat6 el az 6voda nyitvatartasi idejére (ttlora).
Csoportvezetd ovond tavolléte esetén a gyermekekkel valdo foglalkozas csoport-
Osszevonassal is megoldhato.

6.3. Kisgyermekneveld, bolcsodei dajka helyettesitése:

A fenntartd a kisgyermekneveld vagy a bolcsdder dajka betegsége vagy mas varatlan
helyzet esetén helyettest biztosit. A helyettesnek az adott munkakorhoz eldirt képesitéssel
¢s érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal kell rendelkeznie.

A jogszabaly lehetdvé teszi, hogy amennyiben az adott munkakdr betdltésé¢hez eldirt
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végzettséggel rendelkezd személy nem 4all rendelkezésre, abban az esetben a
kisgyermekneveldt helyettesitheti a tobbcélu 6voda-bolcsdde esetén az az 6vond is, aki a
jogszabalyban eléirt 60 o6rds tovabbképzésen részt vett, illetve a bolcsédei dajkat
helyettesitheti az 6vodai dajka.

Hosszabb idére szo6lo (15 munkanapot meghaladd) helyettesités hatarozott ideju
kozalkalmazotti munkaviszony keretében is ellathato a feladatnak megfeleld képzettségii
személy alkalmazasaval.

7. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZTATAS RENDJE

7.1. Az intézményvezet6 altal hitelesitett masolati példanyok megtekinthetok az
ovodakban
e Ovodai Pedagogiai Program
e Mini-bolcsdde Szakmai Programja
e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Hazirend

A hazirendet az alabbi helyekre jol lathatdan ki kell fliggeszteni:

neveldi szoba,

vezetoi irodak,

a telephelyek épiileteinek folyosojan elhelyezett hirdetotablak,
irattar.

Amennyiben valaki ezen tilmenden is betekintést kivan nyerni a nevelési programba,
annak a vezetd — eldzetes megbeszélés alapjan — ezt lehetdve teszi €s tajékoztatast nyujt.

8. AZ OVODA KAPCSOLATRENDSZERE

8.1. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az intézmény sziildi szervezetének vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli
tigyekben a csoport sziiléi munkakozosségének képviseldivel az dvodapedagogus tart
kapcsolatot.

A mini-bdlcsédés gyerekek sziileivel a kisgyermekneveld tart kapcsolatot.

Az intézmény szintli sziildi munkak6zosség vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az
ovoda szervezeti ¢s miikodési szabalyzata a sziil6i munkak6zosség részére véleményezési
jogot biztosit. Az értekezleten tandcskozdsi joggal vesz részt a sziildi kozOsség
képviseldje.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziil6i munkakozdsség vezetdjét legalabb félévente tdjékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkarodl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
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8.2. A sziiloi munkakozosség részére biztositott jogok

Az intézményben a szilok a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére,
kotelességiik teljesitése érdekében munkakozdsséget hoznak 1étre.

Az intézmény sziil6i munkakdzossége jarhat el az intézmény valamennyi sziiléjének
képviseletében.

Az 6voda sziil6i munkakozossége az AMK miikodését érinté kérdésekben képviseli a
sziiloket és gyakorolja a torvényben biztositott jogaikat.

A sziil61 szervezet dont mikodési rendjérdl, munkatervérdl elfogadéasarol, tisztségviselok
megvalasztasarol.

A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezet
vezetdje juttatja el az intézmény vezetdjéhez.

8.2.1. A sziil6i munkakozosség véleményezési jogot gyakorol

az 6voda pedagodgiai programjanak elfogadasa elott,

az SZMSZ azon kérdéseiben, amelyben véleményezési jog illeti meg Oket,
a vezetok ¢€s a sziildi munkakozosség kozotti kapcsolattartds modjat,

az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

a hazirend megallapitasaban,

a szliloket anyagilag is érint6 tigyekben,

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

8.2.2. Javaslatot tehet

e a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos néhany kérdésekben
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

8.2.3. Egyetértési jog

® a pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatdsra vonatkozo szabalyozésa terén
—a229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjan
® A sziild szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem
hataroz meg.

8.3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az 6vodat kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. E feladatat atadhatja a
kapcsolattartas  jellegétdl fliggben az Ovodavezetd-helyettesnek, ¢és kozvetlen
munkatéarsainak eseti megbizas alapjan.

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kozség altalanos iskoldjaval és az
intézmény fenntartojaval, valamint a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
l1étrehozott intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének, iskolaérettségének elbiralasdban sziikség szerint
kozremiikodé Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal,
Nevelési Tandcsadoval az 6vodavezetd allapodik meg az egylittmiikodés formairol.

Az egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartas a vezeto feladata.

Az egyhazak képviseldivel a vezetd tart kapcsolatot.

Az 6voda a telepiilésen a hagyomanyaiknak ¢és helyi sziikségleteknek megfelelden tart
fenn kapcsolatot egyéb tarsadalmi és civil szervezetekkel.

Ezeket a kapcsolatokat az éves munkaterveikben nevezik meg.
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8.3.1. Az altalanos iskolaval valé kapcsolattartas

Ko6z6s programok szervezése, az iskola koncepcidjanak, feladatainak megfelelden, és az
elsé osztalyos kovetelményszinteknek megismerése.

A kapcsolatok formai, tartalma
o Tapasztalatcsere az elsOs tanitd nénikkel,

® az elsdsok atkisérése az iskolai évnyitora,

o az ovodapedagogusok elsds Oralatogatasa,

] egymas rendezvényein vald részvétel (Marton napi lampas felvonulas, Karacsony,
farsang)

o elsds pedagdgusok meghivasa az 6voda nyilt napjara, évzarora,

° iskolalatogatas a nagycsoportosokkal majusban

o nagycsoportosok visszahivasa az oviba szeptemberben.

8.3.2. A fenntartoval valo kapcsolattartas

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo
teriiletekre terjed ki
az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi korének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
Az intézmény ellendrzésére

e gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl,

e szakmai munka eredményessége tekintetében,

e azott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

e atanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

e azintézményben folyod szakmai munka értékelésére

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti:
® az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a pedagogiai programja
jovahagyasa tekintetében — amennyiben sziikséges.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatasadas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informdcioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

8. 3. 3. A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében:
e A gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.
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A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai

A gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja, esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
A gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az
intézmény kérésére.

Kapcsolattarté személy: gyermekvédelmi felelds.

8.3.4. Kulturalis és Kozmiivelodési Intézményekkel valéo kapcsolattartas modja,
kialakitasanak rendje

A programért felelds ovodapedagogus feladata a kapcsolattartds felvétele, a program
lebonyolitasa.

Kapcsolattartas teriiletei:
szinhazlatogatas, konyvtarlatogatas, falu szintii programokon részvétel.

8.3.5. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény:
® anyagi helyzetérol,
® tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,
® az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznaldsanak modja, célszeriisége
egyértelmiien megallapithato legyen.

8.3.6. Pedagoégiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodése, specidlis sziikségletek biztositasa
érdekében a:
® Baics-Kiskun Megyei Szakszolgélat Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértoi, és
Rehabilitaciés Bizottsaggal
Utazé gyogypedagogus/logopédus megbizasa, konzultacid az 6vodaban
® Bics-Kiskun Megyei Szakszolgalat Bajai Tagintézményével - Nevelési
Tanacsadogjaval.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai

® a Nevelési Tanacsado értesitése — ha az intézmény a beavatkozést sziikségesnek
latja,

® csetmegbeszElés — az intézmény részvételével,

® a Megyei Szakértéi Bizottsag cimének ¢és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

® cléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

® utazd logopédusi ellatds sordn folyamatos konzultacié az 6voddban, a gyermek
fejlesztésérol
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8.3.7. Pedagoégiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok szakmai munkéjanak fejlesztése, segitése
érdekében a: Megyei OH-val, POK-al
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai

® cléadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valo részvétel

8.3.8. Kapcsolattartas a gyermekorvossal, védonai szolgalattal

® Jelzérendszer miikodtetése

® Folyamatos konzultacid, tapasztalatcsere

® Sziirések

® Helyszini latogatas az 6vodaban/bolcsddében (legalabb havonta)

8.3.9. A hirkozlési szervekkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény teriiletén kizardlag intézményvezetéi engedéllyel, az o6voda
tevékenységérdl lehet televizio, radio, 0jsag riportokat késziteni. Ez a rendelkezés az
alkalmazottakra és a médiumok dolgozoira is vonatkozik.

9. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A kozalkalmazottak korét a Ktv. 15. §-a, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
szabalyait a 16. és 17. §-a, a pedagogusok jogait és kotelességeit a torvény 19. §-a rogziti.

9. 1. A pedagégusok munkarendje

Az 6vodaban dolgoz6 pedagdgusok munkarendje a kotdtt munkaidobodl, a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidobol tevodik Ossze.

Nkt. 62.§ (8) Az ovodapedagogusnak a kotétt munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen,
a teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozdsra kell forditania, a munkaido
fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd
egyeb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az ovodapedagogus szamara.

Az 6vondk munkarendjét, helyettesitési rendjét az intézményvezetd allapitja meg.

Az 6vondk szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn felilli a nevel6-oktatd
munkéval Osszefiiggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, kijelolést az
intézmény vezetdje adja.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgus jelenlét kotelezd, az
alkalomhoz il16 6ltozetben.

9. 2. Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok

Ilyen programok a kovetkezok: helyszini foglalkozds, kirandulds, séta, szinhdz-, és
muzeumlatogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.)
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9. 2. 1. A sziilok tajékoztatasa

A sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. Az
engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulés
idépontjat, helyszinét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziild alairdsaval adja
beleegyezését a programon vald részvételre. A csoportok falijsagjain keresztiil kell az
1smétld tajékoztatast megadni a sziildk felé.

9. 2. 2. Az intézményvezeto tajékoztatasa

A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal szobeli tajékoztatast kell adni az
intézményvezetd részére a kirandulas feltételeirdl.
Az intézményvezetdi engedélyezés feltétele
® 25 fos gyermek-csoportnal a kiséretet két ovond és egy dajka latja el; kisebb
1étszamu csoportoknal egy 6vono egy dajka és a pedagogiai asszisztens,
® a csoport felkészitésének megléte (pl. hogyan kell biztonsagosan kozlekedni),
® a sziildi engedélyek megléte, megfelel0sége.

9. 2. 3. A pedagogus kotelessége

T4ajékoztatni a sziil6t — amennyiben részt vesz a programon — a kdzos szabalyokrol.
A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan
betartasa.

9. 2. 4. Sziilo kotelessége
A koz06s kiranduldsok esetén a pedagdgus altal kozolt szabalyok betartdsa betartatasa

9. 2. 5. A fakultativ hit-és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-, és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhdz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Ovodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

9.3. A munkaidd-nyilvantartasra vonatkozo6 szabalyok

A dolgozok munkaidejiiket munkaidé-nyilvantartds nyomtatvanyon tartjak nyilvan.
A nyilvantartas vezetése naponta, leadasa kéthavonta torténik

10. A TARTALMI MUNKA EGYEB SZERVEZETI KERDESEI

10. 1. Pedagogiai Program

Az 6voda pedagogiai programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija.
Az Nkt. 94 §.-ban meghatarozottak szerint tartalmazza:
® Az 6voda nevelési alapelveit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjak a gyermeki személyiség teljes kibontakozdsanak eldsegitését,
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az emberi jogok és a gyermekeket megilletd jogok tiszteletben tartasat oly modon,
hogy minden gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen szinvonalas nevelésben.

® Az 6voda gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységét, a sziild, a
gyermek, a pedagogus egyiittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit, a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelOmunkat
segitd eszkozoket €s felszerelések jegyzekét.

® A nevelési programot az intézmény vezetdje késziti el, a neveldtestiilet fogadja el,
¢s a fenntartd jovahagyasaval valik legitimmé. Az elfogadas folyamataban a sziil61
szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Mini — boélcséde Szakmai Programja

A mini — bolcséde szakmai programja a ,. A bolcsédei nevelés-gondozds orszdagos
alapprogramja” mint a tartalmi szabdlyozdas legmagasabb szintii dokumentuma
figyelembevételével keriil kidolgozdsra.

A csaladban nevelkedo kisgyermek szdmara a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak és jollétének megteremtésével,
feltétel nélkiili szeretettel és elfogadassal, a gyermek nemzetiségi hovatartozasanak
tiszteletben tartdsaval, identitdsdnak erdsitésével kompetencidjanak figyelembevételével,
tapasztalatszerzési lehetdség biztositasaval, viselkedési mintdk nyujtasaval eldsegiteni a
harmonikus fejlodést.

A bolcsddénk csalddbarat intézményként, jaruljon hozza a csalddok életmindségének
javitasédhoz, a sziilok munkavallalasi esélyeinek noveléséhez.

10. 2. A munkaterv

Az 6vodai munka tervezéséért az intézmény vezetdje felel.

A munkaterv elkészitésében kozremiikodnek az dvodapedagogusok, figyelembe véve a
koznevelési torvényt, a helyi sajatossagokat, és a fejlesztési feladatok célrendszerét.

A munkaterv elkészitéséhez az 6vodavezetd kikéri a fenntarté és a sziil6i szervezet
véleményét is.

A munkatervnek tartalmaznia kell az intézményre vonatkozd nevelési-oktatasi
célkitlizéseket.

Elfogadas utan a feladatok végrehajtasa kotelez6 az 6voda dolgozdi szdmara.

Ezek figyelembevételével késziilnek a csoporttervek, melyekben rogzitik a csoportba
tartozd gyermekek fejlesztését szolgald pedagdgiai és szervezést igényld feladatokat,
modszereket, eszkozoket az egyedi-egyéni koriilmények figyelembevételével.

Az elért eredményeket a nevelési-oktatdsi év végén csoport-, és intézményi szinten
értekelik a szintenként felelds vezetok.

10. 3. Tovabbképzési program

Az 6voda tovabbképzEsi programja tartalmazza:
® a pedagogusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait;
® a tovabbtanulds engedélyezésére vonatkozd  szabalyokat, rangsorolasi
szempontokat.
® a tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait;
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® az intézmény vezetdje a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el
nevelési évenként a beiskolazasi tervet.

11. ERTEKEZLETEK MEGTARTASANAK ALTALANOS ELVEI

Ovodapedagégusok szimara:

Az értekezletek lehetnek:
e tervezettek,
o rendkiviiliek.

A tervezett értekezlet a testiiletek tagjainak javaslataival évente legalabb harom
alkalommal tervezhetd. Célja, hogy segitsék az 6vodapedagogusok szakmai, szervezési
eredményeit, modszereit, valamint ismereteik bovitésének lehetdségeit.

Rendkiviili értekezlet 0sszehivasara az 6vodavezetd és a testiilet tehetnek javaslatot.
Sziikség esetén a fenntarto kérheti az értekezlet 6sszehivasat.

Munkatarsi értekezletek szolgaljak a feladatok, célok egyeztetését, értékelését.
Az éves munkatervek tartalmazzak a tervezett értekezletek témajat, feleldsét, hataridejét.

Sziil6i értekezlet 6sszehivhatd az ovodapedagogusok javaslatira, a sziilok kérésére, az
intézményvezetd javaslatdra. Témdjat a mindenkori csoportok, a gyermekeket érintd
nevelési, szervezesi, egylittmikodési feladatok részeként kell tekinteni. Modszereiben,
megoldasi modjaiban az 6vodapedagdgusok és a sziilék dontenek.

Az  értekezletek  Osszehivasdnak  id6pontja, helyi szervezése a  csoportok
ovodapedagdgusainak feladata, a gyermekek ellatasa és zavardsa nélkiil torténik.

Az értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, ahol a résztvevok neve, az értekezlet
témaja, feladatok meghatarozasanak eldontése keriil rogzitésre a sziilok egyetértésével.

12. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az tinnepek tiikrozzek haladé nemzeti hagyomanyainkat. Az iinnepségeket telephelyenként
szervezzik.

A hagyomanyok egy része kizarolag a gyermekcsoportokban zajlik (névnap, sziiletésnap,
eszkozkészités valamilyen eseményre, kirdndulés, szinhazlatogatas, stb.).

12. 1. Kornyezeti nevelés kiemelt napjai (az éves tervekben részletezve)

Marcius 22. Viz vilagnapja
Aprilis 22. F6ld napja
Maijus 10. Madarak, fak napja
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12. 2. Az 6vodai kozosségekre kiterjedo hagyomanyok és iinnepek

Mikulés,

karacsony,

farsang,

husvét,

anyak napja készilédés,

évzarok/ballagés,

jatszohazak (falunap, gyermeknap),

tarsadalmi iinnepek, pl. a nemzeti linnepek- leginkabb mércius 15. (a gyermekek
szamara is atélheté nemzeti hagyomanyokkal).

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo iinnepélyeken:
Karacsony, évzaro

13. AZ INTEZMENY UGYINTEZESE

Az intézmény ligykezelését egyszemélyes felel0sséggel az intézményvezetd latja el a
mindenkori eldirdsok betartasa mellett.

Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az intézményvezetd, ovodatitkar, és a
helyettes kozott.

Munkajukat munkakori leiras tartalmazza.

13. 1. Az 6voda iigyvitele

Feladatcsoportjai:
e Az 6voda belsé ligyviteli munkaja,
e jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo tigyviteli feladatok
ellatasa.

Az 6voda mitkddése soran keletkezd tigyirat kezelését (iktatas, valaszlevél, statisztika) az
erre vonatkoz6 rendelkezések, utasitasok, szabalyok hatarozzak meg.

Az 6voda munkdjarol, dolgozoirdl, belso életérdl véleményezést, egyéb bizalmas adatok
szolgaltatasat csak az arra illetékes hatosag kérésére adhat ki a vezeto.

Az intézményvezetd felel az adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagéaért.

Az 6voda miikodése soran keletkezo ligyirat kezelése
A teljes, részletes ligymenetet az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza, mely a
SZMSZ mellékletét képezi.

13. 2. Kotelez6 nyilvantartas vezetése

Az 6voda a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

e alkalmazottakrol,

e gyermekekrol.
Az alkalmazottak ¢és a gyermekek nyilvantartand6é adatainak korét az Adatkezelési
Szabdlyzat tartalmazza. A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi
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jog gyakorlgja kezeli. Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak,
kifizetbhelynek, birésagnak, renddrségnek, Tligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak.

A dolgozok kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hézassagkotés,
lakcim, telefonszdm valtozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas, stb.).

Az adatkezelés konkrét tennivaloit az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

13.3. Taniigyi dokumentumok vezetése

Az intézményben kotelezOen vezetett dokumentumok:

jelenléti ivek,

ovodai csoportnaplok,

ovodai felvételi eldjegyzési naplok,

ovodai torzskonyv,

felvételi és mulasztasi naplok,

ovodai szakvélemények,

fejlesztési naplok,

helyettesitési naplo,

étkez6 gyermekek szamanak naponkénti nyilvantartasa,

iktatokonyv,

értesités ovodavaltozasrol,

pedagogiai program,

mini-bodlcsédés szakmai programja

bolcsddei ellatas kotelez6 dokumentumai:
Fejlodési naplo - kisgyermek személyiségfejlodését,
képességrendszerének kibontakozasat koveti nyomon.
Uzend fiizet - feladata a sziilok, illetve a
kisgyermekneveld kolcsonos tajékoztatasa.
Csoportnaplo  vezetése napi  rendszerességgel,
kotelez6 - Napi jelenléti kimutatas vezetése a
gyermekekrol;

éves munkatervek,

pedagogusok tovabbképzési terve,

munkatervi beszamolok,

alkalmazottak kotelezd egészségiigyi vizsgéalatainak igazolasai,

hazirend a gyermekek és a dolgozok szamara,

tliz- és balesetvédelmi oktatasi naplok,

tlizriad6 és katasztrofavédelmi gyakorlatok jegyzdkonyvei,

értekezletek jegyzokonyvei.

HACCP dokumentumai
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14. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

e Az dvodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvodat
ellatd orvos és védond latja el sajat munkaterviik alapjdn. A sziil6k tajékoztatast
kapnak a vizsgalatok idOpontjarol, helyszinérél (orvosi rendeld, 6voda, védondi
szolgélat).

e Az 6vondk a gyermekvédelmi feladatok elldtdsa soran figyelemmel kisérik az
egeészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, €s fokozottan iigyelnek rendszeres
orvosi ellendrzéstikre.

e Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit.
Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s le kell fektetni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziildk mielébbi értesitéseérdl.

e Az O6vodéasokkal csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd, munka-alkalmassagi
vizsgalaton részt vett felndttek foglalkozhatnak.

e Védond latogatja az ovodat, vezeti az egészségligyi lapokat, tetvességi vizsgalatot
végez.

14. 1. Az 6vodavezeto és helyettesének, tovabba az évodatitkar feladata

Az O6vodai alkalmazottak esetén gondoskodnak a jogszabdly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.

14. 2. A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

Az egészségiigyi eldirdsok az 6voda dolgozoira is kotelezd érvénytiek.

Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!

A mosogatas, talalds, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztds, az ételtarolas,
ételminta eltevést és ezek dokumentadlasat a HACCP el6irasainak megfelelden kell
elvégezni.

Etelt, ételmaradékot az 6vodabol kivinni tilos! A maradék tarolisa az egészségiigyi
szabalyoknak megfelelden torténik.

14. 3. A sziilokt6l elvart egészségiigyi szabalyok

Csoportszobaban sziillé6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartdozkodhat (nyilt nap,
tinnepélyek, sziildi értekezlet, stb.)

Otthon készitett siiteményt, tortat ételféleséget a gyermekek részére nem osztunk ki.

Az intézményen beliil, tovabba az intézmény eldtt szeszes ital fogyasztasa tilos!
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15. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézményvezetd feladata a gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben
torténd nevelése érdekében sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa, a
balesetek veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése, a balesetveszélyes eszkdzok
megjavittatdsa, az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatdnak, a tisztitdszerek megfeleld
tarolasanak ellendrzése. Feladata tovabba a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési
¢s jelentési kotelezettségének ellendrzése.

15. 1. A gyermek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Minden 6vodapedagogus a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC 62.§-aban
meghatarozott feladatat képezi:
e a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja,
o czek elsajatitdsarol meggydzddjék,
e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért minden nevelési év kezdetén, vagy kirandulasok el6tt, valamint egyéb esetekben
sziikség szerint minden Ovodai csoportban — a gyermekek ¢letkoranak megfelelden —
ismertetni kell az egészségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat, és az
elvarhatd magatartasformat. Az ismertetés tényét dokumentalni kell a csoportnaploban.

Az o6voda/mini-bolcséde csak megfeleld jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot
hasznalé oOvodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékot
eszerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 ovodapedagogus/kisgyermekneveld
kotelessége az elsOsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli,
koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrdsra pedig a vezetd figyelmét haladéktalanul
felhivni.

15. 2. A gyermek védelmében hozott dontések

e A gyermek csak sziilo, vagy felnott kiséretében johet 6vodaba. Hazabocsataskor a
gyermeket csak a sziilonek, illetve az altala megbizott személynek adhatja at az
ovono.

e Az a sziild, aki nem kiséri el gyermekét az dvodéaba (6vodabol) koteles errdl irdsos
nyilatkozatot leadni az 6vondnek.

e Az o6vodaban az egész nap folyaman az 6voné felelds a rabizott gyermekekért.

e Nem hagyhatja a gyermekeket az 6voda teriiletén sehol sem feliigyelet nélkiil.

e Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében
kell tartozkodnia az 6vondnek.

o A gyermekek kdrnyezetébdl el kell tavolitani minden olyan targyat, amely sériilést
okozhat.
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Udvari tartdozkodas esetén védeni kell a gyermeket a kornyezeti artalmak, az erds
UV sugérzas ellen.

Séta kirandulas esetén 10 gyermekenként legalabb 1 felndtt kisérje a gyermeket.
Forro viz és ételek kozelében az 6vodasok nem tartézkodhatnak.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas.

Az intézmény hézirendje tartalmazza azokat a védd-ovo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban tartdzkodas sorén be kell tartaniuk.

Az 6vodéasok nem hasznélhatjdk, és nem férhetnek hozza a haztartdsi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszkozokhoz. Feliigyeleti felelosség az
o6vodapedagdgusok feladata, kotelessége.

Hazi készitésli vagy hasznélatii elektromos berendezéseket az dvodaba nem lehet
behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoloi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

A csoportszobdban gyodgyszert tarolni tilos.

A gyermekek  részére  vasarolt  eszkozoknek  igazodniuk  kell az
ovodasok/bolcsddések testméretéhez, sziikségletihez.

Az intézmény dolgoz6i a gyermekek kozott utcai ruhaban nem tart6zkodhatnak,
kotelez6 munka-véddruha, munkacipd hasznalata.

16. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ES A

GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

16. 1.

Az intézményvezeto feladatai

Gyermekbaleset esetén az intézményvezeté intézkedik az eset haladéktalan
kivizsgalasardl, jegyzokonyv felvételérol a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
169. §-aban foglaltaknak megfelelden.

Az oOvoda teriiletétn a gyermekekre veszélyes eszkOz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felljitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen.

A gyermek aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az aljzatok
vakdugozésaval, ill. a haldézat megfeleld védelmével.

A gyermekek a szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jussanak be.

® A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben €s az elektronikus feliileten.

Intézkedik tovabba arrol, hogy a megtortént balesethez hasonldo eset ne
torténhessen meg maskor.

16.1.1. Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

intézkedik a 8 napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetden, de legkésobb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint 4tadja a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérol
gondoskodik),

ha a kivizsgalas elhtizodésa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet
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16.1.2. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

® azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.
® oondoskodik a baleset legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

16. 2. A pedagégusok feladatai

® Azonnal jelezzék az intézményvezetonek azokat a helyzeteket, amelyek
balesetforrasok lehetnek.

® A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

® A kiilonbozo berendezéseket, eszkdzoket ugy taroljak, hogy azokhoz gyerekek ne
férjenek hozza.

® Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének, csoportszobaknak, udvaranak még
biztonsagosabba tételére.

® Kozremikodik az ovodaszék, ennek hianyaban az odvodai sziiléi szervezet
tdjékoztatasdban, ¢és a gyermekbalesetek kivizsgaldsdban vald részvétele
biztositasaban.

16.2.1. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezet6 utasitasara
® kozremiikddik a harom napon tal gydgyulo sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
® jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas
hatérideje nem tarthato,

16.2.2. Sulyos balesetekkel kapcsolatban

® a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérdl, kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

16. 3. Az 6voda nem pedagogus alkalmazottainak feladatai
e Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyerekek
biztonsagara, testi épségére.
e A veszélyes anyagokat, veszélyforrast jelentd helyiségeket zarjak be, vagy
tigyeljenek azok biztonsagos tarolasara.

17. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol, a hatalyos torvények alapjan.
Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet.
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Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az intézményvezeto feladatai:

A bejelentés esetén azonnal értesiti a renddrséget a 107-es telefonszdmon, és megadja a
sziikséges informaciokat.

Ezutdn megkezdi az épiilet kitiritését.

Az éplilet elott varja a rendOrség megérkezését.

Az ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok és a dajkak feladatai:

Ertesités utan azonnal, ha sziikséges oltoztetik a gyermekeket.

Ugyelnek a fegyelmezett magatartésra.

Sorban elhagyjak az 6vodat, bolcsddét a legkdzelebbi bejarati ajton.

A dajkék ellendrzik a mosdokat, 61tozoket, csoportszobat, hogy nem maradt benn senki.

A renddrségi vizsgalat befejeztével az intézményvezetd hivja vissza az 6voda és bdlcsdde
dolgozoit és a gyermekeket.
A bombariadorol a fenntartot értesiteni kell.

18. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYOZASA

Az intézmény a kovetkezok szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet: A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.

18.1. Megengedett a reklamtevékenység, ha a rekldm a gyermekeknek szol, és a
kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:

egészséges életmod,

kornyezetvédelem,

tarsadalmi tevékenység,

kozéleti tevékenység,

kulturalis tevékenység

18.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A rekldmtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
® a rcklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
® a rcklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
® areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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18.3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

® a nevelotestiilet,

® sziildi kozosség, valamint

® a gyermek kozosségek bevondsaval allapitja meg valamely reklamtevékenység

jellegét.

Az intézményvezeto koteles:
a pedagdégusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

18.4. Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

® Ujsagok terjesztése,

® szo6rolapok,

® plakatok,

® szobeli tdjékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd format, médot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatdrozza meg.
Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portalokon
valo megjelentetése csak a szereplok/érintettek elozetes hozzajarulasaval lehetséges.

Intézményiinkben tilos kozzétenni olyan rekldmot, amelyik erészakra buzdit,
félelemérzetet kelt, vagy amely a gyermek fizikai, szellemi vagy erkodlcsi fejlodését
karosithatja.

Tilos a dohanyaru vagy alkoholtartalmu ital reklamozéasa intézményiinkben és annak
bejaratatdl szamitott szazméteres tavolsagon beliil.

19. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Ovodankban munkakozésség nem miikodik.
Ha munkakozosséget hozunk létre, ezeket az iranyelveket kovetjiik:
2011. évi CXC. torvény 71 & és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 & alapjan

19.1. Célja
Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagogiai program
tartalmanak megfeleld témaban hozhato létre. A munkakozosségek 6nalldé munkaterv

szerint dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok figyelembevételével hatarozzak
meg.

19.2. Feladata

A pedagogusok szamara bemutato foglalkozasok megtartasa, konzultacios lehetéségek és
hospitalas biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és
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pszicholdgiai ismeretek atadasa, szakmai innovacid kezdeményezése és megvalositasa.
Az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. A
munkakozosségek bevondsaval torténik a pedagogiai folyamatok megvaldsitasanak
ellendrzése, értékelése. A belsé tudasmegosztas mikodtetésében a munkakdzosségek
komoly feladatot vallalnak.

19.3. Létrehozasa

Neveldtestiilet legalabb 2-5 tagjanak kezdeményezésére.

Intézményvezetd jovahagyasaval.

Munkakoz0sség vezetd megbizas €s dijazésa:

A munkakdzosségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg.

19.4. Miikodés rendje

A szakmai munkak6zosség dont miikodési rendjérdl és programjarol.
A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti az éves

tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, Osszehangol az év pedagogiai céljaival,
egy¢b feladataival.

Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd. Megbizas tobbszor
meghosszabbithato.

A munkakozdsség ingyenes haszndlja az intézmény épiiletét, berendezését.
A miikodéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

19.4.1. Dontési jogkor

[ Nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekben
o Tovabbképzési programrol

19.4.2. Véleményezési jogkor

o Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
° Pedagogiai Program
] Neveld munkat segitd eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét és milkddési rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.

20. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett ¢és keletkezett elektronikus ton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
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20.1. 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. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail”
szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni!
Az igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell
csatolni.

21. KARTERITESI FELELOSSEG

A Munka Torvénykdnyve 2012 évi 1. torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazésra

22. EGYEB SZABALYZASOK

22.1. Kozlekedési koltségtérités

Az intézmény dolgozo6i a munkdba jards koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak
szerint:
® helykozi, tdvolsagi jaratokra sz616 utazasi bérlet dranak 86%-a,

o a sajat tulajdont gépjarmiivel toérténd munkaba jaras koltségtéritéseként a havi
utazasi tavolsadg (a munkahely ¢és a lakohely, vagy tartdzkodasi hely kozotti kdzforgalmi
uton mért oda-vissza tavolsag) 15 Ft/km koltségtérités.

22.2. Specialis jogszabalyok:

A Siikésdi AMK Napkozi Otthonos Ovodédja munkavédelmi szabalyzataban, tiizvédelmi
szabalyzataban talalhato.

22.3. Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirdsok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatdsdnak kdvetelményeit.
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23. ZARO RENDELKEZESEK

A Siikésdi AMK Napkozi Otthonos Ovodajanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az intézmény sziildi szervezet vezetOsége a
.................. napjan tartott iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és
elfogadasra javasolta.

Siikosd, 2021. januar
Angeli Adrienn
Sziiloi Szervezet Vezetdje
A Siikosdi AMK Napkozi Otthonos Ovodajanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,

valamint annak mellékleteit az 6voda neveldtestiilete a 2021. januar 29. napjan tartott
nevelOtestiileti értekezletén elfogadta.

Siikdsd, 2021. januar

Dudasné Grau Agnes

AMK igazgat6

A modositott SZMSZ hatalyba l1épésnek idépontja: 2021. februar 01.

Ezzel egyidejiileg hatdlyukat vesztik az azt megelézéen érvényben 1évd, a tarsult
onkormanyzatok oktatasi, nevelési és kozmiivelddési intézményeinek szabélyzatai a
mellékleteikkel egytitt.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotaban tartasardl az dvodai intézmény egység
vezetdje gondoskodik.

Mellékletek:

e munkakori leirasok (Irattdrban megtalalhatok),
e hazirend (Irattarban megtalalhatok),

e 37iil61 szervezetek SZMSZ-¢i,

o Adatkezelési szabalyzat.
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