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1. Altalanos rendelkezések

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) a Nemzeti Kdznevelesrél szolo
2011.évi CXC. térvény, a2023.évi LIl térvény a Pedagogusok (j €letpalyajarol, az
ahhoz tartozo 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a Pedagoégusok Uj életpalyajardl
sz6162023. évi LII. térvény végrehajtasardl és a 20/2012. (VIIL.31.)EMMI rendelet
elveinek megfeleléen meghatarozza és szabdlyozza az intézmény tevekenységeét,

szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, mikodésének folyamatait, belsé es

kille® kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, valamint, azokat a rendelkezeseket,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

>
>

2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Gj életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo
2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szOl6 térveny
végrehajtasardl 2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyverdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvi6l s2616 2013. évi V. lorvény

451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus {gyintézés
részletszabalyairdl

2015. évi CCXXIl. térvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl

2012. évi Il. tdrvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol es a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

62/2011. (Xll. 29.) BM rendelet a katasziréféak elleni védekezés egyes
szabalyairol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol
335/2005. (XIl. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésénekaltalanos kdvetelményeirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
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>

>

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatésagokrél, valamint a
gyermekvedelmi és gyamugyi eljarasrol

Az egyenlé banasmodrél és az esélyegyenldéség elémozditasardl szold 2003.
évi CXXV. térvény

277/1997. (XIl. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a
pedagégus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairdl és kedvezményeirdl

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

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

Az intézmeny hatalyos alapit6 okirata

1.3.Az intézmény alapdokumentumai

YV V VYV VY

Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Hazirend

Pedagdgiai Program (PP)

Bolcsddei Program
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2. Az intézmény f6 adatai, meghatarozasa, feladatai

2.1.Az intézmény neve

Az intézmeény neve: Mez6keresztesi Harmatcsepp Ovoda és Bolcsdde
Székhelye: 3441 Mez6keresztes, Jozsef Attila ut 3.

Telephelye: 3441 MezOkeresztes, Szentistvani ut 74.

Bélcséde: 3441 Mezobkeresztes, Dozsa Gyoérgy ut 58.

OM-azonositd szama: 028707

2.2. Az intézmény Alapité Okirata

Az Alapltd Okirat szama, kelte: 2/2024-635440, 2024.02.20.

Az inlézmény jogallasa: 6nallé jogi személy

Feliigyeleti és fenntartd szerve: Mezékeresztes Varos Onkormanyzatanak képvisel6-

testllete

Gyermekcsoportok szama, maximalis gyermeklétszam:

Székhelyen: 3 bvodai csoport max: 90 6
Telephelyen: 2 évodai csoport max: 60 6
Bolcs6de: 2 csoport max: 246
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2.3.A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati

besorolasa
szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 851020 Ovodai nevelés
2.4.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti
megjeldlése
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcié szam ]
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
4 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bélcsédeben tortend
elldtasa
5 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége

>

Y

Ellatia 3 éves kortdl a tankotelezettség teljesitéséig a gyermekek ovodai
nevelését, a sajatos nevelési igény( gyermekek 6vodai nevelését, az iskolai
elékészitést, és az 6vodai etkeztetést.

Bolcsédei ellatds, 20 hetes kortdl3 éves korig a gyermekek gondozasa,
nevelése, a szocializaci6 érzelmi, értelmi fejlédés segitése, egeszséges
életmod szokasainak alakitasa.

Harom éves kortol a gyermekek évodai nevelése, oktatasa.

Betosltott 5. életévet kovetden, kotelezé jellegll, iskolai életmédra felkészites
Az dvodas és bolcsédés gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése,
az egészséges életmdd kialakitdsa, az érzelmi nevelés és a szocializacio
biztositasa, értelmi képességek fejlesztése, sokoldall személyiségfejlodés
elésegitése, differencialt felzarkoztatast és tehetséggondozast magaba foglald
pedagoégiai munkaval.

Sajatos nevelési igény( gyermekek — az a kulonleges banasmodot igényld
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gyermek, akikrél szakért6i bizottsag véleménye alapjan — 6vodai nevelése:
- Mozgasszervi fogyatékos gyermekek (mozgaskorlatozottak)
- Enyhén értelmi fogyatékos gyermekek
- A fejlédés egyéb pszichés zavaraval kiizdd gyermekek
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozas zavarral kiizd6
gyermekek)
> Nemzeti, etnikai, kisebbségi feladatok ellatdsan belil a roma kisebbsegi
gyermekek nevelése, integracios és képesség kibontakoztato fejlesztése.
> Hatranyos és Halmozottan Hatranyos helyzetli gyermekek bélcsddei ellatasa,
avodai nevelése, oktatasa, fejlesztése
> Mivészeti, sport, nyelv és egyéb, az életkori sajatossagokhoz igazodod
foglalkozasok biztositasa.

> Epuletek, eszkozok bérbeadasa, hassnosilasa ideiglenes jelleggel

2.5. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolat jogkdre

Az intézmény gazdalkodasaval Osszefliggé pénzigyi - gazdasagi feladatait
MezOkeresztes Varos Onkormanyzata, mint onallban miikodé és gazdalkodd
koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv vezetbjére, foglalkoztatottiaira vonatkozo jogviszony

A szerv vezetdjének kinevezése, felmentése targyaban a Varosi Onkormanyzat
Képviseld-testilete jar el, a fenntarté dnkormanyzat polgarmesterének vélemeénye
figyelembevételével. A szerv vezetdjével kapcsolatban az egyéb munkaltatéi jogokat
az énkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szerv kdznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatoi
jogkort a féigazgatd gyakorolja.

A koltséqgvetési szerv képviseletére jogosultak

Az intézmény képviseletére aféigazgato, vagy az altala megbizott személy jogosult.

A feladatellatast szolgald vagyon feletti rendelkezés joga

A vagyon feletti rendelkezési jog a fenntarté tulajdonos 6nkormanyzatot illeti meg a
vagyonrendeletében szabalyozottak szerint.
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2.6.Az intézmény bélyegz6i és azok hasznalatara jogosultak

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért felel6s: a féigazgato.
Az atvevbk személyesen felelések a bélyegz6k megérzéséért. A beélyegzok
beszerzésérél, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjerél és évenkénti egyszeri
leltarozasarél a vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
eléirasoknak megfelelden jar el.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezé beosztédsban dolgozdk
jogosultak:

» féigazgatd

» fb6igazgatd helyettes

> bolcséde szakmai vezetd

» ovodatitkar

2.7.A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

A Mezbkeresztesi Harmatcsepp Ovoda és Bélcséde nevében alairasra az intézmény
féigazgatdja jogosult. A cégszerii alairast igényld iratok kivételével 6nalldéan ir ala.
Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén az azonnali vagy sirgds intézkedest
tartalmazo iratokat helyette a féigazgat6 helyettes irhatja ala.

Cégszer(i alairast igényl6 iratok esetén az alairas érvényességehez két jogosult
személy alairasa szikséges. A két aldirdo koézul az egyik afbigazgatd, a masik
aféigazgatd helyettes. A vezetd tartés akadalyoztatdsa esetén az Ot helyettesitd
személy jogosult alairasra.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti struktira

Intézményttitkdr FoigazgatoSzitbkKézossége

7NN

Foéigazgato- Pedagégiai Ovoda- Munkakézbsség-  Kisgyermek-
helyettes asszisztens pedagoégus vezetd nevelbk
\ ///
Dajkak
A 4
Egyéb kisegitd

Alkalmazottak

3.1.Az intézmény vezetésége

3.1.1. A féigazgaté

Az intézmeny élén afbigazgatd all, magasabb beosztasu kéznevelési foglalkoztatott,
akit egy helyettes és egy szakmai vezet6 segit az intézmény vezetésével dsszefliggd
feladatainak ellatasaban.

A féigazgaté az intézmény egyszemélyes felelés vezetdje, kivalasztasa nyilvanos
palyazat utjan torténik. A figazgatd feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Nemzeti Kéznevelési térvény allapitja meg.

10
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3.1.2. A féigazgato helyettes

A vezet6i tevékenységet a féigazgato kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

A féigazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthatd

tgyek intézesével — ellatia a fbigazgatd helyettesitését. Részletes feladatait a
munkakdri leiras hatarozza meg.

3.2. A vezetdk kapcsolattartasa

>

A fbigazgatd, a fbigazgatd-helyettes, a telephelyen a kapcsolattartassal
megbizott 6vodapedagdgus, valamint a bolcsédében a szakmai vezetd
kapcsolattartasa folyamatos. A sziikségleteknek és a feladatoknak megfeleld
rendszerességgel megbeszélést tartanak. Ezen kivil kdzvetlen telefon, (e-
nall) kapcesolalban &linak egyimassal.

A telephelyen megbizott évodapedagégus és a bolcsédében a szakmai
vezetd a rendkivili eseményeket azonnal jelenti telefonon a féigazgatonak.

A vezettséget havonta legalabb egyszer dssze kell hivni. Osszehivasrdl a
féigazgatd gondoskodik.

A megbeszélésekre a targyalt napirend flggvényében meg kell hivni:

- a szakmai munkakdzdsseg vezettjét

Az intézménytelephelyével és abodlcs6dével valé kapcsolattartas rendje

>

Y

A telephelyen és a bolcs6dében dolgozd  dvodapedagdgusok,
kisgyermeknevelbk és a féigazgatd szikség szerint, de legalabb heti egyszeri
alkalommal konzultainak.

A kapcsolattartas médja: személyesen illetve telefonon.

Szikseg esetén rendkivili megbeszélést tartanak.

Nevelbtestilleti értekezleteken, a telephelyen dolgozé 6vodapedagdgusok is
részt vesznek.

A bels6 ellenbrzesi terv és az éves munkatervben foglaltak iranyaddak a
telephely vonatkozasaban is.

A féigazgatd, a fdigazgato-helyettes és a bolcsbéde szakmai vezetdje
egyuttesen felelnek azért, hogy az intézmény Ovodapedagogusait,

kisgyermeknevelbit illetve gyermekeit és a szlléket érinté informacidk idében

11
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eljussanak az adott intézményhez, és azokat az érintettek megismerjek.

3.3. A vezet6k helyettesitési rendje

A f6éigazgatét tavollétében a féigazgatd helyettes helyettesiti.

A féigazgatod helyettes hataskore a féigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtaséara terjed ki.

A betoltetlen vezetdi pozicid esetén a mindenkori foigazgato-helyettes jogosult a
vezetdi tisztség ideiglenes betoltésére, a kinevezett igazgaté megvalasztasaig.

A székhely intézményben a féigazgatd és helyettese egyidejl tavolléte esetén a
helyettesitésre a székhely intézménybendolgozé munkakdzdsség vezetd kap
megbizast.

llyen megbizas hianyaban a féigazgatot tavolléte esetén a székhely intézményben a
magasabb  fizetési fokozatba tartozé, hatarozatlan idére alkalmazott
6vodapedagogus helyettesiti.

Intézkedési kére az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld lgyekre terjed ki.

A telephelyen a kapcsolattartassal megbizott évodapedagdgustakadalyoztatasa

esetén a féigazgato altal megbizott 6vodapedagdgus helyettesiti.

3.4.A vezetok kozotti feladatmegosztas

A féigazgato jogkore és feleléssége, feladata

Gyakorolia a munkaltatoi jogkdrt

- az intézmény székhelyén, telephelyén, bolcsédeben
Dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan {gyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorebe.
Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoériiményeire vonatkozo
kérdések tekintetében a jogszabalyban eldirt egyezteteseket elvegzi.
Ellatia a jogszabalyok altal a féigazgatd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott -
feladatokat, tdbbek k&zott:
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A 2023.évi LIl torvény 75.8 alapjan az igazgat¢ felelés

(1) A kbznevelési intézmény igazgatodja

a) felel az intézmény szakszerli és térvényes mikodéséert, fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatdé gondossaggal vald kezeléséért —
onalld koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény kivételével — az intézmeény
gazdalkodasaert,

b) 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. §

alapjan gyakorolla a munkaltatéi jogokat a koéznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet

végrehajtasi jogszabaly, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly
nem utal méas hataskorebe,

d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéseert,

e) képviseli az intézmeényt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja felel

a) a pedagobgiai munkaert,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestillet jogkérébe tartozé dontések elokészitéséért, vegrehajtasuk

szakszer(i megszervezéséért és ellenbrzéseért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezesre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodeséhez szukséges
személyi és targyi feltételek biztositasaert,

e) a nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazod6, méltd
megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséert és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézmenyhez kapcsol6do

feladatainak koordinalasaért,
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g a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a kbznevelésben foglalkoztatotti érdek-kepviseleti szervekkel és

a diakdnkormanyzatokkal, szlléi szervezetekkel valé megfelelé egyuttmikodesert,

i) a tanulé- és gyermekbaleset megelézéséert,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezeseert,
k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo eves teljesitményéertékeléseért es
/) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaeért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagoglal munkaerl valo felel6sseye
korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd
munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kils szakertovel térténd
értékelése céljabdl

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

> a teljes munkaltatoi jogkér gyakorlasa,
> kotelezetiségvallalas
> akiadmanyozas (aldiras).

Kézvetlenil iranyitja a féigazgato-helyettest.

Az féigazgato-helyettes feladata

A féigazgato tartds tavollétében telies jogkorrel helyettesiti a féigazgatot. Tartés
tavollétnek minésil a két hetet meghaladé tavollet.

Kozremkodik:

> a nevelStestileti és alkalmazotti értekezletek elékésziteseben

> atelephellyel és a bolcsédével valo egylttmikodeésben

> az intézményi hagyomanyok 6rzésével, az unnepelyek szervezesével
kapcsolatos feladatok ellatasaban
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> részt vesz az intézmény belsd ellenérzésében és a pedagogus
teljesitményértékelesben (TER) a hataskorébe utalt feladatoknak
megfelelben.

Kozvetlenul végzi:

> a dajkadk munkajanak iranyitasat

a helyettesitések kijeldlését

a szabadsagolasok nyilvantartasat, a szabadsagolasi terv elkészitését
a helyettesitési beosztas elkészitését

a munkarend, Ugyeleti rend kiirdsat

a munkakérébe utalt ellenérzéseket elveégzi

egyeztet a féigazgatdval a telephely intézmenyt érint6 tgyekben

felel az informaciok tovabbitasaért

v V V V V Y V V

jelenti a sziikségszer( karbantartasl, feldjitasi munkakat a [Gigazgaté felé.
4. Az intézmény kozosségei, kapcsolata egymassal és a vezetéssel

4.1.Az intézmény alkalmazottainak kdzéssége

Az intézmény alkalmazotti kdzdssége az intézménnyel, kdzalkalmazott, kdznevelési
foglalkoztatotti €s munkaviszonyban &ll6 dolgozokbdl all.

Az intézményben dolgozd kdznevelési foglalkoztatottakjogait és kotelességeitt,
juttatasait, intézményen bellli érvényesitési lehetségeit a jogszabalyok (Mt.,Puétv.)

és az ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A koznevelési foglalkoztatotti, kézalkalmazottiiogviszonnyal és a munkaviszonnyal

dsszefuagd kérdésekben intézkedésre jogosultnak kell tekinteni:

> a munkavégzéssel kapcsolatban a kézvetlen vezetot,

> a koznevelési foglalkoztatotti, kdzalkalmazotti jogviszony és a munkaviszony
létesitésével, modositasaval, megsziintetésével Osszefiiggd kérdésekben a
kinevezési hataskorrel rendelkezé magasabb vezetot

Kinevezésre., illetve fegyelmi jogkér gyakorlasara jogosult vezetd:

> a féigazgatd, mint magasabb vezetd, az intézmeény valamennyi dolgozéja

tekintetében.
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Kozvetlen vezetének kell tekinteni:

> a munka kdzvetlen iranyitasaval megbizott valamennyi vezetot,
> afbigazgatot
Ha egy adott munkakért tébb kozalkalmazott télt be, a kézvetlen vezetd joga és

kételessége a feladatok elosztasa az erintettek kozott.
4.1.1. A nevelétestiilet hataskoére

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak kozossege alkotja.
A nevelbtestilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési térveny és
végrehaijtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a pedagogusok U életpalyajarol
sz6l6 torvény és annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A neveltestillet a koznevelési tdrvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezé testllet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és dontéshozd szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben

dontési, véleményezb és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:
> az intézmény helyi pedagdgiai programjanak elfogadésa és modositasa
a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa
a tovabbképzési terv elfogadasa
a hazirend elfogadasa

az éves pedagogiai munkaterv készitése és elfogadasa

Y V V V VY

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa

> a nevel6testulet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

A nevelétestulet jogkorét a nevelétestileti értekezleteken gyakorolja, melyek:

> atanévnyitd értekezlet
> atanévzard értekezlet
» nevelési értekezletek

» munkaértekezletek
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Rendkivili neveldtestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testllet 51%-a

kéri, illetve ha az intézmény vezetéje vagy a vezetéség ezt indokoltnak tartja.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
> A nevelétestiileti értekezlet hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-
ajelen van.
> A nevel6testilet dontéseit - ha errél jogszabaly masként nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, egyszerli szétdbbséggel hozza, a nevelbtestilet szemelyi
kérdésekben - a nevel6testiilet tébbségének kérésére - titkos szavazassal is
dénthet A szavazatok egyenlésége esetén a foigazgatd szavazata dont.
> A nevelttestilleti értekezletrél jegyzékonyvet kell késziteni, amelyet a
nevel6testilet egyik valasztott tagja készit, és két pedagogus hitelesit.
(Tanévnyltd, tanévzaré érlekeczlel, valamint olyan munkaértekezlet,
megbeszélés, melyen valamilyen kérdésben dontés, hatarozati javaslat
szlletik.)
> A neveldtestileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor
is, ha az aktualis feladatok miatt - csak a nevelétestilet egy része (t6bbnyire
az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt az értekezleten. llyen lehet pl.:
- az intézményben dolgozé 6vondk értekezlete

- munkak6zosségi értekezletek, stb.

A nevel6testilet és a dajkak csoportja kozotti kapesolattartas az dvodai és bdlesbédei

munka egészét, valamint az intézmény valamennyi alkalmazottjat érinté Ggyekben a
félévente egy alkalommal 6sszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott
alkalmazotti értekezleten valésul meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositia a szakmai munkat vegzo
ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk, pedagdgiai asszisztens, 6vodatitkar,
valamint a nevelé-oktatd munkat koézvetlenill segité dajkak, kisegité dolgozok
egyUttmiikoédését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

- a nemzeti kéznevelési térvényben meghatarozott fenntartoi déntések elozetes
véleményezésére, amelyek az ovoda megszintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltsegvetesének
meghatarozasaval és modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.
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Azokban az tgyekben, amelyek kizarolag csak a székhely — vagy csak a telephelyen
m(ikodd dvodat érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti ertekezletet.
A dajkak munkaértekezleteit a féigazgaté helyettes hivja dssze az éves munkaterv
szerint. Rendkiviili munkaértekezlet a féigazgaté engedélyével hivhato dssze.

A gyermekcsoporton beltl az egyes tervezési idoszak feladatait a csoport
6vodapedagogusai rendszeresen megbeszélik a csoporthoz beosztott dajkaval.

4.1.2. A nevel6k szakmai munkakozéssége

A szakmai munkakozosség a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.(Nkt. 118.§)

A szakmai munkakozdsség miikddése soran, a szakterlleten beltl szakmai,
médszertani kérdésekben seglti az intézmény munkajal.
> részt vesz az dvodai neveldémunka belsé fejlesztésében (tartalmi s
modszertani korszer(isités, szakmai egységesség), javaslatot tehetnek
tovabbképzesre
> egységes kovetelményrendszert, mindsité-rendszert alakit ki, €s folyamatosan
méri, értékeli a gyermekek teljesitmenyét
> szervezi a pedagdgusok bels6 tovabbképzését, segitséget nyuijt a nevelbk
onképzéseéhez
> segitséget nyujt az éves munkaterv, valamint a munkakézosség
tevékenységérél készilé elemzések, értékelések elkészitésehez

> segiti a gyakornokokat

A szakmai munkakozosség munkajat a munkakozosség-vezeto iranyitja.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjai valaszijak meg, és a féigazgatd
bizza meg legfeljebb &t éves idétartamra.

A munkakozosség-vezeté a munkajat a munkakari leiras alapjan vegzi.

A munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakozosséget minden forumon, és
tajekoztatia a tagokat az oket érint6 keérdesekrdl. Allasfoglalésai, javaslatai el6tt
koteles kikérni a munkakoézosség tagjainak vélemenyct.

A szakmai munkakozosség az 6voda pedagdgia programjara épllé és a

munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeéllitott, éves munkaterv alapjan
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tevékenykedik. A munkatervet a munkakézosség-vezeté késziti el minden ev

szeptemberében és a munkakozosség tagjai fogadjak el.

A munkakézosség-vezetd feladata:
> munkakozosségi foglalkozasokat tart
> iranyitia és koordinalia a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai
munkaért, folyamatosan kapcsolatot tart a munkakézosség tagjaival
> a munkakozosségi tagokon keresztil az adott szakterlleten dolgozo kollegak
tajékoztatasa
> figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok irasaban
> latogatja az dvodapedagogusok foglalkozasait, arrél értékelési lapot keszit
> javaslatot tehet a munkakozdsségéhez tartozé pedagbgusok jutalmazasaéra,
elmarasztalasara
> részt vesz az intézmény belsé ellenérzésében 6e a pedagogus
teljesitményértékelésben (TER) a hataskérébe utalt feladatoknak megfeleléen.
A munkakozosség vezetdje évente beszamolot készit, amelyet atad az intézmeény
féigazgatdjanak.

A beszamol6 tartalmazza:

a munkakozodsség éves szakmai munkajanak osszefoglalasat

a szakmai eredményeket

javaslatokat a kovetkez6 idészak munkajara

javaslatokat a neveldmunkat érinté barmely kérdésben

4.1.3. Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolata

A nevel6testiilet kilonbozé kdzosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetessel
a valasztott képviselok tjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai: a vezet6ségi értekezletek, megbeszélések.

Ezen forumok iddpontjait az 6vodai éves munkaterv hatarozza meg.

Az intézményvezetéség az aktudlis feladatokrol a valasztott képviselok altal,
kdzvetlenill, értekezleteken, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztll értesiti a
pedagégusokat. A vezetdségi értekezleten elhangzottakrdl a telephely
kapcsolattartoja, a munkakdzdssegi foglalkozasokon elhangzottakrdl

munkak6zdsség-vezetd tajékoztatjak a pedagégusokat.
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A nevelék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg,
vagy munkakozosség-vezetd illetve valasztott képviseldik atjan kozodlhetik az

intézményvezetés tagjaival.

4.2.A sziil6k

4.2.1. A Sziil6k Kozdssége az intézményben

A szuldi szervezettel vald egytttmiikodés szervezése az intézményvezetd feladata.
Az intézményvezetd, a sziléi szervezet elndke az egyutimUlkodes tartalmat ées
formajat az éves munkaterv és a szlléi kozosseg munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A s20161 koz8ssey mikoédésének feltételeirél az
intézményfbigazgatdja gondoskodik.

A szl6l szervezet képviseldjél meg kell hivni a nevelétestileti tlés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a szldi szervezetnek egyetériési vagy
véleményezési joga van.

Ha a szuldi szervezet az intézmény mikédésével kapcsolatosan vélemeényt
nyilvanitott, vagy a nevelétestilet hataskorébe tartozdé (gyben javaslatot tett, a
vélemeény és a javaslat elSterjesztésérdl — 8 napon bellli rendkivili nevelétestiileti
értekezlet dsszehivasaval — az intézmény igazgatédja gondoskodik.

A csoportszintli Ugyekben a csoport szUlGi szervezetének képviselbjével az
ovodapedagogusok, kisgyermeknevelék tartanak kapcsolatot.

A féigazgaté a szilsi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagégus a csoport szuldi szervezetenek képviseldjét alkalomnak
megfeleléen tajékoztatja.

A Szildk Kozossége a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat szerint folytatja
tevékenységét. Eves munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és
végrehajtasaért a Szuléi Kozosség elndke, a féigazgato, ill. féigazgatd helyettes
felelbs.

A Szuldi Kozosség Ulésein aféigazgatd és helyettese, minden esetben képviselteti
magat.

A Szilsi Kdzosség feladatai ellatasahoz, aféigazgatéval tortént eldzetes egyeztetés

utan téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit.
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Az dvodai csoportok sziléi kozosségeit az egy dvodai csoportba jarod gyerekek szulei
alkotjak. A csoportok sziil6i kozosségei a szuldk kérébél megvalaszijak a kozosséget
képvisel6 tagokat.

A megvalasztott tisztségviselék az intézmény Szlléi Kozésségenek tagjai. Ok
tolmacsoljak az intézményvezetés részére a szillék részérdl felmertilt problemakat.
Az intézmény szléi kozdsségeinek legmagasabb szint( dontéshozd szerve az
intézményi SzUlsi Koézésség valasztmanya. Az intézmény Szuldi Kbzdsseg
valasztmanyanak munkajaban a csoport szlléi szervezeteinek képvisel6i vesznek
részt. Az intézmény Sziléi Kozdssége a szildk javaslatai alapjan megvalasztja a
Szuléi Kozdsség elndket

4.2.2, Kapcsolattartas a sziil6kkel

> Az intézmény vezetdje tanévenként legaldbb két alkalommal 6sszehivja a
Szulsi Kozosséget, és itt tajékoztatast ad az intézmény feladatairdl,
tevékenységérol.

> Az oOvodai csoportok szlldi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat a valasztott szuléi képviseld, vagy az ovodapedagbgusok
segitségével juttatjak el a Szuléi Kozdsseg vezetbjehez.

» Az 6vodai csoportvezetdk az évi két szilléi értekezleten, a fogaddodrakon, a
hirdetétablan tajékoztatjak a szulbket.

A bolcsédei csoportban a szilldk és a kisgyermekneveldk folyamatosan tajékoztatjak

egymast a gyermekek fejlédésérél. Alapvetd fontossagl a személyre szdl6 bélcsddei
gondozas-nevelés kialakitasaban, és a csaladokat segito gyermeknevelésben.
Téajékoztatas formai: - beszélgetés érkezéskor és hazamenetelkor

- szUl6i értekezlet

- hirdetétabla

- idépont egyeztetése utan, egyéni beszélgetés, fogaddodra

keretében
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5. Akiilsé kapcsolatok rendszere és médja

> Aféigazgaté kapcsolatot tart a fenntartéval beszamoldk, jelentések, kolesonds
informalas, egyeztetések, egymas munkajanak segitése celjabol
Az intézmény nevelési értekezleteire, rendezvenyeire a telepilés
polgarmesterét és a jegyzéjét meghivija.

> Az intézményt szakmai szervezetekben a féigazgato képviseli.

> Aféigazgatd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
|étrehozott intézményekkel.

> A gyermekek fejlesztésének, tanuldsi képesség vizsgalatanak elbiralasaban
szilkség szerint kdzremiikodé Pedagdgiai Szakszolgalattal a foigazgato

allapodik meg, az egyuttmiikodés kialakitasaban és folyamataban.

A4

Az 6voda és az altalanos iskola kdz6étt szakmai kapcsolatot tartunk az iskola
igazgatojaval, az alsé tagozatos szakmai munkakoézosségek vezetbivel.

Az éves munkatervben rogzitettek szerint részt veszlink egymas
rendezvényein, szakmai napok keretében tajékozédunk egymas pedagogiai
munkajarol.

Rendszeres és kdlcsénds latogatasaink alkalmaval segitjiik az évoda es

iskola k6zo6tti atmenetet.

> Aféigazgato folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal,

az egészségligyi szolgaltatoval,az egyhazak keépviselbivel.

> A bolcstde egyuttmiikodik a modszertani bolcsddével. A 3 év alatti gyermekek

nevelésével, gondozasaval 6sszefliggé szakmai kérdesekben.

6. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az ellendrzés célja, hogy biztositson kelld6 mennyiségli és mindsegl informaciot a
nevelémunka tartalmardl és szinvonalarol, az intézmény belsd mikddeserdl, és
ennek keretében - a hibak okainak feltarasaval és a javitas lehetOségeinek
kidolgozasaval - folyamatosan novelje a hatékonysagot. A belsé ellenérzési feladatok
ellatasat Mezékeresztes Varos Onkormanyzata biztositja intézményei szamara is.

A feladatellatas vallalkozasi szerzédéssel, megbizasi dijjal killsé szemely altal
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A belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért a féigazgatd a
felelbs.

6.1. A pedagoégiai munka belsé ellenérzése

Kiterjed:- az 6vodai élet tevékenysegeire
- a pedagdgiai tevékenységet befolyasol6 szabalyok betartasara
Az ellenérzés terileteit, tartalmat, modszerét, Utemezését, az évenként elkészitendo
terv tartalmazza. Az ellenérzési tervet ismertetni kell. A tervben nem szerepld, eseti
ellen6rzésekrél aféigazgatd dont.

> Az ellenérzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek
megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.
A féigazgaté az ellendrzéshez ttemtervet keszit.

A beszamoltatas lehet kozvetlen, térténhet ezoban vagy irasban

YV V¥V VY

A szakmai munka ellenérzését a munkakézosség vezetd bevonasaval vegzi.
6.1.1. A belsé ellenérzés célja

A nevelémunka folyamatos fejlédésének egyik meghatarozé eleme a rendszeres
ellendrzés, értékelés.

Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban megfogalmazott célok
teljestilését, végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitasok
teliesitésének szinvonalat, az intézmény dolgozdinak munkajat, mely a
teliesitményértékelés alapja. Az ellendrzés, értékelés mindig frasban dokumentaltan
térténik.

6.1.2. Ellendrzési tevékenységre jogosult munkatarsak

Fdigazgatd: minden tertleten, teljes jogkorrel, TER megbizott

Féigazgatd-helyettes: nevelést segité munkatarsak, technikai dolgozok munkaja,
TER megbizott

Munkakozosség-vezetd: a munkakozosségébe tartozd pedagogusok szakmai

munkaja, TER megbizott

Kulsé szakértdk:fdigazgatoi megbizas alapjan az adott terliletre

Az ellenérzési jogosultsaggal rendelkezék egyben beszamolasi kotelezettséggel is
rendelkeznek.
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6.1.3. Az ellendrzés teriiletei

> Az intézményben az 6vodai élet tevékenységeivel &sszhangban,
azévodapedagogusok altal készitett 6vodai dokumentumok, a pedagogiai
munka tartalmanak, a nevelémunka szinvonalanak, a feladatok hataridére
torténd teljesitésének ellendrzése.

> Pedagogus teljesitményértékeles (TER)

Az ellendrzésrdl készult dokumentumok — feliegyzések, latogatasi-, és ellendrzesi
lapok, jegyzékényvek, hatarozatok — az intézmény iratkezelési szabalyzataban
megfogalmazottak alapjan irédnak.

Az ellendrzések utemezését az dvodal munkaterv larlalinazza.

Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell:

> Az ellendrzés formajat, terileteit, fébb szempontjait
> Az ellen6rzott iddszak meghatarozasat, a befejezés idejét
> Az ellenérzést végzé személy megnevezését

> A tapasztalatok megbeszélésének, az értékelésnek az id6pontjat

A munkakodzésségek munkajanak értékelése a nevelési év végen torténik.
7. Az intézmény mikoédésének rendje

7.1.Az intézmény nyitva tartasa

A nevelési év szeptember1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda és bolcséde hétfétdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel egész even at
folyamatosan mikdodik.

A nyitvatartasi idé naponta:7.00-17.00

- Székhely intézmény: 10 6ra

- Telephely: 10 6ra
- Bolcséde 10 6ra
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A gyermekek fogadasa

>

A hivatalos (gyek intézése a székhelyintézmény fbigazgato irodajaban
torténik.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tdl vald eltérést a foigazgato
engedélyezi.

Az intézmény és a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt az
tigyeletes 6vodafogadja a gyermekeket. llyenkor torténik az 6voda és a
bolcsdde sziikség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A székhely és telephely intézményben a nyari zaras el6tt 30 nappal fel kell
mérni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igenyekel.

A szuléket a gyermeket fogadé intézményrél a zarast megelézben tajékoztatni
kell.

A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal - kilon megallapitott
beosztas szerint — az gyintézés lehetéségének biztositasara lgyeletet kell
tartani az intézményben. Az tigyeleti rendet a féigazgat6 hatarozza meg és azt
a szulék és az alkalmazotti k6z6sség, illetve a fenntartdé tudomasara hozza.

A karacsony és Ujév kozotti zarva tartasrol a féigazgatd dont, szulok irasbeli
nyilatkozata alapjan.

Az 6vodai nevelés nélkuli munkanapok igénybevételét az adott nevelesi ev
feladatai hatarozzdk meg, maximum 5 munkanap terjedelméig. Igenybe
vehetd nevelétestileti értekezletekre, szakmai napokra. Mértéke és varhato
ideje az éves munkatervben kerll meghatarozésra. A szuldket a nevelés

nélkili munkanapok idépontjarél legalabb 7 nappal el6tte tajékoztatni kell.

7.2. A bélcséde miikddése

>

Az intézmény hasznalati rendje: 20 hetes kortdl 3 éves életkor betéltéséig
vehet6 fel az a kisgyermek, akinek otthoni ellatasat, gondozasat szllei nem
tudjak biztositani, akinek egészséges fejlédése érdekében (szocialis vagy
egyéb ok miatt) szlikséges a bolcsbdei szakszeril gondozas, nevelés.

Amennyiben még nem érett a gyermek az 6vodai nevelésre, a 4. életévének

betdltéséig tovabb gondozhatd a bdlcsédeben.
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>

Az intézménybe a gyermek felvételét a bejelentett allando lakhellyel vagy
tartozkodasi hellyel rendelkezd keresdképességet folytato vagy folytatni
kivano szuld vagy térvényes képviseld kerheti.

A szilé a féigazgaté felé gyermeke bolcsédei ellatasat megel6z6en két héttel
munkaltatoi igazolast nyuijt be, vagy bemutatja a leend® munkaltatéjanak
igazolasat arrél, hogy a szuld alkaimazasban fog allni, megjelcive annak
kezd6 idépontjat.

A fenntartdé a munkaltatoi igazolas bekérésétdl abban az esetben tekint el, ha
a bolcsédébe jelentkezd gyermekek [étszama nem éri el a felveheté maximalis
gyermeklétszamot

A gyermek bolcsédébe tortént felvételét a szllé hozzajarulasaval
kezdeményezheti:

- kdrzeti veédoénod

- gyermekorvos

- csaladgondozd6

- gyermekjoléti szolgalat vagy a gyamhatosag.
A balcsédébe beiratast kévetéen a gyermek felvételérdl vagy elutasitasarol a
féigazgatd irasban értesiti a sztloket.
A bolcsbdei ellatas esetén a gyermek, napi gondozasi ideje legalabb negy 6ra
és legfeljebb tiz 6ra.
A bolcsédében, egy bolcsédei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelheto,
gondozhato, kivéve, ha a bolcsddei csoportban valamennyi gyermek betélitétte
a masodik életévet, vagy sajatos nevelési igényl gyermeket is neveinek,
gondoznak.
A bslcsddei ellatas megsziinik: A bolcsddei év végén (augusztus 31.),
valamint ha a gyermek a harmadik (negyedik) életévét betodltdtte és
dvodaéretté valt a gondozasi évet megszakitva is.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat: Aki a bolcsdde
orvosanak szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem

gondozhatd, illetve magatartasi zavara veszélyezteti a tdbbi gyermek
fejlédéset.
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7.3.Tavolmaradas a bdlcs6débol

A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni. Lezajlott betegség utan a
gyermekek csak orvosi igazolassal johetnek kozosségbe. Bolcsddei nyitva tartas: A
bolcsdde 7.00 -17.00 o6raig lépcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel
mikodik. A gyermekek a Hazirendben megfogalmazottak szerint érkeznek és
tavoznak a bolcsédébél a csoportok napirendjének megzavarasa nélkl. A
gyermekek napirendjét az atado helyiségben nyilvanossagra kell hozni. Nyari
iddszakban, augusztusban, a karbantartasi munkak idejére a fenntartd engedélyevel
a bolcséde 3 hétig zarva tart. A nyari zarasrol a szuldket a féigazgatonak az
_informacios csatornak” segitségével februar 15-ig értesllenie kell.

Kulcshasznalatra jogosult: A féigazgato, bélcsédei szakmai vezetd, dajka, takarito.
8. Az alkalmazottak benntartézkodasanak és helyettesitésének rendje

8.1.A vezetSk benntartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitva tartasa idején beltl reggel 7.00 o6ra és délutan 17.00 éra kozott a
féigazgaténak vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia. A vezetdk
benntartézkodasan kivili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatasa. A vezetdk benntartézkodasanak idébeosztasat a munkarend heti

valtasban hatarozza meg.

8.2. Az 6vodapedagégusok munkarendje

> A pedagdgus jogait és kotelessegeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.
A torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményekben  dolgozd
6vodapedagogus heti telies munkaideje (40 éra) a kotelez6 orakbol, valamint
a neveld-oktatomunkaval, vagy a gyermekekkel vald foglalkozassal
osszeflggd feladatok elldtasahoz szlikséges idébol all.

» Kététt munkaiddben koteles a nevelési-oktatési intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kivil ellathato feladatot 1at el. A
fdigazgat6d hatarozza meg az intézmenyen belili, illetve az intézményen kivil
teljesithet6 feladatok korét.
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> Kotelezhetd tovabba kotelezé érajanak letoltése utan, valamint pihenénapon
is — a 40 6ras munkaidejének terhére — az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értékelése, csaladokkal torténd programok stb.)

» Az 6évodapedagdgus napi munkarendjet, a helyettesitések rendjét a féigazgato
allapitja meg az intézmény mikodesi rendjének fuggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok  Osszeallitasanal az  intézmeény feladatellatasanak
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

> Az 6vodapedagoégus koteles a munkahelyen 10 perccel a munkakezdes elott
megjelenni.

> Az Ovodapedagdgus koteles jelenteni a munkabdl valo rendkivdili
tavolmaradasat és annak okat lehetbleg elézé nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7/ oOralg a fblgazgalonak, vagy helyettesének, hogy a
helyettesitést meglehessen szervezni.

8.3.A kisgyermeknevel6k munkarendje

A kisgyermekneveld munkarendjét a257/2000. (XIl. 26) szamu kormanyrendelet
szabalyozza. A telies munkaidébol 7 orat kell naponta a csoportban eltolteni. A
kotelezé o6raszamon felll eltsltott idét az ovodapedagdgushoz hasonloéan kell
ledolgoznia. A 15/1998. (VI. 30) NM Rendelet a kisgyermeknevel6k szakmai
foladataird! és mikodéstk feltételeirl szdl. Feladatukat a bélcsédei szervezeti
egységhez  tartozo alapdokumentumok  alapjan  vegzik. Szabalyzatban
meghatarozott, a szakmai terletet érintd kérdésekben véleményezesi és
javaslattevd  jogkorrel  rendelkeznek. Az o6voda és bolcséde szakmai
tevékenységében, értekezleteken, tovabbképzéseken és rendezvényeken vesznek

rész.

8.4.A teljes alkalmazotti kérre vonatkozo szabaly

Betegség vagy egyéb akadalyoz6 tényez miatt a dolgoz6 nem tudja felvenni a
munkat, akkor koteles a féigazgatot, értesiteni a munkaba allas varhat6 idépontjardl.
A munkavallalé kételes egy nappal (24 éraval) a munka felvétele el6tt jelezni.

A bolcsédében a kisgyermeknevelé és bélcsédei dajka munkarendje igazodik a
gyermek napirendjéhez. A munkaltato tugy szervezi a napi munkat az intézmenyben,

hogy a kisgyermekneveld és a bolcsédei dajka a gyermek ellatasarol megfeleléen
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gondoskodni tudjon. A munkaltatd biztositja, hogy a kisgyermekneveld, bolcsbédei
dajka betegsége vagy egyéb varatian esemény bekovetkezése esetén a
helyettesités megoldott legyen az adott munkakorhdéz meghatarozott keépesitési
eldirasoknak megfeleld személlyel, akinek rendelkezni kell érvényes Egészseglgyi
Nyilatkozattal.

8.5. A pedagégiai munkat segité alkalmazottak munkarendje

A pedagégiai asszisztens munkarendje:
»> Munkaideje heti 40 6ra, ebbél 35 6ra a csoportban letoltendd.
> Napi beosztasa az dvodai feladatokhoz igazodik, melyet a féigazgato-

helyettes hataroz meg.

A dajkak, bélcsédei dajkak munkarendje:
> Munkaidejeheti 40 6ra
> Beosztasat az 6vodai és bolcsédei tevékenységek feltételeinek biztositasahoz
igazodva napi 8 6ras valtoz6é miiszakrendben végzi
> A dajka és a bolcsédei dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely
szikséges a gyermek egész napos ellatasahoz, az intézményben és
bolcsédében végzett nevelési célok elérésehez.

> Elvégzi a vezetd altal munkakoérébe utalt feladatokat.

Feladatuk az 6vodapedagogus és a kisgyermekneveld iranyitasaval

- A gyermekek gondozasaban, neveléseben valo részvétel

- Az intézmény épliletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa

Az 6vodatitkar munkarendje:

» Munkaideje heti 40 ora

> Elvégzi a féigazgato altal munkakorébe utalt feladatokat

A nevelStestilettdl és a dajkak kozosségétsl elkulonult feladattal rendelkez6
kdznevelési foglalkoztatott, akinek munkakére elsésorban az intézmény jogszerl és

rendeltetésszer(i mikodéséhez eldirt adminisztrativ feladatok elvégzese.
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A technikai dolgozok munkaideje:

>

>

Munkaideje heti 40 6ra

Napi beosztasa az 6vodai feladatukhoz igazodik

Minden alkalmazottra kdtelezd érvényii:

A munkavallal6 koételes

>
>

>

A valtozo telephelyen torténd beosztas szerinti munkavégzeésre.

A munkabdl valé rendkivili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy
nappal elébb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni a
féigazgatonak vagy a féigazgato-helyettesnek, hogy a helyettesitesrol
intézkedhessen.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel es
gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitasok és
szokasok szerint vegezni.

A munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legaldbb 10 perccel
meg jelenni a munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy
napi teendéit megfeleléen elékészitse, tovabba munkaidejének letelte utani
10 percben az aznap hasznalt eszkézeit a szertari rendnek megfeleléen
elhelyezze.

Munkatarsaival egyuttmkadni.

A hivatali titkokat megérizni.

A koznevelési foglalkoztatoit nem kozolhet illetektelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefuggésben jutott tudomasara,
és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kévetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése suUlyos vétségnek

minésil, melyet a pedagdgusok etikai kédexe is mindsit.

Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodasanak rendje

>

Az alkalmazottak munkaidében csak kilénlegesen siirgds esetekben a
féigazgatdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Munkaidd beosztasat a féigazgatdé elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelélésével cserélheti csak el.

Kottt munkaiddben és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint a

gyermekfeligyelet ellatasa soran mobiltelefont és egyéb digitalis,
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infokommunikaciés eszkozt csak a neveléssel-oktatassal osszefiiggd
célokra hasznalhatnak. Kivételt jelentenek az o6vodan kivili programok,
vagy ha valamilyen veszély, szabalysértes vagy blincselekmény elharitasa

és segitségkérés miatt szikseéges.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése

»

>

>

Az dvodapedagogusok helyettesitése elsGsorban sajat csoporton bellil
torténik — tartés hianyzas esetén térekedve arra, hogy a helyettesité személye
lehetbleg ne valtozzon.

Elére nem tervezett, varatlan események bekévetkezésekor a helyettesités
meghatarozott rend szerint miikodik — a mindenkori munkaidé beosztasban
régzitetteknek megfeleléen.

A helyettesité kijelélésénél figyolembe kell venni az egyforma terhelést mind
az 6vodapedagdgusok, mind a technikai dolgozok esetében is.

A technikai dolgozok munkabeosztasat az intézmény teljes nyitva tartasa,
valamint a munkakérbe utalt munkak elvégzésének szilkségessége szabja
meg.

Szabadsagok engedélyezése

>

A tagintézmények alkalmazottai szeptember 01. és majus 31. kozott,
folyamatosan 5 munkanap tartamu szabadsagot, csak az igazgatd elozetes
engedélyével vehetnek igénybe. Erre vonatkoz6 igényiket, a szabadsag
tervezett idépontjat, legalabb 15 nappal megel6z6en kotelesek irasban
benydijtani.

Az o6vodapedagogusok szeptember 01-t6l december 31-ig maximalisan
megmarad6 szabadsdga 10 nap lehet, ebbe beleszamitandd az év végi

Uinnepek kozotti zarva tartas ideje is.
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A csoportésszevonas elvei

Osszevont csoport: de.:. 7.00 —7.30-ig,
du.: 16.30 — 17.00-ig.
Pedagogus hianyzas esetén: de.: 7.00 - 8.00-ig,
du.: 16.00 — 17.00-ig, létszamtél fuggben
Nyari idészakban a csoportok a nap folyaman dsszevontan mikodnek.
Minden csoportdsszevonasra a féigazgato, vagy féigazgatd-helyettes indokolt
esetben javaslatot tehet.

A telephelyek kdzotti csoportésszevonasra is lehetdség van nyari sziinetek, lgyeleti
napok esetén.

8.6.A gyermek O6vodai és bdlcsodei felvételével, tavolmaradasaval,
hianyzasanak igazolasaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodaba és a bolcsédébe a gyermekek felvétele, atvetele jelentkezés alapjan
torténik.

Az 6vodai, bolcsédei beiratasok idejét és moédjat a fenntartd hatarozza meg. Az
dvoda a hataridd elétt legaldbb harminc nappal kételes a beiratkozas iddpontjat
nyilvanossagra hozni. Az 6vodaba az a gyermek veheto fel, aki betoltétte a harmadik
gletévét, illetve az, aki a 3. életévet a felvételtdl szamitott fél éven bellll betdlti - ha a
3 éves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A bélcsédébe 20 hetes kortdl 3 éves korig vehetd fel a gyermek.

A beiratkozas minden esetben a székhely intézményben torténik.

A beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kidllitott személyi azonositét és lakcimét igazolé hatdsagi
igazolvanyt, tovabba a szuld személyi azonositdé és lakcimeét igazolé hatdsagi
igazolvanyat.

A szUl6 gyermeke 6vodai felvételét, mas dvodabol torténd atvételét barmikor kérheti.
Az djonnan felvett gyermekek fogadasa az dvodai és bolcsédei nevelési évben
folyamatosan torténik.

A gyermekek intézménybe trténd felvételérd!, atvételérél a foigazgatod dont.

Az 6vodaba és bolcsddébe felvett gyermekek csoportba vald beosztasar6l a

féigazgato dont. A gyermekek felvételerdl a szulék irasbeli tajékoztatot kapnak.
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Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras aldl

A gyermeket a szilé kerelmére, - ha a csaladi koriiményei, a gyermek
képességének kibontakoztatasa, sajat helyzete indokolja — a jegyz6 a féigazgato,
valamint a védénd egyetértésével felmentheti az 6vodai nevelésben vald részvétel

alol, otodik életév betdltéseig.

Az 6vodai elhelyezés megszinik, ha

» a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjatol

> a jegyzé a szuld kérelmére engedelyt adott a gyermek ovodabdl tortend
kimaradaséara

> a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan

> az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teliesité gyermek eléri a
tankoteles kort

A nevelési év alatt a gyermek tavolmaradasat a szulének be kell jelentenie, ha:

» a gyermek hatosagi intézkedés miatt nem tud részt venni az O&vodai
foglalkozasokon. Az errél sz616 igazolast legkéstbb az érintett napot kévetd 3.
munkanapon be kell mutatni az érintett 6vodapedagdgusnak.

> a szild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni. Errdl
legalabb egy  munkanappal megeldézéen  tdjékoztatnia  kell az
6vodapedagogust. ,

> a gyermek tavolmaradasa elére nem lathato; azt a tavolmaradas napjan,
lehetéleg 12 6raig be kell jelenteni az 6vondnek.

> a gyermek, betegség miatt hianyzik, ebben az esetben csak orvosi igazolassal
latogathatja Ujra az 6vodat.

> Az egészséges gyermek harom napig tartd hianyzasat indokolt esetben
elézetesen a csoportvezetd ovond engedélyezheti. Huzamosabb tavollétet a
foigazgatoval kell egyeztetni

> A szll6é egy nevelési évben 10 napot igazolhat gyermekének

Ha a gyermek a 20/2012. EMMI rendelet 51. §. (4) bek. alapjan egy nevelési

évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt, a féigazgatd értesiti a

gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a

gyermekjoléti szolgalatot.
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Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési
napot, a féigazgaté a mulasztasrol tajékoztatia az altalanos szabalysértési
hatésagot.
Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési
napot, a féigazgaté haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes gyamhatodsagot.
A 20/2012. EMMI rendelet 51. § (6) bek. alapjan szabalysértési tényallas
megvaldsulasahoz szikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben, 6vodai
nevelésben részt vevé gyermek esetén tizenegy nap.
Igazoltnak tekinthetd a hianyzas, ha:

> a szild bejelentette a tavollét okat (csaladi esemény, tdllés)

> a gyermek beteg volt és a szlil6 ezt igazolja

> a gyermek hatdsagi intézkedés vagy eyyéb alapos indok miatt nem

tudott kotelezettségének eleget tenni

A tavolmaradasra és az igazolasra vonatkozo rendelkezéseket a sz{ll6kkel ismertetni
kell.

9. Belépés és benntartézkodas rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

Az 6voda, bolcséde bejaratai a gyermekek biztonsaga €s a vagyonvédelem
érdekében biztonsagi retesszel vannak felszerelve.
Csengetésre, az ovodatitkar, illetve a dajka néni nyit ajtot, tajékozodik, a belépni
kivano személy kllétérsl. A latogalol meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.
> A gyermeket kisérd szllék kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek a féigazgatd irodajaban jelentik be, hogy milyen ugyben jelentek
meg az intézményben.
> A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatas a
féigazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.
> Az évodai, bdlcsédei csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek
részére a féigazgatd engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

> A bolcsédei csoportok latogatdsa elére bejelentett idépontban, vezetdi
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engedély alapjan az egészségligyi szabalyok szigoru betartasaval torténhet.

> Az intézményben az ajtok zarva tartasanak idejét helyi szabalyozasok
hatarozzak meg. (lasd. Hazirend)

> A telephelyen m(ikédé intézményben a kapcsolattartassal megbizott 6vond
fogadja az ovodaval jogviszonyban nem allo kulsd latogatokat, errdl a
foigazgatot tajékoztatja.

> Az intézményben tartozkod6 minden szemelyre kotelezé a hazirend betartasal

> Az a szUld, vagy nagyszilé, aki nem rendelkezik, a gyermek felligyeleti

jogaval nem latogathatja gyermekeét, unokajat az intézmenyben.

9.1.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

> Az 6voda és a bolcséde épuleteit, helyiségeit rendeltetéstiknek megfeleléen
kell hasznalni.

> Az intézmény helyiségeit - nem nevelési célra - atengedni csak a
gyermekektavollétében, az alapito okiratban foglaltak szerint lehet.

> Nevelémunka kézben a gyermekek kozott mobiltelefon maganbeszélgetesre
nem hasznéalhato.

> Az 6vodai vagyon megdvasa érdekében az intézmény bejarati kulcsai atadas-

atvétel targyat képezik, melyek tényét kulcsnyilvantartas tartalmazza.

Az 6voda helységeinek hasznaldi felelések:

. az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméert

. az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért

_ atliz- &s balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért

. azintézmény Szervezeti és Mlkodesi Szabalyzataban, valamint

a Hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

9.2. A reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kiveve, ha az a gyerekeknek szold
egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis, oktatasi tevékenységgel flugg ossze. A reklamok

elhelyezésére, terjesztésére kizardlag az intézményvezet6 adhat engedélyt.
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10.0Ovodai és bélcsédei hagyomanyok apolasa

Az 6voda és bdlcséde hagyomanyainak apolésa, fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének megdrzese az alkalmazottak és gyermekkodzosség minden
tagjanak kotelessége.

Az 6vodai élet hagyomanyos Gnnepeinek megszervezése a Helyi Ovodai Pedagogiai
Programban, illetve az éves munkatervben meghatarozottak szerint tértenik.

A gyermekek szlletés- és névnapjaaz intézményekben hagyomanyainknak
megfeleléen keriilnek megrendezesre.

A gyermekek a kévetkez6 tnnepélyek alkalmaval innepelnek:

Mikulas

- Karacsony

- Anyak napja
- Evzard
- Husvét
- Gyermeknap

- Harmatcsepp Nap

Z6ld jeles napokhoz kapcsolédo szokasok az Ovodai Pedagdgiai Programnak

megfeleléen :
- Allatok Vilagnapja

- Viz Vilagnapja

- Fold Napja

- Madarak és Fak Napja

- Kérnyezetvédelmi Vilagnap

Tarsadalmi tinnepeink kézul megemlékezink:

- Marcius 15.-i Nemzeti Unnepunkrél

Népi hagyomanyokhoz kapcsoldédd szokasok megismertetése:

- Lucazas
- Betlehemes
-Kiszézés
- Farsang

- Marton nap
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Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatasok, erdei 6voda, uszotanfolyam szervezese az
éves munkaterv alapjan tértenik.

Bolcsdde tinnepei

szlletésnapok
- névnapok

-, Tok jé nap”

- Mikulas

- Karacsony

- Farsang

- Anyak napja

- Gyermcknap

A felnétt kozosség hagyomanyai

- szakmai napok

- hazi bemutatok

- Karacsonyi innepség

- pedagdgusnapi innepscg

- tantestileti kirandulas

Az Unnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok

. Az 6voda kozosségi helyiségeinek az Uinnephez il feldiszitése
- Projektterv készitese az intézmeényi szint(i rendezvényekhez (feladat- felelOs-
hataridd megjelclésével)
_ A rendezvényeken val6d aktiv részvétel, a személyre szol6 feladatok
maradéktalan elvégzése.
_ Alkalomhoz illé 8ltdzkddés — egységes arculat tukrozése
(sportrendezvényeken sportos sltozet: 6vodai tnnepségeken Unnepld ruha feher

bluz/ing és sétét szoknya/nadrag)
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11.A rendszeres egészségligyi szlirévizsgalat ellatas rendje

A rendszeres egészségigyi ellatds a Mezékeresztes Varosi Onkormanyzat Aaltal

kétott megallapodas alapjan torténik. Az alabbi szakemberek végzik az egészségiigyi
feladatokat:

- bdlcséde orvos

- védond

A védénd evente tobb alkalommal, ill. szikség szerint tesz latogatast az
intézményben.

A féigazgaté feladatai az egészséqiqyi ellalas kerelén belil.

> biztositja az egészségugyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit

» gondoskodik a szikséges 6vondi, kisgyermeknevelsi feliigyeletrsl, szikség
szerint a gyermekek vizegalatokra térténé clékészitésérdl

> koordinaciés munkat végez az iranyban, hogy a gyermekek eljussanak a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokra

Ha eqy gyermek betegségre gyanus vagy beteq, a kdvetkezé modon kell eliarni:

> betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az évodaba
> a napkdzben megbetegedett gyermeket el kell killéniteni, és le kell fektetni
> sziikség esetén azonnal orvosi ellatasban kell részesiteni, gondoskodni kell a

szilék mieldbbi értesitésérdl.

Minden alkalmazott munkaegészségiigyi vizsgalatat az (izemorvos végzi, a
fenntart6 altal kotott szerz6dés szerint.

12.Intézményi védd, 6vo elbirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben tdrténd nevelése érdekében
a szUkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Az bvoda és a bolcséde bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében retesszel
vannak felszerelve.

Ovodaba, bolcsédébe 1épéskor a szllbk irasban nyilatkoznak arroél, hogy ki viheti
haza a gyermeket az intézménybdl.
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12.1. Baleset megel6zése

A baleset megel6zés f6bb feladatai az intézményben

Az intézmeényben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek felugyeletét,
figyelemmel a baleset megelézés szempontjaira.

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden intézményi
alkalmazott kételessége a foglalkozasokkal egytt jaré veszélyforrasokra, a tilos és
az elvarhaté magatartasformakra a figyelmet felhivni.

Az dvoda es bolcsdde csak megfeleld mindségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

A jatékot hasznalé dvodapedagégus és kisgyermeknevelé koteles a jatékon
feltlintelell vagy ahhoz mellékell figyelinezlelésl, feliralol és hasznalali ulasitast

gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a-szerint alkalmazni.

Gyennekbadlesel eselén az ov

3s a kisgyermeknevel6 feladata:

> az ovodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai tevékenységek alkalmaval:
kirandulasok és egyéb kiulon szervezett tevékenységek elétt — fel kell hivni a
gyermekek figyelmét az eszkdzbk helyes hasznalatara, a biztonsagos
kdzlekedésre, a helyes viselkedésrs.

> azismertetés a gyermekek életkoranak megfelel6 szint(i legyen. Az ismertetés
tenyét, tartalmét, idépontjat az adott csoport csoportnaplojaban dokumentalni
kell.

> ha a gyermek balesetet szenved kotelessége az elsésegélynyujtas, sziikség
szerint mentd és a szulb értesitése. A sorrend nem felcserélhet6!

> amennyiben a gyermeket a menté elszallitja és a szilé még nem érkezett meg,

koteles a gyermeket elkisérni.

a balesetrdl az intézmény féigazgatdjat haladéktalanul tajékoztatni kell.

a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség

teljesitését a jogszabaly szerint kell teljesiteni.

Y VY
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12.2. Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

12.2.1. A gyermekek egészségiligyi felligyelete

Az intézmények gyermekorvossal, védéndvel egylttmlikdédve biztositjak a
gyermekek egészseégligyi felugyeletét:
> Szlrdvizsgalatok altal.

> Veddnb rendszeresen ellendrzi a gyermekek allapotat.

12.2.2. Dolgozok foglalkozas-egészségiigyi felligyelete

A munkavédelemrél szolo t6rvény felhatalmazasa alapjan kiadott miniszteri
rendeletben meghatarozott esetben a munkaltaté a munkaba lépést megel6z6en
és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennéllasa alatt rendszeres
id6kézGnként kdételes ingyenesen  biztositani a kdznevelési  foglalkoztatotti

Jogviszonyban allo munkakon alkalmassay vizsyalatat.”

El6zetes munkaalkalmassagi vizsgalat:

» A jogviszony létesitéséhez el6zetes munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatrél

$2016 igazolas beszerzése szikséges.

Rendszeres munkaalkalmassagi vizsgalat:

> Minden dolgoz6 szamara kotelezé és biztositott, amelyen kdteles megjelenni.

Azbvodatitkar nyilvantartast vezet az alkalmazottak vizsgalatra kotelezettségének

idépontjarol, és kezdeményezi a vizsgalaton vald részvételt.

Soron kiviili munkaalkalmassagi vizsgalat:
> 30 napot meghaladd munkabdl valé tavollétet kévetben az ismételt munkaba

allast megel6zéen minden alkalmazott kdteles részt venni a vizsgalaton.

Rendkiviili munkaalkalmassagi vizsgalat:
» A munkaltatd minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a

dolgozoémunkavégzésével, egészségugyi alkalmassagaval bizonyithatdéan
kétely merdl fel.
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12.3. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa

Az intézményben a szlld kilon kérelme alapjan intézményenként biztositjuk az 1- es
tipust diabétesszel él6 gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden
intézményben 2 f6 évodapedagdgus rendelkezik,DiabMentor-szakmai tovabbképzés
pedagogusoknak a cukorbeteg gyermekek tamogatasaért”tanusitvannyal. A
tanGsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerzik/szereztek
gyermekek ellatasat szakorvosi el8iras szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatasan tal a szilé a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet
szerinl igényelheli a diélds élrend biztositasat, illetve a diétés étkezés a szulb
irasbeli nyilatkozata alapjan, a gyermek intézménybe bevitt, vagy a szulé altal az

intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanalk lehetévé tételével
is biztosithato.

Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a
hatalyos jogszabalyok és szakmai el8irasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

SzUl6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal.

Szul6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol.

A gyermek csoporthoz rendelése megfelelé szakember jelenletevel.
Diétas étrend biztositasa sziléi nyilatkozat alapjan.

A gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint.
Az ellatashoz szilkséges eszkodzok, gyogyszerek megfeleld tarolasa.
Az eldirt idékozonként sziikkséges mennyiség( inzulin beadasa.

Megfeleld, el6iras szerinti idében torténé étkezés biztositasa.

Y V V V V V V V V

Kapcsolattartas, egytttm(ikodés a szililével, szakemberekkel.

12.4. A gyermekek stlyos allergias reakciéjanak (anafilaxia) kezelése

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. toérvényben foglaltak alapjan a
kéznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockazat( allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanuldk egészségenek

megbérzésére forditott fokozott figyelmet. A f8igazgatd kételes a jogviszony
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kezdetekor lenyilatkoztatni a szilét, hogy gyermekének van-e sulyos allergias
betegsége. Ha igen, akkor a szllét a térvényben meghatarozott kotelezettségekrodl
tajékoztatni koteles. A szlld kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intezménnyel
6vodai jogviszonyban allo, fokozott kockazatl allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a megteendd
siirgésségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejlleg, vagy a diagndzis ismertté
valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézmenyt,
tovabba kételes gondoskodni arrél, hogy az életmentd gydgyszert leadja gyermeke
ovodajaban.

12.5. Tartoés gyégykezelés alatt allé gyermekek ellatasa

Tartds gyogykezelés alatt allé gyermek: Az a gyermek, akinek kezelése az Eltv. 89.
§-a scerinli dllalanos jarobeteg szakellatasban vagy Eutv. 91. §-a szerinti altalanos
fekvébeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt az
6vodai nevelésben az Nkt. 8.§ (2) bekezdése alapjan nem tud részt venni. A tartos
gyogykezelés alatt all6 gyermek szulei kérhetik a gyermek felmentését az
6vodakotelezettség alol.

A tartds gyogykezelés alatt allé gyermekek esetében az adott egészseglgyi
allapotbol eredd sajatossagok és azévodakételezetiség Gsszefiggd alapvetd jogok
és kotelességek dsszhangba kell, hogy kertljenek. Minden ellatérendszeri tagot a
gyermek megsegitésén dolgozd team-be kell sorolni. Az egyitimikodés 6 celja a

« 7

telies betegut id6északa alatti pedagdgiai ellatasuk megtervezése €s nyomon
kovetése.

Alapfeltétel a szlld és minden elldtdé szamara a pontos, tiszta es atlathatd
kommunikacié. A szild kérésére és beleegyezésével minden tag koételes a téle kert

informacidkat megadni, és a gyermek érdekében egyuttmdikadni.
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Az intézmény feladatai a tartdés beteg gyermekek esélyegyeniéségének,
fejlesztésének, rehabilitaciéjanak biztositasa érdekében:

A koérhazi lét szakaszaban:

> Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetéségek egyeztetése céljabol.

> A kortarsak és a nevel6testiilet informalasa.

> Esetgazda (a gyermekkel foglalkozé 6vodapedagogus) kijeldlése, aki az adott
idészakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat, valamint az SNI
gyermek esetében a gyogypedagégus altal elkészitett, az adott id6szakra
vonatkozd egyéni fejlesztési tervet a szllének irasban és/vagy online
formaban megkuldi. A szllé kotelessége a megkapott oktatasi anyagot a

kérhaz pedagogusanak atadni. A kézosségben tartds megszervezése.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az aktiv adaptacids otthonlét és az aktiv kezelések

lezarasat kovetd otthon tartézkodas idészaka soran:

> Az esetgazda az adott idészakra vonatkozoé heti tervet, fejlesztési feladatokat,
valamint az SNI gyermek esetében a gyégypedagdgus altal elkészitett, az
adott idészakra vonatkoz6 egyéni fejlesztési tervet a szldnek irasban és/vagy
online formaban megkdldi.

> Lehetdség szerint csaladlatogatas, esetleg online kapcsolattartas.

Visszatérés az 6vodaba, utégondozas:
> A reintegracid (visszahelyezés) és inklizio6 (elfogadas, befogadas)
elékészitese.
> Fokozatos visszatérés kidolgozasa a nevel&testilet bevonasaval.
> Kapcsolatfelvétel szakszolgalattal, szakértobi bizottsaggal,

gyermekvédelemmel.

13.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkivilli események esetére a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjik életbe.
Az intézmény mikédésében rendkivili eseménynek mindsill minden olyan eldre nem

lathatd esemény, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
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6voda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészséget, valamint az

intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsil kiiléndsen:

> a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz,
hdakadaly, stb.)

> atiz
> arobbanassal torténd fenyegetés
> jarvany

Az dvoda és bolesdde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili
eseményt kdzvetlen felettesének jelenteni.

A foéigazgatd dont a szikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérdl.
Rendkivili esemény esetén a féigazgatd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

A rendkivili eseményrél értesiteni kell

> az intézmeény fenntartdjat

> tliz esetén a katasztrofavédelmet

> robbanassal térténé fenyegetés esetén a renddrseget

> személyi sérlilés esetén a mentdket

> egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendveédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a féigazgatd szikségesnek tartja.

A székhelyen, telephelyen és a bolcsédében az épllet kilritése a tlzriadd terv
szerint térténik.
Az épllet kilritésének id6tartamarodl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedest
vezeté hatdsag informacidja alapjan a féigazgatd, akadalyozésa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont. A telephelyen miikédé intézményben az
azonnali intézkedéseket a kapcsolattartassal megbizott személy, a bolcsédében a
szakmai vezet6 teszi, meg amelyrdl haladéktalanul értesitik a féigazgatot.
A rendkivilli eseményrél és a hozott intézkedésrél a féigazgato rendkivili jelentesben
értesiti a fenntartét.
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14.Intézményi adminisztracié

14.1. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

- Helyi Ovodai Pedagogiai Program

- Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

- Hazirend

- OviKréta Online informaciés rendszer
-Esélyegyenl&ségi program

- Bblcsédei Program

Az intézmény mikoédését szabalyozé alapdokumentumok a székhely intézmény
irodajaban, a telephely irodajaban, valamint a bdlcséde irodajaban, helyben
olvashatok.

Atfogo, intézményi szintl felvildgositast a dokumentumolkal kapcsolatban — elézetes
idépont egyeztetés utan — az intézményvezetd, vagy a helyettese adhat.

Az 6voda hazirendjét minden beiratkozott gyermek, illetve sziil6é irasban megkapja
beiratkozasa alkalmaval.

Az alapdokumentumok valtozasairél a csoportvezetd 6vondk a nevelési év elsd
szUl6i értekezletén tajékoztatjak a szldket.

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, jegyzékdnyvek stb.)
kiadasa csak af6igazgatd engedélyével térténhet.

14.2. Kiilonos kozzétételi lista

Intézményiink honlapjan az 6voda és bodlcséde adatai valamint a kiilénés
kozzétételi lista, barki szamara dijmentesen torténé hozzaféréssel,
személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastél mentesen, hozzaférhetd,
kinyomtathato , kimasolhaté és letdlthetd. A kdzzé tett anyagok személyes adatokat
nem tartalmazhatnak. A kozzétételi listat, szikség szerint, de legaldbb nevelési

évenként, illetve tanévenként felll kell vizsgalni.

Tartalma:
» Ovodapedagodgusok szama
» Ovodapedagdgusok iskolai végzettsége, szakképzettsége
» Kisgyermeknevelék szama
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Kisgyermekneveldk iskolai végzettsége, szakképzettsége
Dajkak szama
Dajkak szakképzettsége

Ovodai nevelési év rendje

YV V V VYV V

Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek
letszama

> Bolcsbdei csoport szama, illetve a csoportban a gyermekek Iétszama

14.3. Az elektronikus uGton el6allitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A nevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatéasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott clektronikus kapesolatban eclektronikusan eléallitott, hitelesitett s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk, a 229/2012. (VIII. 28). Kormanyrendelet alapjan.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarba
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

> az intézménytoérzsre vonatkozd adatok és modositasai

> az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések

> a gyermekek jogviszonyara vonatkoz6 bejelentések

» az oktober 1.-i pedagogus és gyermeklista
Az elektronikus Uton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intezmeny
pecsétjével és féigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az intézmény féigazgatoja nem rendelkezik elektronikus alairassal, igy a papiralapon

elkuldétt (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

14.4. Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

> A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairdst kizardlag a
féigazgatd alkalmazhat.

> A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szllkséges jelszavak megadasa, a

telephely szint(i jogok bedllitdsai az intézményvezetbi mesterjelszé6 kezeld
rendszerben térténik.
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> A KIR egyes alrendszereihez val6é hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és
ehhez tartozé, kizarélag a felhasznalo altal ismert jelszéval torténik. Tébb
felhasznaléra azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A belépéseket a
KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés eseten az okozott
karért — a féigazgat6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a
kart okoz6 személyesen felel.

15.Egyéb szabalyozasok

15.1. Internetes kézdsségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznalatara
vonatkozo rendelkezés

> Az intézményre, munkaltatora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a j6
hirnév megsértésére, tilos!

> Az inlézmény magasabb vezetbire (féigazgats, féigazgaté-helyettes)
nyilvanosan, sértd megjegyzéseket posztolni, like-olni tilos!

> Az intézmény dolgozo6i egymasra nyilvanosan sértd megjegyzéseket nem
tehetnek, illetve nem posztolhatnak.

> A szolgalati titok kérébe tartozé targykorben nyilvanosan bejegyzést irni, nem
megengedett!

> Amennyiben az intézmény dolgozédja jelen SZMSZ e pontjara vonatkozd
rendelkezéseit megszegi, a féigazgatd a munkavallalé felé munkaltatd

intézkedést tehet, szilkség szerint birésaghoz fordulthat.
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16.ZARORENDELKEZESEK

A szervezeti és mlkodési szabalyzat elkészitése a fdigazgatd feleléssege, az
alkalmazotti kozosség tajékoztatdsa és a szlldi szervezet jogszabalyban
meghatarozott elvarasok mentén véleményének figyelembevetelével, amely a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényesse.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kételezd, megszegése esetén a féigazgatd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Felulvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: a féigazgatd hataskére, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestllet,

a szul6i kozosség és jogszabalyi koételezettseg

LEGITIMACIOS ZARADEK

A Mez6keresztesi Harmatcsepp Ovoda és Bolcs6de Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a féigazgaté a nevelbtestillet bevonasaval készitette, amely a fenntartd

jovahagyasaval valik érvényesseé.

A hatalybalépés id6épontja: A fenntart6 jovahagyasat kévetd napon.
A hatalyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény elézbleg jévahagyott
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

Kozzététel: az intézmény honlapja.

Mezbkeresztes, 2024.10.01.
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HATAROZATI JAVASLAT

Mezékeresztes Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
...../2024.(X1.27.) hatarozata
a Mezékeresztesi Harmatesepp Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési
Szabailyzatarél

Targy: A Mezdkeresztesi Ilarmatcsepp Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata

Mez6keresztes Varos Onkorményzatanak Képviselé-testillete megtargyalta a Mezokeresztesi
Harmatcsepp Ovoda és Boleséde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatardl szo616 elbterjesztést és
az alabbi hatdrozatot hozza:

Mezdkeresztes Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete jovahagyja a Mezdékeresztesi
Harmatcsepp Ovoda és Bolesdde Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatat.

Felelds: Majoros Janos polgérmester
Domjén Attilané f6igazgato
Hatarid6: azonnal €s folyamatos



