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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol
2012. évi L. toérvény a Munka Torvénykonyvérol
2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél ¢és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol
2011. ¢évi CXII. Torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgéri védelem agazati
feladatairol
326/2013. (VIIL30.) Korm. Rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. ¢évi XXXIII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.
26/1997. (ix.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.
A sajatos nevelési igényll gyermekek oOvodai nevelésének iranyelve, és a sajatos
nevelési igényii tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes
kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol
368/2011.(XI1.31.) Korm.rendelet az allamhaztartasi tv. végrehajtasarol (koltségvetési
intézmények esetén) vészhelyzet ideje alatt eltérd rendelkezések
1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl
2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol
2011. évi CCXI. Torvény a csaladok védelmérdl
277/1997. (XI1.22.) Korm.rendelet a pedagogus tovabbképzésrol, szakvizsgarol
78/2003. (X1.27.) GKM. rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol.
2003. ¢évi CXXV. Torvény az egyenld banasmodrol ¢és az esélyegyenldség
elémozditasarol
Nevel6testiileti hatarozatok
Fenntartoi utasitasok
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Az intézmény adatai

Intézmény neve: Bir6 utcai Reformatus Ovoda és Bolcséde

Telephely: 1122 Budapest Bir6 utca 3.

Az 6voda OM azonositdja: 101720

Bolcsdde agazati azonositdja: S0047121

Az intézmény jellege: egyhazi koznevelési intézmény

Intézmény tipusa: tobbcélu, kozos igazgatasu intézmény, 6voda- bolcséde

Az intézmény alapfeladata: 6vodai nevelés
Az intézmény nem koznevelési alapfeladata: bolcsddei ellatas

Alapito Okirat kelte: 2021. 05. 21.

Intézmény fenntartoja: Dunamelléki Reformatus Egyhazkeriilet

A fenntart6 székhelye: 1092 Budapest, Raday u. 28.

Intézmény maximalis gyermeklétszama: 156 6

6voda: 120 f6

bolesdde: 36 16

Ovodai csoportok szama: 5 csoport

Bolcsédei csoportok szama: 3 csoport

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, annak tavolléte esetén az SZMSZ
altal meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

Az intézmény szakmai, gazdasagi feliigyeleti szerve a fenntarto.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mds hataskorbe. A dontések
elékészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a fenntarto, a pedagdogusok és sziildk is.

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek €s a felnott
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes €s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarol az intézmény Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

1. BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli milkddésének biztositdsa, a zavartalan
miikddés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek ¢és
pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének
garantilasa érdekében a Biré utcai Reformatus Ovoda és Boleséde neveldtestiilete a
nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban
SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Biré utcai Reformitus Ovoda és Bolcséde
miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
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A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:
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érvényre juttatasa,

intézmény jogszeri mikodésének biztositasa,

zavartalan miikodés garantélasa,

gyermeki jogok érvényesiilése,

szlldk, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az egyhazi és maganintézmények a Nkt.-ben foglalt, az altalanostol eltérd szabalyok szerint
mikodhetnek és szervezhetik tevékenységiiket.

Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhaz tartja fenn:

>

a nevelési-oktatasi intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett
intézményként miitkddhet, és ennek megfelelden a gyermekek felvételének
eléfeltételeként kikotheti valamely vallas, vilagnézet elfogadasat, és ezt felvételi
eljaras keretében vizsgalhatja,

nem kell alkalmazni a gyermekek, tanuldok felvételével kapcsolatos rendelkezések
koziil a kotelezo felvételre vonatkozo rendelkezéseket, valamint az osztaly-,
csoportlétszamokat meghatdrozo rendelkezéseket a maximalis 1étszamra vonatkozo
rendelkezések kivételével,

» a fenntarto palyaztatas és tovabbi eljaras nélkiil is adhat intézményvezet6i megbizast.

Tartalma: a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 4. § szerint a nevelési-oktatasi intézmény
szervezeti €s muikodési szabalyzatanak kotelezo tartalmi elemei a kovetkezok:
» A nevelési-oktatdsi, szocidlis intézmény az  intézményegységekkel, a

székhelyintézménnyel valod kapcsolattartds rendje. Az intézmény szervezeti felépitése
és vezetese.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztds, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyai, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, mitkddés kozben megvalositando
rendezettség.

A tagintézmény vezetd vagy vezet0 helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendje.

A szakmai munkakozdsség kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagogusok
munkdjanak segitésében.

A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetéknek
a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasi rendje, a nevelGtestiilet
feladatkore és munkarendje.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje (a pedagdgiai program koherencidja,
az intézményi Onértékelés terlileteivel (pedagogus 9 kompetencia, vezetd 5
teriiletének és az intézmény 7 teriiletének belso értékelése).

Az intézményvezetd, a tagintézmény vezetd, az 6vodai, bolcsddei sziildi szervezet,
kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje.

A sziilok tajékoztatdsanak szabdlyai, a kapcsolattartas rendje. Annak meghatarozasa,
hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol.
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Az dvodai kdzosségek jellemzdi, a kapcsolatok formai. A neveldtestiilet feladatkorébe
tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatadsaval megbizott beszamolasara
vonatkoz6 rendelkezések.

A megemlékezések, az evangéliumi, a nemzeti, az Ovodai linnepek Ulnnepélyek,
megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendje.

Az intézményi balesetmegel6z6, védo, 6vo eldirasai.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja ¢és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, (a
hitelesités részletes eljarasrend;jét kell szabalyozni).

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a tagintézmény vezetdjének jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol.

Feliilvizsgalata: mikodésben valtozas torténik, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: a tagintézmény vezet6 hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

>
>
>

>

Az 6vodaval, bolesddével jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

Az intézménybe jard gyermekek kozosségére.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az Ovodai, bolcsédei feladatainak
megvalositasaban.

A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

>
>

>

Az 6voda, bolesode teriiletére.

Az O6voda, bolcsdde altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz
kapcsolddo - 6vodan kiviili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

2.Az intézmény miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok, szabalyzatok:

VVVYVVYYYYVYYVY

Alapitd okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagdgiai Program

Bolcsddei Szakmai Program
Hazirend

Eves munkaterv

Eves beszamol6

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat
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» Adatvédelmi Szabalyzat

» Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
» Tlz- és Munkavédelmi Szabalyzat

» Kockazatértékelés

A koznevelésrdl szolo 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket. Szabalyzat elfogaddsara vonatkozo dontés meghozatalara a NevelGtestiilet
jogosult.

A jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog
gyakorlasa biztositott.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa ¢s megtarttatdsa
feladata és kotelessége az intézmény vezetdjének és minden dolgozdjanak és az dvodaba jard
gyermekek sziileinek.

Az oOvoda alapdokumentumait a tagintézmény vezetdjének iroddjaban megtaldlhatd, az
érdeklddo sziilok elére megbeszélt idépontban megtekinthetik, tajékoztatast kérhetnek, ill. az
ovoda honlapjéan a jogszabdlyi eléirasoknak megfelelden is kdzzé tessziik.

Az Alapité OKirat, tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését.

Az Ovoda Pedagégiai Programja meghatarozza, tartalmazza az 6voda nevelési alapelveit,
értékeit, célkitiizéseit.
» Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését,
A kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését.
A gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységét,
A sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,
Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
A gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,
a nevelQtestiilet 4ltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
Az 6voda pedagdgiai programja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a Reformatus
ovodai nevelés keretprogramja alapjan készitett program.

VVVVYY

A Boleséde Szakmai Programja. A bolcsddei nevelés-gondozas a szakmai szabdlyai, a
Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan folyik.

Az Eves Munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységeket, munkafolyamatokat idére beosztott
cselekvési terveket a feleldsoket tartalmazza.

Az ¢éves munkatervet a tagintézmény vezetd késziti el, a nevelOtestiilet elfogadja. A
munkaterv a fenntart6 egyetértésével 1ép hatalyba.

Tartalmazza:



Bird utcai Reformatus Ovoda és Bolcsdde Szervezeti ¢és Mkodési Szabalyzat 2022

» az oOvodai nevelés nélkiili munkanapok, értekezletek, fogadoorak, nyilt napok
id6épontjat,
» anyari és téli szlinet idétartamat, 6vodai dolgozok munkarend;jét,
» a nemzeti, evangéliumi, évodai tinnepek, megemlékezések idépontjat, tartalmat
» az 6voda éves tovabbképzési,- gyermekvédelmi,- onértékelési tervét,
» a belso ellendrzo, értékeld tevékenységek litemezését
» Karbantartasi és felujitasa tervet

Hazirend Az o6voda, a bolcs6de hazirendje a gyermeki, sziildi, dolgozdi jogokat,
kotelességeket tartalmazza, ill. az intézmény zavartalan muikodésének legfontosabb bels6
szabalyait. Megvalositasaval biztositja a pedagodgiai programban, a szakmai programban
foglalt célok elérését. Betartasa kotelezd a tarsadalmi egyiittélés szablyainak megfelelden a
bolcsddei, az 6vodai €s a sziildi kozosség minden tagja szdmara.
Tartalmazza

» az intézmény mikodésével kapcsolatos informaciokat
az intézményben folyd nevelémunka alapelveit
az 6voda, bolcsdde nyitva tartasat
Ovo6-veédo eldirasokat
a gyermek tavolmaradéasaval kapcsolatos szabalyokat
a sziiloket érintd fizetési kotelezettségeket
a bolcsédei, 6vodai jelentkezés, felvétel, atvétel, jogviszony megsziinésének
szabalyait
az intézmény hagyomanyait
a szlilékkel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés lehetdségeit
a gyermekek, szlilok jogait, kotelességeit

VVVVVY

Y V V

Szervezeti és Miikodési szabalyzat

Célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4ll ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem von el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is sziikiti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ meghatarozza az Intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo legfontosabb szabéalyokat, az Intézményben
dolgozok alapvetd jogait €s kotelezettségeit.

Intézményi onértékelés
» Alapelv: a kiils6 értékelés (tanfeliigyelet) és az onértékelés szoros kapcsolata.
» Az intézményi Onértékelés fokuszaban a nevelési-oktatasi folyamat, a pedagogiai
munka mindség fejlesztése 4ll.
» Az intézményvezetd, pedagogus onértékelés egységes szempont- és eszkdzrendszere
0sszhangban van a tanfeliigyeleti intézményvezetd, pedagdgus értékelés szempont- és
eszkozrendszerével, pedagdgusok esetében a mindsitési rendszer kovetelményeivel is.
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3.SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek és az alkalmazottak
kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok ¢és hataskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntartod altal az intézményre, illetve
egyes szervezeti egységeire (beosztasaira kotelezden eloirt feladatokkal, hataskorokkel).

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak Iétszamat a hatadlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdmat nevelési évenként a fenntartoi
hatarozat adja meg.

Az intézmény szervezeti strukturaja:

2.1.Az intézmény strukturaabraja

Dunamelléki Reformatus Egyhazkeriilet

l

Gyokossy Endre Reformatus Ovoda és Boleséde
Székhelydvoda igazgaté

l

Biré utcai Reformatus Ovoda és Boleséde
tagintézmény

Vezet6 helyettes intézményvezetd Bolcsédei szakmai vezetd

R l

Ovodapedagogusok Ovodatitkar  Sziil6i kozosség Gondnok  Kisgyermeknevel6k

— T~

Ovodai dajkak Bolesédei dajka

3.1.Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, szintjének meghatarozasanal elsddleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a pedagogiai
program megvaldsitasa és elvarasainak megfelelden.
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Intézményen beliil megtalalhato:

» ala - és folérendeltség,

» azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az intézményvezetd, a dolgozok szakmai egyiittmiitkodésre vonatkozé eldirdsokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallald, a munkakér megnevezését.

A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat.

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét.
Az alkalmazotti feladatokat, szabalyokat, jogokat, kotelességeket.

A munkakore szerinti ellendrzését.

A munkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat.

YV VVVY

3.2. Az intézményvezet6 feladatkore

Felelés az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért. Jogkorét, feleldsségét, feladatait a
kozoktatési, a kdznevelési torvény, az 6voda belsd szabalyzata, valamint a fenntart6 hatarozza
meg. A vezetd felett a munkaltatoi jogokat a székhelyovoda vezetdje gyakorolja.

3.2.1Kizarélagos jog és hatdskore
» aszemélyi és munkaiigyi feladatok ellatasa:
= avezetés tagjainak belsd ellendrzése, mindsitésiik elkészitése,
= dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a
jogszabaly, mas hataskorébe nem utal,
= alairési, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az intézményvezetdje kiadmanyozza az 6voda, bolcsdde egésze tekintetében a
dokumentumokat.
Az intézméyvezeto felel
» apedagogiai munkaért,
az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodeéséért,
az intézményi onértékelési rendszer kidolgozéasaért,
az Onértékelést TAmogatd Munkacsoport megszervezéséért, mitkodtetéséért,
a pedagdgus mindsitések megvalosulasaért, a tanfeliigyeleti ellendrzés zavartalan
lebonyolitasaért,

YV V V V

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekek egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,

"r 7 rr

az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

VVVYVYVYVYY

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

v

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi, informacio-

10
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szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

feladatkorébe tartozik kiilonosen
» apedagogiai munka iranyitasa, ellenérzése,
» a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszer(i

megszervezése, ellendrzése,
» a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
» aszilo6i szervezettel, a munkavallaléi érdekképviselettel valo egyiittmiikodés,
» anemzeti, egyhazi és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése,
kozvetleniil iranyitja
» a gyermekvédelmi munkat,
» a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet,
» amunka- és tlizvédelmi tevékenységet.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja az évodai, bolcsédei dolgozok munkajat.
Felelos:

a hazi tovabbképzések szervezéséért,

a szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért,

a szll6i munkako6zosség mitkodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

felel az 6voda szakmai munkéjanak ellenérzéséért,

a pedagogiai munka ellendrzése soran gondoskodik a dajkak ilyen iranyu
munkdjanak ellen6rzésérél, a helyettesi feladatot ellatd ovodapedagodgusok
munkdjanak ellendrzésérol.

» ellatja az 6voda gazdasagi ligyeinek vezetésével dsszefiiggd feladatokat.

YV VVVVYY

feladata
» anevel6testiilet és alkalmazotti kozosség vezetése,
» anevel6testiileti €s az alkalmazotti kozosségi értekezletek megtartasa,
» adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
» anevelémunka iranyitasa és ellendrzése,
» a nemzeti, egyhazi és Ovodai Ulinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megiinneplése,
» aszil6i szervezetekkel vald egylittmiikddés,
» az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben val6 dontés

elokészitése amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
» azintézmény kiilsé szervek elotti képviselete,
» abolcsdde iranyitasa, ellendrzése,
» adatszolgaltatoi feladatok ellatasa.

3.2.2. Az intézményvezetd feladataibol, hataskorébdl atruhazza

> Onértékelési csoport vezetojére
— az intézmény Onértékelési munkajanak koordinalasat,
— az adminisztracioés feladatok ellatasat a mindsitéssel, mindsitési vizsgaval

kapcsolatban,
11
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— vezeto

a pedagbgus tanfeliigyeleti ellendrzésének segitése,

tovabbképzési program — beiskolazasi terv koordinalasa,

kiilsé tanfeliigyeleti vizsgélata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kozremiikodés

az Oktatéasi Hivatal altal mikddtetett informatikai tAmogato rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelezd mindsitd
vizsgéja illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése

helyettesre

egyeztetési kotelezettséget az ovodapedagogusok, bolcsodet
kisgyermeknevelok munkaidejének kialakitasara, a Pedagogiai programban
meghatdrozott feladatok filiggvényében, 1épcsdzetes munkakezdés, befejezés
kialakitasa a gyermeklétszdm figyelembe vételével,

feljegyzések ¢és jegyzOkonyvek vezetése, készitése az értekezletekrol,
megbeszElésekrdl, a nemzeti €s 6vodai linnepek megszervezése, a megbeszElt
feladatok ellenOrzése,

a nemzeti, egyhazi és ovodai tinnepek megszervezése, a megbeszélt feladatok
ellenorzése,

a nyari szabadsagok, munkarend egyeztetését,

szakmai feladatokkal kapcsolatos szervezési feladatok koordinalasat,

udvari élet szervezettségének, munkdjanak ellendrzése, eszkozok feliigyelete,
védelme,

baleseti forrasok kisziirése, megsziintetésének jelzése a vezetd felé.

— Ovodatitkarra / gazdasagi tigyintéz6re/

a vezetd tavollétében gazdasagi és mitkodési kérdésekben intézkedési jogot,
koltségek és élelmezéssel kapcsolatos feladatokat,

a konyhai dolgozok ellendrzését,

a HACCP program betartisara vonatkozo ellendrzéseket,

az intézmény tisztasaganak, higiénias biztonsaganak ellendrzését,
adatszolgaltato munkatars, az intézményvezetod, ill. a bolcsédei szakmai vezetd
tavollétében feladata a napi jelentési kotelezettség teljesitése.

— Agondnokra

a miikodésben keletkez6 hibak kijavitasara, intézkedési kotelezettséget,
egyeztetve a koltségek kihatasarol az igazgatdval, tavollétében a gazdasagi
tigyintézdvel,

az épiilet tliz ¢s munkavédelmi feladatainak ellatasat, a balesetmentes
kornyezet kialakitasat,

az udvar ¢és az intézmény kornyezetére vonatkozo szabalyok betartasat,
betartatasat,

balesetmentes kornyezet kialakitasat, a balesetforras megsziintetését.

Bolcsodei szakmai vezetore

a kisgyermekneveldk munkaidejének a gyermeklétszamhoz és az
ellatashoz sziikséges kialakitasat, egyeztetést,

a kisgyermekneveldk és a bolcsddei dajkak munkdjanak kdzvetlen iranyitasat,
ellenorzését,

12
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— aszakszeri ellatas és miikodés irdnyitasat, ellendrzését,

—  1j dolgozd esetén az intézményi szokasok, alapdokumentumok ismertetését,

— szakmai irdnyitast, a gondozd-nevelé munkaval kapcsolatosan.

3.2.3.4z intézményvezeto munkatdarsai

» vezetd helyettes,
> Onértékelési csoport vezetdje,
» Munkakozosség vezetd,
» Az 6vodatitkar
» A bolcsddei szakmai vezeto.
> A vezet6 helyettes feladata
Az Ovoda vezetésének felelSs tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, a vezetd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat a
székhelyovoda vezetdje gyakorolja.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

a pedagogiai munkéért,
a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban el6irt bels6é szabalyzatok
elkészitéséért, nyilvantartasok vezetéséért,
a belsd szakmai palyazat kiirdsa és értékelése,
kiils6 tanfeliigyeleti vizsgdlata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kézremukodés,
az Oktatasi Hivatal 4ltal mikodtetett informatikai tamogat6 rendszerben
a mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a mindsitd eljarassal
kapcsolatos rogzitések elvégzése,
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
o amunkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
o abelso ellenérzések tapasztalataira,
o az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a tagévoda-vezetdjének megbizdsa
alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.
Feladatai:

a nevelo6testiiletének vezetése,

az Ovoda Pedagodgiai Programjanak figyelembevételével a pedagogiai
munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasanak
szakszerll szervezése, ellendrzése,

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €s személyi
feltételekrdl valo gondoskodasa, az dvodavezetdvel torténd egyeztetés
alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

az 6vodan beliili szakmai miihelyek mitkodésének tamogatasa,

13
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— a pedagogiai palyazatok irésa, illetve a nevel6testiilet erre valo
0sztonzése,

— ahelyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd
szervezése a helyi Pedagogiai Program alapjan,

— ahelyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel valo
egylittmikddése tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel,

— adolgozodk egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése,
végrehajtasa, ellendrzése,

— nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért,

— apedago6gusok szakmai munkdjanak ellendrzésében vald részvételéért

— a helyettesitési beosztas elkészitéséért

— apedago6gus és nevelomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

— szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

— a HACCP rendszer dokumentacidinak ellenérzésért, mukodtetéséért,

> Bolcséde szakmai vezet6 feladata

— vezeti a felvétellel kapcsolatos dokumentaciokat,

— elkésziti a bolesdde szakmai programjat, bolcsddei jelentéseket és statisztikdkat
egyeztetve az intézményvezetdjével,

— adatszolgaltatasra jogosult, vezeti TAJ alapu elektronikus nyilvantartast, amely
az igénybevevok adatainak rogzitésébdl és a napi jelentési kotelezettségbdl all.

A bolcsddei szakmai vezetd felelos
— A szakmai irdnyitasa ald tartozd bolcsddei csoportokban felelos a
gondozasi, nevelési feladatok magas szintii ellatasanak biztositasaért.

» Munkakozosség vezet6
Felelos
— A héazi tovabbképzések megszervezéséért, onképzésért,
— A szakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért,
— A helyettesitési beosztas elkészitéséért,
— Az azonos értékrend kialakitasaért, megOrzéséért az intézményi munkaban,
— Pélyazati lehetdségek figyelemmel kiséréséért, koordindlasaért,
— Az udvari munka minéségének alakitasaért,
— A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért

> Onértékelési csoport vezetdje felel6s
— A mindségiigyi feladatok iranyitasaért, elvégzéséért, a csoport munkéjanak
koordinalasaért,
— A pedagogiai helyettessel egyiittmiikddve a szakmai feladatok mindségi
javitasaért, partneri igények szerinti feladatok el6készitéséért.
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» Gondnok felelds:
— Az intézmény épiiletének biztonsagos lizemeltetéséért,
— Az udvar és kornyezete tisztasagaért,
— A biztonsagi, tliz- és munkavédelmi szabalyok betartatdsaért, ellendrzéséért.

A vezet6 helyettes, az onértékelési csoport vezetdje, a bolcsddei szakmai vezetd, dvodatitkar,
a gondnok munkajukat munkakéri leirasuk és tagdvoda-vezetd kdzvetlen irdnyitasa alapjan
végzik. A vezetd felkérésére munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

4. A HELYETTESITES RENDJE
Az intézményvezetd tavolléte esetén gazdasagi, muikodési kérdésekben, az ovodatitkar,
szakmai jellegii kérdésekben a vezetd helyettes, pedagogiai helyettes és a bélcsédei szakmai
vezetd latja el a feladatokat, az éves munkatervben név szerint jelolve.
Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgos megovasaval dsszefliggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.
Akadalyoztatasuk esetén, a helyettesités ellatasaban kozremitkddnek a munkarend szerint ez
idében munkat végzd dvodapedagogusok.
A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésér6l az adott dolgozé kozvetlen
felettesének, vezetdi szinten 1évé dolgozd esetében az intézményvezetonek, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felel6sséggel tartozik a munkakori leirasnak megfelelé helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. Feleldssége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezd.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ tartalmazza a vezetd munkakorokre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkaltatéi jogok gyakorlésa:
- A tagintézmény-vezetd felett, intézményben a munkaltatoi jogokat a székhelyovoda
vezetbje gyakorolja.

5. AZINTEZMENY DOLGOZOI
Az intézmény dolgozo6it a kozoktatdsi-, koznevelési-, és a szocidlis torvény alapjan
megallapitott munkakdrokre a fenntartdo altal engedélyezett 1étszamban a székhelyovoda
alkalmazza.
Munkéjukat munkakdri leirdsuk alapjan végzik.

Az intézményben alkalmazottak kore:

> Ovodapedagogusok,
» Kisgyermekneveldk,
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A pedagdgiai munkat kézvetleniil segitok kore:
Ovodatitkar,

Dajkak,

Pedagogiai asszisztens,

Konyhai alkalmazott,

Gondnok

YV VYV VYV

5.1. Az intézményi dolgozok 1étszama:

> Ovodapedagogus 1116
» melybdl intézményvezetd 116
> Ovodatitkar | 6
» Kisgyermekneveld 6 10
> Ovodai dajka 516
> Bolcsodei dajka 2 6
» Konyhalany 116
» Gondnok | £6
» Pedagodgiai asszisztens 116

A szervezeti egységek engedélyezett létszama a 2011. évi CXC torvény 2.- 3. szamu
melléklete és a mindenkori fenntartdi rendelkezése alapjan vannak alkalmazva.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogalldsarol sz616 1992.¢vi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

A dolgozok személyi anyagat az intézményvezetdje tartja nyilvan. Az 6voda valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa a Koznevelési Informacios Rendszer programjaban is
megtalalhato.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakdori
leirasait a személyre sz0l6 munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabéalyzat, mig méas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL
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6.1. Az intézményi kozosség
Az intézmény kozosségét az dvoda €s a bolcsdde dolgozdi, a sziildk és a gyerekek alkotjak.

6.2. A sziildi szervezet (kozosség)

Az intézményben a sziildk jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szlil6i munkako6zosséget mitkodtetnek.

Az 6vodai - bolcsédei csoportokban 2-3 {6 részvételével érdekképviselet forum alakul,
melynek egy tagja a csoport vezetdje.

A csoportok vezetdi kozil keriil ki a sziiloi kozosség elndke. Az elndkkel az intézmény
vezetdje tarja a kapcsolatot.

Az intézmény vezetdjének a sziildi szervezet valasztmanyanak vezetdségét minden az 6vodat
vagy bolcsodét érinté valtozaskor  tdjékoztatast kell adni az intézmény feladatairol,
tevékenységérél. Az intézmény miikodését befolyasolo dontésekrél minden esetben
informalni kell a sziil6i kozosséget.

Az 6vodapedagogusok a csoport tevékenységérdl a sziildi értekezleten adnak tijékoztatast,
illetve a sziilbk tobbségét érintd kérdések esetén alkalomszeriien is tarthatnak
megbeszéléseket a sziildi munkakozosséggel.

» A sziil6k az 6voda pedagodgiai programjat, a bolcsdde szakmai programjat, az intézmény ,
Szervezeti és  Miukodési  Szabalyzatat a  gyermek  6vodapedagdgusatol,
kisgyermeknevel6jétdl, az dvoda gazdasagi ligyintézdjétdl kérhetik el elolvasasra.

» A szilé javaslattal, bejelentéssel, panasszal élhet, a gyermek o&vodapedagdogusa,
kisgyermekneveldje, az intézmény vezetdje felé. A vezet6hdz érkezett panaszt, az
intézményi panaszkezelési eljarasrend alapjan rendezziik.

» Az 6voda minden olyan neveldtestiileti értekezletére meghivja a sziildi kozosségek
képviseldjét, melyen az 6vodaba jar6 gyerekek, vagy a gyerekek nagyobb csoportjat
érint6 kérdést targyalja.

Az intézmény terliletén kereskedelmi, ligyndk tevékenység nem folytathato, kivétel az
ovoda altal szervezett rendezvények alkalmaval.

A sziil6i szervezetdontési jogot gyakorol:

» Sajat miikddési rendjében.

» Munkatervének elfogadasaban.

» Sziil6i képviseletet ki lassa el a szervezetben.
A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol:

» az intézményi SZMSZ kialakitasaban,

» ahazirend kialakitasaban,

» az igazgatd, a tagintézmény-vezetd és a sziiléi szervezet kapcsolattartasanak

modjaban,

» az ovodai programok kialakitasaban,

» asziiloket anyagilag is érint6 kérdésekben.
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésekben tdjékoztatdst kérhet az
intézmény vezetdjétol.
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Az e korbe tartoz6 tligyek targyalasakor képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. A sziiléi szervezet elndkét meg kell hivni a nevelGtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az
intézmény szervezeti mikodési szabalyzata a sziil6i kozosség részére véleményezési jogot
biztositott.

6.3. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda- bolcsdde nevelbtestiilete és az intézménynél dolgozo
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Jogaikat és kotelezettségeiket, juttatdsait a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, Koznevelési torvény (illetve az ehhez kapcsolodd rendeletek), a fenntartd
szabalyzatai (&talakuldskor kiadott munkaszerzddés), valamint az intézmény szabalyzatai
rogzitik.

A teljes alkalmazotti kzOsséget az intézmény igazgatdja hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az 6voda-bolcséde miikodését érinté kérdések targyalasara kertiil
SOr.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az igazgatd
hivja 0ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezlet témaja az intézmény dolgozoinak
tajékoztatasa az 6voda-bolcséde munkajarol és a soron kdvetkezo feladatokrol.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a pedagogiai helyettes vezet.

6.4. A nevel6k kozosségei

6.4.1. A neveldtestiilet

A nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak ¢és a bolcsdde kisgyermekneveld kozossége,
nevelési oktatdsi kérdésekben az intézmény tanacskoz6 ¢és hatdrozathozo szerve. A
neveldtestiilet nevelési kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben,
valamint a kozoktatasi torvényben, vagy jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébkeént pedig, véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény szabalyozza, és az életpalyamodell
hatdrozza meg.
» A nevelotestiilet jogositvanyai
Dontési jogkorébe tartozik
— apedagogiai program és modositasanak elfogadasa,
— szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
— az ovoda éves munkatervének elfogadasa,
— az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
— ahazirend elfogadasa,
— az onértékelési program elfogadasa,
— jogszabalyban meghatarozott iigyek.
A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a
— nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére, vagy eldontésére
- meghatarozott iddre, vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat létre, vagy jogainak
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gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre.
( Kivétel az SZMSZ, Héazirend, Pedagogiai Program elfogadasa)
Az atruhazott iigyek kapcsolatiaban beszamolasi kotelezettseg all fenn.

6.4.3. A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkivilli értekezletet tart. Az éves
munkatervben meghatarozott napirenddel és id6pontokban a vezetd hivja dssze.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanal a vezeté harom nappal elébb torténd
kihirdetésével intézkedik.

A neveloétestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
» nevelési évet nyito értekezlet,
» féléves nevelési értekezlet,
» nevelési évet zar6 értekezlet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a vezetd, illetve ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada sziikségesnek
tartja.

Az értekezleteket tevékenységi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
O0ssze kell hivni. Az értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a vezetd, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet két tagja, mint hitelesito ir ala.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel-
nyilt szavazassal ¢és egyszerli szo6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén a vezetd
szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagédba kertilnek.

6.5. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre

A munkakozdsség szakmai és modszertani segitséget ad a nevelési intézményben folyd
nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez.

Az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai kozdsség miikodhet, mely meghatarozza
miikodési rendjét és elkésziti munkarendjét.

A hatékony miikodés érdekében egy—egy munkakozosség S5 fobol all. Munkajat a
munkakodzdsség vezetdje iranyitja.

6.5. 1. A szakmai munkakézosség vezeto (K) feladatai

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
neveldtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja
» palyazat figyelése, elkészitése a munkakdzosség altal,
» szakmai médszertani tevékenység iranyitasa, segitése,
» elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével,
Pedagdgiai Programjaval,
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» kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az Gj modszereket, a munkakozdsség dolgozza
fel, épitse be az intézmény szakmai munkajaba,

a bemutato tevékenységeken latottakat értékelje,

Oonként vallaljon feladatot,

javitja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

segiti a kiillonb6zd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

YV V VYV

Az 6vodaban szervezett, munkatervben jelolt bemutatd tevékenységek héazi tovabbképzés
keretében azzal a céllal is szervezddnek, hogy az 6vodapedagdgusok egymas munkdjat
jobban megismerjék.

7. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézményt a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a vezetd
képviseli. Az éves munkatervben meghatarozottak alapjan a nevelOtestiilet is tarthat
kapcsolatot kiilonb6z0 tarsintézményekkel.
» Fenntarto, székhely intézmény és az intézmény kapcsolata
— jelentések, beszamolok, konzultacidkon keresztiil kdlcsonds informalas,

> Altalanos iskola és az intézmény kapcsolata
» A kapcsolattartas az éves tervben rogzitetteken kiviil sziikség szerint latogatas,
rendezvény, jogviszony igazolas kiadas

> Pedagogiai Szakszolgalat és az intézmény kapcsolata
» Sziikség szerint, valamint a gyermek iskolaba lépésének idopontjanak
megallapitdsdban a szakértdi bizottsag véleményét kéri.

» Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kapcsolata
» Keriiletet érint6 adatszolgaltatas, jogszabalyban eldirt kotelezettségek,

» Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozpont és az intézmény kapcsolata
» A Kkapcsolattartast a szocialis segitd, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
jelzése alapjan sziikséges esetben a vezeté gyakorolja.

» Egészségiigyi ellatas és intézményi kapcsolat Kozvetlen kapcsolat az intézmény
gyermekorvosaval, védondjével. Alkalmi kapcsolat fogorvossal, sziikség esetén
egyéb szakellatas.(baleset )

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan az egyéb kapcsolattartas feleldsei megjeldlésre
kertilnek, a felel6sok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a vezetd felé.

8. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE
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8.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az intézmény hétfétdl péntekig Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.
A nevelési év a targyév szeptember ho 1 napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31 napjaig
tart. Junius 15-t61 6sszevont csoportokkal miikodiink.
Az évzard tinnepségek junius 1-2. hetében tartandok.

Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal jovahagyott nyari zarva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti felujitdsa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritas.

A nyari zarva tartas id6pontjardl a sziilok legkésobb az adott év februdr 15.-ig tajékoztatast
kapnak.

Unnepek miatti, vagy atszervezésbdl adodd munkarendi valtozas a nyitva tartast oly médon
befolyéasolja, milyen mértékben tartanak igényt a sziildk a szolgaltatasra.

Az o6voddiban a nyitvatartasi id6 napi 10,5 o6ra, reggel 7 6ratol, délutan 17.30 oraig.
Bolcsodében a nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra, reggel 7 6ratol, délutan 17,30 oraig.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
17.30 ora utdn az intézmény iigyeletet nem vdllal.

A rendszeresen késon érkezd sziild felszolithato a hazirend betartaséra.

Csoportdsszevonas keretében reggel 7 oratol 8 oraig, illetve délutan 17 o6ratol 17.30 oraig
tevékenykednek a gyerekek.

Osszevonasra keriilhet sor dvodapedagégusi hidnyzéas, vagy nagyarany gyermeklétszdm
csokkenéskor.

Osszevonas csak vezetdi engedéllyel, pedagdgus, délutin pedagodgiai asszisztens allandod
jelenlétének biztositasaval torténhet.

Az intézmény nyitdsat reggel a munkarend szerint, az esti zarast az épiilet ellendrzése utan a
gondnok végzi, akadalyoztatdsa esetén az ezzel megbizott személy.

A kaput folyamatosan zarva tartjuk, bejutds az épililetbe csak felndtt kozremiikddésével
torténhet. A csengetésre a dajka nyit kaput.
A folyosdkon 1év6 ajtokat felndtt magassagban elhelyezett kilinccsel kell zarva tartani.

Az intézménnyel jogviszonyban allé alkalmazott, a szakszolgalat dolgozoi (pl. logopédus,
pszicholdgus stb.) és az intézménnyel partneri kapcsolatban allo dolgozdk a nyitvatartasi idé
alatt a munkaidejében, illetve kiilon elrendelés esetén munkavégzés céljabol tartézkodhat az
intézmény teriiletén.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idOtartamra, amely a gyermek atoltoztetéséhez és
az 6vodapedagogusnak feliigyeletre ataddsdhoz, valamint a kisérd tdvozasdhoz sziikséges,
illetve tavozaskor a gyermek atvétele, atoltoztetése és az elkdszonéshez szilikséges

id6tartamra.
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Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

— asziilének, gondviselonek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

— ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozodja, dolgozdi a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak tigyeletet.
Nevelés nélkiilli munkanapot nevelési évenként az éves munkatervben meghatdrozott
idépontban legfeljebb 5 alkalommal tervezhetiink, mely nevelési értekezlet, illetve
tovabbképzés céljara hasznalhatd fel. Errdl a sziilok a jogszabaly szerint tajékoztatast kapnak
hét nappal elébb.

8.2. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az intézmény a nyari zarva tartas alatt a munkalatok idejére ligyeletet szervez.

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges.

Az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézmény konyhdajan csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy tartézkodhat.
Az intézmény terililetén reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve a gyermekek életkori
sajatossagaival Osszefiiggd tevékenységek hirdetését, valamint a felvétellel és beiskolazassal
kapcsolatos tudnivaldkat lehet kifiiggeszteni.

Az intézmény dolgozoi, tovabba iigynokok, vagy mas személyek az intézmény teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivétel az intézmény altal szervezett jaték-
konyv vasar).

Az intézmény helyiségeiben part, politikai céla mozgalom, szervezet nem muikddhet.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

Az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelmeéert.

Az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért.

A tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak a vezetd engedélyével lehet az intézménybdl
elvinni, atvételi elismervény ellenében.

YV V VYV

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.
(sziil6i értekezlet, nyilt nap, tinnepélyek, stb.)

Az intézmény teriiletén a dolgozdkon és gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek intézoi
tartézkodhatnak.

Az intézmény egész, teriiletén tilos a dohanyzas.

Csoportszobaban, udvaron a gyermekek tevékenységének kozelében mobiltelefon
hasznalata — miikodtetése tilos.
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A gyermekek kisérése

Mellékletként az - Ovoddn kiviili tevékenységek szabdlyzata- tartalmazza.

Az intézményt elhagyo csoportok évodapedagogusi bejelentési kotelezettséggel tartoznak az
intézmény vezetdje felé az uti cél és 1étszam megjeldlésével.

8.3. Ovodai - Bolcsddei felvétel, elhelyezés

Az dvodahasznalok korét €s a téritési kotelezettséget a fenntarto altal kiadott ,,Felvételi rend”
tartalmazza, mely a beiratkozas idején az érdeklodok szamaéra helyben szokdsos modon a
faliujsagon, valamint az intézmény honlapjan megtekinthetd.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodéaba a gyermek — a
Koznevelési torvényben foglalt kivétellel — harmadik életévének betoltése utan vehetd fel.
Szabad féréhely esetén a sziild gyermeke 6vodai, bolesddei felvételét, atvételét barmikor
kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. A beiratkozas aprilis, vagy majus honapban,
illetve a kormdnyhivatal daltal kijelolt napokon torténik, thljelentkezés estén bizottsag,
egyébként az 6voda vezetdje dont a felvételekrdl..

A felvételrdl a sziild irasos tajékoztatast (hatarozat) kap, legkésébb junius 10-ig, mely az elsd
sziil6i értekezlet idépontjat is tartalmazza.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta, a dontést irdsos hatarozatba kell foglalni,
a hatarozatot meg kell indokolni, a hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is
tartalmaznia kell.

Ha az 6vodaba jelentkez6k szdma meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, a fenntarto
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott 6vodai, bolcsddei ellatasra konkrét idopont
megjeldléssel jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ezéltal biztositott.

Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda tartja nyilvan.

Ha a gyermek 6vodat véltoztat, tovabbi nyilvantartasa az atad6 6voda értesitése alapjan az
atvevd ovoda feladata.

A Koznevelési Torvény értelmében és meghatarozott keretek kozott kotelezd az dvodai
nevelésben vald részvétel. Az ovodaba —bdlcsddébe felvett gyermekek csoportba vald
beosztasardl a vezetd dont.

8.4 Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A gyermeket — kérelemre, ha csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja — a teriiletileg illetékes kormanyhivatal felmentheti a napi 4 6ras 6vodai
nevelés alol.

8.5 Az 6vodai-bolcsddei elhelyezés megsziinése

a sziild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,

a gyermeket a masik ovoda atvette, az atvétel napjan,

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

a gyermeket felvették az 6vodaba, az 6vodaba 1épés napjan,

az intézményi elhelyezést fizetési hatralék miatt a vezetd — a sziild eredménytelen
felszolitdsa utan — a fenntartoval vald egyeztetéssel —megsziintetheti, a dontés
jogerdre emelkedésének napjan,

YV VYV VY
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» a hazirend folyamatos megsértése miatt- legalabb harom felszolitds utan — az
intézményi elhelyezés megsziintethetd.

8.6. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozé
rendelkezések

» A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni.

» Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba — bolcsddébe hozni, azt

a gyermek pedagdgusanak szoban vagy irdsban be kell jelenteni.

Egészséges gyermek hianyzasat az intézmény vezetdje engedélyezheti.

Hérom napot meghaladd tavollétet a vezetdvel engedélyeztetni kell.

> Ha a gyermek tavolléte elére nem lathato, a tavolmaradas napjan lehetéleg 9%° oraig
be kell jelenteni.

» Ha a gyermek fert6z6 betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhatd ismét
ovodaba-, bolcsodébe.

» Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztast igazolatlannak kell tekinteni,

>
>

melynek kdvetkezményeit a hazirend targyalja.

8.7.Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

» A gyermeket kisérd sziillok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem alld
személyek az eltérben a dajkanak jelenti be joveteliik céljat, aki a megfeleld helyre
kiséri, iranyitja.

» Munkaviszonyban all6 dolgoz6é maganjellegli latogatdjat a vezetd engedélyével, a
neveldi szobaban indokolt esetben fogadhatja.

» Az 6vodai — bolesddei csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek részére
az intézmény vezetdje engedélyezi.

» Az intézmény teriiletén tartozkodni kiilsé személynek csak a vezetd eldzetes
engedélyével lehet.

» Szakértdi, és egyéb hivatalos latogatas, a vezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhatnak az intézményben a hivatalos tligyet
intézok.

Hivatalos tligyek intézése a feladattol fliggden a vezetd irod4jaban, az dvodatitkar iroddjaban,
valamint a nevel6i szobaban torténhet.

A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdozkodni

So szoba és hasznalata

» Az egészséges €letmddra nevelés keretén beliil minden csoport heti egy-két
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alkalommal 20-30 percet tolthet el, kihasznalva a természetes so terapia jotékony,
orvosilag elismert hatékonysagat.

» A soszoba esztétikusan kialakitott helység, ahol gyermekeink kedviik szerint
tevékenykedhetnek, verset,mesét hallgatnak, énekelhetnek, 1égz6 gyakorlatokat
végezhetnek feliigyelet mellett.

A sé szoba segiti a gyerekek felsé 1éguti megbetegedésének,orrdugulas,kohoges, stb.
asztma, allergia, egyes borbetegségek tiineteinek mérséklését, alkalmas kozérzetiik
jobba tételére, életmindségiik javitasara. A s6 Szobanak a klimaja a természetes s
barlangokéhoz hasonlo.

» A beosztas minden nevelési év elején egyeztetés alapjan torténik, figyelembe véve
az egyéb tevékenységeket.

9. A NEVELO- OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
Az intézmény belsé ellendrzési rendszere atfogja az intézményi nevelOmunka egészét, a
folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény vezetdje
a feleldés. Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és a koznevelési
intézmények névhaszndlatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b)
pontja alapjan - a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés
rendjét, ezen beliil a pedagogiai munka belsé ellendrzési rendjét.

9.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka bels6 ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
Kiterjed.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja:
» az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kdvetd helyes
gyakorlat megteremtése,
» apedago6giai munka hatékonysaganak fokozasa.

9.2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

» fogja at a pedagdgiai munka egészét,

» segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

» a tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény
elérésére,

» tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

» a sziiloi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse a megfeleld
pedagogiai modszer megtalalasat,

» biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

» tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

» hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.
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9.3. A pedagdégiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az intézményvezeto,

b) a vezet6 helyettese,

c) az intézményi Onértékelési rendszer miikddtetésével megbizott személy, illetve
személyek a vonatkoz6 programban meghatarozottak szerint,

d) kiils6 szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagogiai munka bels6, valamely témaju teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

Az intézményvezetd jogosult-az altala sziikségesnek tartott esetben - az 6voda pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladatok elvégzésére kijeldlni.

Az ovodapedagogus pedagogiai-szakmai ellenérzésének altalanos teriiletei

1. Pedagodgiai modszertani felkésziiltség

2. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek tobbi gyermekkel, egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
fejlesztéséhez sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség.

3. A gyermekcsoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység.

4. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz
kapcsolodo onreflexidok

5. A tanulas tamogatasa

6. Pedagdgiai folyamatok ¢€s a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése

7.A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitlidok atadasanak modja.

8. Kommunikéci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas.

9. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejléddésért.

Az ellendrzés folyaman annak feltardsa folyik, milyen modon és mértékben jelennek meg a
pedagdgus munkajaban az aldbbi szakmai tartalmak:

>
>
>
>

az altalanos pedagogiai szempontoknak valdo megfelelés,

az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak valé megfelelés,
a Reformatus Ovodai nevelés keretprogramjanak valo megfelelés,

az intézmény pedagdgiai programjanak vald megfelelés.

Az dvodapedagogus pedagdgiai-szakmai ellendrzésének modszerei

>

Dokumentumelemzés az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan

Vizsgalatba bevont dokumentumok:

>

a teljesitményértékelés értékeldlapja,
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» a pedagogiai program alapjan elkészitett éves tervezés dokumentumai (nevelési terv,
tematikus  terv, foglalkozésterv, egyéni fejlesztési terv: felzarkdztatas,
tehetséggondozas teriileteken)

csoportnaplo

gyermekek “alkotasai”,

A nevelémunka megfigyelése, tevékenység-/ foglalkozaslatogatas

YV V V

Interjuk az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan

9.4 Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran
» a pedagogusok, kisgyermekneveldk, alkalmazottak, munkafegyelme,
» atevékenységek pontos megtartasa,
» anevelémunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
» anevelémunka tudatossaga,
» a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
» az Ovodapedagogus — kisgyermekneveld - gyermek kapcsolata, a gyermeki
személyiség tiszteletben tartdsa,
» anevel6i munka szinvonala a tevékenységekben (foglalkozasokon):
o anapi tevékenységekre torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
o akomplexitds megvaldsulésa, szervezési feladatok,
o alkalmazott médszerek, eszk6zok
o a gyermekek munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tevékenységekben,
o az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek
teljesitése,
» amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

9.5. Az ellenérzés fajtai
» Tervszerl elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
» Spontan, alkalomszeri ellenérzés
o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében
o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében
Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
veégzd személy nevét az éves munkaterv részét képezo belsd ellendrzési terv hatdrozza meg.
Elkészitéséért a vezetd felelds.

A vezetdé a munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény
zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkéjat.
Az ¢éves munkaterv a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrél mar ekkor tudomast szereznek
a nevelok. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszereit, litemezését.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrdl az intézmény vezetdje dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

> a fenntarto,

» aszakmai munkak6zosség,

» oOnértékelési csoport

» asziloi kdzosség,
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» az alkalmazottak barmely tagja,
Az intézmény vezetdje minden Ovodapedagdgus, kisgyermekneveldé munkdjat évente egy
alkalommal értékeli a nevelési év soran.
Nevelési évenként legalabb egy alkalommal minden alkalmazott ellendrzésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az érintett
alkalmazottal.
A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az intézmény vezetdje az
ellendrzés eredményeirdl tajékoztatja az intézmény dolgozait.
Ertékelésre keriilnek a pedagogiai munka belsé ellenérzésének eredményei, az ellendrzés
altalanos tapasztalatai.
Megfogalmazasra keriilnek a hidnyossagok ¢és az ezek megsziintetéséhez sziikséges
intézkedések.

10. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az intézmény valamennyi dolgozdja kozremilkddik a gyermek veszélyezettségének
megel6zésében és megsziintetésében.

Az intézmény vezetdje felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelOtestillet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
eldsegitése.

A vezetd gyermekvédelmi megbizottat jelolhet ki, a gyermekvédelmi feladatokat részben
atruhazhatja. A felel@sség azonban a vezetdé.

10.1. Az intézmény (intézményvezetd) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

» Felmérni a szocialisan hatranyos €s a sajatos nevelési igényli gyermekek 1étszamat
csoportonként,

» A problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni,

» Kapcsolatot tartani a Szakszolgalatokkal, a Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Kozponttal, az intézmény szocidlis segitdjével, a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel, hatosaggal.

» Rendszeresen figyeli a jogszabalyok valtozasat és azt, a dolgozok tudomasara hozza.

11. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
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Az intézmény vezetdjének feladata az egészségiigyi feliigyelet az 6vodaban, bolcsdédében.

A székhelyovoda megallapodast kot gyermekorvosi egészségligyl szolgalattal az orvosi
ellatas érdekében.
Nevelési évenként minden 6vodas gyermek két alkalommal részt vesz fogaszati sziirésen.

A vezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges oOvodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd elokészitésérol.

A védonod ellatja a tisztasagi (fejtetil) vizsgalatot, sziikség esetén megteszi a megfeleld
intézkedéseket.

12.GYERMEKVEDELMI ES GYERMEKBALESETEK ELJARASI RENDJE

» Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet:

» - 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
szabalyozni az intézményi védo, 6vo eldirasokat.,

» - a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

12.1. Altalanos eléirasok
A gyermekekkel, illetve a sziilokkel

» az O6vodai nevelési év, valamint

» sziikség szerint, a tevékenység, kirandulas stb. el6tt
ismertetni kell a kovetkezd védoé-ovo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:
» a gyermekek egészsége ¢€s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
» atevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasok,
» atilos és az elvarhat6 magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A véds-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda védo, 6vo eldirdsai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban valo tartdozkodas soran
meg kell tartaniuk.
- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskort gyermek sziilgjét tdjékoztatja az
ovoddban betartanddo védd ¢és oOvo eldirasokrol. Ennek keretében ismertetik a
tizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi
eléirasokat. A gyermek sziildje a tdjékoztatds tudomasulvételét a tajékoztatds
megtorténtérdl sz616 dokumentumon aléirdssal koteles elismerni.
- Az 6voda gondoskodik a pedagogusok ¢€s maés oOvodai dolgozok tliz- és
munkavédelmi  szabalyzatban  meghatdrozott  oktatdsainak  lebonyolitasarol,
adminisztralasarol.
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- Az 6voda egyes helyiségeire vonatkozo specidlis védd, 6vo eldirasok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények esetében.

- Mozgas tevékenységre nem vihetd be semmilyen, a mozgashoz nem sziikséges
dolog, eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd-6vo intézkedések szempontjabol
tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, dra, gylrii, mobiltelefon stb.

12.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:

>

>

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
az egyéb tevékenységek sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,
atadasra kertiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legaldbb az alabbi témakorokben:

- kozuti kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladaés,

- ¢gés,

- aramutés,

- esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy
» cllendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,

szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;
biztositsa azt, hogy az Ovoddban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezé altal folytatott
épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével) ne legyen.

gondoskodjon arrdl, hogy a gyermekek -elektromos aramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat
megfeleld védelmével,

biztositsa azt, hogy a gyermekek az épililet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe nem juthatnak-e be.

gondoskodjon arr6l, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus ¢és mechanikus eszkézoket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:
» haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek

ellenérzésében az intézményvezetdk feleldsek;

» a mindennapos tevékenységilk soran fokozottan iigyeljenek az elektromos

berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonbozé berendezéseket gy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;,

» javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba

tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
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» a munkateriiletikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
» a veszélyforrast jelenté munkahelyiliket mindig zarjak stb.

Az intézményvezetd felelés azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az intézményvezetd feleldés, hogy az oOvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot
vasaroljon. A jatékot hasznaldé 6voda pedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert az alapjan alkalmazni.

A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védd, 6vo eldirdsok
figyelembevételével hozhat be a tevékenységre, az ¢ altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

12.3. A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

Az intézményvezet6 feladatai:
» megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek feliigyelete, védelme,
» kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
» nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,
o a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi
és szervezési okokat,
o a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett
jegyzOkonyvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
o ajegyzokonyvet tovabbitani kell,
o ajegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,
» stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal
jelentésre kertiiljon,
o gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezo személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:
o a halalat (halélos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
90 napon beliill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette), karosodasat,
szamara az  orvosi  vélemény  szerint  ¢Eletveszélyes  sériilést,
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egészségkarosodasat,
- sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- tekintetében a beszélOképesség elvesztését vagy feltind eltorzulésat,
bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza./
- lehetévé teszi az Ovodaszék, ennek hianyaban az 6vodai sziildi szervezet
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban;
- intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrol, azaz arrol,
hogy a megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.
A pedagbgusok feladata:
» az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
» nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd
utasitasara:
- kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrol jegyzOkonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizddasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,
» stlyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérol,
- kdzremiikddik a baleset kivizsgalasaban,
» kozremiikodés az Ovodai sziildi szervezet tdjékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
» intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen miikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

13. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveldomunka szokdsos menetét szabalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Ilyen jellegli esetben az intézményben kialakitott és gyakorolt tlizriad6 terv szerint kell az
épiiletet elhagyni.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

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

> atlz,

» arobbantassal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
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Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és értesiti a fenntartot.
Akadalyoztatasa esetén intézkedésre jogosult:

» agondnok

» a gazdasagi ligyintézo

» a helyettesitési rendben megjelolt 6vodapedagogus(ok)

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

YV VYV VY

Rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds az épiiletben tartdozkodod
személyek riasztasara, €s a kiiiritési terv” alapjan az épiiletb6l a gyermekcsoportokat
kimenekiteni.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért, a kijelolt teriileten
vald gylilekezésért a varakozas alatti feliigyeletért a gyermek Ovodapedagogusa,
kisgyermekneveldje a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran ligyelni kell a kdvetkezdkre:
» Az ¢piletb6l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a csoportban tartézkodd
neveldknek a termen kiviil tartozkodo gyermekekre is figyelnitik kell (mosdo).
» A csoportszobat a neveld hagyhatja el utoljara, hogy meggy6zddjék arrdl, hogy
minden gyermek elhagyta a szobat.
» A dajka folyamatosan segiti a gyerekek iranyitasat, meggy6zddik arrol is, hogy az
6ltézében, mosdoban, egyéb helyiségekben nincs koszald gyermek.
» A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak - gondozéndnek meg kell szamolnia.
» Az épiiletet a gondnok és az igazgatd hagyhatja el utoljara, meggy6zddve arrdl, hogy
mindenki elhagyta az épiiletet.
Az épiilet Kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik.
Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg- felelds
dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
» A kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
» A kozmiivezetékek elzarasarol,
» A vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
» Az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,
» A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek fogadasarol.
Az épiiletbe érkez0 rendvédelmi szervek vezetdjét a gondnok és /vagy/ az intézmény vezetdje
tajékoztatja
» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
» az épiilet jellemzoirdl,
» az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,
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» akozmivezetékek helyérol,

» az épiiletben tartdzkodo személyek létszamarol,

» az épilet kitiritésérol.
A helyszinre érkezést kovetden az illetékes szerv vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. Utasitasait az intézmény minden dolgozoja
koteles betartani!
Tiz esetén a teendOket a ,,Tuzriadd terv” utasitasai tartalmazzak, robbantassal tOrténé
fenyegetés esetén a sziikséges teenddket a fenyegetd telefonnal kapcsolatos ,,Intézkedési
terv” tartalmazza. Mindkét terv ismertetése a dolgozokkal évente torténik.
Az éplilet kiiiritését, elhagyasat annak menetét évente legalabb egyszer gyakorolni kell.
A tlizriado terv és a fenyegetd telefon intézkedési terve az igazgatoi irodaban talalhato.

14. UNNEPELYEK, UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény épiiletét a nemzeti tinnepek el6tt disziteni kell, a csoportszobakban aktualis
gyermekmunkakkal és az linnep hangulatat, jellegét kiemeld diszitéssel. Az linnepségekrol

val6é megemlékezés a csoportokban torténik.

Sziireti mulatsag: csoportonként szdl0préselés, mustkészités, kozos mulatsag ,,miisor”
segitségével (zartkori).

Reformdcio napja: csoportonkénti megemlékezés.

Mikulas: csoportonként személyesen latogatja meg a gyerekeket a Mikulas atadva a kozds
6vodai jatékokat (zartkori).

Adventi késziilodés: csoportonként lelki felkésziiléssel kardcsonyra, adventi dhitat, ajandék
készitése nyiltnap keretében sziilok bevonasaval.

Kardcsony: Kozos karacsonyi ilinnep az dvodapedagoégusok altal szervezett €s eldadott
mesével, énekekkel. (zartkori).

Farsang: csoportonként bedltozve mulatnak a gyerekek, a befejezés kozos zenés-tancos
mulatsaggal ( zartkort).

Marcius 15. a megemlékezés kozds ovodai linnep, melyre aktudlis miisorral késziilnek a
csoportok, vendégek meghivasaval is emeljiik az linnep hangulatat. (zartkorii, csak meghivott

vendégek vehetnek részt)

Husveét: késziilddés csoportonként, evangéliumi iinnep.
Husvéti népszokasok. (zartkori).

Anydk napja: nyiltnap szervezésével, egyiittjatszassal, kézmiives tevékenységek, az
¢desanyak koszontésével (sziilok részére nyilvanos).
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Aldozé csiitortok és piinkdsd: dsszevont megemlékezés a csoportban.

Gyermeknap-Apdk napja: délelbtti nyiltnap jatékos sportvetélkedok, egyiittjatszas,
fagylaltozas (sziilok részére nyilvanos).

Osszetartozdas napja: nemzeti emléknap csoportonként.

Evzaré: Az egész évben ,tanult” énekek, énekes jatékok, versek, mesék alkotjak a
gyermekek miisorat.

Templomi Halaadé Istentisztelet, iskolasok bucstztatasa. A templomi évzar6 utan az
ovodaban szeretetvendégség.

Jatszo délelott: az ) gyerekek és sziileinek 6vodaba, bolcsddébe 1épés elbtt.

Jeles napok:
» Zene vilagnapja
» Viz vilagnapja
» Fold napja
» Madarak, fak napja

Az iinnepek szervezésének, lebonyolitasanak részleteit az éves munkaterv tartalmazza.

Testiilettel, alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
hazi bemutatdk szervezése,

tovabbképzésen, tanfolyamon szerzett ismeretek atadasa,
Ujonnan belépd dolgozd bemutatasa, segitése,

nyugdijba mendk blicsiiztatasa,

ko6z06s karacsonyi tinnep, vacsora

pedagdgusnapi kdszontés

tanévnyito, tanévzaro

VVVYVVVYY

15. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

Az intézmény a fenntartd altal biztositott kdltségvetésben meghatarozott 6sszeg felett részben
ondlloan gazdalkodhat. /1. szamu Melléklet/
Az intézményben alairasi jogkdrrel rendelkezik:
» aszékhelyovoda igazgatdja, az intézményvezetd
Az dvodatitkar feladata:
» az étkezéssel kapcsolatos dijak, sziiloi tamogatasok, ellatasi dijak szamlazasa,
beszedése, befizetések nyomon kdvetése
» vezeti a pénziigyekkel-gazdalkodassal kapcsolatos adminisztraciot,
» iranyitja a konyhai dolgozé munkajat,
» elkésziti az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot,
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» felelds a koltségvetési terv és gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatas
helyességéért,
» gondoskodik a kifizetések idoben torténd teljesitésérol,
» figyelemmel kiséri, hogy az intézmény a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés
keretein beliil mikodjék,
» egylittmiikodik az intézmény vezetdjével
Az intézmény vezetdje felelos a gazdalkodasbol adodd feladatok elvégzéséért,
ellendrzéséért. A jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.

16. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, A
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATROL, A HAZIRENDROL ES AZ
INTEZMENY| ONERTEKELESI PROGRAMROL

A vezet6 irod4jaban kell elhelyezni a vezetd altal hitelesitett masolati példanyban
» az 6voda Pedagdgia Programjat,
» abolcsdde Szakmai Programjat,
» az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat,
» ahazirendjét,
» az intézmény Onértékelési programjat.
A masolatok egy példanya a dolgozdok tajékoztatdsira minden &vodai csoportban
megtalalhato. Elvitele csak a vezetd irasbeli engedélyével torténhet.
Nevelési év elsd sziiloi értekezletén a szilildk tdjékoztatast kapnak a dokumentumok
tartalmardl és a megtekintésiik lehetdségérol.
A dokumentumokrél a sziilok eldzetes megallapodas alapjan barmikor szobeli tajékoztatast
kérhetnek az intézmény vezetdjétol.
Az intézmény egyéb dokumentumai:
» o6vodai csoportnaplo
bolcsddei csoportnaplo
felvételi és mulasztasi naplo
fejlodést nyomon kdvetd dokumentum
torzskonyv
egészségiigyi torzskonyv
Ezen dokumentumok elvitele az intézmény teriiletérdl csak a vezetd irdsos engedélyével
torténhet, megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
A dokumentéciok bejegyzéseit a személyiség védelmének biztositasaval kell kezelni.
A személyiségjogok megsértése jogsértés.

V VYV VY

Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetdje €s szakmai segitdi elére meghatarozott, nyilvanossagra hozott
idopontokban fogaddorakat tartanak. Eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is
tartanak fogadoorat. A fenntartd, az intézményvezetd koteles a hozzd szoban vagy irdsban
érkezett panaszokat illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hidnydban a megfeleld
szerveknek tovabbitani (panaszkezelési eljaras folyamata).

Sziil6i panaszkezelési eljarasi rend
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>

. szint

A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusaihoz
fordul problémajaval.

- Az ovodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az ligyet; ha jogos tovabbviszi az érintettek felé.

- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel €s a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarul.

- Az 6vodapedagogus tajékoztatja a vezetdt. Hataridé max.10 munkanap.

Felelds: 6vodapedagdgus

1. szint

Az dvodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé.

- A vezetO egyeztet a panaszossal és az érintettel

- Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul. Hatarido 15 nap.

Felelds: intézményvezetd

[l. szint

A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

- A vezet6 a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult. Hataridé 30 nap.

Felelds: fenntartd

IV. szint

A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az iigy végig vitele utan
még a birdsagi eljards van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eléirdsok hatarozzak meg.

Alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend.

>

. szint

A panaszos (dolgoz6) problémajaval a témakor feleldséhez fordul az aldbbiak szerint:
Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések vezetd, vezetd helyettes. Neveléssel
kapcsolatos kérdések vezetd, vezetd helyettes. Munkaiigyi/munkajogi kérdések.
Kozvetlen felettes, elrendel6. Munkaszervezési kérdések. Kozvetlen felettes,
elrendeld. Egyéb kérdések. Kozvetlen felettes, elrendeld.

-A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az
ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az €rintettek felé.

- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul. Hatarid6é 3 munkanap.

Felelds: kozvetlen felettes

Il. szint

Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul. Hataridé: 30 munkanap
Felelds: fenntarto

1. szint

A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel €l.
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Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

17. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eléallitott
papiralapui nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.
A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha idészakosan keriilnek kinyomtatéasra, a kinyomtatast kovetden
hitelesiteni kell.
A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolsd bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténod érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

KeIt: i PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
ovodavezetd hatarozza meg ¢és fiiggeszti ki a nevelOtestiileti szoba hirdetétabléjara.
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok:
"] elektronikus csoportnaplo
X pedagdgus munkaidd nyilvantartas
X pedagdgus igazolvany 12nylO rendSZer: ........ccccoiiiiiiiiiiiiiniiii i
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17.1.Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szo6ldo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus tton
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.
Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodas
17.1.1. Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezheté adat
egyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumokra, valamint

- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.
Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovdhagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.
Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:

- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

17.1.2. Az elektronikus aldirds

Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.
Az alair6 az,

- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo Gsszetevot) lehet hasznalni.
Az elektronikus aldir6 koteles az elektronikus alairdst létrehoz6 eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi elirast megtartani.
Az elektronikus aldirdsi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabalyzat
tartalmazza.
Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodéan dont arrol,
hogy milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagi
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

17.1.3. Az elektronikus dokumentumok taroldasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolo
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6érzéshez sziikséges feltételeket.
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Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.
Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

17.1.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités
Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben
az érintett, megsemmisitendo iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamara a
torolt dokumentum vonatkozéasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.
Az elektronikus adathordozon 1évo adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.
Egyéb szabalyok
Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdan tovabba az adatkezelési, és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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18. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikddési szabalyzat csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, az 6vodai sziil6i
kozosség egyetértésével €s a fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba.

A hatédlyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény
valamennyi dolgozojaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és
meghatarozott korben hasznaljak az intézmény helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
a fenntarto,

a nevelOtestiilet,

az intézmény vezetdje,

jogszabalyi kotelezettség.

YV V VYV

Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban
nem szabalyozhaté — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja
alapjan a Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly
altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdéseket.
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