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Az intézmény mikodéseére, belsé és kulsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat-a (SZMSZ) hatarozza meg.

Jogszabalyi hattér

Az alaptevékenységre vonatkozé jogszabalyok:

1993. évi LXXIX. Toérvény (Ktv.) a kdzoktatasrol, modositasokkal

2011.évi CXC Torvény a nemzeti kdznevelésrél modositasokkal

229/2012.( VIII.28.) Korm.rend. a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol
137/1996. (VII. 28.) Korm. rendelet az o&vodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl

20/2012. ( VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
muikodéseérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

A miikodésre vonatkozé6 egyéb jogszabalyok, klilondsen:

20/1997. (1l. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrol szél6 torvény végrehajtasarol
1992. évi XXXIIl. Torvény a kozalkalmazottak jogallasardl, és annak
modositasai

3/2002. (lIl. 15.) OM rendelet a kozoktatas min6ségbiztositasarol és
min&ségfejlesztésérdl,

18/1998. (VI.3.) NM rendelet a fert6zd betegségek és jarvanyok megel6zése
érdekében szukséges jarvanyugyi intézkedésekrol.

A pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény

Bolcsodei tevékenységre vonatkozé jogszabalyok:

1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl,
259/2002. (XI1.18.) Kormany rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatd tevékenység engedélyezésérél, valamint a gyermekjoléti és
gyermekveédelmi vallalkozéi engedélyrdl,

235/1997.(X11.17.) Kormanyrendelet a gyamhatdésagok, a terlleti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol,
8/2000.(VIIl.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
adatainak mikodési nyilvantartasaral,

9/2000.(VIIl.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl,

328/2011. (XII.29.) Kormany rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és
az igénylésukhdoz felhasznalhato bizonyitékokrol

329/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjarol és orszagos
nyilvantartasarol szold 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet mddositasardl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol
(Gywt.)

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

és az intézmény nevelési programjainak figyelembevételével.



II.  Altalanos rendelkezések

Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg
az intézmény, mikodéseére, belsd és kulsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket,
az intézmény szervezeti felépitését, annak érdekében, hogy az Ovodai Nevelés
Orszagos  Alapprogramban, A  bdlcsédei  nevelés-gondozas  orszagos
alapprogramjaban, az o6vodank Pedagogiai Programjaban, bodlcsédénk szakmai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato legyen.

Az SZMSZ a jovahagyas napjan Iép hatalyba és hatarozatlan id6re szo6l. Modositasra
akkor kerul sor, ha az ide vonatkozé jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a
szuldk, illetve a nevelbtestllet erre javaslatot tesz. Felllvizsgalata minden év
augusztusaban megtorténik.

A kiterjedés kore (bolcsddére és ovodara egyarant):

e azintézménybe jaré gyermekek kozossegere
a gyermekek szuleire, torvényes képviselbire
a nevel6testilet tagjaira, a kisgyermekgondozd,-neveldkre
az intézményvezetére
a nevel6 — oktatdé munkat kdzvetlenll és kdzvetve segitdkre
egyéb munkakdorben dolgozokra

Az SZMSZ-ben meg kell hatarozni:
e 20/2012 EMMI rendeletben megfogalmazottakat,
e valamint az Aht. 10.§. (5) bekezdése végrehajtasardl rendelkez6
368/2011.(XI1.31) Korm sz. rendelet (Amr.) 13.§. (1) bekezdésében
foglaltakat.

Az SZMSZ szorosan 0sszekapcsolodik a Hazirenddel és az 6voda, bolcséde
szakmai programjaval.

Az SZMSZ a szllék véleményének kikérésével és a nevelbtestlilet elfogadasaval, az
intézményvezetf illetve a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-t és mellékleteit nyilvanossagra kell hozni.



lll. Az intézmény jogallasa

Az intézmény neve: MACKO-KUCKO OVODA, BOLCSODE
Székhelye: 2013 Pomaz, Martirok utja 22.

Ovoda OM azonositéja: 200130

bdlcsbdei nyilvantartasi szam: S 0055 954

Fenntarté: JELEN A JOVONK-ERT Nonprofit Kft.

Az intézmény Alapité Okirata tartalmazza az intézmény feladatait, a feladatellatast
szolgalo vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 0sszefuggb
jogositvanyokat.

Az intézmény fenntartasi és mikddési koltségét a fenntartd biztositja. Az intézmény
muikodését a fenntarton keresztul tdmogatott (gazdalkodasi jogkort a fenntartd
gyakorolja) a szll6k, cégek és egyéb személyek, szervezetek (tamogatd)
adomanyaikkal, tamogatasaikkal segitik. A szlUl6k, cég képviselbje és egyéb
személyek az adomany vagy tamogatas 0sszegét készpénzzel, vagy banki utalassal
tehetik meg.

Az intézményen bellil az 6voda és a bdlcs6de is szakmai tekintetben 06nallo.
Szervezetével és mikodésével kapcsolatosan minden Ggyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe, a fenntartd6 vagy megbizott képviseldje, az
intézményvezet6 véleményének figyelembe vételével dont.

A mikodéssel kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban,
ellen6rzésében a fenntartd, vagy az intézményvezetd a nevelbtestilet tagjait, egyéb
dolgozéit aktivan bevonja.

Az intézmény Miikodési engedélye alapjan az
ovodai féréhely: 58 f6, csoportok szama 4
bdlcsédei férbhely: 12 f6, csoportok szama 1

Az intézményben a neveldmunka a Mozgasmiiveltség fejleszté6 6vodai nevelési
program, valamint a Bolcs6éde nevelési programja alapjan, a gyermekek teljes
személyiségfejlesztésének figyelembevételével torténik.

Az intézménylnk bolcsédéje harom éves korig fogadja a gyermekeket.
Feladata: a gyermekek nevelése, gondozasa.

Az évoda haroméves kortdl az iskoldba jarashoz szukséges fejlettség eléréséig -
legfeljebb hétéves korig - nevel6 intézmény.

A nevelési programok tartalmazzak:
azokat a nevelési célokat, feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek egészséges
fejlédését, szocializaciojat, értelmi képességeinek, anyanyelvének fejlesztését.

Az alkalmazottak létszamat (6vodapedagdgus, kisgyermekgondozd,-nevelb,
technikai személyzet, egyéb) és képesitését a mindenkor érvényes jogszabalyok
alapjan a fenntartd hatarozza meg és engedélyezi. A szervezeti felépitést és az
egyes funkciokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza.



V. Tajékoztatas a pedagogiai programrél

Az intézmény vezetdje és az dvodapedagdgusok, kisgyermekgondozok kotelesek a
szul6k részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol. A Pedagdgiai Programrol
a szuldk a szuléi értekezleteken, fogadoorakon tajekozédhatnak, valamint az
intézmény honlapjan www.mackokuckoovoda.hu. Az 6voda és a bolcséde szakmai
programjat a szul6k nyomtatott formaban megtekinthetik az intézményvezetdnél, de
azt az intézménybdl nem vihetik ki.

V. Az intézmény munkarendje

Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmeény nyitvatartasat a Hazirend szabalyozza. A Hazirendet az intézmény
vezetbje késziti el, a Szul6i Szervezet véleményt nyilvanit és nevelbtestilet fogadja
el. A Hazirend egy példanyat a szlléknek a beiratkozasnal illetve valtozas esetén at
kell adni.

A napirend kialakitasat a Hazirendben kell szabalyozni ugy, hogy szul6k az évodai,
bdlcs6dei tevékenység zavarasa nélkll hozhassak, vihnessék haza a gyermekeiket. A
gyermekek napirendi és heti rendi idOkeretei az évodai és bolcsédei csoportnapléban
talalhatok.

Az intézmény 5 napos (hétfé6tél — péntekig) munkarenddel Gzemel.

Nyitva tartas: maximum heti 52 6ra.

A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az intézmeényvezetd adhat engedélyt
— eseti kérelmek, kulonleges helyzetek, események alapjan.

Reggel 7.00-kor egy technikai dolgozo6 nyitja illetve 17.30-kor / 17.00-kor zarja az
épuletet. Az intézmény zarasat kovetdéen valamint szombaton és vasarnap a nyitva
tartas csak az intézményvezet6 altal engedélyezett szervezett programokhoz
kapcsoldédoan nyithatod ki.

Az intézmény betartia a Magyar Kozlonyben megjelend munkaszuineti napok és
munkanap atrendezések rendjét.

Az intézményvezetd minden nevelési év kezdetén elkésziti az éves Munkatervét.
mely tartalmazza:

e anevelési év rendjét (nevelési év szeptember 1-t6l kdvetkezd év augusztus
31-ig) az intézmény mikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat.

e a nevelés nélkali munkanapok idépontjat, felhasznalasat. A nevelés nélkili
munkanap a nevelési évben maximum 5 nap, melyrél a fenntarté vagy
képvisel6je a nevelbtestilettel egyeztetve dont. A fenntartét, a szilét a
nevelés nélkuli munkanap el6tt 7 nappal irasban kell tajékoztatni.

e szlinetek id6pontjat: az intézmény a fenntarté vagy megbizott képviseldje
rendelkezése szerint, az Egyuttmikddési megallapodasban rogzitettek
figyelembe vételével tart télen és nyaron zarva (téli illetve nyari szinet),
melyrél a szilék tajékoztatast kapnak — nyari sziunet esetében januar 31-ig,
téli szinet esetében szeptember 15-ig. A zarvatartas ideje alatt a szul6
gondoskodik gyermeke elhelyezésérdl, Ugyeletet nem tartunk.


http://www.mackokuckoovoda.hu/

Az intézmény alkalmazottainak munkarendje minden esetben alkalmazkodik az
intézmény mikodési rendjéhez. (Az éves munkaterv melléklete.)

VI. Az intézményben valé benntartézkodas rendje
Intézményvezetd

Az intézmény zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezet6 intézményben valod tartézkodasanak rendje az
alabbiak szerint kerul meghatarozasra.

Intézményvezetd

heti munkaideje 40 6ra

intézményben valo tartézkodasa: 8.00-16.00

kotelez6 éraszama: gyermekek létszamatdl fugg (fenntartd felmentést adhat)

Amennyiben tartos tavollétnek nem minésulé szabadsag, betegség, hianyzas esetén
az intézmeényvezetd folyamatos intézményben valé benntartézkodasa nem oldhato
meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

Alkalmazottak

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete
el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen el6készitse, tovabba kotelezé
orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkdzeit megfeleléen
elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogaddorak, adminisztracié elvégzése, gyermekek értékelése, szulds csaladokkal
torténé programok stb.) az vodapedagodgus és a kisgyermekgondozé,-nevel6 a
kotelez6 orajanak letdltése utan is berendelhetd a 40 éras munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezet6 engedélyezi a szabadsagot. A
dolgozé a munkabdl vald rendkivuli tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy
nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kuldnlegesen slirgds esetekben
vezetbi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. Az alkalmazott munkaidébeosztasat
az intézmény vezetbjének elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak
megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, tovabba a jarvanyugyi készenlétet szabalyozo
Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljarasnak megfeleléen, illetve az intézmény
mikodését meghatarozé intézményi dokumentumok az iranyadok.



VIl. Belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet.

Kllén engedély és fellgyelet nélkll tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e agyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és az intézmény
dolgozodjanak atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz szukséges
e agyermek tavozasakor: a gyermek az intézmény alkalmazottjatol torténé
atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz szukséges.
e a gyermek intézménybe valo beszoktatasat érinti

Kilén engedély és fellgyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe
e valamint minden mas személy.

A kilén engedélyt az intézmény vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli
engedély, és sziukség szerint, egy dolgozo feligyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e a szulbének, a gondviselének az intézmény altal tartott értekezletekre,
meghivott programokra valo érkezésekor
¢ a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartbzkodasakor
o fejleszt6 foglalkozast tartd logopédusnak

Az intézmeénnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartbzkodasa, a
kovetkezbk szerint torténhet:

az intézmeénybe érkez6t fogadod alkalmazott az illetét az intézményvezetéhoz illetve a
megbizott pedagdgiai asszisztenshez kiséri.

Az intézményvezetd engedélyezheti

a fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatasokat
a csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére

az intézmény irant érdekl6d6k latogatasat

féiskolai, egyetemi hallgatok latogatasat,

a gyermekekkel torténd vizsgalatot a vizsgalatot vegzének



VIIl. A rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendje

Az intézményvezetd feladata az egészségugyi felugyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezeése.

Az intézményvezetd biztositja az egészséglgyi munka feltételeit. Gondoskodik a
gyermekek szikséges ovodapedagogusi, kisgyermekgondozo-neveldi felugyeletérdl
és szUkség szerint a vizsgalatokra torténd el6készitésérdl. A gyermekek
egészségugyi vizsgalata a mindenkor érvényes egészsegugyi torvény szerint torténik

Az 6vodaba, bolcsbédébe jaré gyermekek intézményen bellli rendszeres
egészségugyi fellgyeletét a fenntartd és a hazi gyermekorvosi szolgalat kdzotti
megallapodas keretében a gyermekorvos és a vedondk latjak el nevelési évenként
az éves munkatervben meghatarozott id6pontban.

Az intézményben véddoltas és gyodgyszer beadasa tilos! Kivétel allergias roham
esetében EpiPen adrenalin injekci6 beadasa — hasznalatardl oktato filmet néztek
ovodapedagogusaink és kisgyermekgondozo-nevelbink.

Amennyiben az orvosi, védénéi vizsgalatok elvégzéséhez a szulé nem jarul hozza,
errdl irasban kell nyilatkoznia.

IX. Intézményi védo, 6vo elbirasok

Az intézmény mikodtetése soran a Nemzeti Népegészseégugyi Kozpont altal
meghatarozott szabalyokat valamint a Tlz- és munkavédelmi szabalyzatban
foglaltakat szigoruan be kell tartani. Sajat f6z6konyha esetében a Nemzeti
Elelmiszerbiztonsagi Hivatal valamint a f6z6konyha HACCP kézikdnyvének eléirasai
a mervadok.

Megbetegedések

Betegségre gyanus, lazas gyermek nem latogathatja az intézményt. Labadozo,
gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az intézményt teljes gyogyulasaig nem
latogathatja. A gyermek betegség utan csak abban az esetben térhet vissza
kozOsségbe, ha a gyermek allapotardl a szul6 a hazi gyermekorvossal konzultalt
illetve ha a szul6 Egészsegugyi Nyilatkozatunkat kitoltotte — lasd melléklet.

Napkodzbeni megbetegedés esetén a szllbket azonnal értesiteni kell, a gyermeket a
szulbnek az értesitéstdél szamitott legrévidebb idén belil haza kell vinnie. A
szukségnek megfeleléen a beteg gyermeket el kell kildniteni.

Az intézményben kizarolag egészséges felnétt dolgozhat.

Az intézmény teruletén dohanyozni tilos. Dohanyzasra kijelolt helyet tabla jelzi. Az
intézményen belll szeszes italt fogyasztani tilos!



Balesetmegel6zés

Az oOvodapedagogus és a kisgyermekgondozd,-nevel§ feladata, hogy a rabizott
gyermekeknek az egészséguk, testi épségik megdbrzéséhez sziikséges ismereteket
életkoruknak megfelelé szinten atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zédjék. Ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenn all, a
szukséges intézkedéseket azonnal meg kell tennie.

Nevelési év kezdetén, kirandulasok el6tt és szukség szerint egyéb esetekben minden
csoportban ismertetni kell egészséguk, és testi épségik védelmére vonatkozod
el6irasokat, veszélyforrasokat, és az elvarhaté magatartasformat. Ennek tényét a
csoportnapléban rogziteni kell. A gyermekek részére életkoruknak megfelel
balesetvédelmi  ,oktatas” (ismeretek atadasa) megtartasa a  csoport
ovodapedagogusainak és a kisgyermekgondozd,-nevelbinek a feladata.

Utcai kozlekedés, séta, kirandulas, csak 3 feln6tt kiséretében torténhet
(15 féig 2 felnbtt elég).

A balesetmentes kdzlekedés, gyalogos és kdzlekedési eszkdzokon fel és leszallas
szabalyainak ismeretét az évodapedagdgus illetve a kisgyermekgondozo,-neveld
biztositja. A kiranduldhelyek biztonsagarol az intézményvezetd illetve a programot
szervezd alkalmazott elézetesen tajékozodik.

Az intézmény csak mindségi jelzéssel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznal6 évodapedagdgus és kisgyermekgondozo,-neveld koteles a jatékon
feltintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert rendeltetésszeriien hasznalni.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a veszélyforrasok kikliszobolése, gyors
elharitdsa az intézmény dolgozdinak kotelessége. Gyermekbalesetek esetén
azonnali Kkivizsgalas, elsdsegélynyujtas, dokumentalas, a megtortént balesetek
jelentése szukséges.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagodgus illetve
kisgyermekgondozd,-neveld kotelessége az elsésegélynyujtas. Legfontosabb feladat,
hogy az 6véné, vagy dajka a legjobb tudasa szerint szakszerlen ellassa (kisebb
sérulések, horzsolasok) Ha a sérillés sulyosabb, (nyilt seb, térés, ficam) azonnal
orvost, vagy ment6t kell hivni. A szlil6ket a gyermek sérulésérdl azonnal koteles az
ovodapedagogus illetve a kisgyermekgondozd-nevel értesiteni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kdtelezettség teljesitését

az intézményvezetd ellenérzi. A baleset dokumentalasa jegyz6konyvben torténik —
lasd melléklet.
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X. Barmely rendkivili esemény esetén szukséges
teenddk

Az intézmény mikodésében rendkiviuli eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathato eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az intézmény gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek minsul kiulondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: vilamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
e atilz,
e arobbantassal torténd fenyegetés,
e jarvanyugyi készenlét, stb.

A tlzvédelmi felel6s feladatat a kijelolt vodapedagogus latja el. A tizvédelmi felel6s
el6késziti a szabalyzatot, amit a dolgozok megismernek, elfogadnak. Az uj dolgozot
munkaba |épésekor ki kell oktatni a szabalyzat alapjan és azt megfeleléen kell
dokumentalni.

Az intézmény minden dolgozdja koteles a vezetdnek, vagy a tlizvédelmi felel6snek
jelenteni minden altala észlelt rendkivili eseményt. Az intézményvezetd dont a
szukséges intézkedésrél és a fenntartd értesitésérol.

Tz és bombariad6 esetén az épulet kiuritése a tliz és bombariadé terv szerint
torténik. Ez esetben is a vezet6 intézkedik, illetve tavolléte esetén a helyettesitési
rendnek megfelel6 személy.

Bombariadd esetén az intézményben tartézkodd gyermekek és felnbttek a tlzriadd
menekulési, kivonulasi tervében meghatarozottak alapjan kotelesek az intézményt
azonnal elhagyni. A gyermekek biztonsagos elhelyezésérdl a fenntartoé vagy
megbizott képviseldje az intézményvezetbvel kozosen dont.

Jarvanylgyi helyzetben a Nemzeti Népegészséglgyi Kozpont illetve az Oktatasi
Hivatal el6irasai a mérvadok. Jarvanyugyi helyzetben az intézményvezeté az
el6irasoknak megfeleld eljarasrendet dolgoz ki, melyet mind a munkatarsakkal, mind
a szul6kkel ismertet. A szulbket és a munkatarsakat az intézményvezetd
folyamatosan és id6ben tajékoztatia az intézmény jarvanylgyi érintettségérél,
megbetegedések, fertézottek szamarol.
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XI. Unnepélyek, megemlékezések, intézményi
hagyomanyok apolasa

A hagyomanyok unnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétél érzelmi életik gazdagitasatol Az intézmény
hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa, valamint az intézmény j6 hirnevének
meg6rzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége. A
szakmai programunk tartalmazza az Unnepeket, megemlékezéseket,
hagyomanyokat.

Az unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, szUlOk részvételének
lehet6ségeét, a rendezvényekkel kapcsolatos felel6soket a nevelbtestilet az éves
munkatervében hatarozza meg. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo
feladatterveiket hataridére elkészitik és tartalmuk szerint szervezik meg az
unnepseéget.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz
igazodnak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények,
e egyeb eszkdzok.

A hagyomanyapolas érvényesulhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felnéttek Uinnepi viseletével,

ey

e azintézmény belsd dekoracidjaval.

Az intézmény nevét jelképezd, logd megjelenitésének formai
e polon,
e kend6 gyermekek részére
o fejléces papiron

Rendezvényeken, kirandulasokon, kozos unnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk (pdélo, kendd). A nevelbtestilet feladata, hogy a meglévd
hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az
ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megbrzésérél is.

Felnétt kozosség hagyomanyai

e nevelési évet nyitd értekezlet: az intézmény alkalmazottainak részvételével
minden év szeptember 2-ig,

e évbucsuztatd: téli szunet el6tti héten az intézmény alkalmazottainak
részvételével

e nevelési évet zard értekezlet: az intézmény alkalmazottainak részvételével
minden év junius 30-ig,

e szakmai napok

e tovabbképzések illetve a tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett
ismeretek atadasa, megvitatasa,

e hazi bemutatdk
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e névnapok, ,kerek” sziletésnapok meginneplése
e a palyakezdd, illetve ujonnan belépé dolgozé kdszdntése, felkarolasa,
e atavozo dolgozok, nyugdijba menék bucsuztatasa.

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei, melyet valamennyi csoport
meglinnepel az intézményben:
e Magyar népmese napja
sz0Ol6préselés
Szureti mulatsag — csalados rendezvény
toklampas faragas
Marton-napi kézmuives délutan — csalados rendezvény
Babszinhazi el6adas
Pomazi Zeneiskola névendékeinek koncertje
Mikulas
Macko-Kuckos Kiskaracsony (zartkérl), Nagykaracsony (csalados)
Farsang — csalados rendezvény
Marcius 15.
Husvét
Koltészet napja
Fold napja
Anyak napja
tavaszi kirandulas
Gyerekhét

Intézményi vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének
megfelel6en megunneplik az alabbiakat:
e gyermekek szuletésnapja
Az allatok és gyaloglas vilagnapja
Viz vilagnapja
Latogatas az Orszaghazban
nagy csoportosok bucsukirandulasa
nagy csoportosok bucsuztatoja

XIl. Kulsé kapcsolatok - kapcsolattartas rendje

Intézményunk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvedelmi
és szocialis ellatasa érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
kilsé partnerekkel:

pedagdgiai szakszolgalattal

logopédussal

intézmény orvosaval

védéndvel

NNK helyi illetékesével

pszicholégussal

gyermekjoéléti szolgalat munkatarsaival

Tartdés gydgykezelés alatt allé6 gyermeket intézményutnk nem fogad.
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A kapcsolattarté személy elssorban az intézmény vezetdje illetve az erre a feladatra
kijelolt pedagogus.

Kapcsolattartas formaja: értekezletek, latogatasok, megbeszélések, levelezés,
tovabbképzések, konferenciak

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a telepulés altalanos iskolaival.

Az intézmény a gyermekek részére szervezett programok latogatasaval
bekapcsolodik a kulturdlis programokat szervezé intézmények (Babszinhaz,
Muzeumok, Mivel6dési haz, Zeneiskola) életébe.

A nevelési programokban meghatarozott tevékenységek lebonyolitasa érdekében
szakmai kapcsolat all fenn a Darnyi Tamas uszoéiskolaval és a budakalaszi
majégpalyaval.

A fenti kapcsolatok rendszeresek vagy alkalomszeriiek. Kapcsolat, egyuttmikodeés
kereteit szlikség szerint megallapodas formajaban is rogzitjuk.

XIll. Az intézmény szervezeti felépitése és az egységek
kozti kapcsolattartas, feladatmegosztas

Intézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezetd all. Felelés az intézmény szakszer( és
torvényes mikodéséért. A gazdalkodassal és munkaltatéi jogokkal kapcsolatos a
feladatokat fenntartoval kozésen latja el.

Felelés:
e az intézmény szakmai munkajaért, ellendrzési, mérési, értékelési és
programjanak mikodéséert
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
e a neveld-és oktatbmunka egészséges megszervezeseert
e a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségugyi
vizsgalatanak megszervezéséeért

Feladata: kapcsolattartas, koordinalas a Kormanyhivatalokkal, pedagdgiai, szakmai
szolgaltatokkal, pedagdgiai szakszolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, szakmai
szervezetekkel.

Az intézmény vezetésében munkajat a megbizott vezetd helyettes, és a bdlcsddei
egység vezetdje iranyitdja segqiti.

Az intézményvezetd feladatainak teruletek szerinti csoportositasa:
e pedagodgiai
e munkaugyi
e gazdalkodasi
e tanugyigazgatasi
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A pedagoégiai munka iranyitasa

az intézmény éves munkatervében a kiemelt feladatok megjeldlése,
elfogadtatasa

nevel6i, munkatarsi értekezletek el6készitése, lebonyolitasa

utmutatas a csoportok nevel§-oktatd munkajahoz, segitségnyujtas

a pedagogiai felkészultség, munka ellenérzése, elemzés értékelése

a szakmai munkak6zosségek munkajanak segitése

nyilt napok, fogadoorak, szul6i értekezletek figyelemmel kisérése, segitése
az on és tovabbképzés 0sztonzése

mindsités és tanfelligyeleti ellenbrzés feltételeinek biztositasa

a tehetséggondozas, a felzarkdztatas, és az egyéni képességfejlesztés
figyelemmel kisérése

az ovodapedagogusok, kisgyermekgondozo,-nevel6k adminisztracios
munkajanak ellenérzése

a palyazatokon valé részvétel 0sztonzése, segitése

intézmeényi és intézményen kivuli tapasztalatcsere szervezése

szakmai ellendrzés inditasa az 6vodaban, bolcs6dében végzett nevel6 munka,
valamint alkalmazottak munkajanak, szinvonalanak kiilsé szakértével valo
értékelése

A munkatigyi teend6k lebonyolitasa — Fenntartéval kozésen

az intézmény dolgozdinak alkalmazasa

a fizetési fokozat és osztaly megallapitasa

az elémeneteli rendszer, pedagégus életpalyamodell figyelemmel kisérése

a munkaviszonnyal kapcsolatos iratok elkészitése, rendszerezése, kezelése,
ellen6rzése

az illetmények megallapitasa, karbantartasa

az anyagi, és erkolcsi elismerés gyakorlasa

a mingsitések, jellemzések elkészitése a dolgozdk kérésére

a munkafegyelem betartatasa, ellenérzése

a szabadsagolasi terv jovahagyasa, nyilvantartasa

A gazdalkodasi feladatok ellatasa — Fenntartoval k6zosen

az éves koltségvetés megtervezése, felhasznalasanak iranyitasa

az intézmény fenntartasaval, karbantartdsaval és felujitasaval kapcsolatos
munkak

felmérése, megrendelése, a munka ellenérzése

az 6nalld bérgazdalkodassal kapcsolatos teendék ellatasa

az uj eszkdzok, berendezési targyak, jatékok beszerzése

selejtezés elrendelése, leltarozas lebonyolitasa

az étel minéségének, mennyiségének és kiosztasanak ellenérzése
bevételeket, kiadasokat befolyasolo feltétel és kdvetelményrendszer betartasa

Tanugyigazgatasi feladatok elvégzése

az ovoda torzskonyveének vezetése

a gyermekfelvétel megszervezeése, lebonyolitasa

a gyermekcsoportok kialakitasa

az intézmény dolgozoéinak munkaidébeosztasa, munkarendjének kialakitasa
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e a gyermekek mulasztasi naplojanak ellenérzése

e az eves statisztika elkészitése

e a beiskolazas megszervezése, a lebonyolitas segitése
e a munka és balesetvédelmi oktatas ellenérzése

e abelsé ellendrzés elvégzése

A vezetdi feladat ellatasara a Fenntarté vezetét nevezett ki - hatarozatlan ideji
szerzddeéssel.

Alkalmazottak

Az intézmény alkalmazottainak ovodapedagogus, pedagogiai asszisztens, dajka,
szakmai vezetd: kisgyermekgondozd,-neveld, kisgyermekgondozo,-neveld,
élelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegitd, munkakorébél adodéd feladatait a
munkakari leirasok tartalmazzak. (mellékletként csatolva)
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Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény bels6 szervezeti egyseégeinek,

szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfeleléen.

A szervezeti felépitést, ala és folérendeltségi viszonyokat, szinteket az alabbi abra

mutatja:
Macko-Kuckd Ovoda, Bolcsode
L Il. 1l
Ovoda Bdlcs6de Konyha
Intézményvezetd
(felso vezeto)
Megbizott 6vodapedagogus - Intézményvezetd helyettes
(neveldtestiilet)
Szakmai vezetd Elelmezésvezetd
bolcsdde
Ovodapedagogusok K1sgye;nen$i<1%(l){ndozo,- Szakacs
Stestii technikai dolgozo
(neveldtestiilet) (nevelbtestiilet) ( goz0)
Pedagogia bolesédei dajka
asszisztens
(neveldtestiilet)
Dajkak Konyhai kisegitdk
(technikai dolgozok) (technikai dolgozo)
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A szervezetet az intézményvezet( iranyitja, 6 a legfelsdbb vezet6.

A szervezeten belul megtalalhato:
e az ala- és folérendeltség,
e illetve az azonos szinten belll a mellérendeltség

A szervezeten belul ala- és folérendelt viszonyban mikodnek az egyes vezet6i
szintekhez tartozo:

o vezetdk,

o lletve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabdl adédoé ala- és félérendeltségi viszony
jelzi az egyes egysegek kozotti kdlcsonos egyuttmikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezet kozotti szakmai egyuttmikodés az
alabbiak alapjan valosul meg:

a szervezeti egyseg valamennyi tagja koteles Munkakari feladatait az intézményi
nevelémunka tartalmat és szervezeti kereteit meghatarozé dokumentumok: nevelési
program, minéségiranyitasi program stb. alapjan onalléan és felelésséggel végezni.

A szervezetek kozti egyluttmikddését jelzi az egyes munkakordk helyettesitési rendje
is (lasd fent Belsd helyettesitési rend), ahol latszik, hogy a helyettesitést szlikség
szerint nem csak az azonos munkakori alkalmazott, hanem mas egység tagja is
elvégezheti (pl. konyhai kisegité — dajka).

Szervezeti egységek

1, évoda:
Feladata: a gyermekek sokoldalu harmonikus személyiségének fejlesztése,
életkorilag
(3-7 év) a legmegfelel6bb tevékenységi forma segitségével a tervszer(, rendszeres
mozgassal.
A mozgas szeretetére épitd életvitel, életmdd megalapozasa.
egységhez tartozé alkalmazottak:
e Ovodapedagogus
e pedagolgiai asszisztens
e dajka
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2, bolcsode:

Feladata: a csaladban nevelkedd kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve
viselkedési mintak nyujtasaval, gyermekek sokoldalu, harmonikus fejl6désének
elésegitése csaladias, derls légkorben, biztositva a gyerekek fejl6déséhez
szukséges sokféle, valtozatos tevékenységet (20 hetes - 3 éves korosztaly). A
neveldmunkanak az érzelmi biztonsag segitségével biztositania kell a gyermek testi,
értelmi és szocialis fejl6dését.

egységhez tartoz6 alkalmazottak:
e szakmai vezet6
e kisgyermekgondozd,-nevel6
e bodlcsbdei dajka

3, konyha:
Feladata: a gyermekek szamara valtozatos, egészséges, megfeleld dsszetétell és
tapanyagtartalmu ételek biztositasa az érvényben 1év6 kdzétkeztetési rendeletnek
megfeleléen.
egységhez tartoz6 alkalmazottak:

o élelmezésvezetd

e szakacs

e konyhai kisegité

Az egyes munkakorok feladatainak részletes leirasat a mellékletben szerepl6
MUNKAKORI LEIRASOK tartalmazzak.

Nevelbtestiilet:

gondozé-neveld munkat végzo alkalmazottak

Tagjai:
e kisgyermekgondozé-nevel6k, dvodapedagoégusok
e a neveld munkat segit6 pedagdgiai asszisztens

Nevelbtestlletrél bévebben — A nevelbtestllet feladatkdrébe tartozé tgyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasra vonatkozo
rendelkezések cimi fejezetben

Technikai dolgozdk:
neveld-oktatd munkat kdzvetlenll vagy kdzvetve segitik, a nevel6-oktaté munka
kiegyensulyozott, harmonikus hatterét, kdrnyezetét biztositjak.
Tagjai:
e dajkak
e szakacs
e konyhai kisegit6

A technikai dolgozok értekezletét az intézményvezetd hivja 6ssze és vezeti,
meghatarozott napirenddel és idéponttal. Az értekezlet rendkivuli esetben (probléma,
ellen6rzés soran felmerult hiba, kilonleges, nem vart helyzet kezelése stb.) is
megtarthato. Az értekezleten valo részvétel kotelez6.
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A technikai dolgozok munkateruleteinek elhatarolédasa miatt a célok, feladatok,
problémak stb. részletesebb megvitatasa érdekében alcsoportok képezhetbk: dajkak
csoportja, konyhai dolgozok (szakacs, konyhai kisegit6, élelmezésvezetd).

Elelmezésvezetd

konyha miikddtetése illetve a konyha adminisztrativ teendéinek elvégzése a feladata
Kbzvetlen felettese az intézményvezet6, ezért elszamolasi, beszamolasi
kotelezettsége feléje iranyul.

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak kdzossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé
dolgozokbdl all. Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja valamennyi beosztott
egyuttmikodését.

Az intézményi értekezleten valamennyi alkalmazott koteles részt venni. Az értekezlet
tematikaja: az intézményt egészét érintd altalanos cél, terv, téma, probléma stb.

Az intézmeény kulonbozé kdzosségeinek tevekenységét — a vezetb-helyettessel és a
munkakozosség vezetbk segitségével — az intézményvezetd fogja dssze. A
kapcsolattartasnak kilénb6z6 formai kézal mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgalja az egyuttmikodést.

A kapcsolattartas formai:
o Nevelbtestuleti, munkatarsi értekezletek
e megbeszélések
e férumok

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a Munkatervben
hatarozzuk meg, a dolgozokkal és a szulbkkel ismertetjuk.

A teljes alkalmazotti kozdsség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze,
amikor az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara kerul sor.

Az alkalmazotti kozosseg éertekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni, vagy
emlékeztetét kell irni.

Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a szlkségletnek
megfelel6 rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseke
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XIV. A nevelétestulet feladatkorébe tartozé ugyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasra vonatkozé rendelkezések

Az intézmény gondozo-nevel6 munkat folytatd alkalmazottainak kozossége, nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozatot hozoé szerve.

Tagjai a gondoz6-nevelé6 munkat végzé alkalmazottak:
e kisgyermekgondozé-nevelbk, dvodapedagoégusok
e a neveld munkat segité pedagdgiai asszisztensek

A nevelbtestulet meghatarozza mikodésének és dontéshozatalanak rendjét. A
nevelbtestuletnek a jogszabalyokban meghatarozottak szerint egyetértési,
véleményezési és javaslattételi joga van. A nevelbtestllet feladatainak ellatasa
érdekében értekezletet tart.

A nevelbtestuleten belll a terlletek specializalddasa miatt, a nevelési célok,
problémak stb. részletesebb megvitatasa érdekében alcsoportok képezhetbk az
ovodanak és a bolcs6édének megfeleléen (kulon értekezlet a kisgyermekgondozo,-
neveldk szamara illetve az 6vodapedagogusok, pedagodgiai asszisztensek szamara.)

Az értekezletek tervezhet6 részét az intézmeény éves munkatervében kell rogziteni.

A nevelétestiilet tervezett értekezletei az alabbiak:
e nevelési évet nyitd értekezlet
e nevelési értekezlet, nevelés nélklli munkanapon
e nevelési évet zard értekezlet
e a nevelbtestilet a munkatervben meghatarozott és az eseti feladatokat
figyelembe véve megbeszélést tart

A nevelbtestuletet az intézményvezetd hivja 6ssze és vezeti a munkatervben
meghatarozott napirenddel és idéponttal. A nevelbtesti értekezlet rendkivuli esetben
(probléma, ellen6rzés soran felmerdlt hiba, kilonleges, nem vart helyzet kezelése
stb.) is megtarthatd. A nevelbtestileti értekezleten valé részvétel kotelezd.

Rendkiviili értekezlet hivhaté 6ssze:
¢ ha a nevel6testilet tagjainak egyharmada vagy az intézményvezetd
szukseégesnek latja
e ha a Szuléi Szervezet kezdeményezi a neveldtestilet 0sszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasarol a nevelbtestilet dont.

A nevelétestiilet dontési jogkore:
e azintézmény szakmai programjanak és annak médositasanak elfogadasa,
az SZMSZ elfogadasa,
az éves munkatervének elfogadasa
atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa,
a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
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e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

e Hazirend elfogadasa,

o Ovodapedagogus illetve kisgyermekgondozd,-nevelé képzésben résztvevék
fogadasanak vallalasa,

e munkakdzbsségek szamanak és formajanak létrehozasa,

e Beiskolazasi terv elfogadasa

e Tovabbképzési Program elfogadasa

A nevelétestileti dontéshozatal médja

A nevelbtestulet dontéseit és hatarozatait —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerl sz6tobbséggel hozza. Ha a nevelbtestulet
egyszerl sz6tdbbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenléség keletkezik, a
hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

Titkos szavazas esetén szavazat szamlald bizottsagot jeldl ki a nevelbtestulet

A nevelbtestulet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

A nevelbtestuleti értekezletrdl jegyz6konyvet kell késziteni. A jegyzékonyvet az
intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestuletbdl e feladattal megbizott
kolléga hitelesiti. A dontések az intézmény belsé anyagokat tartalmazo iktatott
iratanyagaba kerulnek.

A nevelétestilet vélemény nyilvanitasi joga
A nevelbtestulet vélemeényt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mikodéseével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testilet véleményét:
e az egyes pedagdgusok kulon megbizasainak elosztasa soran
e a vezetbhelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt
e azintézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo

pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében

e azintézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban
e a gyermekfelvételi szempontok kialakitasaban
e kulon jogszabalyban meghatarozott ugyekben

A nevelétestiilet feladatai és jogai:

e A nevel6testilet legfontosabb feladata a szakmai program megvalésitasa,
ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése és képességeinek
fejlesztése. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelbtestilet
véleményez6 és javaslattevl jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
erint ugyben.

e pedagdgiai programunk az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara illetve
A bolcsbdei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja és a bolcsédei
nevelés-gondozas szakmai szabalyaira épul melyet a nevelbtestilet fogad el,
és az intézményvezetd hagy jova.

e a nevelbtestulet hataskorébe tartozo Ugyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.
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A nevelbtestulet feladatainak atruhazasa:
¢ A nevelGtestulet a feladatkorébe tartozd tgyek elbkészitését vagy eldontését
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a munkakozosségre.
e Az atruhazott feladatokat az éves munkatervben kell rogziteni.
e Az atruhazott jogkor gyakorldi a munkakozosségek vezetdi beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestuletnek a munkatervben rogzitett évi
ertekezletek idépontjaban.

At nem ruhazhaté feladatok: Szakmai Programok, a Hazirend és a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat elfogadasa

A nevelbtestulet munkakdzosségekre atruhazott jogai:
tovabbképzésre valod javaslattétel,

jutalmazasra, kituntetésre javaslattétel,

a hatarozott id6re kinevezett pedagdgusok véleményezése,

a szakmai munkakozosség vezeté munkajanak véleményezeése,

XV. Bels6 helyettesitési rend

Belsé helyettesités megszervezését az intézményvezetd biztositja. A helyettesit
els6sorban az azonos munkakort ellatdo személy lehet, szukség esetén hasonlo
kompetenciaval, szakmai hattérrel rendelkezd alkalmazott.

A helyettesitést a helyettesité napi 8 draban végzi. A tuléra vonzatu helyettesitést
minden esetben az intézmény vezetdje engedélyezi.

Alapelvek a helyettesitésben:

e azintézmény zavartalan feladatellatasa

e adolgozdk egyenletes terhelése

e aratermettség és alkalmassag

e a szukséges szakmai felkészlltség

e a meghatarozott kompetencia korok.
Az 6vodapedagogus és a kisgyermekgondozé-, neveld szakszer( helyettesitése
érdekében a csoportnaplét naprakészen az intézményben kell tartani.
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Munkakorok helyettesitési rendje:

Munkakor Helyettesitd

intézményvezet6 megbizott vodapedagdgus

elsésorban az azonos csoportban
dolgozo6 6vodapedagdgus / mas
ovodapedagdgus csoportbdl 6vodapedagoégus /
szlikség esetén
kisgyermekgondozé,-neveld

elsésorban az azonos csoportban
dolgozé kisgyermekgondozo,-neveld
|/ szlikség esetén 6évodapedagogus

elsésorban az azonos csoportban
dolgozé6 6vodapedagdgus / mas
pedagodgiai asszisztens | csoportbdl dvodapedagogus /
szlkség esetén
kisgyermekgondozé,-nevel6

kisgyermekgondozé,-
neveld

dajka dajka

élelmezésvezetd szakacs illetve intézményvezet6
szakacs konyhai kisegit6

konyhai kisegit6é dajka

XVI. Az intézményvezetd altal leadott feladat- és
hataskorok

Az intézmeény vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarto
masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviselbjeként jarhatnak el az egyes vezetdék a kovetkezdk szerint:
e az alkalmazottak a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képvisel6jekent,

e azintézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott igyben és id6étartamig jogosult az intézmény képviselbjeként
eljarni

e azegyes vezetbk a fenntart6 el6tt az adott tertletik tugyében az

intézményvezetbvel tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az
intézmeényt.
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Az 6vodapedagogusok illetve kisgyermekgondozo,-neveldk tanfelligyeleti/szakmai
vizsgalata és mindsitése elvégzésében az intézményvezetd-helyettes feladata a
szakmai kozremikodés
e az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogato rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével az 6vodapedagogus kotelezd
minésitd vizsgaja, illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése,

e az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogato rendszerben a
mesterjelszo-kezelb rendszer segitségével Pedagdgus lgazolasok kiallitasa
illetve a pedagdgusigazolvanyok ugyviteli munkaja.

A megbizott 6vodapedagdgus (intézményvezetd helyettes) feladatai:
e intézményvezeté munkajanak tamogatasa
e intézményvezetd helyettesitése teljes jogkorrel kivéve az alabbiakat

Az intézményvezetd at nem ruhazhaté hataskorei:
e a munkaltatoi jogok gyakorlasa
e dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe
e egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakorulményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

A megbizott 6vodapedagdgus (intézményvezetd helyettes) kiemelt vezetdi
feladatai:
e munkaidd nyilvantartas
o A felel6sok, megbizottak feladatainak ellenérzése
e KoOznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a
statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését
¢ A nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali
dontési reagalast igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat
e pedagogiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat
e anem pedagégus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének
ugyeiben val6 eseti dontéseket
o tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok
teljesitményének értekelését
e azintézmeény pedagogus onértékelésének mikodtetéseét
e atanfelligyeleti ellendrzés, tovabba a minésitévizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezését
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XVIl.A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktatod
munka egészét.

Célja:

e azintézmény a jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak, el6irasoknak
megfeleléen mikodjon

e agyermekek ellatasa, fejlesztése a szakmai programoknak megfelel$ legyen

e biztositsa a hibak idében torténé feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erésitse meg a helyes gyakorlatot

e jaruljon hozza a j6 mdédszerek népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka
hatékonysagat.

A belsd ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az
intézmény vezetéje felelés. Az ellenérzéseket, méréseket az ellenbrzést végzok
Utemezik a pedagogiai program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére
értesitik az ellendrzésre kerld teruletek feleldseit, hogy azok a munkat
el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerien,
illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkil is sor kertilhet az
ellenbérzésre. Az ellen6rzések az dvoda onértékelési és a hozza kapcsolddo
értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkdorokhoz kapcsolodo kompetenciak vizsgalataval valosulnak meg.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda dnértékelési és értékelési
szabalyzata tartalmazza.

A belsé ellenérzést a kovetkez6 személyek végzik:
e intézményvezetd
e megbizott vodapedagdgus
e BECS vezeté.

Az ellenérzés kiterjed

dokumentumokra

ovodapedagogusok gyakorlati munkajara
a technikai dolgozék munkajara

baleset — és munkavédelemre
gyermekvédelmi tevékenységre
vagyonvédelemre

Az ellenérzést végzdknek sajat felelbsi terlletlikon ellenérzési joguk van, egyben
jelentési és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd felé.

Az ellendrzés formai
e tevékenység/foglalkozas ellenérzés,
e beszamoltatas,
e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
¢ helyszini ellenérzések
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XVIII. A szuléi szervezet: kapcsolattartas, SZMSZ
véleményezése

A 2012. évi Torvény a nemzeti koznevelésrdl alapjan a szulok jogaik érvényesitésére
és kotelességuk teljesitésére Szulbi Szervezetet (k6zdsséget) hoznak létre.

A Szil6i Szervezet dont sajat Szervezeti és Mikodési Rendjérél, Munkatervének
elfogadasardl, tisztségviselbinek megvalasztasarol és képviseletérdl.

A szuldk a szul6i szervezet létrehozasarol tajekoztatjak a fenntartét és az intézmény
vezetdjét.

A szll6i szervezet (k6zb6sség) mikodési rendjérdl sajat maga dont. A szulok
képvisel6jével a fenntartdé vagy megbizott képviselbje, és az intézmény vezetdje tart
kapcsolatot. Az intézmény pedagdgiai programjai, az SZMSZ, a Hazirend, a szllék
részérél barmikor megtekinthetd (intézményvezeténél, csoportok faliujsagja,
intézmény honlapja)

Intézménylinkben miikodé Sziuldi Szervezet felépitése

Az intézmény atlathatosaga és a gyermekek létszama miatt a Szil6i szervezet
1, max. 2 f6 megvalasztott taggal képviselteti magat.

A Szliléi Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szul6k
képviseldi juttatjak el az intézmény vezetdjéhez.

A Szul6i Szervezet feladatai, tevékenysége

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a pedagogiai munka
eredményességet. A gyermekeket érinté kérdésekben tajékoztatast kérhet

az intézmény vezetdjétol, és az e korbe tartozé ugyek targyalasakor képviselbje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestilet értekezletein.

A nevelési év rendjét a torvényben meghatarozottak alapjan a munkatervben
hatarozza meg a vezetd, amit ismertet a Szuldi Szervezet tagjaival.

A Szlil6i Szervezet véleményét ki kell a Hazirend és a Szervezeti Mikodési
Szabalyzat elfogadasahoz, a szlul6ket anyagilag is érinté Ugyekben, az intézmény és
a csalad kapcsolat kialakitasanak modjaban.

A vezetd vagy a helyettese minden a szul6k altal szervezett Ulésen részt vesz.

A szul6k az 6vodapedagogusok és a kisgyermekgondozo,-neveld kozott az dvoda és
bdlcséde nevelési programjardl, (cél; feladatrendszer) a gyermekek fejlédésérdl,
rendszeres tajékoztatasra az alabbiak szerint nyilik lehet6ség:
e csoportbeli latogataskor
e intézményi Unnepélyeken
e csaladlatogatasokon (ha k6zdsen ugy itélik meg)
e szUl6i értekezleteken: a csoportok a szul6i kozossége szamara a szakmai
programjainkban meghatarozottak alapjan tartjak a szul6i értekezletet, a
fogaddorakat.
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o rendkivuli szul6i értekezletet hivhat 0ssze az 6vodavezetd, a csoportvezetd
ovodapedagogus, kisgyermekgondozo,-neveld és a szuldi szervezet
képviselbje a gyermekkdzosségben felmerild problémak megoldasara

e fogadoorakon: az dvodapedagogusok és a kisgyermekgondozd,-neveldk a

szul6i fogadoodrakon egyeni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a szuldk

szamara. A fogadddrak idépontjat elére egyeztetik a szulével. Fogadddéra
megtartasat a szuld is kezdeményezheti és kérheti (id6pont egyeztetéssel)
egyéni beszélgetéseken

a hirdetétablan kifliggesztett informaciokon keresztl (intézményi hirek, stb.),

a szllék képviseléjének utjan (meghivottként a neveldi értekezleteken),

a gyermekvedelmi intézkedéseken keresztul,

az intézményi rendezvények szervezése soran.

XIX. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 szemely
papiralapu formaban is eléallitja. Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézmeényvezetd
utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki
kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o el kell Iatni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény
bélyegzdjével,

e vagy az iraton a fenntarté digitalis mindsitett bélyegzdjét sziikséges feltiintetni

e aziratot a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell tarolni

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kdvetelmények GDPR szerinti megtartasaért az intézményvezet6
felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetének kell gondoskodnia.
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XX. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A kdznevelési (KIR) illetve a szocialis agazat (KENYSZI) elektronikus nyilvantartasi
és adatszolgaltatasi rendszere révén elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak
megfelelbéen. Az elektronikus nyilvantartdsok hasznalata soran a letdlthetd
dokumentumokat nem kotelez6, de ki lehet nyomtatni. Nyomtatas utan az irattarban
kell elhelyezni az elektronikus dokumentumok papir alapu masolatat.
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Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat Iétrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel, tarolasa fajlokban
torténik. Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell
létrehozni, melyek a felhasznalas helyétél fliggetlenll ugyan azt az eredményt
nyujtjak. Kerualni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni
kell a népszerli formatumok hasznalatara.

Az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagok, melyek tikrézédnek a fajl
neveben:
e a fajl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatosag
erdekében
létrehozas datuma
utols6 modositas datuma
utols6 hozzaférés datuma
rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositdkkal, tovabba megbrzés céljabdl
archivalni kell.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozo fajlokat célszeriien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személy férhet hozza.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Az e-mailben érkezé elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az
hagyomanyos uton érkezett volna. tovabba lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni
kell. Az elektronikus uton elklldétt irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast
kell kérni. Az igazolasroél kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az
irathoz kell csatolni.

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kulsé USB adattaroldkra térténik és az
intézményvezetd irodajaban kell érizni.
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XXI.

Intézmény miikodésével kapcsolatos kérdések,
amelyek meghatarozasat jogszabaly irja eld

Az 6vodai/bolcsddei felvétel, 6vodai/bdlcsddei jogviszony létesitése:

az intézmény — a fenntarto altal meghatarozottak szerint —az évodai, bolcs6dei
jelentkezés idejét, és maddjat koteles nyilvanossagra hozni.

minden gyermek koteles intézményes nevelésben részt venni
tankotelezettségét teljesiteni.

az ovoda a gyermek 2,5 éves koratol ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval
O0sszefuggd feladatokat, a bolcséde 1 éves kortdl 2,5 éves korig

2015. szeptember 1-t6l abban az évben, amelynek augusztus 31 napjaig a 3.
életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi 4 éraban kotelezo
a gyermeknek 6vodai foglalkozason részt venni

a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31-i a 6. életévét betdlti,
legkésdbb az azt kovetd évben tankotelessé valik.

a csoportba felveheté gyermekek szamat a torvény illetve az intézmény
muikodeési engedélye hatarozza meg

Eljarasi szabalyok:

az 6vodai, bdlcsédei felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni.

(Gyermek felvételi szabalyzat)

az intézmény a szul6t értesiti a felvételrdl, a felvétel elutasitasardl

a csoportba valo beosztasrol a vezetd dont, a gyermek életkorat figyelembe
véve

az intézménybe felvett gyermeket az intézmény tartja nyilvan. Ha a gyermek
intézményt valtoztat, tovabbi nyilvantartasa, az atado intézmény értesitése
alapjan, az atvevd intézmény feladata.

Az intézmény rogziti a KIR nyilvantartasban 5 napon belul azt a gyermeket,
akinek ellatasa az évodaban a jogszabalyok szerint elkezdddik. Bolcsédei
szinten a KENYSZI-ben legkésdbb az ellatas napjan rogziteni kell az
intézménybe jard gyermeket.

Az intézmény t6rli a KIR nyilvantartasbol 5 napon belil azt a gyermeket,
akinek ovodai ellatasa a jogszabalyok szerint megszint. Bolcsédei szinten a
KENYSZI-bdl legkésdbb az ellatas utolsé napjan tordlni kell az intézménybdl
tavozo6 gyermeket.

a szulének kotelessége a gyermek mulasztasat igazolni. A mulasztas
igazolasanak modja, szabalya részletesen a Hazirendben talalhato.

Az intézmény koteles a gyermek szuléjét értesiteni a gyermeke felvételével, az
elhelyezés megsziinésével, a gyermek fejlédésével kapcsolatos déntésrdl, a
mikodés rendjérdl, minden olyan intézkedésrdl, amire jogszabaly az értesitést
el6irja.

Az dvodas, bolcsdédés gyermek fejlédésérdl a szllét folyamatosan tajékoztatni
kell. A tajékoztatas formdja, ideje a szakmai programokban van régzitve.
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e A tankotelezettséget a Nkt. 45.8. (2) bekezdése hatarozza meg ennek
ertelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
hatodik életévét betolti, tankotelessé valik. A torvényes képviseld, vagyis a
szuld kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése illetve a Pedagdgiai
Szakszolgalat alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig évodai nevelésben
vehet részt.

e A szil6 az aktualis torvénynek megfeleld idében koteles gyermekét iskolaba
beiratni.

Munkaido

A munkabeosztasok dsszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa
és az alkalmazottak egyenletes terhelése.

munkaidé: a munkavégzésre elbirt id6 kezdetétél annak befejezéséig tartd id6,
valamint a munkavégzéshez kapcsolodo elbkészito és befejezd tevékenység tartama
azzal, hogy nem mindsul munkaidének

a) a munkakdzi szunet, tovabba

b) a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé laké- vagy tartézkodasi helyérdl a
tényleges munkaveégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérél a laké- vagy
tartdzkodasi helyére torténé utazas tartama

A nevelési intézményben dolgozdk munkarendje, heti teljes munkaideje:

6vodapedagogus:

heti teljes munkaideje 40 6ra, melybdl heti 32 6rat a gyermekek nevelésével kell
eltoltenie. A kotott munkaidod feletti idét a nevel6 munkara vald felkészilés, és a
munkakari leirasokban szerepld feladatok elvégzésére kell forditania.

A szabad felhasznalasu munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatarozni. A munkaltatdé hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagogusnak a kotott munkaidében az intézményben és melyek azok
a feladatok, amelyeket az intézményen kivul lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt
esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalasu munkaidé tekintetében is
el6irhatja az intézményben tortén6 munkavégzést.

A pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl torvény preferalja a
munkaiddkeret alkalmazasat. A munkaid6 napi max. 12 6ra, min. 4 6ra, a heti
munkaid6é max. 48 ora lehet.

Intézmeényunkben az 6vodapedagogusok esetében 2 heti munkaiddkeretet
alkalmazunk, igy igazitani lehet a napi munkaidét a konkrét napi feladatokhoz.

kisgyermekgondozé,-nevelé:

heti teljes munkaideje 40 6ra, melybdl 35 érat a gyermekek nevelésével kell
eltdltenie. A kotdtt munkaidé feletti idét a nevel6 munkara valo felkészilés, és a
munkakari leirasokban szerepld feladatok elvégzésére kell forditania.
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kisgyermekgondozé,-neveld — szakmai vezetd:

heti teljes munkaideje 40 6ra, melybdl 33 orat a gyermekek nevelésével kell
eltdltenie. A kotott munkaidé feletti idét a neveld munkara valé felkészuilés, és a
munkakari leirasokban szerepld feladatok elvégzésére kell forditania.

pedagdgiai asszisztens, dajka:

kotott munkaidd (heti 40 ora)

2024. januar 1-t6l kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba kerilnek at. A
pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl torvény nem rendelkezik
egyértelmlien a NOKS munkakoérbe tartozék munkaidejérél. A végrehajtasi torvényt
jelen dokumentum felulvizsgalataig nem hoztak nyilvanossagra.

konyhai dolgozdk: kotott munkaidé (heti 40 ora)
élelmezésvezetd: kotott munkaidd (heti 20 6ra)

A munkaidé meghatarozasanal figyelembe kell venni az intézmény zokkenémentes
mikddését.

Munkakozi sziinet

Ha a munkavallalo beosztasa szerinti napi munkaideje a 6 érat meghaladja, 20 perc
munkakozi szunetet kell biztositani szamara. A munkakozi szinet nem mindsul
munkaidének. A munkakozi sziinet intézményi szabalyozasat a Szlinetrendrdl szélo
munkaltaté szabalyzat tartalmazza, mely minden nevelési év elején a munkavallaldk
altal atolvasasra és elfogadasra kertil.

A helyettesitési rendet az intézményvezet6 allapitja meg, a miszakcserét is 6
engedélyezheti.

A neveld-oktaté munkat végzdok az intézménybe torténd beérkezésuket maguk
szervezik azzal, hogy kotelesek a kotott munkaidé kezdetére pontosan a
csoportjukban elkezdeni a gyermekek gondozasat, nevelését.

Az alkalmazottaknak a munkabdl valé tavolmaradast el6zetesen jelenteni kell,
hogy helyettesitésrél gondoskodni lehessen.

A rendkivuli tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon a munkakezdés elétt 1
oraval jelezni kell az intézményvezetének.
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XXIl.Intézmény miikodésével kapcsolatos kérdések,
amelyek meghatarozasat jogszabaly nem irja el6

Kirandulasok, sétak, egyéb programok, rendezvények latogatasa:

Az intézményben a gyermekek szamara szervezett kirandulasoknak, sétaknak,
egyéb rendezvényeken vald részvételnek be kell épulni az éves tervbe.

Az intézményt elhagyo csoportok esetében 10 f6 alatt 2f6, 10 f6 felett 3 f6
pedagogust vagy technikai dolgozot vagy kisérét kell biztositani.

Az intézményre vonatkozo szabalyok:

Az intézmény teljes terlletén, az épuletekben és az udvarokon tartézkodé minden
személy koteles

a kozossegi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznaini,

az intézmény rendjét és tisztasagat meg0brizni,

az energiaval és a szukséges anyagokkal takarékoskodni,

a tlz— és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

a munka- és egészségveédelmi szabalyokat betartani,

a bejarati ajtot kulcsra zarni a Hazirend szerint

A zarak meghibasodasat azok hasznaldinak kotelessége jelenteni az
intézményvezetének vagy helyettesnek, aki intézkedik azok megjavitasarol.

A helyiségek és berendezésuik hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, |étesitményeit nyitvatartasi, — és
munkaidében rendeltetésszeriien hasznalhatjak. Ha az alkalmazottak nyitvatartasi
idén tulmenden igénybe kivanjak venni az intézmény helyiségeit, ezt az
intézményvezet6tél irasban kell kérvényeznilk a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit a helyiségleltar
szerint kell megoérizni.

A hivatalos ugyek intézése az intézményvezet6 irodajaban torténik. Itt talalhatd
szekrényben, és szamitégépen kddolva a dolgozok nyilvantartasa, személyi
anyaguk. A szamitogépes nyilvantartashoz csak az intézményvezetd és a helyettese
juthat hozza.

Karbantartas és kartérités

A csoportszobak, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért
és az azokban elhelyezett eszk6zOk karbantartasaért az intézményvezetd felel.

A meghibasodott eszkdzoket, berendezéseket a hibat észrevevé koteles az
intézményvezetének azonnal jelenteni, intézkedik a hiba elharitasa tugyében.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart
a karokozdénak meg kell tériteni.
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Alkalmazotti jogok

Az alkalmazotti kozosséget jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezeési, egyetértési jogok illetik meg.

A szabalyzatokat elvinni nem lehet, az adott helyen kell elolvasni.

Telefonhasznalat
Az intézménybdl csak indokolt esetben lehet maganceélbdl telefonalni.
Mobiltelefon hasznalata csak a csoportszoban kivdl lehet.

Dohanyzas rendje

Az intézmény egész teruletén —epuletben, udvaron -, valamint a bejarattl 5
meéteren belul tilos a dohanyzas. A dohanyzast tilto tablat a bejaratnal elhelyeztik. A
dohanyzasra kijelolt helyet tabla segit beazonositani.

Kereskedelmi tevékenység

Kereskedelmi tevékenység nem folytathaté az intézmény tertletén.

Kllénb6zd, az 6vodasok, bdolcsédések részére a varosban szervezett tevékenységek
(pl. kulén torna, jelmez kdlcsdnzés stb.) reklamozasa csak az intézményvezetd
engedélyével torténhet. Az épulet barmely helyiségének bérbeadasa csak a fenntartd
engedélyével lehetséges. Az intézményben part, vagy tarsadalmi szervezet nem
mikddhet.
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XXIII. Legitimacids zaradék

Jelen Szervezeti MUkoddési Szabalyzat a 2022. augusztus 31-ei Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat alapjan készult, az emlitett dokumentum felllvizsgalata alapjan
jott Iétre.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Szul6i Szervezet véleményezését, a
Fenntarto ellen6rzését kovetben az intézmeény vezetdjének elbterjesztése utan, a
nevel6testilet 2023.08.15-én nyilt szavazassal 100% igennel elfogadta.

Az elfogadas tényét az érintettek az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje jovahagyta 2023.08.15-én. A jovahagyas utan a
kovetkezd naptari naptdl 1ép hatalyba, hatarozatlan ideig szol. Ezzel egyidejlleg
ervenyét veszti a 2022.08.31-én jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

Nevelési év kdzben modositasra jogszabalyvaltozas esetén, vagy a szulék és a
nevelbtestulet javaslatara kerul sor.

Pomaz, 2023. augusztus 15.

nevelbtestulet képviselbje Szuléi szervezet képviselbje
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XXIV.  MELLEKLETEK

Egészségugyi nyilatkozat
Balesetvédelmi jegyz6konyv

Munkakori leirasok
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EGESZSEGUGYI NYILATKOZAT

Alulirott, mint
........................................................................................................... kiskoru
gyermek szuldje / torvényes képviselbje blntetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem,
hogy gyermekem betegségébdl teljesen kigydgyult, nala az alabbi, betegségre utald

tlneteket, panaszokat nem észlelem:

-laz

-torokfajas

-orrfolyas (kis mennyiségu viztiszta valadékkal johet a gyermek kdzdsségbe)
-kdhogeés

-hasfajas

-hanyas

-hasmeneés
-bérkitités

-fulfajas

-kotéhartya gyulladas
-herpesz

-szemgyulladas

Tovabba kijelentem, hogy a betegségbdl fakadd hianyzast kdvetéen a gyermek hazi-

orvosaval konzultalva, egyeztetve tér vissza gyermekem a kdzdsségbe.

szuld / térvényes képvisel6 olvashatd neve alairasa
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Jegyzokonyv gyermek balesetrol

A SERULT adatai (név, anyja neve, sziiletési datum, csoport):

A baleset idépontja (¢v, ho, nap, ora, perc):

A baleset pontos helye, helyszine:

A BALESET RESZLETES LEIRASA:
(a baleset el6zményei, helyszine, lefolyasa, a sériilt tevékenysége a baleset idején, a baleset
okai, anyag, eszkdz, kornyezeti-, vagy személyi tényezdk szerepe)

Milyen jellegii sériilés tortént, €s melyik testrészen?

A sérilt ellatasara tett intézkedések:

Kelt: Pomaz, 20......... €V cceveeiieeeeeee e, ho ........ nap
------------------------------- P.H.
A baleset tantjanak neve, alairasa A sériilést ellato neve és alairasa
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MUNKAKORI LEIRASOK
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