Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 2018. Lébényi Ovoda- Bolcséde

LEBENYI OVODA-BOLCSODE

KOZOS IGAZGATASU INTEZMENY

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

LEBENY, 2018.



Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2018. Lébényi Ovoda- Bolcséde

Bevezeto

A Lébényi Ovoda-Bolcséde ,,6voda-bolcséde” tipust tobbeéla intézmény. Az intézmény két
tagintézménye a Lébényi Ovoda Béleséde Bezi tagovodaja és a Lébényi Ovoda-Bolcséde
Mecséri Tagovodaja. Az intézmény feladatellatasi helyei: a Lébényi Ovoda, a Lébényi
Bolesdde, a Bezi Tagovoda és a Mecséri tagovoda. A Lébényi Ovoda és a Lébényi Bolcséde
feladatellatasi helyek szervezetileg egységesek, de szakmai tekintetben onalloak.

Az intézmény jogszerii mukodésének biztositdsa az 6nalld intézményegységek keretében a
zavartalan mikodés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek,
pedagogusok ¢és Kisgyermeknevelok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi milkodés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Lébényi Ovoda - Boleséde

Neveldtestiilete €s a boleséde Szakalkalmazotti kozdssége a nemzeti kdznevelésrdl szold
2011. évi CXC. Torvény, 70. § (2) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a
kovetkezd

szervezeti és mitkodési szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Lébényi Ovoda — Bolcséde (tovibbiakban:
Intézmény) mitkodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) a nemzeti koznevelésrol
229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold toérvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.) a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének

iranyelvérol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben
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e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993, ¢évi III. torvény a szocialis igazgatasrol €és szocialis ellatasokrol

e 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség
elémozditasarol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyveérdl

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

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

e 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytijtdo gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

e 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l ¢és
mikodésiik feltételeirdl

e 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikodési nyilvantartasba vételérdl

e 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

e 25/2017. (X. 18) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkezé szocialis
szolgaltatast nyujtd személyek vezetoképzésérdl

e 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

e 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet és a hozza kapcsolodo MSZ EN 1176
szabvanysorozat, a jatszotéri eszkozok biztonsdgossagarol

e Nevelési, oktatasi épitmények, bolcsddék. Tervezési eldirasok
MSZ 04-205/2-87. (EVM, Budapest 1987),

e 2/2015. (I1.27.) Lébény Varos Onkorminyzat KépviselS-testiiletének a szocialis
igazgatas €s szocialis ellatasok helyi szabalyairdl és a gyermekvédelmi feladatok helyi
ellatasarol sz6l6 onkormanyzati rendelet

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a Nevelotestiilet és a bolcséde Szakalkalmazotti kozossége altali elfogadast
kovetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

e Az intézménynél jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
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Az SZMSZ. teriileti hatalya Kkiterjed:

e Az intézmény teriiletére,

e Az intézmény altal szervezett — a pedagdgiai és szakmai program végrehajtasahoz

kapcsolodo — intézményén kiviili programokra.

I. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Lébényi Ovoda - Bolcséde
Az intézmény székhelye: 9155 Lébény, Fo6 ut. 86.
Az intézmény OM-azonositoja: 201662

a. Tagintézmény megnevezése, cime:
Lébényi Ovoda - Boles6de
Bezi Tagévodaja
Cime: 9162 Bezi, Szabadsag utca 65.

b. Tagintézmény megnevezése, cime:
Lébényi Ovoda - Bolcséde
Mecséri Tagovodaja
Cime: 9176 Mecsér, Fo ut 6.

Az intézmény tipusa: 6voda-bolcsdde

Az alapito okirat:

Kelte: 2012. 07.04.

Szama: L/1150-6/2018

Képviselo-testiilet hatarozat szama: 51/2012. (V.24.)
Hatalyba 1épés: 2012. augusztus 1.

Utols6 modositas kelte: Gyor, 2018. junius 14.
Szama: L/1150-6/2018.

Hatalyba lépés: 2018. szeptember 1.

Az intézmény adészama: 15798509-2-08

Az intézmény bankszamlaszama: 11737076-15798509

Torzskonyvi azonosité szama: 798505

Statisztikai szamjele: 15798509-8510-322-08

Fé tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851020 Ovodai nevelés
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889101 Bolcsddei ellatas

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Lébény Varos Onkorméanyzata

székhelye: 9155 Lébény, 6 t 47.

Az intézmény iranyité szerve: Lébény Varos Onkormdanyzat Képvisel-testiilete
9155 Lébény, F6 it 47.

Az intézmény fenntartoja: )
Lébény Varos Onkorményzat Képviseld —testiilete
9155 Lébény, F6 ut 47.

Az intézmény bélyegzoinek leirasa:

Korbélyegzo:
4 cm atmérdji korben az alabbi szoveg talalhato:
Lébényi Ovoda-Béleséde
9155 Lébény, Fo ut. 86.
A kor kozepén a Magyarorszag cimere talalhato

3 cm atmérdji korben az alabbi szoveg talalhato:
Lébényi Ovoda-Béleséde

Mecséri Tagévodaja

9176 Mecsér FO utca 6.

3 cm atmérdji korben az alabbi szoveg talalhato:
Lébényi Ovoda-Béleséde

Bezi tagovodaja

9162 Bezi Szabadsag utca 65.

Fejbélyegzo:
5x1,5 cm-es teriileten az aldbbi széveg talalhato:
Lébényi Ovoda-Béleséde
9155 Lébény, Fo 1ut. 86.
Adoszam: 15798509-2-08
Bankszamlaszam: 11737076- 15798509

5x1 cme-es teriileten az alabbi szoveg talalhato:
Lébényi Ovoda-Bolcsdde
9155 Lébény, Fo 1ut. 86.
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2.1. Az intézmény alaptevékenysége: 6vodai nevelés és bolcsodei nevelés-gondozas

A koznevelési torvény 8.§ (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratdl,
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol e térvény 5.§ -ban meghatarozottak szerinti
ovodai nevelés folyik.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol, valamint a
15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl szerinti bolcsddei nevelés-gondozas folyik.

Az O6vodai nevelés célja és feladata a gyermeki személyiség harmonikus testi és szocialis
fejlodésének eldsegitése. A gyermek nevelési elsdsorban a csalad joga és kotelezettsége, ebben az
ovodanak kiegészito, esetenként hatranycsokkento szerepe van.

2.2. Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatisa

Sajatos nevelési igényli az a kiilonleges banasmoddot igénylé gyermek, aki a szakértéi bizottsag
szakvéleménye alapjan mozgasszervi, ¢érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavarral
vagy egyeéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi)
zavarral kiizd.

A 3-7 éves sajatos nevelési igényli gyermekek csoportjabol azoknak a gyermekeknek a normal
ovodai csoportba vald integraldsa torténik, akiket a szakértdi és rehabilitdcios bizottsag
szakvéleménye a nem sajatos nevelési igényl gyermekekkel valod egyiittmiikodésre alkalmasnak
talal.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelési orszagos alapprogramjara épiild — a
neveldtestiilet altal elfogadott és a fenntarto altal jovahagyott, — Pedagdgiai Program alapjan
folyik.

2.3. Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas
A Bezi Tagovodaban német nyelven nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast végez.

2.4. Gyermekek bolcsédei ellatasa
e A bolcsdde a gyermekvédelmi rendszerben a személyes gondoskodas keretébe tartozo
ellatasi forma, szolgaltatd intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas részeként a
gyermekek napkozbeni ellatasat biztositja a sziilok munkavégzésének, betegségének,
vagy egyeb elfoglaltsdganak idejére.

o Az Intézmény Alapitd Okirataban foglalt tevékenységeit latja el.

o Szakmai tevékenységét a torvények, rendeletek eldirdsai alapjan, a Magyar Bolcsodék
Egyesiilete szakmai itmutatdi, a mddszertani levelek figyelembevételével végzi.

e Harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, az ¢letkori és egyéb sajatossagok
figyelembevételével.
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A bolcsddei nevelés - gondozas, a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a
gyermekek fejlodését.

Egy bolcsédei csoportban legfeljebb 12, illetve kizarolag 2 éven feliili
gyermekcsoportok esetében 14 f6 gyermek gondozhat6.

2.5. Sajatos nevelési igényili gyermek bolcsddei ellatasa

Bolcsodei ellatas keretében a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozédsa is végezhetd a
gyermek 6 éves koraig.

Sajatos nevelési igényl gyermek, valamint korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek bolcsddei nevelésének, gondozasanak megkezdését kovetd legalabb harom
hoénap elteltével az intézmény orvosanak, gyogypedagogusanak,
kisgyermekneveldjének a véleménye alapjan, az intézmény vezetdje a sziilovel egyiitt
értékeli a gyermek beilleszkedését ¢és dont a gyermek tovabbi nevelésérdl,
gondozasarol.

A bolesddei nevelés-gondozas az orszdgos alapprogram alapjan folyik, mely keretet
szolgéltat, részletes iranymutatast ad az egységes szakmai munkéhoz.

2.6.

Az intézmény, sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult
gyermek napkozbeni ellatasa biztositdsa érdekében egyiittmiikodik a gyermek korai
fejlesztését és gondozasat ellato, teriiletileg illetékes pedagodgiai szakszolgalati
intézménnyel.

A gyermek sajatos nevelési igényét a Szakértdi Bizottsag allapitja meg.

A bolcsédei gyermekfelvétel rendje:

A gyermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast, és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek
szamara, akiknek sziilei, térvényes képviseldi

- munkavégzésiik (ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd
ellatas és a gyermeknevelési tamogatas folyositasa melletti munkavégzést is),

- munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban,

- képzésben val6 részvételiik,

- nappali rendszerli iskolai oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felndttoktatasban, felsdoktatdsi intézményben nappali képzésben
valo részvételik,

- betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni elldtdsukrél nem tudnak
gondoskodni.

Gyermekek napkozbeni ellatasanak igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban
¢s az otthont nyujto ellatasban részesiilé gyermek is.
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o Egyéb ok miatt a gyermekek napkdzbeni ellatasat kiilondsen olyan gyermek szamara
kell biztositani:

- akinek fejlédése érdekében allandod napkozbeni ellatasra van sziiksége,
- akit egyediil 4ll6, vagy idéskorti személy nevel,

- akinek sziiléje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatdsardl nem tud
gondoskodni.

e A bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni:

ha a gyermek sziiléje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benytjtasat
kdvetd 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdanyuld
egyéb jogviszonyban all:

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
- aharom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

- az egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket,

- avédelembe vett gyermeket.

o A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a sziil hozzajarulasaval kezdeményezheti:

- akorzeti védono,

- ahazi gyermekorvos, vagy haziorvos,
- acsalad- és gyermekjoléti szolgalat,

- a gyamhatdsag.

o Bolcsédébe a gyermek 20 hetes koratdl harmadik életévének, sajatos nevelési igényli
gyermek az 6todik életévének betoltéséig, illetve annak az évnek a december 31-ig
vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik, a sajatos nevelési igényli gyermek az
otodik életévét betolti.

Ha a gyermek a harmadik életévét

- januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢ig,

- szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kdvetkezd év augusztus 31-
¢ig részesiilhet bolcsdder ellatasban, ha a sziild, torvényes képviseld
nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az idopontig
bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

o Ha a gyermek 3. életévét betdltdtte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjdn még
nem érett az 6vodai nevelésre és dvodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja,
bolcsddében gondozhatd negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

o Bolcsdder ellatas keretében a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozdsa is végezhetd 6.
¢letévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

e A sajatos nevelési igényli gyermeket a bélcsddébe probaiddvel lehet felvenni, melynek
legrovidebb id6tartama harom honap. A probaidd letelte utdn a gyermekkel
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kozvetleniil ~ foglalkozo, a  bolcséde  orvosabol,  gyogypedagdgusabol,
kisgyermekneveldjébol és  vezet6jébol allo  szakmai csoport véleményének
figyelembevételével kell donteni a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

e A bolcsddei ellatas igénybevétele kérelemre torténik, melyet a gyermek torvényes
képviseldje nyuajthat be a bolcsdde vezetdjéhez.
Az igénybevétel megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képviselOvel
megallapodast kot.

A bolcsodei ellatas megsziinik:

a bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek harmadik életévét

betoltotte és érett az 6vodai nevelésre,

e a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-én, ha a gyermek a 3.
¢letévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
6vodai nevelésre, és o0vodai jelentkezését a bolcsdéde orvosa nem javasolja,

e a gyermek a hatodik életévének betoltését kdvetd augusztus 31-én, ha sajatos nevelési

igényét a Szakértdi Bizottsag megallapitotta.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcs6de orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato, illetdleg
magatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését. A szakvéleménye
kialakitdsa eldtt mas szakember (gyogypedagdgus, pszichologus, kisgyermekneveld)
véleményét is kikérheti.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Szama Tevékenység megnevezése
Kormanyzati 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
funkcio
Kormanyzati 091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek o6vodai nevelésének,
funkcid ellatdsanak szakmai feladatai
Kormanyzati 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
funkcio
Kormanyzati 091140 Ovodai nevelés, ellatis mikodtetési feladatai
funkcio
Kormanyzati 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
funkcio
Kormanyzati 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
funkcio
Kormanyzati 104030 Gyermekek napkézbeni  ellatisa, csaladi  béleséde,
funkcio munkahelyi bélcséde, napkézbeni gyermekfeliigyeletet
vagy alternativ napkozbeni ellatas atjan
Kormanyzati 104031 Gyermekek bolesédében és mini boles6dében  torténd
funkcio ellatisa
Kormanyzati 104035 Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali
funkcio intézményében
Korményzati 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni ellatasat
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funkcid biztosité intézményben

Kormanyzati 104037 Intézményen kivili étkeztetés

funkcio

Kormanyzati 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd
funkcio programok

Az intézmény miikodési teriilete: Lébény varos kozigazgatasi teriilete, az dvodai ellatas
tekintetében Bezi kozség kozigazgatasi teriilete (feladatellatdsi megallapodas alapjan) és
Mecsér kozség kozigazgatasi teriilete (feladatellatasi megallapodas alapjan).

A bolcsddei ellatas tekintetében, bolcsddénk ugynevezett mikro-térségként miikodd, amely
magaba foglalja Lébény Véros teriiletét, illetve az 6nkormdnyzat altal nyilatkozatban foglalt
megallapodds alapjan, a kornyezd telepiiléseket is beleértve: Bezi, Mecsér,
Mosonszentmiklos, Tarnokréti, Gydrsovényhaz kdzségek kozigazgatasi teriiletei, fogadhatja a
bolesddés koru gyermekek napkdzbeni ellatasat.

Felvehet6 gyermeklétszam az intézménybe:
Lébényi Ovoda-Béleséde: 150 6

Lébényi Ovoda-Béleséde: 26 £6

Lébényi Ovoda Bezi Tagovodaja: 25 £6
Lébényi Ovoda Mecséri Tagovodaja: 25 £6

3. A gazdalkodassal 6sszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény jogi személy: gazdasagi és pénziigyi feladatai a Lébényi K6zos Onkorményzati
Hivatal (9155 Lébény, F6 ut 47.) latja el. Az intézmény vezetdje a Lébény Varos
Onkorményzata altal jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsaval onalldan latja
el az alabbi gazdalkodasi részfeladatokat: bérgazdalkodas, készletbeszerzés, kis értékii targyi
eszkdzbeszerzeés.
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I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben 0Onalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dontések  eldkészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a  pedagdgusok,
kisgyermekneveldk és a szlildk is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képvisel6-testiileti hatarozat adja meg.

Az intézmény szervezeti strukturaja

Az intézményt az intézményvezeto iranyitja, 6 a legfelsobb vezeto.
Intézményen beliil megtalalhato:

Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettes
Tagovoda-vezetok
Szakmai munkak6zosség
Bolcsddevezetd-kisgyermekneveld

Szakalkalmazotti k6zosség: 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk

evel6-oktatd munkat segiték: 6vodai dajka, pedagogiai asszisztens, intézményi titkar,
bolesddei dajka, technikai alkalmazottak
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e azonos szinten beliil mellérendeltség

Kozalkalmazotti Intézményvezet(’j Sziil61 Szervezetek
Tanacs
Bezi Tagovoda-vezetd Intézményvezet6-helyettes Bolcsédevezet6-
Mecsér Tagovoda-vezetd > Szakmai munkakozosség « kisgyermekneveld
Gyogypedagdgus(megbizott) y'y
Ovodatitkar
4 v
i Kisgyermekneveldk
Neveldtestiilet Bolcsoddei dajka
evelotestule Konyhai kisegitd
1 Bolcsddeorvos (megbizott)

y

Nevel6-oktatd munkat segitd
alkalmazottak
Technikai dolgozd

1. Az intézmény magasabb vezetéi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdjének Kinevezése:

A koltségvetési szerv vezetdjét Lébény Varos dnkormanyzatanak képviseld testiilete nevezi
ki, menti fel, és képviseletében Lébény varos polgarmestere gyakorolja felette az egyéb
munkaltatéi jogokat. A kinevezés 6t éves hatarozott iddtartamra, kozalkalmazotti
foglalkoztatasi jogviszonyra szol, es a nemzeti kdznevelésrdl szo6ld 2011. évi CXC.torvény
67-68.§-ai, a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény 23.§-a, az ennek
végrehajtasara kiadott 326/2013. (VIII. 30.) kormanyrendelet 22-23.§-a ¢és a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 189-191.§-ai alapjan nyilvanos palyazat Gtjan torténik.

Az intézmény dolgozoi tekintetében a munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

1.1 Az intézményvezet6

Az intézmény €lén az intézményvezetd all, akit egy vezetd-helyettes segit az intézmény
vezetésével 0sszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
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Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennallo felelOsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a nemzeti kdznevelési térvény valamint a 257/2000. (X11. 26.)
Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL térvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti €¢s gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol,
illetve a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik
feltételeirdl és az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 torvények hatarozzak meg.

Az intézményvezeto egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért

e aszervezeti és tanuldsi kultara fejlesztéséért

e az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a
jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos megfeleltetéséért az intézmény pedagogiai
¢s szakmai programjanak jovahagyasaért

e a pedagbgiai, szakmai munkaért, a nevel6testiilet, Szak-alkalmazotti kozosség

vezetéséért

a pedagogus ¢és a kisgyermekneveld etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti linnepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséeért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

az adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagdgusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az €ves beiskolazasi terv

elkészitéséért

a pedagdgusok és a kisgyermekneveldk tovabbképzésének megszervezéséeért

e aszabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezet6i ellendrzés
utjan

Az intézmény vezetdje, mint a koltségvetési szerv vezetije felel:

e a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabéalyzatban foglaltaknak, az
iranyitd szerv altal meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

e ahasznalatdba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért

e abelsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

e a tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért €s hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért
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Az intézményvezeto feladatai:

vezeti, iranyitja, ellendrzi és Osszehangolja az intézmények szakmai miikodését,
gazdalkodasi és humanpolitikai munkajat

biztositja a feladatok ellatasdhoz sziikséges feltételeket

kontrollt gyakorol a gyermekfelvételeket illetéen

figyelemmel kiséri az intézmény ellatottsagi és miikodési mutatoit, elemzi és értékeli a
szakmai munka hatékonysagat

figyelemmel kiséri intézmények miiszaki allapotat, gondoskodik a karbantartasi
igények felmérésérol, sziikség esetén intézkedést tesz, jelzéssel ¢l a fenntarto felé
gondoskodik a személyes gondoskodast végzd személyek jogszabalyban foglaltak
szerinti folyamatos képzésének és tovabbképzésének megszervezésérol

munkaltatéi ¢és fegyelmi jogkort gyakorol az intézmény vezetéi és dolgozoi
tekintetében

meghatarozza a munkarendet, a bolcsddevezetd-kisgyermekneveld bevonasaval
ellendrzi annak betartasat

képviseli az intézmények mas szervek elott, részt vesz a varos szocialis ¢és
gyermekjoléti helyzetét, ellatasat, értékelését targyalo testiileti iiléseken

folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetOségeket, palyazatokon elnyert
Osszegek felhasznaldsa terén szakmai kontrollt gyakorol

gondoskodik a munkavédelmi feladatok végrehajtasardl, a biztonsagos iizemeltetés
feltételeirdl, a veszélyek, megsziintetésérdl

ellendrzesi rendszert miikodtet az intézményen beliil

a dolgozokkal és az ellatottakkal kapcsolatos informécidkat €s személyes adatokat az
adatvédelmi jogszabalyok szerint kezeli, illetve kezelésiiket e jogszabalyoknak
megfelelden irja el

kapcsolatot tart az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatdé Lébény Varos
Onkormanyzati Hivatal gazdasagi és munkaiigyi munkatarsaival

kapcsolatot tart az orszdgos szakmai szervezetekkel, forumokkal

a nevelGtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel vald
egylittmiik6dés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartdo egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat
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e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa
e a gazdalkodasi feladatokban kozremiikdodd intézménytitkdr munkajanak kozvetlen

iranyitasa

e az egyéb feladatot ellato alkalmazottak irdnyitasa

Hataskore, jogkore:

Munkaltatoi jogkor

Kiterjed az Intézmény valamennyi dolgozojara.

Téavollétében az intézményvezetd helyettes, illetve annak tavolléte esetén jogkorrel

megbizott személy helyettesiti.

Az intézményvezetd egyes munkaltatdoi jogkoroket — pl. szabadsag kiadasa,
helyettesére, valamint a kisgyermekneveldk, bdlcsddei dajka és a kisegitd
alkalmazott kozvetlen irdnyitasat, szervezését, ellendrzését, képviseletét a
bolcsddevezetd-kisgyermekneveldre ruhdz at.

Kizarolagos munkaltatoi jogkort gyakorol az alabbi esetekben:

Kozalkalmazotti jogviszony létesitése

Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
[lletmény-megéllapitasa

Munkarend megallapitasa

Talmunka elrendelése

Talmunka szabadnapban torténdé megvaltasanak engedélyezése
Munkahelyi jelenlét ellendrzése

Munkara val6 alkalmassag megallapitasa

Jutalmazéasok kezdeményezése

Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

Szabadsag engedélyezése bolcsédevezetd- kisgyermekneveld
részére

Munkakori leirasok készitése és kiadasa

Munkaerd atcsoportositas az Intézményeken beliil

Fegyelmi jogkor gyakorlasa

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkor:

Kotelezettségvallalas
Szamlak kifizethetdségének szakmai igazolasa, utalvanyozas

1.2 Az intézményvezet6-helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, szorosan
egylittmiikddve a bolcsédevezetd-kisgyermekneveldvel.

Kiilonleges felelossége

e Az intézményvezetd tavollétében képviseli az intézményt,
o korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

15



Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2018. Lébényi Ovoda- Bolcséde

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd 4altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Az intézmény kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelésséggel
tartozik.

Az intézményvezeto-helyettes felelos:

a tanligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, 6sszesitéséért, elszamolasaért
a sziil6i szervezet mikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a belso tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

Az intézményvezeto-helyettes feladatai:

az intézményvezetd kiilon megbizéasa alapjan részt vesz a vezetdéi munkéban

sziikség szerint végzi az Uj felvételeket, eldjegyzéseket.

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat

palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

a  koltségvetés  elotervezésénél  Osszedllitta a  hianylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal

Az intézményvezeto-helyettes ellendrzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztéasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsoknak megfelelé munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

az intézmény egész mitkodésére és pedagdgiai munkajara
a bels6 ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

Hataskore, jogkore:
Munkaltatoi jogkor

Az intézményvezetd tavollétében munkaltatoéi jogkorrel rendelkezik a dolgozok
tekintetében az alabbiak szerint:

- Tulmunka elrendelése

- Tulmunka szabadnapban torténd megvaltasanak engedélyezése
- Munkahelyi jelenlét ellendrzése

- Munkaéra val6 alkalmassag megallapitasa
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1.3. Bolcsodevezeté — Kisgyermeknevelé
Feladatai:

e Intézményvezetd irdnyitasa alatt dolgozik megbizott bolcsdde vezetoként.

e Vezeti, irdnyitja, ellenérzi a bdlcséde szakmai tevékenységét, miikodését, nevelési-
gondozasi feladatainak ellatasat.

o Kozremikodik a személyi €s targyi feltételek biztositasdban, megteremtésében.

e Feliigyeli a dolgozok munkarend szerinti munkavégzését.

e Figyelemmel kiséri a napirend végrehajtasat, a gyermekek napi tevékenységét a

szakmai iranyelvek figyelembevételével €s a napi étkeztetés szabalyszerli menetét, a

konyhai munkat.

Javaslataival, észrevételeivel segitik az intézmény munk4jat.

Biztositja a dolgozdk szakmai tovabbképzéseken valo részvételét.

Elkésziti a bolcs6déjiik éves munkatervét.

Nevelési- gondozasi feladatokban vesz részt, és a vezetdi feladatait napi 4 Ora

adminisztracioban latja el.

Kapcsolatot tart a sziilokkel.

Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal.

Biztositja a szabad levegdn valo tartézkodas feltételeit az évszakoknak megfelelden.

Figyelemmel kiséri a bolcsdde tisztasagat, udvar rendben tartdsat.

Miiszaki meghibdsodasokat jelzi az intézményvezetd felé.

Adminisztrativ feladataik korében vezeti az eldirt szakmai dokumentaciot, adatokat

szolgéaltat az intézményvezeto részére.

e Atruhazott hataskorébe tartozik az alairasi, pecséthasznalati jogkor a bolesddében
keletkezett szakmai munkéval kapcsolatos iratok tekintetében.

e Ellendrzi a bolcsddében folyd munkat.

e Napi Ilétszamadatokat szolgaltatnak az elektronikus jelentési kotelezettség
teljesitéséhez.

e Megszervezi a selejtezést, leltarozast a szabalyzatoknak megfelelden.

e Tavollétében az intézményvezetd felelds a fenti feladatok végrehajtasaért.

e Javaslataival, észrevételeivel segiti az intézményvezetd munkajat.

Kisgyermekneveldi feladatai:

e A kisgyermekek sziilvel torténd, fokozatos bolcsddei beszoktatasat végzi.

e Nevelési - gondozasi feladatokat lat el a gyermekek életkoranak és sziikségleteinek
megfelelden, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével.

e Figyelemmel kiséri, segiti a kisgyermekek testi €s pszichés fejlodését.

o FEgészseégligyi és pedagogiai ismeretek birtokdban az aktivitést, a kreativitast, pszicho-
motoros, vizualis, manualis fejlodést segiti a szakmai programban eldirtak szerint

e Az 0Onallosag kialakulasat, a helyes személyiségfejlodést, a szocializaciot segiti a
gondozasi folyamatok alatt, valamint a jatékos foglalkozasok altal.

e Noveli, elosegiti a gyermekek ismeretszerzését, fejleszti a Kkommunikacios
készségiiket.

e Gondoskodik a gyermekek helyes szokasainak kialakitasarol.
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Figyelemmel kiséri, hogy a bdlcsddei kornyezet (butorok, jatékok) a gyermekek
fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfeleldk legyenek.

Gondoskodik a csoportszobak esztétikus, évszakoknak megfelelé dekoralasarol.

A sziilokkel szoros, alland6, korrekt kapcsolatot tart, rendszeres tdjékoztatast ad a
gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti az el6irt dokumentaciokat.

Szakmai tovabbképzéseken, hazi tovabbképzéseken, szakmai latogatasokon részt vesz.
Munkéjaban figyelembe veszi az orvos, a segitd szakemberek szakmai itmutatasait.

Gyogypedagogus (megbizasos jogviszony)

Feladatai az 0vodaban:

Gyermekek fejlesztése, SNI gyerekek ellatasa

Bolcs6dében (megbizasos jogviszony)

a sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermekeket
ellat6  bolcs6dében, a  bolcsdédevezetd -  kisgyermekneveldvel ¢és a
kisgyermekneveldkkel, a pedagdgiai szakszolgalat szakembereivel, a bélcsédeorvossal
szorosan egyiittmiikodve végzi munkajat, vele rendszeresen konzultal,

kapcsolatot tart a sziilokkel,

figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését, a foglalkozasok hatékonysagat,

sziikség szerint tandcsot ad a kisgyermekneveldknek,

probaidd alatt megfigyeli a gyermeket, véleményt ad a szakmai csoport részére a
gyermek tovabbi bolcsddei ellatasra, illetve mas intézményi elhelyezésre,

sajatos nevelési igény gyanuja esetén vizsgalatot kezdeményez a Szakértdi
Bizottsagnal.

Intézmény titkar:

Végzi az intézmény adminisztracids munkait.

Részt vesz a selejtezésben, leltarozasban, a sziikséges dokumentumokat elokésziti.
Levelezést, postazast, iktatast, masolast, adatgytijtést sziikség szerint elvégzi.
Iratokat kezel, irattaraz.

Ugyintézést végez, kimutatasokat, nyilvantartdsokat vezet.

Szakmai tevékenységet ellaté munkatarsak feladatai:

Ovodapedagogusok:

Az o6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozéasa, nevelése, fejlesztése,
oktatasa.

Pedagogiai-szakmai feladatok (a koznevelési torvény [Kt.] eldirdsai alapjan)

Tanligy-igazgatési, adminisztrativ teendék
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Kisgyermeknevelok:

e Nevelési - gondozasi feladatokat latnak el a gyermekek életkoranak és sziikségleteinek
megfelelden, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével.

Figyelemmel kisérik, segitik a kisgyermekek testi és pszichés fejlodését.

Egészségiigyi és pedagogiai ismeretek birtokaban az aktivitast, a kreativitast, pszicho-
motoros, vizudlis, manudlis fejlddést segitik a szakmai programban eldirtak szerint

Az onallosag kialakulasat, a helyes személyiségfejlodést, a szocializaciot segitik a
gondozasi folyamatok alatt, valamint a jatékos foglalkozasok altal.

Novelik, eldsegitik a gyermekek ismeretszerzését, fejlesztik a kommunikacios
készségiiket.

Gondoskodnak a gyermekek helyes szokasainak kialakitasarol.

Figyelemmel kisérik, hogy a bolcsédei kornyezet (butorok, jatékok) a gyermekek
fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfelelok legyenek.

Gondoskodnak a csoportszobdk esztétikus, évszakoknak megfeleld dekoralasarol.

A sziilékkel szoros, allando, korrekt kapcsolatot tartanak, rendszeres tajékoztatast
adnak a gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezetik az el6irt dokumentéciokat.

Szakmai tovabbképzéseken, hazi tovabbképzéseken, szakmai latogatdsokon részt
vesznek.

Munkajukban figyelembe veszik az orvos, a segitd szakemberek szakmai Gtmutatasait.

Ovodai, bolesédei dajka:

Az 6vodapedagogus, a kisgyermekneveld kozvetlen irdnyitasa alatt dolgozik.
Biztositja a napi gondozasi miiveletek higiéniai hatterét.

Ellatja a napi, heti, havi takaritasi feladatokat az 6voda, bolcsdde helységeiben: a
csoportszobakban, fiirdészobaban, folyoson, irodaban, sziikség szerint konyhaban.
Sziikség szerint hasznélja a fertStlenitd és egyéb takaritoszereket, azokat gondosan
elzarva, eldiras szerint tartja.

Felelds az 6voda, bolcsdde rendjéért, tisztasagaért.

Végzi a mosast, vasalast.

Ugyel a gépek berendezési targyak biztonsagos hasznalatara, tisztan tartasara.

Betartja a higiénés, munka és balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasokat.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekekre, az udvarra ki- és onnan bejovetelnél, illetve
az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld kérésére és iranymutatasa alapjan.

Bolcsodeorvos (megbizasos jogviszony)

e A megbizott bdlcsddeorvos a  bolcsédevezetdéi  feladatokkal — megbizott
kisgyermeknevel6 és a kisgyermekneveldkkel egyiittmiikodve, havi 4 6rdban latja el
feladatat.

A kisgyermek felvételekor felveszi a gyermek statuszat.

Megallapitja, hogy a gyermek kozosségbe vihetd-e.

Figyelemmel kiséri a gyermekek testi-szellemi fejlédését, novekedését.

Betegség esetén hdziorvoshoz, tovabbi vizsgalatra kiildi a gyermeket.
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o FElkésziti a harmadik ¢életéviiket betdltott, 6vodaba mend gyermekek és a bolcsédében
maradé gyermekek orvosi igazolasait, javaslatait.

o Sziikség esetén javaslatot tesz a gyermek mas intézményi elhelyezésére.

e Fejlddésben torténd elmaradas észlelése esetén, sziilokkel, kisgyermekneveldkkel,
szakemberekkel konzultél, javaslatot tesz tovabbi vizsgalatok elvégzésére.

Az intézményi iizemeltetésben résztvevé munkatarsak feladatai:

Konyhai kisegito
e az intézményvezetd, bolcsédevezetd - Kisgyermeknevel6 iranyitasa alatt dolgozik,
e a HACCP rendszer miikddtetése soran felelossége kiterjed az étel atvétele, talalas
miiveleteihez tartozo technologiai utasitasok betartasanak teljes egészére,
o felelds az adagolasért, a dokumentaciok (konyhafiizet) vezetéséért,
felelés a konyha és a hozza tartoz6 helyiségek takaritdsaért, a higiéniai szabalyok
betartasaért,
felelds a fertdtlenitd és tisztitoszerek szabalyos és takarékos haszndlataért,
meghatéarozott idokdzonként részt vesz a tovabbképzéseken,
felelds a haztartasi gépek rendeltetésszeri €s biztonsagos hasznalataért,
a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eléirasokat betartja,
szorosan egyiittmiikodik az dvoda, bolcsdde tobbi dolgozojaval.

Gazdasagi feladatok ellatasa:
Az Intézmény pénziigyi és gazdalkodasi, munkaiigyr feladatait Lébényi Ko6zos

Onkorményzati Hivatal latja el.

Miiszaki feladatok ellatasa: )
Sajat technikai dolgozéval, illetve Lébény Varos Onkormanyzat telepiilés lizemeltetési
csoportjanak bevonésaval torténik.

1.4. A vezet6k intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az dvoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Intézményvezetdvezetd 8.00-14.00
Intézményvezet6-helyettes 8.00-13.00, illetve 11.00-16.30
Bolcsddevezetd-kisgyermekneveld 7:30-15:30-ig

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.
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1.5. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje
Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az intézményben az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem
1gényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartds tavollétnek az
egy honapndl hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetét, intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozd Ovodapedagdgus helyettesitheti. Intézkedési jogkore az intézmény
miukodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

Az intézményvezetd a székhelyovodaban sziikségessé valod vezetdi helyettesitési feladatokra a
székhelyovodaban miikodé oOvodapedagogusnak is adhat megbizast. (A vezeté-helyettes
akadalyoztatasa esetén)

A vezet0, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsdra a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belséd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

e Az intézményvezetd és helyettese, valamint a bdlcsddevezetd-kisgyermekneveld
egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal adott megbizas
alapjan torténik.

e Megbizas hidnydban az intézményvezetdt a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd,
hatérozatlan idére kinevezett pedagogus, bolcsddében kisgyermekneveld helyettesiti.

A reggel 6:00 oratol 8:00 oraig, illetve a 14:00 oratol 16:30 oraig terjedd idoben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremilkddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
ovodapedagdgusok, kisgyermekneveldk. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

1.6. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezetdt illeti meg.
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Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igénylé {ligyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az
intézményvezets-helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

A Dbolcsddevezetd-kisgyermekneveld alairasi jogkore a bolcsdde szakmai tevékenységére
vonatkozo6 jelentések, tdjékoztatok alairdsara a sajat hataskorben tett intézkedésekre, valamint
a taniligyigazgatas korébe tartozo ligyekre, a bolcsddében keletkezett iratokra terjed ki.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az aldiras el6tt az intézményvezetot tajékoztatnia kell.

1.7. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodank az oktatasi d4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések
Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések
OSAP-jelentés
Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus Uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével €s az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon Ilementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott vezeto-
helyettes és az 6vodatitkar férhetnek hozza.

Bolcs6dénkben a TEVADMIN igénybevevdi nyilvantartasi informatikai rendszert hasznaljuk
az adatszolgaltatdishoz. Az adatokhoz kizdrdlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
vezetd-helyettes €s a bolcsddevezetd-kisgyermekneveld férhetnek hozza.

1.8. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzékonyv lezardsa, a kinyomtatott példany alairdsa kizardlagosan intézményvezetoi
hataskor.
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2. Az intézmény tagévodai

A tagovodakkal valo kapcsolattartas rendje, formaja

A tagovoda-vezetOk részt vesznek a rendszeresen tartott vezetOi értekezleteken, ez
alkalommal beszamol a tagintézményben folyd munkardl, illetve atveszi a sziikséges
informaciokat.

Az ¢értekezletek kozotti idoszakban felmeriild, a tagintézményekben folyd munka
kozvetlen irdnyitasdhoz sziikséges szakmai ¢és egyéb informacidkat az
intézményvezetd soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

A tagovoda-vezetok a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik telefonon.

Az intézményvezetét meg kell hivni a tagévodaban tartott értekezletekre, ezen kiviil
ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a tagovodat.

Az intézményvezetd és a tagovoda-vezetdk egyiittesen felelnek azért, hogy a tagévoda
pedagogusait, illetve gyermekeit €s a sziiloket érinté informaciok idében eljussanak a
tagdvodahoz, és azokat az érintettek megismerjék.

Az intézményvezetd és a tagovoda-vezetok a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetlen telefon- és e-mail-kapcsolatban allnak egymassal.

3. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Munkakozosségek: Szakmai munkakozosség-mindsitési €s belsd ellendrzési csoport
(BECS), esztétikai munkakozosség

alkalmazotti k6z0sség

szakalkalmazotti kozosség (neveldtestiilet, kisgyermekneveldk)

az 6vodatitkar

a kozalkalmazotti tanacs

Az intézmény, kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kdzremitkddésével — az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

értekezletek
megbeszélések
forumok

e- mailek

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti, szakalkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok
tartalmazzak
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3.1. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 0Ot pedagoégus kezdeményezésére — elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkakozdsséget hozhatnak létre. A szakmai
munkakozosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatdrozza meg.

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon tligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.

Tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
e tagovoda- vezetdk
e szakmai munkakozosség vezetoi

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat.
frasban és  értekezleteken beszamolnak teriiletik miikodésérdl, a  kiemelkedd
teljesitményekr6l, hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

A szakmai munkako6zosség dont:
e miikodési rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol

A szakmai munkako6zosség véleményezi:
e apedagogiai programot
a tovabbképzési programot
a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat
szakteriiletét érintden a pedagodgiai munka eredményességét
a vezetoi palyazat szakmai programjat

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az 6vodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 0sszefiiggd feladatok végrehajtasadhoz

crer

szolgald feladatok minél eredményesebb megvaldsitdsdhoz
a pedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatasdhoz
e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:
e amunkak6zosség profiljaban tervezd, elemzo, értékeld tevékenység
e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése
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e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj moédszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkakozOdsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend uj szakirodalom tanulméanyozésa és felhaszndlasa

e palyakezdo pedagdgusok munkajanak tdmogatasa

e a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagodgiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetdje

Felelos:
e aszakmai munkak6zosség 0nallo, felelds vezetéséért
a munkak6zosség miikodési tervének elkészitéséért
a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért
az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséért
az ) mddszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagogiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

r

a munkakdzosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

3.2. Esztétikai munkakozosség

Tagjai:
e oOvodapedagdgusok
e pedagogusasszisztens

A vezetdje elkésziti minden nevelési év elején a munkatervet, év végén a beszamolot,
amelyek a pedagdgiai munkaterv részei.

Munkako6zosségiink célja:
e Folyamatos dnképzés, hasznos anyagok letdltése, azok megosztasa a tobbi

pedagogussal.

Kitekintés, az egymastol valo tanulas elvének érvényesitése.

Otletadas, tapasztalatok dtadasa

Sziil6i délutanok szervezése.

Az o6vodai hagyoméanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Az o6voda esztétikus belso és kiilso tereinek kialakitasa és azok megorzése
e Kézmiives mester meghivésa

3.3. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott
tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
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Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢&s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval €és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kivill az intézmény mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak gy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.4. Szakalkalmazotti kozosség

A szak-alkalmazotti ¢és kozosség a koznevelési torvény alapjan meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely az o6voda pedagdgusainak és a bolcsdde
kisgyermekneveldinek kdzossége, nevelési kérdésekben az ovoda és bolcséde legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A szakalkalmazotti kozosség tagja az 6voda valamennyi
pedagogusa és a bolcséde valamennyi kisgyermekneveldje.

3.4.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény milkddésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A neveldtestiilet, dontési jogkore:
e apedagogiai program elfogadasa
e az SZMSZ és a hazirend elfogadésa
e anevelési év munkatervének elfogaddsa
o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
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tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
a nevelOtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa
jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran
e avezetd-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes ¢és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamoldasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az o6vodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az ovodai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.
Az 6vodavezetd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az ovodavezeto-helyettes latja el. A jegyzOkonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

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

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az évodavezetd szavazata
donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét
e ajelenlévOk szamat
e az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
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a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

3.4.2. Kisgyermeknevel6i kozosség
Kisgyermeknevel6i kozosség

Vezetbje: a bolcsddevezetd-kisgyermekneveld

Tagjai: a kisgyermeknevel6k
Dontési jog:
e A bolcs6de munkatervének elfogadasa,

e A bolcsdde munkdjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa

Véleménynyilvanitas:
e A kisgyermekneveldi kozdsség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a
bolecsdde miikodését érinté minden kérdésben.

A bolcsddei megbeszélések Osszehivasa, és rendszeressége: sziikség szerint. Résztvevok:
intézményvezetd vagy helyettese, bolcsdde szakmai vezetdje, kisgyermekneveldk.

Az értekezletek kozotti i1doszakban felmeriild, a bolcsddében folydé munka kozvetlen
iranyitasdhoz sziikséges szakmai €és egyéb informacidkat az intézményvezetd adja meg. A
bolcsdde szakmai vezetdje az eseményekrdl azonnal tajékoztatja az intézményvezetot. Az
intézményvezetdt meg kell hivni a bolcsédében tartott értekezletekre, ezen kiviil sziikség
szerint latogatja a bolcsodét.

A bolcséde belso tajékoztatas rendje:

A belsé tajékoztatas célja az informaciok helyes atadédsa és cseréje.
Az eredményes mitkddés érdekében kétiranyunak kell lennie:

o Egyfeldl az intézményvezetd atadja a sziikséges informacidkat, utasitasokat,

amelyek a sziikséges ¢és megfeleld szinteken ¢és tartalommal eljutnak a
dolgozdkhoz.
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e Masfeldl az intézményvezetd tajékozodik a bolecsédékben folyd munkardl, kelld

crer

épiti.

Vezetoi értekezlet
Résztvevok kore: intézményvezetd, bolcsddevezetd - kisgyermekneveld
Gyakorisaga: kéthetente, illetve sziikség szerint

Célja: a szakmai vezet6 tajékoztatasa, bolcsédén beliili szakmai feladatok,
kérdések megbeszélése (szakmai, személyi stb.)

Osszehivasért, miikodtetésért felelés személy: intézményvezetd
Munkatarsi értekezlet

Résztvevok kore: bolcsOdevezetd - kisgyermekneveld, a bolcséde minden dolgozoja,
esetenként az intézményvezetd

Gyakorisaga: negyedévente, illetve sziikség szerint

Célja: a dolgozok tdjékoztatdsa, bolcsddén beliili kérdések megbeszélése (szakmai,
személyi stb.)

Osszehivasért, miikodtetésért felelés személy: bolcsédevezetd - kisgyermekneveld
Csoportvezet6i megbeszélés
Résztvevok kore: bolcsddevezetd-kisgyermekneveld, csoportvezetd kisgyermekneveld
Gyakorisaga: kéthetente, vagy sziikség szerint
Célja: szakmai jellegli tajékoztatds, beszamoldas a csoportban folyé munkarol
Osszehivasért, miikodtetésért felelos személy: bolcséde vezetd - kisgyermekneveld
Szakmai megbeszélés, hazi tovabbképzés
Résztvevok kore: bolcsddevezeto - kisgyermekneveld, kisgyermekneveldk, bolcsddei dajka

Gyakorisaga: havonta, illetve sziikség szerint

Célja: szakmai informaciok atadésa, cseréje

Osszehivasért, miikodtetésért felelos személy: bolcsédevezeté - kisgyermekneveld,
megbizott kisgyermekneveld
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Sziloi értekezlet

Résztvevok kore: intézményvezeto, bolcsddevezetd - kisgyermekneveld,
kisgyermekneveldk, bolcsddei dajka, sziilok

Gyakorisaga: félévente
Célja: sziilokkel vald szoros kapcsolattartas

Osszehivasért, miikodtetésért felelos személy: bolcsédevezetd — kisgyermekneveld

Sziilécsoportos megbeszélés

Résztvevok kore: csoportvezetd kisgyermekneveld, kisgyermeknevel6k, bolcsédei dajka,
szllok

Gyakorisaga: negyedévente
Célja: sziiloi témak felvetése, szakmai megtargyalasa, gyermekekkel kapcsolatos kérdések

Osszehivasért, miikodtetésért felelos személy: csoportvezetd kisgyermekneveld

3.5. Intézménytitkar

A neveldtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek munkakdre elsdsorban az intézmény jogszerii és rendeltetésszerli miikodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

3.6. Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazotti tanics feladata a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyok
megtartasanak figyelemmel kisérése.

A kozalkalmazotti tanics feladatanak ellatdsa érdekében jogosult tdjékoztatdst kérni,
targyalast kezdeményezni, amelyet a munkaltatd nem utasithat el.

4. Sziil6i szervezet az intézményben

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, hozhatnak létre.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartist a jogszabdlyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tl a Hazirend is tartalmazza.
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A sziildi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi
szervezetének  képviseldivel az oOvodapedagogus, kisgyermeknevel6 valamint az
ovodapedagogus, kisgyermekneveld kompetencidjat meghalado iigyekben az intézményveto-
helyettes, bélcsdédevezetd-kisgyermekneveld tart kapcsolatot.

Az intézmény a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a sziiloi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a szakalkalmazotti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely tligyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet
részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet képviseldit igény szerint tajékoztatja az
intézménybe folyo neveld, gondoz6i munkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség
szerint ad tajékoztatast.

A sziiloi szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését
barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban
szakalkalmazotti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai, szakmai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatirozasadban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban az 6vodaban

a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetdk ¢és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban

az 6vodai pedagodgiai program, a bolcsddei szakmai program az SZMSZ ¢és a hazirend

nyilvanossagéval kapcsolatosan

e a nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozd programok Osszeghataranak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,

nevének  megallapitdsaval, vezetdjének  megbizasaval ¢és  megbizdsanak

visszavonasaval kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kovetkezd csoportos
szll6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.
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A sziil61 szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézményvezetd titkarsagan — hitelesitett masolati példdnyban —, valamint az intézmény
honlapjéan a sziilok szaméara hozzaférhetd
e az 6voda pedagogiai programja,
a bolcséde szakmai programja,
az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata (SZMSZ),
az 6voda, bolcséde hazirendje.
tervek (éves munkaterv, tovabbképzési terv, 6téves intézkedési terv)

A pedagogiai program masolati példinya minden 6vodai csoportban, a bolcséde szakmai
programjanak masolati példanya minden bdlcsddei csoportban megtalalhato, ami a sziilok
szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6tdl és bolcsddevezetd-kisgyermekneveld.
A sziil6k az 6vodavezet6tdl, helyettesétol, és a bolcsddevezetd-kisgyermeknevel6tol illetve a
csoport Ovodapedagdgusatdl, kisgyermekneveldjétdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokro6l. Ennek iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

Az 6voda és a bolcsdde lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az oOvodai, bolcsddei
beiratkozas elott is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.

5. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel. A partnerek tdjékoztatasat ¢és véleményezési
lehetdségeinek biztositasat folyamatosan feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

5.1. A rendszeres védondi ellatas rendje az 6vodaban
A gyermekek rendszeres védondi ellatasara vonatkozo a fenntartd és az egészségiigyi
szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek
feligyeletérdl, vizsgalatokra valé elOkészitésérdl, a sziilok
tajékoztatasarol.

A védoné feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.)
NM-rendelet szabalyozza.
A kapcsolat formaja:  tisztasagi vizsgalatok az 6vodaban
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Gyakorisag: havi rendszerességgel, (sziikség esetén az 6voda kiilon jelzésére) a
megallapodas tartalma szerint.

5.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje a bolcsédében

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatds alapja a

fenntarto és a bolcséde orvos altali megbizas tartalma.

Kapcsolattarté: bolcsdédevezetd-kisgyermekneveld

A Kkapcsolat tartalma: az orvos felkérésre szakért6ként kozremiikodik, a gyermekek

egészségligyi ellatasat, felvételi statuszat, és az egyéb feladatokat a bdolcs6devezets-

kisgyermekneveldvel, kisgyermekneveldkkel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi.

5.3. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az intézményvezetd, bolcsddevezetd-kisgyermekneveld

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, Korali
fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint tandcsadds nevelési

kérdésekben.

A kapcsolat formaja:  vizsgdlat kérése, kolcsonds  tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzadst megeldzden, illetve a
pszichologus, logopédus és 6vondk, kisgyermekneveldk jelzése
alapjan, sziikség szerint.

5.4. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az intézményvezeto, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagogus tovabbképzések megszervezése (szolgaltatéi kosar
igénylése), valamint szaktanacsadoi szakmai segités)

A kapcsolat formaja:  tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisdggal.

5.5. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: Intézményvezeté,  bolcsddevezetd-kisgyermekneveld, illetve
egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.
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A kapcsolat tartalma:  a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdozokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség
védelme miatt ez indokolt.
e (salad- és Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja
e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a. Csalad-
és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen
esetmegbeszElés — az intézmény részvételével, a szolgalat felkérésére
sziil6k tajékoztatasa révén (Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
telefonszamanak intézményben vald kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen
megkeresését

Gyakorisag: szlikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasdt az o&voda, bolcsdde
pedagogiai, szakmai programja tartalmazza.

5.6. Az 6voda és az altalanos iskola kapcsolata

Kapcsolattarto: az intézményvezetd és az altala az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja:  kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald
részvétel.

Gyakorisag: az iskola meglatogatasa az iskolai beiratkozas el6tt és az elsé
félévet kovetden.

5.7. Fenntarto
Kapcsolattarto: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma:  az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valod
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat formaja: vezet6i értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti iinnep-
ségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,

adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

5.8. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

34



Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2018. Lébényi Ovoda- Bolcséde

Kapcsolattarto: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma:  szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja:  intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi
szervezet véleményének kikérésével.

5.9. Alapitvanyi kuratérium Jaték-Var Egyesiilet
Kapcsolattarto: Intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: a nevel6testiilet és a sziildi szervezet tajékoztatasa az alapitvany
munk4jarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratdrium és az intézményi igények alapjan.

1. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény hétfétdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi id6: napi 10.5 ora, reggel 6 oratol 16.30 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkez6é dajka nyitja, és délutdn a munkarend
szerinti dajka zérja.
Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidé-beosztas az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv melléklete.
A bolcsddei dolgozok munkarendje a bolcséde nyitva tartds rendjéhez, valamint a
munkateriileten elvégzendd feladatokhoz igazodik.
Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
Az intézmény iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyéri és téli zarva tartas alatt
szlinetel.
Az intézmény
e nyari zarva tartasanak idépontjarél legkésébb februar 15-ig
e zarva tartasanak téli idépontjardl és a gyermekeket fogadd 6vodardl szeptember 15-ig
e asziiloket tdjékoztatjuk.
Az ligyeleti ellatasra vonatkozé igényeket a zaras el6tt 15 nappal a csoportvezetd 6vondknek,
kisgyermekneveldknek kell 6sszegytijtenie és tovabbitani.
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A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-13 oraig iigyeletet
kell tartani.

Az 6vodai nevelési év rendjét és a bolcsdde nevelési-gondozasi év rendjét az ovodai illetve a
bolcsddei munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek idépontjardl az elsd sziiloi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni.

A nevelés nélkiili munkanapokon, ligyeleti rendszer gondoskodik a gyerekek elhelyezésérol.
Az tigyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal a sziiloknek irasban kell
jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az ovodapedagdgusok, feladata, akik azt legkésdbb 2 nappal a
zarva tartas eldtt leadjak az intézménytitkarnak.

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

Az intézmények bejaratait a gyermekek biztonsidga és a vagyonvédelem érdekében zarva
tartjuk. Az intézmény alkalmazottai koziill barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott,
felvilagositast kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni,
hogy milyen iligyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi €és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az intézményvezetd, bolcsddevezetd-kisgyermekneveld fogadja.

A csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat — a sziildk kivételével — az intézményvezeto,
bolcsddevezetd-kisgyermekneveld engedélyezi.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezeések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program és a szakmai program jelen Szabélyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét €s azt a pedagogust, aki az évi
tinnepélyek,  megemlékezések, hagyomanyipolé  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Sziiletésnapok
Mikulas
Karacsony
Farsang
Marcius 15.
Husvét
Mijus 1.
Anyék napja
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Gyermeknap

Evzard

Nemzeti Gsszetartozas napja
Csaladi nap

Az o6vodai Anyak napi és évzard misor nyilvanos, melyre sziilék és mas vendégek is
hivhatok.

Az oOvodapedagdgusok és a kisgyermeknevelok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

A felnétt kozosség hagyomanyai

Szakmai napok

Hazi bemutatok

Karacsonyi linnepség

,»3zU16k az 6vodaért” rendezvény: Csaladi Nap, Farsangi bal
NOnap

Pedagdgusnap

Kirandulasok

Az linnepek és hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az dvoda, bolesdde kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

o Tajékoztatd informéciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds —
hataridé megjeldlésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 oltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken
formapolo; nemzeti tinnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4. Intézményi védo, 0vo eldirasok az intézményben
4.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvildgositasa a csoportos 6vond, kisgyermekneveld feleldssége.
Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai, bolcsddei életre vonatkozo szabalyok a testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
a szllok jelenlétében is elvaras.

Az o6voda, bolcséde csak megfeleldségi jellel ellatott (szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst attanulmanyozni és az alkalmazas
soran betartani.
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Az 6voda, bolcsdde bejaratait a gyermekek biztonsaga érdekében zarva tartjuk. A kaput és az
ajtot minden esetben be kell csukni, iigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az
épiiletbdl.

Ovodaba, bolcsédébe 1épéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a
gyermeket.

Az 6voda, bolcsdde feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig
terjed, illetve az 6vodan, bolcs6dén kiviili programok iddtartaméra all fenn.

Az intézmény vezetdjének feleldssége,

hogy az 6voddban és bolcsddében keményforrasztas, iv- ¢és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési,
felyjitasi, javitdsi munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmények teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével,

hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vésarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az wudvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fiiggesztent,
illetve azok tartalméat legaldbb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védod, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az intézményi alkalmazottak felelossége:

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z0 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kerilhessenek az 6vodaba, bolcsodébe.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

Javaslatot tegyenek az oOvoda, bolcsdde ¢éplilete €és a csoportszobadk még
biztonsadgosabba tételére.

Munkateriiletikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és a vezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.
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e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

4.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A Dbalesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellatd 6vond,
kisgyermeknevel6 feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérdl
gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utdn tdjékoztatni kell az
intézményvezetét, amennyiben orvosi ellatds sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a
sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI 1. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzOokonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkdnyv egy példanyat megkapja
a szilo, egy példanyat az intézmény irattaraban kell megorizni
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
a baleset kortilményeinek kivizsgalasa
e jegyzokonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
e Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentés a fenntartonak
- legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy
bevonasa a baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

A Dbaleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziili szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
e az intézmény Minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

4.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.3.1. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e Uszasoktatas
e szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas
e iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai
e A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, idopontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.
e Az 6vodavezetd tajékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idOtartam,
kozlekedési eszkoz) kit6ltésével irasban.
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A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré — de
minimum 2 {6
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felnott kisérd
e Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2. Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
o A HACCP-eldirasok betartasa és betartatasa mindenki feleléssége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4. Rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérél az
intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv, HIT terv eldirdsainak megfeleléen kell
elvégezni. Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendOrséget, €s
haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos Lébényi Altalanos Iskola és
AMI épiiletében torténik.

Amennyiben az intézményvezetd nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel €s szolgalati idovel rendelkezé munkatars gondoskodik a
bejelentésrdl és a kilirités megszervezeésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

5. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A Dbelsd ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének €s hatékonysdganak a vizsgalata. A
szakmai munka ellendrzését a Belsé Onértékelési Csoport koordinélja a vezetd iranyitasaval.
Az ellendrzés rendjét a Szakmai Munkakozosség éves terve részletesen tartalmazza.

Teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa
e Munkaltatéi jogkdrbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

40



Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2018. Lébényi Ovoda- Bolcséde

Modszerei:
o Megfigyelés (csoportlatogatas),
e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas
e Részvétel a munkdban

Alapelvei:

o konkrétsag

e objektivitas

e folyamatossag
tervszeriiség
pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartdsa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa
pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka éves ellendrzési iitemtervét a vezetd-helyettes és a szakmai
munkak6z0osség vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefiiggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetd-helyettest, a
szakmai munkak6zosség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a szakmai
munkak6zosség vezetdje és a sziilbi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az ¢érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban
észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi oOvodapedagogus és technikai dolgozd
munk4jat értékeli legalabb egy alkalommal a Belsé Onértékelési Csoport tagjainak
kozremiikodésével.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések

6.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek
A televizio, a radido ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatéas
nyilatkozatnak mindsiil.
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Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyekrél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

6.2. A kereset-kiegészités feltételei

Az intézményvezetd hatarozott idore, vagy egyszeri alkalomra szoldéan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivald teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

tanulési tervek készitése a helyi program alapjan

olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tulnd a csoportkereteken
palyazatirés

publikalas

bemutatok tartasa

1) modszerek, otletek kiprobaldsa, megvaldsitasa, tovabbadasa

belsd ellendrzések tapasztalatai

6vodapedagogusi, kisgyermekneveldi tevékenységével emeli €s erdsiti az dvoda és a
bolcsdde elismertségét

palyakezddk szakmai segitése

olyan munkéban valo részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakoréhez

A kereset-kiegészités mértékérdl az dvodavezetd dont. A dontés-elokészités folyamataban
kikéri az 6vodavezetd-helyettes, bolcsddevezetd-kisgyermekneveld, szakmai munkak6zosség
vezetd €s a KT elndkének véleményét.

6.3. A teljesitménypoétlék alkalmazasa
Az dvodaban, bolcsddében teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.
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IV. Zaro rendelkezések

1. Aszervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a Nevel6testiilet és a bolcséde Szakalkalmazotti kozossége altali elfogadast
kovetd napon 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z6 jovahagyott szervezeti és
miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliillvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositésa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a szakalkalmazotti kozdsség €s
a KT elnoke.
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapito okirat tartalmanak valtozasa

e tllszabalyozott rendszer

e hiinyosan szabalyozott rendszer

e hiba4s illetékesség vagy hataskor kijelolés
A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Ovodaval, bolcsddével és
meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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4. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

Adatkezelési szabalyzat

(Lasd a Nevelési-oktatasi intézmények szabalyzatgyijteménye 2.1 Adatvédelmi szabalyzat
pontjat.)

intézményvezetd
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Legitimacio

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti ¢s miikodési Szabalyzat
tekintetében véleményezési jogaval €lt az dvoda, bolcsdde sziildi szervezete. Véleményliket a
..................... szamu jegyzOkonyv tartalmazza.

sziil6i szervezet elndke/képviseldje

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és miikddési Szabalyzatot a
szakalkalmazotti  kozosség .......... aranyi ,igen” szavazataval, ......... szamu
szakalkalmazotti kozosség hatarozataval ............................ napjan elfogadta.

szakalkalmazotti kozosség képviseldje
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Alkalmazotti kozosség nyilatkozata

Jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és
annak mellékleteit, valamint a Hazirendet 2018. megvitattuk, majd azt kovetden elfogadtuk.

Lébény, 2018.
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SZULOI NYILATKOZAT

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a
Hézirend elfogadédsa eldtt véleményezési jogunkat 2018. .......... megtartott tdjékoztatds
alkalmaval gyakoroltuk ¢és az intézményi alapdokumentumokkal ¢és mellékleteivel
egyetértiink.

Lébény, 2018.
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