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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szent Laszlo6 Ovoda és Boles6de, mint tobbeéla, kozos igazgatasu, koznevelési intézmény
miikodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat (SzMSz) hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti kdznevelésrol szold

2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

1.1 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya, médositasa

SzMSz célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét, tovabba a muikddésre

vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SzZMSz hatalya

Az SzMSz hatédlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, partnerére, atmeneti
feladatokat ellatokra, az intézménybe jard gyermekek- és sziil6k kozosségére. Az SzZMSz-ben
foglalt rendelkezéseket azok az intézményben tartdzkodd személyek is kotelesek megtartani,

akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek.

Az SzMSz személyi hatalya

az 6vodaba, bolcsddébe jard gyermekek kozosségeére

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

a nevelotestiiletre

az 6voda, a bolcsdde minden dolgozojara Kiterjed.

Az SzMSz hatalyba lépése
Az SZMSZ Szent Laszl6 Ovoda és Bolesdde NevelStestiiletének jovahagyasa napjan 1ép

hatalyba, hatarozatlan idére szol és visszavonasig érvényes.

A SzMSz moédositasa
e jogszabaly valtoztatas
e az intézményben torténd valtozas

e az intézménnyel kapcsolatban allok kezdeményezésére torténik.
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1.2. Az SzZMSz alapjaul szolgalé jogszabalyok

Ovodara:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.)

Magyarorszag Alaptorvénye

2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. ¢évi CXIL torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

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

A 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenlOség
elémozditasarol
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartas sz6l6 torvény végrehajtasarol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi L. térvény a munkatorvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Ktv.)
2023. évi LII. torvény a pedagdogusok 1j €letpalyajarol (tovabbiakban: Pué tv.)
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11 életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet (2025. 01. 01-t6] nem hatalyos)

419/2024. (XII. 23.) kormanyrendelet a pedagogus tovabbképzés rendszerérdl

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

Bolcsodére

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.)



Szent Laszlo Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
6133 Jéaszszentlaszld Kossuth u. 8

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolotdrvény
végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Ktv.)

20/2012 (VI111.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (a
tovabbiakban: Gyvt.)

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mitkddésiik
feltételeirdl

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
1993. évi II1. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol (a tovabbiakban:
Sztv.)

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol
9/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl €s az igénylésiikhoz

felhasznalhatobizonyitékokrol
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1.3. Az intézmény meghatarozasa, adatai

OM azonosito: 202117

1. Az Intézmény neve: Szent Laszl6 Ovoda és Bolcséde

2. Cime: 6133 Jaszszentlaszlo, Kossuth u. 8.

3. Az intézmény fenntartoja: Jaszszentlaszlo-Moricgat Kozségi Onkormanyzatok Tarsuldsa

4. Fenntarto6 székhelye: 6133 Jaszszentlaszl6, Dozsa Gyorgy utca 8.

5. Intézmény tipusa: Tobbcélu kdznevelési intézmény. Az intézmény 6nallo jogi személy.

6.Gazdalkodas: Onalldan gazdialkodd. Az intézmény vagyon feletti rendelkezés joga a

Jaszszentlaszlo-Moricgat Kozségi Onkormanyzatok Tarsulasat illeti meg.

A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége

Kormanyzati funkcio szama

Kormanyzati funkcid megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos  nevelési igénylli gyermekek  dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében torténd

104031

ellatasa

1.4. Az intézmény jogi, gazdalkodasi helyzete

A Szent Laszlo Ovoda és Bolesdde 6nallo jogi személy. Az intézmény, vallalkozasi

tevékenységet nem folytat.

Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit az allam altal biztositott alap normativa, és

az Intézményfenntartd Tarsulas egésziti ki, amelyeket a Képvisel6-testiiletek fogadnak el és

ebbdl az éves koltségvetési keretbdl gazdalkodik az intézmény. Kiilon koltségvetése van az

ovodanak és a bolcsddének.

A sziilok sajat gyermekiikkel kapcsolatos kiadasokhoz /kirandulas, szinhaz, stb./ anyagilag

hozzajarulhatnak.

Kiadasokrol, bevételekrol sziilo értekezleten kapnak tajékoztatast a sziilok, a sziil6i szervezet

valasztott képviselSitdl.
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Kotelezettségvallalas: Kinevezés, szerz6dés, megrendelés esetén az igazgatd a
kotelezettségvallalo.

Ervényesités: Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben pénziigyi
szakképesitéssel rendelkezd személy végezheti.

Utalvanyozas: Utalvanyozasra az igazgato, és az igazgaté helyettes jogosult.

Ellenjegyzés Az cllenjegyzési jogkort a pénziigyi vezetd gyakorolja.

1.5. Az Intézmény alapveté célja, feladata

Ovoda: A 3 - 7 éves korti gyermekek kiegyensulyozott, deriis 1égkdrben torténd nevelése.
Kiemelt figyelmet forditva a kdrnyezeti nevelésre és a néphagyomany 6rz6 nevelésre. Olyan
személyiségfejlesztés, amely alkalmazza az egyéni banasmod és differencialt nevelés
didaktikai elveit, mely altal, az 6vodaskor végére, iskolaérett lesz a gyermek. A mindennapi
tevékenységek soran, nagy hangsilyt fektetiink a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
gondozasara. Az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kdvetjiik. A gyermekek
értelmi, érzelmi, beszéd, és mozgés fejlodésének eredményét — sziikség szerint, de legalabb
félévente — a gyermek egyéni fejlddési napldjaban rogzitjiik.

Specialis tevékenységeink: fejlesztd foglalkozasok, logopédia, gyogypedagogiai fejlesztés,

tartasjavito torna

Kiegészitd tevékenységek: gyermektanc, usz6 tanfolyam szervezése, zeneovi, tematikus népi

jatszohazi foglalkozasok tartasa, katolikus hittan

Nyitva tartas: a nevelési év folyaman, egész napos nyitva tartassal, 6:45 — 17 éraig iizemel.
Napi haromszori étkezést biztosit, a csalad egyéni szocialis helyzetétdl fliggben dijmentesen,

vagy téritési dij ellenében.

Bolcsdde: A gyermekek napkozbeni ellatasaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak
megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat €s étkeztetését szervezi
meg azon gyermekek szamara, akik szocidlisan raszorultak, akiknek sziilei, munkavégzésiik,
képzésben vald részvételiik, vagy egyéb ok miatt, gyermekiik napkdzbeni ellatdsarol nem
tudnak gondoskodni.

A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer(i

gondozasat €s nevelését biztositja.
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A bélcsédei nevelés-gondozas értékkozvetitd és értékteremtd folyamat, amely a gyermeki
személyiség teljes kibontakoztatdsira, a személyes, a szocidlis és a kognitiv kompetencidk
fejlodésének segitésére irdnyul, az emberi jogok €s az alapvetd szabadsag jogok tiszteletben
tartasaval.

A bolcsédei csoportok 1étszamat a mindenkori miikodési engedély és a gyermekre szamitott

m? hatarozza meg.

Nyitva tartas: Egész éven at 7.00 — 17 oraig tartd nyitva tartassal — kivétel ez aldl a bolcséde
nyari idészakos zarva tartdsanak 3 hetes idOtartama- tizemel. Napi négyszeri étkezést biztosit,
a csalad egyéni szocialis helyzetétdl fiiggden dijmentesen, vagy téritési dij ellenében.

A Gyvt. 41-42. §-ban foglaltak szerint, gyermekjoléti alapellatdsaként, a gyermekek

napkdzbeni bolesddei ellatasat biztositja.

2. Az Intézmény szervezeti felépitése

2.1. A koltségvetési szerv szerkezeti felépitése, struktiraja

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

Az intézményt az igazgatd iranyitja. Munkajat az érvényes jogi szabalyozok, a fenntarto,
valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a
kinevezésében megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes.
Feladatait az igazgato helyettes, és a bolcsddei szakmai vezetd kozremiikodésével latja el. Az

igazgatd munkakdri leirdsat a fenntart6 késziti el.

Az intézmény szervezeti felépitettsége
Vezetd beosztasok: igazgatd, igazgatd helyettes, bolcsdéde szakmai vezetdje, Szakmai
munkak6zdsség vezeto.
A vezetdk kozotti feladatmegosztas, hataskor atruhazas (munkakori leirasokban) szerepel.
- Neveldtestiilet
- A neveldmunkat kdzvetleniil segitok

- Technikai dolgozok

10



Fenntarto

Igazgato Kozos Hivatal pénziigyi,
> gazdasagi feladatokat
ellato csoport

—— | Orvos

Igazgato Bolcsédei szakmai
helyettes e
/4 vy 4 . Ki kn l" 0 ”” . oy 7
Nevelést segitok: Ovodapedagogusok Sgyermeknevegy Bolcsodei dajkak
dajkak,
pedagogiai
asszisztens X l
Gyermekek,

Sziilok



2.2. A szervezeti egységek torvény altal eldirt, és engedélyezett 1étszama

Ovoda Foglalkozas megnevezés | 6 Ossz.
létszam
4 dvodai csoport Ovodapedagogus 8
Igazgato- 1
(6vodapedagogus)
Pedagdgiai asszisztens 1
Dajka 4
Gondnok 6 6raban 1
15 f6
Bolcséde Ossz. 1étszam
2 bolesddei csoport Kisgyermekneveld (ebbdl 1 | 4 6

6 bolcsddei szakmai vezetd)

Boélcsddei dajka, 216
(konyhalany, takarito)

Orvos Havi 4 6ra 6 16

2013. szeptember 1. napjatol a 2011. évi CXC térvény 2. szamu melléklete és a mindenkori

onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.

Ovoda alkalmazottai:
Nevel6testiilet: 9 f6 6vodapedagogus,
A neveldmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak: 4 f6 dajka, 1 f6 pedagdgiai asszisztens.

Gondnok 6 6raban (6vodéaban, bolcsddében)

Bolcsode:
A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM

rendelet alapjan
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- 4 16 kisgyermekneveld

- 2 {6 bolcsddei dajka

2.3. Bolcsédei, 6vodai ellatast végzok szama, feladatai

Az Puaé. tv. értelmében, minden kdznevelési intézmény élén az igazgatd all. Munkakore
palyazat utjan  1étesithet6. Megbizasarol a  Jaszszentlaszlo-Moricgat Kozségi
Onkormanyzatok Tarsulisa dont. Kinevezése hatarozott idejii, 6t éves idStartam.

Az NKkt. értelmében, ha az intézményt 50 f6nél tobb gyermek latogatja 1 {6 igazgatohelyettest

kell véalasztani, akit a neveldtestiilet egyetértésével kell megbizni.

Ovodapedagogusok

Szamukat az 6vodai csoportok, a kotelezé orak szama, a kotelezd draszamba beszamithatd
feladatok, az 6voda nyitvatartasi ideje alapjan kell meghatarozni. A nyitva tartas ideje alatt
legalabb 4 6raban, 6vodapedagogusnak kell a gyerekekkel foglalkozni, biztositani kell a napi
2 ora atfedési id6t, amennyiben az atfedési id6 nem biztositott:,,Ha az ovodapedagogus az
atfedesi idore esé neveléssel-oktatdassal lekotott munka idejében egyediil latia el a
gvermekekkel valo foglalkozdssal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két orara, oranként
a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitdsi 6radij illeti meg. Atfedési idének
minosiil az az idotartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymdst valto
ovodapedagdgusok az ovodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozésen latjak el. ”(2023. évi
LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 130. §).

326/2013. (VIII1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az évoda reggel 8.00 ora elétt vagy a
délutani idbszakban nem fejleszto, iskola-elokészito vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-Oktatéo munkdt
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja. (dajka, pedagogiai

asszisztens)

Nevelést segitok

Csoportonként 1 f6 dajka, 3 csoportonként 1 f6 pedagodgiai asszisztens. Tovabbi segitok
alkalmazasa fenntarto dontésétol fligg.

A koznevelési intézmény dolgozoi 1étszamat a Nkt. alapjan az intézményi gyermeklétszam, és

a nyitvatartasi id6, hatarozza meg.
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Bolcsodében foglalkoztatottak szama

A Dbolesédei nevelést a Gondozasi — Nevelési Szakmai Program hatarozza meg. 4 f6

kisgyermekneveld - gondozo, Gondozasi egységenként 1 bolcsddei dajka. Helyi sajatossagtol

fliggden tovabbi alkalmazas a fenntart6tol fliigg.

2.4. Az intézmény vezetésége

Az intézményvezetés tagjai: igazgatd, igazgatd helyettes, ovodai munkakozosség vezeto,

bolcsdde szakmai vezetdje.

Az intézmény vezetdsége, testiileti konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal

rendelkezik. A vezet6ség havonta — kéthavonta megbeszélést tart. Rendkiviili vezetOségi

megbeszEélés Osszehivhatd az igazgatd és a tagok kezdeményezésére. Az intézmény

vezetdsége egyiittmiikodik més intézmények képviseldivel is.

Igazgato

A koznevelési torvény 69.§-a szerint:

felel az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal valdo kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,
dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz8dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
képviseli az intézményt.
Felel: - a pedagdgiai munkaért,
- a nevelotestiilet vezetéséért,
- a nevel6testiilet jogkorébe tartozdo dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,
- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,
felelds a nemzeti ¢és intézményi {linnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeséért,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,
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a neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az 6vodaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel
valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Jogkorét megbizott munkatarsara, képviseldjére atruhazhatja.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel tovabba:

Az

KIR és a NRSZH rendszerben torténd adat beviteléért (dolgozoi és gyermekek),
az éves statisztika elkészitéséért, a Kormanyhivatalnak oktober 20-ai jelentés

elkészitésért,

A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagodgiai munkaért vald felelossége korében,

S

zakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes

alkalmazottak munkaja szinvonalanak, kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

igazgatohelyettes

Az igazgatd helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz, s amire megbizast kap.

A vezetd kozvetlen munkatarsa, a vezetés felelds tagja, aki Ondlléan latja el a
feladatkorébe utalt feladatokat

A vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a rabizott feladatokat. Munkajat azok
a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - k6zos megbeszélés és egyeztetés
utdn - az igazgatd meghataroz.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén helyettesiti, és teljes jogkorrel ellatja a rabizott
feladatokat, alairasi jogkore van.

Felelds:

r

a helyettesitések megszervezéséeért,

a munkaido beosztasok vezetéséért, Osszesitéséért, elszamolasaért,
a szlil6i szervezet miikodésének segitéséért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP-rendszer miikodtetéséért,

a belso tovabbképzések megszervezéséért,
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- az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,
- aleltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaért

- 6vodai torzskonyv vezetéséért

Bolcsodei szakmai vezetdje:

A bolcsdde szakmai vezetdi tevékenységét, az igazgatd és a bolcsddei szakmai vezetd
kozosen végzik. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén csak a bolcsdde szakmai vezetdje latja el
a bolcsddei szervezeti egységben a helyettesitést.

Felel6s:

a bolcs6dei szakmai feladatok megvalosulasaért, a szakmai munka iranyitasaért,
jogszabalyok szerinti végzéséért,

- ahelyes gondozasi-nevelési elvek megvalosulasaért,

- abolecsddei dokumentacios munkak ellatasaért,

- alJaréasi Népegészségiigyi Intézet eldirdsainak pontos betartasaért,

- astatisztikai adatszolgaltatas adataiért,

- aszakmai munka jogszabélyok szerinti végzéséért,

- az orvosi vizsgalat szervezéséért, az orvosi utasitdsok betartasaért.

2.5. Ovodai szakmai Munkakozosség vezeté

Az igazgato bizza meg, a nevelOtestiilet javaslatara, hatarozott idére. A hatarozott id6re sz6l6
megbizas, tobbszor meghosszabbithatd. Az intézményvezetés felelds tagja, aki munkajat

megbizasa €s az éves munkatervben szabalyozottak alapjan, felelésséggel végzi.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:

- atestiilet altal kiemelt feladatként véalasztott teriileten kiemelkedd gyakorlat;
- atovabbképzéseken valo aktiv részvétele, dtadasa a kollégaknak
- egyittmikodeési készség az igazgatoval, valamint a vezetdi teammel a szakmai
modszertani feladatokban.
Feladata

- aszakmai munkakdzosség munkajanak tervezése, onallo felelés vezetése;

- hianyossagok esetén intézkedések kezdeményezése az igazgatonal,

- apedagogiai program ¢s az intézmény éves munkaterve alapjan a munkakozosség éves

programjanak dsszeallitasat, nevelési év végén beszamol az elvégzett munkardl
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Felel6s

a neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellendrzése;

az éves munkatervben meghatarozott modon az adott évben meghatarozott teriileten a

pedagdgiai munka szinvonalanak emelése.

neveldtestiilet altal kiemelt teriileten a nevelési program elveinek megvalosulasaért; a
folyamatos fejlédésért;

a szakmai munkak6z0sség munkajanak tervezettségéért, elokészitéséért, levezetéséért;
a beszamolo elkészitéséért a hataskorébe atruhazott teriiletrol; a beszamoloiban leirtak

hitelességéért.

2.6. A nevelétestiilet

Az Nkt. 70. § szerint, a neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo

SZErve.

Nevelési kérdésekben, az intézmény muikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a

torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben véleményezo és javaslattevd

jogkorrel rendelkezik:

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogaddsarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény tartalmarol.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat a vezetd helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott.

Jogszabalyban meghatéarozott esetekben.
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2.7. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

Az intézmény dolgoz6i kozott vannak kozalkalmazottak, munkaviszonyban 1évok ¢és
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban  allok, munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. évi LII térvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol, a munka

torvénykonyve, valamint a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozdsség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyeket az intézményben rendeznek, vagy amire meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az intézmény milkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jog az igazgatd részére, kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok

szabalyozzak.

2.8. Az intézmény alkalmazasi feltételei

Bolcsodében alkalmazottak korét, szamat a 15/1998 (IV.30) NM rendelet szerint kell

meghatéarozni, illetve fenntartéi dontés alapjan.

Az 6vodaban minden dolgoz6 kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all. A kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésének személyi feltételei a Puiétv. 26. § -nak megfelelden:
-blintetlen el6életd,

-cselekvokeépes,

-a Kormany altal rendeletben meghatarozott feltételeknek megfeleld
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A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait

az Nkt. 61. §-a és a 62.§-a, valamint a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol

¢s a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1;j életpalyajarol szold 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol, a pedagdgus jogait és kotelességeit az Nkt. 63. §-a, valamint a

Puétv.67. §rogziti. Alkalmazasi jogviszony létesités€éhez, nem sziikséges palyazatot kiirni.

a.) Igazgatdi megbizas feltételei:

A Paé tv. alapjan a nevelési-oktatasi intézményben, igazgatdoi megbizas fels6foka

végzettséggel, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd ¢és a Kormany rendeletében

meghatarozott egyéb feltételnek megfeleld személynek adhatd, tovabba

az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betoltéséhez
sziikséges szakképzettség,

pedagbdgus-szakvizsga keretében szerzett kdzoktatasi vezetdi szakképzettség,
legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, szakmai gyakorlat,

a nevelési-oktatdsi  intézményben pedagdgus-munkakorben  fennalld,
hatarozatlan iddre, teljes munkaidére sz6ld alkalmazas vagy a megbizassal
egyidejlileg pedagodgus-munkakorben torténd, hatarozatlan iddre teljes
munkaiddre sz6l6 alkalmazas,

tobbceélu intézményben fdigazgatdoi megbizast az kaphat, aki barmelyik, az
intézmény 4altal ellatott feladatra 1étesithetd igazgatdi megbizasdhoz sziikséges

feltételekkel rendelkezik.

b.) Ovodapedagdgusi munkakér betéltésének szempontjai

Az 6vodapedagdgus munkakor betdlthetd ovodapedagdgus, valamint oktatési szakasszisztens

ovodai neveld szakmairanyon szakképzettségekkel.

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott

rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképzettséggel,

biintetlen el6életli és cselekvoképes legyen.

Hatdrozatlan iddre szo6ldé kinevezés: meglévd statusz alapjan tolthetd be, megfeleld

ovodapedagogusi képesités sziikséges hozza.
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A pedagdgust, ha nem rendelkezik legalabb 6t év szakmai gyakorlattal, vagy pedagogus
szakvizsgaval, a munkaltato abban az esetben alkalmazhatja hatarozatlan idére, ha gyakornoki
vizsgéja sikeresnek mindsiilt.

Hatarozott idére: nevezhet6 ki a palyakezd6 (gyakornok) pedagogus, valamint a GYES-en,

GYED-en 1év6 kollégandket helyettesitdé pedagdgus, kozalkalmazott. A helyettesitd allasokra
is csak szakképzett pedagdgus alkalmazhat6. A palyakezdd esetén, 2 év gyakornoki id6t kell

kikotni, mely sikertelen mindsit6 vizsga esetén (jabb 2 évvel ndvelhetd.

A Puétv. 131. § (4) bekezdése értelmében: ,,Szakképzettsége megszerzéséig, de legfeljebb
egyéves idOszakra szo6l6 hatarozott idejii oOraadasra vonatkozd megbizéasi szerzodéssel
alkalmazhaté a fels6foku oktatasi intézmény utols6 évfolyamos hallgatdja is, ha olyan
tanulmanyokat folytat, amelyben a megbizéasi szerzddése szerinti pedagogus feladatok
ellatdsdhoz eldirt szakképesitést fogja megszerezni.” Foglalkoztatdsuk kizarélag oraadoi
megbizasi szerzddéssel lehetséges, amelynek idoétartama legfeljebb egy év. Az odraadoi

megbizasi szerzddeés jogszabalyban rogzitett mértéke heti 14 ora.

c.) Ovodai és boles6dei dajka munkakér betdltésének feltételei:

Hatarozatlan, vagy hatarozott idejii kinevezés, az igazgatd jogkorébe tartozik. Az dvodai

dajkéanak is és a bolcsddei dajkanak eldirt feltétel a dajkai képesités.

d.) Kisgyermeknevel6 - gondozé munkakoér: palyazat utjan jon 1étre. Betolthetd foiskolai és

kozépfoku képesitéssel. Fdiskolai végzettségilieknél a Puétv. szerint kell eljarni.
Tovabbképzési kotelezettség: a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérol
€s a szocialis szakvizsgarol szol6 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet 3. § (2) bekezdés alapjan
- a (3) és (4) bekezdésben foglalt kivétellel - folyamatos szakmai tovabbképzésben koteles
részt venni (a tovabbiakban: tovabbképzésre kotelezett). A tovabbképzésre kotelezettnek
egy tovabbképzési idészak alatt, felséfoku végzettség esetén 80, egyéb szakképesités

esetén 60 pontot kell megszereznie.

e,) Pedagdgiai asszisztens munkakor feltételei:

Hatarozatlan, vagy hatarozott idejii kinevezés, az igazgatd jogkorébe tartozik. Feltétele a

szakképesitést ado szakmai képzés.
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2.9. Vezetok, 6vodapedagogusok, technikai dolgozok munkarendje

Puétv. 77. § szerint, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetOre kotetlen,
b) pedagdgusra részben kotetlen,

¢) nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagbgiai szakmai szolgaltatast nydjté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend az iranyado.

Az igazgatd és az igazgatd helyettes valtva tartdzkodnak az intézményben. Az igazgatd
jellemzden 7-15 6raig, vagy 9-17 6raig, az igazgatohelyettes, munkaidd beosztasa szerint.

Kiilsé hivatali {ligyintézés idején az igazgatohelyettes tartozkodik az intézményben.
Akadalyoztatasuk esetén els6sorban a munkakdzosség vezetd, vagy a bolcsddei szakmai

vezetd jogosult intézkedésre.

A Puaétv. 79. § szerint, a részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott pedagdgus
kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatandd feladatok alapjan a munkarend/munkaidd
beosztas szerint kotott munkaidOre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidbre és a

kotott munkaidd fennmarado részére, valamint szabad felhasznalasi munkaiddre oszlik.

A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.
A kotott munkaiddn beliil, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekekkel valo
kozvetlen foglalkozéssal 0sszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok, annak a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtasi rendeletben meghatarozott tovabbi

feladatok rendelheték el.

Az o6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba

eseti helyettesités rendelheté el az 6vodapedagogus szamara.

Az intézmény altal szervezett ¢értekezleten, munka megbeszéléseken, iinnepeken,

programokon kételes részt venni.
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A teljes munkaidében alkalmazott 6vodapedagdgusok:
- heti munkaideje 40 6ra

- kotott munkaidejiik heti 32 6ra

Intézményiinkben a kovetkezéképpen alakul:
=  Jgazgatd 40 ora (10 o6ra gyermekcsoportban)
= Igazgatohelyettes 24 ora gyermekcsoportban+ 8 ora igazgato helyettesi feladatok

= bolcsddei kisgyermeknevelok 35 ora

=  dvodapedagogus 32 ora
= pedagdgiai asszisztens 40 ora (ebbdl 35 ota tolthetd a gyermekcesoportban
= dajka, 40 6ra
= gondnok 30 ora

Az intézmény heti 6t napos munkarend szerint miikodik. Az 6vodapedagdgusok heti 32 orat
dolgoznak egyenld és egyenl6tlen munkaidd beosztasban, déleldtt és délutan, heti valtasban.
A munkaiddkeret felhasznalast minden 6vodapedagdgus az igazgatOhelyettes altal kiadott

nyilvantartdson vezeti.

2.10. Helyettesités rendje

1.Vezetdk tadvollétére vonatkozd helyettesités

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén, helyettesitését az igazgatd helyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az tligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. Az igazgatd tartos
tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarté masként intézkedik. Tartds
tavollétnek mindsiil az 1 havi id6tartam.

Az igazgatd ¢és az igazgatd helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a
munkako6zosség vezetd, vagy bolcsddei szakmai vezetd latja el. Ilyen megbizas hianyaban
tavollét esetén a legmagasabb szolgalati idovel, pedagogus fokozattal rendelkezd hatarozatlan
iddre alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti. A reggel 6.30 oratol 8 oraig, illetve 16 6ratol
17.00 oraig terjedd idoben a vezetd helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a
munkarend szerint ez idében munkat végzd ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb

pedagogus fokozatba tartozd dvodapedagodgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény
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miukodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefliggd, azonnali dontést igényld

igyekre terjed ki.

Bolcsodében:

Kisgyermeknevel6k tavollétére vonatkozd helyettesités

Abban az esetben, ha valamelyik kisgyermekneveld tavol van, akkor a kozvetlen munkatarsa
helyettesiti. Ha valamelyik kisgyermek neveld tartosan tavol van, vagy tobb kisgyermek
nevelé hianyzik, akkor az 6vodaban dolgozok koziil az helyettesit, akinek csecsemdé- és

kisgyermekgondozo végzettsége van.

Bolcsddei dajka helyettesitése: bolcsddei dajka végzettségli helyettesiti.

Ovodaban:

Ovodapedagdgusok tavollétére vonatkozd helyettesités

1. Elsdsorban a valtétars helyettesiti a hianyzd 6vonot.
2. Ha ez nem lehetséges, akkor attdl fliggden ki a délel6ttds vagy délutanos, illetve milyen

miszakost kell helyettesiteni, vagy az igazgato.

Nevelést segitok tavollétére vonatkozd helyettesités:

Elsdsorban az azonos épiiletben dolgozok helyettesitik egymast.

Ha ez nem lehetséges, az igazgatd rendelkezése szerint torténik.

Pedagogusok munka ideje, annak 6sszetevoi:

Az o6vodapedagdgusok esetében a heti munkaidé 40 ora, ebbdl 32 6ra a gyermekekkel vald
kozvetlen foglalkozéasra értendé a fennmaradd 8 oOrdban az igazgaté alkalmanként 4 ora
helyettesitésre kotelezheti az 6vodapedagogust, (ezért nem jar kiilon dijazas) a fennmaradod

id6 az intézményben végzendo és az intézményen kiviil végzend6 feladatokra vonatkozik.

2.11. Tovabbképzés, a tovabbi alkalmazas feltétele

A Puaétv. és a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet értelmében 5 évenként minden
ovodapedagogus koteles teljesiteni minimum 120 6rds akkreditalt tovabbképzést. Kivételt

képeznek az 55 éven feliili pedagégusok. A tovabbképzési ciklus, minden pedagdgus
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esetében, 2025.09. 01-én kezd6dik ¢és 2030. 08. 30-ig tart. A friss diplomas
6vodapedagogusok, az oklevél megszerzésétol szamitott 5. év, szeptember 1-vel kezdik meg a
tovabbképzési ciklusukat. A pedagdgus, a pedagogus-tovabbképzést a koznevelési intézmény
igazgatoja altal kijelolt —szakmai tartalmi megujitd képzés, valamint a pedagogus altal -

valaszthato képzés elvégzésével teljesiti, melynek keretében

a) a koznevelési intézmény igazgatdja altal kijelolt tartalmi meghjitd képzés hozziajarul az
adott pedagogus szakképzettséghez kapcsolodo képzésben megszerzett ismeretek €s jartassag

megujitasahoz, kiegészitésé¢hez,

b) a pedagogus altal vélaszthatdo képzés a pedagdgus neveld-oktatdé munkdjdhoz sziikséges
ismereteknek és készségeknek a bdvitésére, fejlesztésére szolgdl. A pedagdgus-tovabbképzés
teljesitéséhez sziikséges szazhusz kreditb6l legalabb hatvan kreditet tartalmi megujitd
képzések keretében, tovabbi legfeljebb hatvan kreditet valaszthaté képzések keretében kell

teljesitenie.

Célja: pedagogiai, modszertani, pszicholdgiai ismeretek felfrissitése, bdvitése. Specidlis
szakmai ismeretek megszerzése, mely eldsegiti a Pedagodgiai Program célkitiizéseinek
megvalositasat. Ezek figyelembevételével késziil el az intézmény 5 évre sz010, tovabbképzési
terve.

A gyakornoki tovabbképzés egy, tizenot kreditértékii képzésen vald részvétellel és az eldirt
tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valosul meg.

Az igazgatd a pedagodgus-tovabbképzés teljesitése érdekében egy nevelési évre szolo
pedagogus-tovabbképzési intézményi programot készit, melybe a gyakornoki tovabbképzésre
kotelezetteket is felveszi. A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot az igazgatd a
nevelési évet megeldzd év aprilis 30-aig késziti el. A pedagdgus-tovabbképzési intézményi
programban kell meghatdrozni azokat a tartalmi megQjitd képzéseket, amelyeken a
pedagégusnak részt kell vennie, valamint azokat a valaszthatd képzéseket, amelyeken a

pedagogus részt kivan venni.

2.12.Intézményben végzendé feladatok, tevékenységek

- munkakdzosségi foglalkozason valo részvétel,
- vezetd altal elrendelt értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel,

- lnnepekre késziilés/babozas, szereplés gyakorlasa/,
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- foglalkozasi eszk6zok 0sszekészitése, helyre tétele,

- kozosségi program / tinnepek, jatszéhazak/,

- szilo értekezlet, fogaddora,

- megbizatasok teljesitése,

- intézmény altal szervezett rendezvények (tarsadalmi munka, bal, egyéb).

- csoportnaplo vezetése

- agyermekek fejlodési naplojanak vezetése

- esetenként 6vondi vélemény készitése, gyermekvédelmi jelzélapok Kkitdltése,

szakért6i vélemény iranti kérelem kitoltése

2.13. Intézményen Kiviil végzendé kotelezo feladatok, tevékenységek

- csaladlatogatés,

- olyan linnep ahol szerepel, vagy gyereket szerepeltet,

- éves anyaggylijtés, heti tervezés, jeles napok, iinnepek megszervezése/,
- tovabbképzés,

- Onképzés,

- kotelezo oran feluli kirandulas.

2.14. Az intézményben a nevelést segité alkalmazottak szama, munkaideje:

A Nkt. 2. melléklete értelmében a nevelést segiték szama intézményiinkben:
- Csoportonként 1 dajka = 4 dajka
- 1 pedagodgiai asszisztens /3 csoport felett/

A munkaidd beosztasa évente valtozik, egy - egy év munkaidd beosztasa, és a helyettesitési

rend az éves munkatervhez csatoltan talalhato.

Bolcsode:

Kisgyermekneveld: csoportonként 2 6

Bolcsddei dajka: intézményegységenként 1 £6

A kisgyermeknevel6k munkarendjét a 257/2000. (XIL.26.) Korm. Rendelet szabalyozza.

Eszerint a teljes munkaidé hetente 40 6ra, 35 orat kell kozvetlen a gyermekcsoportban
eltdlteni. A fennmarad6 6rdkat szakmai felkésziilésre, csaladlatogatasra, sziilé értekezletre,

dokumentéciora, rendezvények lebonyolitasara kell forditani.
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2.15. Bolcsodei kisgyermekneveld gondozasi és nevelési munkaval kapcsolatos feladatai

- Kozremiikodik a gyermekek napirendjének az eldkészitésében, figyelembe véve az
adott gyermekcsoport életkor szerinti Osszetételét, fejlettségi szintjét.

- Gondoskodik a gyermekek helyes téaplalasardl, betartva az esetenkénti orvosi
utasitasokat. Gondot fordit az étkezés kozbeni esztétikai nevelésre, valamint a
kultarhigiénés szokasok kialakitasara. Az 6nallosagra nevelés keretében folyamatosan
szoktatja a gyermekeket az 6nallo étkezésre, az evoeszk6zok helyes hasznalatara,

- A csecsemoOk részére, a szililével valdo megbeszélés alapjan és a bolcsddei orvos
utasitasa szerint készitteti el az ételt,

- Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szelldztetésérdl, a gyermekek naponkénti
levegdztetéséral,

- Alvési id6ben biztositja a nyugodt 1égkort a megfeleld szobahdmérsékletet, feliigyel az
alvo gyermekek kozott,

- Jatéktevékenységhez megfeleld mennyiségli és mindségli jatékeszkozt biztosit. A
konfliktusokat megel6zi, illetve megoldja. Figyelmét a jatsz6 gyermekre iranyitja,
dicsér, betarthatd szabalyokat kozvetit.

- Segitséget nyljt az orvosi vizsgalatoknal. A testi fejlddéssel kapcsolatos méréseket a
bolcsddei szabalyzatnak megfeleloen végzi.

- A kiilonb6z6 higiénés eldirasok betartdsaval gondoskodik a fertdzések atvitelének
megakadalyozasarol.

- A gondozashoz sziikséges eszkozoket és anyagokat készenlétben tartja, rendszeresen
fertOtleniti a hdméroket.

- Biztositja a gyermekek ruhédzatanak és textilidinak (dgynemii, torilk6zo, stb.)
rendszeres tisztitasat, javitasat, sziikség esetén cseréjét.

- Pontosan vezeti a bolcsddei napi kimutatast a csoportnaploban. Itt rdgziti a csoportban
tortént 1ényeges eseményeket, az orvos egy-egy gyermekre vonatkozo utmutatésait.

- Jo kapcsolatot alakit ki €s tart fenn a sziilokkel.

- Kozremiikddik a bolesddei nyilt napok és egyéb rendezvények szervezésében és
rendezésében. Részt vesz a sziildi értekezleteken.

- A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Ennek értelmében a gondozénd a
csoportszobat csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik a gyermekek
megfeleld feliigyeletérol.

- Koteles a munkakorébe tartoz6 munkat a legjobb tudésa és képessége szerint végezni.
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- Felel a csoportszobdhoz tartozd, a gyermekek altal hasznalt leltari targyakért, ha
valamelyik megrongalodik, azt koteles az igazgatonak jelenteni.
- Felel azért, hogy a gyermekek szobaiban ¢és az altaluk hasznalt helyiségekben baleset-

veszélyes targyak, anyagok ne kertiljenek.

A kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentécio:
a) csoportnaplo, naponta
b) napi jelenléti kimutatas (33762-1 C.SZNY 3354-1r.5z2)
C) bolcsédei gyermek-egészségiigyi torzslap, fejlédési lappal egyiitt (C. 3354-
6/a.r.sz.ny.r.)

d) tizend fiizet

3. Az Intézmény miikodési rendje

3.1. Ovodai, bolcsédei felvétel, ellatas, elhelyezés megsziinése

Ovodai felvétel

Nkt 8. § (1) bekezdés alapjan, az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy felvételi
korzetben lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal
iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

- A gyermekek beiratdsara minden év 4prilis 20-a és majus 20-a kozott kertl sor. A
fenntart6 az dvodai beiratkozas idejérdl, az dvodai jogviszony létesitésével Osszefliggd
eljarasr6l a beiratkozas els@ hatarnapjat megelézéen legalabb harminc nappal
hirdetményt, kézleményt vagy tdjékoztatdt ad ki. Az 6vodai beiratkozaskor be kell
mutatni a gyermek nevére kidllitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyt, sziiletési anyakonyvi kivonatot tovabba a sziild személyi azonositd és
lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat.

- A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont.

- A 20/2012 EMMI rendelet 20. §-a értelmében az dvodai felvételt irasba kell foglalni,
melyet az OVIKRETA rendszerben generalunk. A felvett gyermekek névsorat jol
lathato helyre kell kifliggeszteni.
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Bolcsodei felvétel:

Minden év aprilisaban bolcsddei beiratkozasi lehetdséget tesz kdzzé a fenntartd a bolesdde

igénylésére, ettdl fliggetleniil egész évben folyamatosan lehet jelentkezni.

A gyermek bolcsédébe torténd felvételét kezdeményezheti a sziild, vagy a sziild

hozzajarulasaval, az NM rendelet 42 § (1) szerint:

a) a korzeti védond,

b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

C) a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

d) a gyamhatdsag.

Bolcsddei elhelyezésben részesiilhetnek:

A Gyvt. 42. §-a valamint a 15/1998 NM rendelet értelmében:

1. Bolcsddei ellatas keretében a gyermek htiszhetes koratol nevelheto és gondozhato

az oOvodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
idépontig,

a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

az a) és b) pont ala nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét, januar 1-je és
augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢éig,

szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-€ig, ha
a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat
eddig az id6pontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsddei ellatds keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik
¢letévének betoltését kovetd augusztus 31-¢€ig.

A sziil6 csaladi koriilményre, sajatos helyzetre hivatkozva, irdsban kérheti a kotelezd
ovodai nevelés aloli felmentést, a Megyei Kormanyhivatal altalanos illetekességgel

eljaro jarasi hivatalanal. A kérelem sablonja letolthetd: https://kormanyhivatal.hu

A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényl gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betdlti, ha err6l a Pedagdgiai

Szakszolgalat altal kiadott, szakért6i véleménnyel rendelkezik.
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e Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato.

2. Ha a fenntartd eltéréen nem rendelkezik, a keresdtevékenységet folytatd vagy folytatni
kivano sziilo, legkésébb a gyermek bolcsddei ellatasanak megkezdését megeldzd két
héttel a bolcsddei ellatast nyajtdé intézménynek, szolgaltatonak munkaltatoéi igazolast
nyujt be, vagy bemutatja a leendé munkaltatéjanak igazolasat arrdl, hogy a sziilé nala
alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak kezd6 idépontjat is. Ezutan minden gondozasi
év szeptemberében ¢€s februarjaban ujra benyujtja a munkaltatéi igazolast az intézmény
felé.

Bolcsddei csoport, csoportszervezési szabalyai
A 6/2016. (111. 24.) 46. § EMMI rendelet értelmében.
A bolcsodében, egy bolcsodei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelheto,
gondozhato, kivéve, ha a bolcsddei csoportban

a) valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét, (ekkor 14 f6 lehet) vagy

b) sajatos nevelési igényii gyermeket is nevelnek, gondoznak.

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetben, egy bolcsddei csoportban legfeljebb
tizennégy gyermek nevelhetd, gondozhato.

(3) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben, egy bolcsédei csoportban, ha

a) egy sajatos nevelési igényii gyermeket latnak el, legfeljebb tiz gyermek,

b) kett6 sajatos nevelési igényli gyermeket latnak el, legfeljebb nyolc gyermek,

C) harom-hat sajatos nevelési igényli gyermeket latnak el, legfeljebb hat gyermek

nevelhetd, gondozhato.

Bolcsodei csoportok Szoba m? (1 gyermeknek|Féréhely
min. 3m?)

Bolcsddei csoport 1 50,0 14 16

Bolcsodei csoport 2 50.0 14 16

Ovodai ellatas:

Ovodai férhelyek szama: 89 f&

A sziil6k az dvodaban félnapos €és egész napos ellatast igényelhetnek gyermekiik szdmara. A
félnapos ellatas étkezési dija a Jaszszentldszl6 Kozség Onkormanyzatanak képvisel§-testiilete

altal meghatarozott Gsszeg. A teljes ellatds haromszori étkezést tartalmaz, amelyért helyi
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rendelet szerinti osszeget kell fizetni. A sziilok a téritési dijat a kozség Elelmezési Konyhajan
minden hénapban, a megadott napokon fizethetik be. Az idépontr6l az intézmény vagy
konyha Facebook oldalarol, valamint az intézményben torténd kifliggesztésbol lehet értesiilni.
Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd. Az étkezés lemondas adott nap 10 oraig lehetséges.
Dij fizetési hatralék esetén, amennyiben a sziild két honapig nem rendezi addssagat, a
teriiletileg illetékes jegyzot értesitjiik, aki a megfeleld intézkedést rendeli el a hatralék

behajtasara.

Bolcsddei ellatas:
A Dbolcsddei féréhelyek szama: 2 csoportban 28 6. A gyermek felvételénél a szocialis
raszorultsag és a sziild munkaban torténd elhelyezkedése az elsddleges. A sziilok egész napos

ellatast kérhetnek a gyermekeik szamara. Napi 4-szeri étkezést biztositunk.

A gyermek jogai:

- az adott nevelési intézményben, biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben
fejl6djon,

- ¢letrendjét - pihendidd, szabadidd, testmozgas, €s étkezési lehetdség biztositadsaval,
¢letkoranak, fejlettségének megfelelden alakitsék,

- a gyermek joga, hogy képességének, adottsaganak, érdeklddésének megfeleld
nevelésbe részesiiljon,

- a szocialisan hatranyos helyzetben 1évé gyermekeket, kiemelt banasmodban
részesitsék,

- ¢letkoriilményeinek jobba tétele érdekében, minden tdle telhetét megtegyen az
intézmény. A Gyermekjoléti Szolgalattal igyeksziink kozosen megfeleld segitséget

nyuyjtani.

Az 6vodai, bolcsodei elhelyezés megsziinése
Az Nkt. 53. § alapjan, az 6vodai jogviszony megsziinik:
a,) gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

b) a felmentést engedélyez6 szerv (OH) a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabol torténd kimaradasara,

c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,
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d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankdteles kort.

A 6. életévet betoltott gyermekek még egy évig 6vodaban maradasaval kapcsolatos eljarast az
Oktatasi Hivatal folytatja le, melynek kezdeményezése a sziild irasbeli kérésére torténik,
targyév januar 18-ig, esetenként a Pedagogiai Szakszolgalat bevonasaval.

Az Oktatasi Hivatal vezeti az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankdtelesek

nyilvantartasat.

Bolcsodei elhelyezés megsziinik:
- ha a gyermeket masik bolcsddébe irattak,

- Ovodaba lépéshez sziikséges kort elérte.

A mulasztas okanak igazolasi modjai:
Bolesdde: 15/1998 (IV. 30. ) NM rendelet 38. § szabalyozza - Nem gondozhatd bolcsédei
ellatast nyQjté intézményben, szolgaltatonal a fertdzo beteg gyermek mindaddig, amig a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos nem igazolja, hogy ez az allapot mar nem all fenn.
Ovodai mulasztasok igazolasaval kapcsolatosan, a nevelési-oktatisi intézmények
mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 5. § (1) bekezdés a) pontja ugy rendelkezik, hogy az 6voda hazirendjében kell
szabalyozni a gyermek

e tavolmaradasanak,

e mulasztasanak,

o késésének igazolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolni kell

- a szilé elézetesen bejelenti az O6vondnek, hazirendben meghatarozott, 10 napot
igazolhat a sziil6, csaladi okokra hivatkozva.

- a betegség miatti mulasztast, orvosi igazolassal kell bizonyitani, mely az OVIKRETA
rendszerbe, elektronikus uton is érkezhet

- A gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

- Ha a gyermek a kdotelezd 6vodai nevelésben vesz részt, és az igazolatlan mulasztasa
egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrol

tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.
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- Ha a gyermek, kotelezé 6vodai nevelésben vesz részt, és igazolatlan mulasztisa egy
nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda vezetdjének haladéktalanul
értesitenie  kell a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes

gyamhatosagot.

3.2. Csoportszervezés

Bolesédében: A 15/1998 (IV. 30. ) NM rendelet szerint, valamint a helyi sajatossagnak
megfelelden, 20 hetes kortol - 3 éves korig, illetve a nevelési év végéig, SNI gyermek esetén
legfeljebb 6 éves korig. / 6v6 — gondozd/ ellatas biztositasa.

A bolcsddei épiiletiink 2 csoport elhelyezésére ad lehetdséget.

Ovodaban:

A gyermekek nevelése gondozasa 3 éves kortol legfeljebb 8 éves korig elsGsorban
korcsoportos bontasban torténik. Csoportszervezésnél a foglalkoztatok férdhelyei (m2
szerinti), torvényi szabalyozas és a mindenkori gyermek 1étszam befolyasoljak a csoportok
szamanak ¢és létszamanak kialakitasat.

A Szent Laszlo6 Ovoda és Bolcsédében 4 6vodai csoport mitkodtetésére van lehetéség. Egy
telephelyen, két kiilon épiiletben folyik a nevelés. Az 1. Sz. nagy épiiletben 2 csoport, a 2. sz.
kis épiiletben szintén 2 csoport elhelyezésére van lehet6ség.

A csoportszobdkban elhelyezhetd gyermekek szamat m? szerint kell kiszamolni.

Az 6vodai csoportok atlag 1étszdma 20 f6, maximalis 1étszam 25 {6, minimum 1étszdm 13 f6.
A csoportban elhelyezhetd gyermekek szamat a csoportszoba m? - es nagysaga donti el. A
maximalis csoport 1étszamok is tallépheték maximum 20 %-al, ehhez fenntartéi engedély

szlikséges.

3.3. Nevelési év rendje

Ovodaban: A tanév rendjét minden évben BM rendelet hatirozza meg, ebbél alakitja ki az
igazgatd az éves munkatervében a nevelési év rendjét. A nevelési év szeptember 1-t6l a
kovetkezd naptari év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi rendjét, programjat a
nevelGtestiilet véleményezi a nevelési év nyitd értekezleten, mely az igazgatd éves

munkatervében talalhatd. A tanév sziineteit a BM rendelet altal kitlizott idében tartja a helyi

32



Szent Laszlo Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
6133 Jéaszszentlaszld Kossuth u. 8

altalanos iskola, mivel sok testvér gyermeket érint, igy elézetes igény felmérést végziink az
intézményben. Iskolai szlinetekben is fogadjuk a gyermekeket 6sszevont csoportokban.

A neveldtestiilet szakmai fejlédése érdekében, a torvény altal eldirt 5 nap nevelésnélkiili
munkanap lehetdségével ¢€liink. A nevelés nélkiili munkanapot értekezletek tartasara és
tovabbképzésre hasznaljuk fel. Ezek idépontjat az igazgatd éves munkaterve tartalmazza. A

sziiloket minimum hét nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt értesitjiik.

3.4. Az intézmény nyitva tartasa, iigyeleti rendje a gyermekek fogadasanak rendje

Az 6voda mikodési rendje:

Nevelési év rendje: Szeptember 1-t61 — augusztus 31-ig.
Nyitva tartas: 6.30-t61 — 17:30 oraig

A szelldztetés, flités a gyermekek érkezése elétt, illetve tdvozasa utdn torténik, az elsdé dajka
6:30-ra érkezik, a takaritos dajka 17:30-kor zar.

Nagyfoku gyermek hidnyzas esetén, csoport 0sszevonds torténhet az igazgatd javaslatara.
Ezaltal munkaerdvel és energidval is tudunk sporolni.

Az intézmény nyitva tartdsi idejében az igazgatd és a szakmai vezetd valtva tartdzkodnak
bent. Az igazgaté munkaideje kotetlen, csoportban letdltendd orai szama a Puétv. szerint,
jelenleg 10 ora. Akadalyoztatasuk esetén elsdsorban a munkakozosség vezetd, vagy a
rangidds 6vond rendelkezik intézkedési jogkorrel.

Az intézmény téli sziinetben takarékossagi okok miatt zarva tart.

A tavaszi és 0szi sziinetben Osszevont csoportokban tartunk ligyeletet.

Nyaron jaliusban karbantartési fert6tlenito takaritdsi munkalatok miatt harom vagy négy hétig

a gyermekek nevelését nem tudjuk biztositani, zarva tartunk, fenntart6 engedélye alapjan.

A bolcséde miikodési rendje

A bolcséde gondozasi éve szeptember 1-t61 kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

Nyitva tartas 7:00— 17-ig.

Zarva tartds: Nyari idészakban oOsszefliggden legfeljebb 3 hétig. A fenntartd engedélye
alapjan, melyet minden év februdr 15-ig tessziik k6zz¢é. Ezen iddszak alatt kell elvégezni a
bolecsdde sziikség szerinti felujitasat, karbantartdsi munkalatait és az évi nagytakaritast. A
bolcsdde a téli szilinetben is zarva tart fenntartoi engedéllyel, melynek datumarol az év eleji

sziildi értekezleten tajékoztatjuk a sziiloket.
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Bolesédék  Napja:  Aprilis 21, nevelés nélkiilli munkanap. A bolesddei  dolgozok
tovabbképzésre, vagy csapatépitésre hasznaljak ezt a napot.

A bolcsdde 5 napos (hétfétdl-péntekig) munkarenddel lizemel. Eltéré a bolcsédei munkarend
abban az esetben, ha nemzeti linnepek miatt a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Rendezvények esetén a nyitvatartdsi 1dotdl vald eltérést az intézmény vezetdje
engedélyezheti. A bolcsdde udvaran, hétvégén €s munkanapokon a bolcséde zarasa utan nem
lehet tartozkodni. A gyermekek napirendje a csoportnaploban van rogzitve. A gyermek

napirendjét ¢letkornak és évszaknak megfelelden irasban kell rogziteni.

Gyvt. 42/B §- szerint, ha rendKkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a gyermekek napkdzbeni ellatdsat biztositd intézmény, vagy
valamely bolcsddei csoport miikddtetése nem lehetséges, az igazgatd, ennek hidnydban a
szolgaltatdst nyUjté személy, vagy az intézményre kiterjedéen a telepiilési dnkormanyzat

jegyzoje, — a fenntartd egyidejli értesitése mellett — rendKkiviili zarva tartast rendel el.

3.5. Az intézmény (6voda és bolcséde) hazirendje

Tartalmazza a gyermekek jogait, az 6voda és a bolcséde belsé rendjének, életének
szabalyozasat. A rendszabalyok betartdsa minden intézményi dolgozonak és az intézmény
minden partnerének kotelezd.

A Hézirend nyilvanos dokumentum, roviditett példanyat a beiratkozaskor minden 0j sziild

megkapja.
3.6. Dolgozoi szabadsag kiadas rendje

Az igazgatohelyettes minden év januar 31-ig szabadsagolasi tervet készit.
Szabadsag kiaddsdnak meghatarozo tényezoi:

- érvényes jogszabalyok

- adolgozo kérésére

- szunetek idOtartama

Az intézményben dolgozok szabadsdgukat a nevelési év sziineteiben kotelesek elsésorban
kivenni. Nevelési idOre csak néhany napot, féleg a gyerek utan jar6 szabadsagot hagyhatjak
meg. Kovetkez6 évre maximum 5 nap szabadsagot lehet atvinni, melyet januar 31-ig ki kell

venni.
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3.7. Kiilso és belso ellendrzés rendszere
A belsé ellenorzés teriileteinek felelésségrendszere

Jelmagyarazat:

A = 6vodaigazgato

B = 6nértékelési csoportvezetd
C= igazgato helyettes

D = munkakozosség-vezetd

E = 6vodapedagogus

F = megbizott felelds

H = gyogypedagdgus

J= udvaros-karbantart6

K= nevel4-oktaté munkat segitok

Felelosok

1. Stratégiai tervezés

2. Eves tervezés

3. VezetOi ellenOrzés

4. Iranyitott onértékelés

X | X [X | X [X | >
x
x

5. Partnerek azonositasa, igény-, és
elégedettségmérés

6. Pénziigyi, gazdasagi miikodés

7. Ovodai beiratkozas

8. Eves statisztika

X | X | X [ X

9. Dokumentumok: csoport-, mulasztasi-, és
fejlddési naplok

10. Program specifikus, képességfejlesztd | x X X
foglalkozasok

11. Kotelezd- és program specifikus eszkdzok | x X X
kivalasztasa, hatékony alkalmazésa

12. Dolgozok munkavégzése, munkarend, X X
munkaid6 beosztds, szabadsagolasi terv

13. Munkakozosségek, szakmai X X | X
munkacsoportok miikddése

14. Tovabbképzési terv megvalositasa, a X X | X
megszerzett tudas kamatoztatasa

15. A pedagoégiai attitlidok alkalmazésa az X X | x
6vodai csoportokban

16. Ovodakoételezettség és beiskolazas X

17. A gyermekek egészségiigyi ellatasanak X X X
figyelemmel kisérése

18. Gyermekvédelmi munka

19. Gyermekbalesetek megel6zése X X X | X

20. Ovodan kiviili tevékenységek és
kapcsolatrendszerek

21. Sziilé1 Szervezettel vald egyiittmiikodés X X

22. Dekoracio X
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23. Intézmény tisztasaga X X

24. Konyhai higiénia, HACCP rendszer X
mukodés

25. SZMSZ, Héazirend feliilvizsgalata

26. Személyzeti anyag kezelése

27.Leltarozas, selejtezés,

28. Kréta rendszer kezelése

X | X | X [ X | X

29. Tér rendszer kezelése

Célja: iranymutatds az intézmény szakmai munkdjanak fejlesztéséhez, annak feltarasa, hogy
az intézmény hogyan valdsitotta meg a pedagogiai programban foglaltakat
- Belsé Onértékelést, ellendrzést, intézményi onértékelést a - Belso Onértékelési Csoport
miikddteti — az aktudlisan érvényben 1évé Onértékelési Kézikényv alapjan végzi
munkdjat. A csoport vezetdjét és tagjait az igazgatd valasztja ki €s bizza meg.
- Kiils6 ellendrzés - torvény altal eldirt idészakokban, a KIR-ben januar 31-ig megjelenik

a varhato ellenOrzés.

A belsé ellendrzés célja

A belso ellendrzés ténymegallapito és értékeld tevékenység.

Az igazgatdo o6t évre szold Onértékelési Szabalyzatot készit, az ellenérzés tapasztalatait
elektronikusan meg kell kiildeni a kdzponti ellendrz6 szervezetnek.

- Dbiztositja az ellendrzést végzdk szdmara a megfeleld6 mennyiségli és mindségii
informéciot az intézményben folyod oktatd és neveldmunka tartalmérdl és annak
szinvonalarol,

- jelzi az 6vodapedagdgusok, valamint a vezetOk szamara a pedagogiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdél vald  eltérést, feltarja az esetleges szabalytalansagokat,
hidnyossagokat, mulasztasokat,

- segiti a vezetdi irdnyitast,

- megszilarditja a bels6 rendet és fegyelmet,

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét,

- segiti az éves miikodési terv prioritasainak meghatarozasat.

A vezet6i ellenorzés
A vezet0i ellenOrzés az irdnyitd tevékenység szerves része. A vezetoi ellendrzés az intézmény

hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan torténik. Az igazgatd ellendrzéseinek le
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kell fednie a teljes intézményi mitkodést. Az ellendrzések bizonyos teriileteit atruhézhatja az
intézményben az altaldnos helyettesre, az Onértékelési csoport vezetdjére és a szakmai
munkakozdsség vezetdjére. Az ellendrzés eredményét irdsban rogziti a 2025-26-os nevelési
évtdl az OVIKRETA feliiletén, 6sszegzé eredményét pedig feltiinteti az éves beszamoloban a

fenntarto felé.

3.8. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Alapito okirat
Meghatérozza intézménylink alapfeladatait. Az Alapité Okirat nyilvanos, aktudlis allapota

megtekinthetd az Oktatasi Hivatal oldalan, a jelenleg érvényben 1év6, 2023. 12. 15. keltezést.

Pedagoégiai Program

Az 6vodaban a Pedagdgiai Program a legfontosabb szakmai dokumentum. A koznevelési
intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara az NKkt. 24.
§ (1) bekezdése biztositja a szakmai Onallosadgot. A pedagdgiai programot az intézmény

1gazgatoja, a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, a fenntartd jovahagyasaval.

Bolcsédei Szakmai Program: a bolcsdde egyéni és helyi sajatossagaira épiild szakmai

dokumentacio.

Eves munkaterv
Az igazgat6 az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv Osszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mikodo vezetdi kozosségtol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
- afeladatok konkrét meghatarozasat
- afeladat végrehajtasaért felelds nevét
- afeladat végrehajtasanak hataridejét
- avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, a fenntart6 hagyja jova. Az igazgatd

a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
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Hazirend

A Haézirend tartalmazza azokat az informdacidkat €s szabalyokat, melyek érdemi moddon
segitik az Ovoda-csalad egyiittmikodését, és lehetové teszik a gyermekek, a sziilok ¢és az
alkalmazottak szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését.

Az 6vodaba felvett gyermekek sziilei szadmara elérhetd az aktualis Hazirend papir alapon az
ovoda faliujsagjaira kifiiggesztve, és elektronikus formaban, az 6voda honlapjan. A hézirend
azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl tobbletkotelezettsége harul, a fenntartd

egyetértése sziikséges.

Egyéb dokumentumok

Irat és Adatkezelési szabalyzat, Bels6 Ellenorzési Szabalyzat, Tovabbképzési Terv,
Gyakornoki Szabalyzat, Teljesitményértékelési Szabalyzat, Munkakori leirasok, Sziildi
Szervezet Miikodési Szabalyzata, Helyi Mindsitési Szabalyzat, Ajandékok és Egyéb Elonyok
Elfogadasanak Szabélyzata, Adatvédelmi Szabélyzat, Intézményi Onértékelési Szabalyzat,
Panaszkezelési szabalyzat, Integritast Sért6 Események Kezelésének Eljarasrendjérél Szolo

Szabalyzat, Honvédelmi Intézkedési Terv

Az alapdokumentumokat a sziil0k, eldre egyeztetett iddpontban megtekinthetik.

A dokumentumok nyilvanosak, megtekinthet a www.jaszszentlaszloiovoda.hu oldalon
Sziildi értekezletek alkalmaval is tdjékoztatas adhat6 az 6voda dokumentumair6l.

A gyermek beiratkozasakor az 6vodai, bolcsddei hazirendet a sziilé kézhez kapja.

Az intézményi dokumentumok legitimacios eljarasrendje:

Igazgato Nevel0testiilet Sziiléi Szervezet Fenntarto
Pedagogiai Elkésziti Részt vesz a Megismeri, Jovahagyja
Program megalkotasban, tajékoztatast kap
elfogadasban,
értékelésben
SZMSZ Elkésziti Részt vesz a Ha az adatkezelési Jovéhagyja
megalkotasban szabdlyzat része,
véleményezési joga
van
Munkaterv Elkésziti Részt vesz a Véleményezi Jovahagyja
megalkotasban (a
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szakmai
munkak6zosség
véleményezi)

Beszamolo Elkésziti Részt vesz a nem relevans Elfogadja
megalkotasban (a
szakmai
munkak6zosség
véleményezi)

Hazirend Elkésziti Véleményezi, Megismeri, Ellendrzi, egyetért az
elfogadja, 6vodaszék | tajékoztatast kap esetleges azon
véleményét beszerzi rendelkezésekkel,

mely
toblettkotelezettséget
ro ra

Tovabbképzési | Elkésziti elfogadja nem relevans Jovahagyja

program

3.9. Tajékoztatas az intézményi dokumentumokrol

A dokumentumokat az irodaban kell elhelyezni, melyeket a sziilok az igazgatoval vald
elézetes egyeztetés utan megtekinthetnek.

e az 6voda Pedagdgiai Programjat;

e azintézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat;

e az dvoda, bolcséde Hazirendjét; (faligjsagokra is ki van fiiggesztve)

Az intézmény dokumentumai, az intézmény honlapjan is megtekinthetdk.

3.10. TER

A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet hatarozza meg a teljesitményértékelés menetét, melyet 2024.
09. 01-t8l o6vodankban 1is alkalmazunk. A teljesitményértékelés Ovodai szabalyzata
intézménylinkben, az SZMSZ mellékleteként megtaldlhaté az igazgatd irodajaban. Foébb
tartalmi elemei:

o aneveldtestiilet bevonddasanak biztositdsaval meghatarozasra kertiil6 alapelvek,

o akozremiikoddk korének kijeldlése, szerepeik meghatarozasa,

o aszemélyre szabott éves teljesitménycélok meghatdrozasanak modja,

o azegyedi intézményi értékelési szempont kialakitdsanak maddja,

o azegységes értékelési szempontokhoz rendelt belsd szempontok rendszere,

o a feladatok utemezése.
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4. Intézményi kozosségek kapcsolattartasi formai, rendje

4.1. Az intézmény neveldotestiiletének értekezletei

nevelési év nyito értekezlet (augusztus végén)
félévi nevelési értekezlet (januar végén)

nevelési €V zaro értekezlet (junius elején)

Az értekezletek pontos ideje az adott év éves munkatervében megtalalhato.

Amennyiben a neveldtestiilet 50 % -a vagy az igazgatd sziikségesnek tartja, rendkiviili

neveldtestiileti értekezletet hivhat 0ssze.

Az értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Vezet6i értekezlet, alkalmazotti k6zosség értekezletei: minden honap elsé hétféje

4.2. Egyéb megbizatasok

munkavédelmi felelds,
konyvtaros,
jegyzokonyvvezeto,
emlékkonyvvezeto,
iinnepek szervezdje,
gyermekvédelmi felelds,

szertar felelOs,

4.3. Sziilok, jogai, kotelezettségei, kapcsolattartas rendje

Sziilok jogai:

megismerje a bolcsdéde, gondozédsi, az 6voda, nevelési modszereit, az intézmény
pedagogiai programjat, a gyermekek fejlesztését, iskolai alkalmassagra valo
felkészitését.

Intézményi dokumentumokat

véleményt nyilvanitson az dvoda, bolcséde miikodésével kapcsolatban,

részletes és érdemi t4jékoztatast kapjon gyermeke bolcsédei, ovodai fejlodésérdl,
ovodai tevékenységérdl,

hit és vallasoktatast és egyéb specidlis ellatast igényeljen,

részt vegyen az SZSZ és Ovodaszék valasztasaban.
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- megfeleld t4jékoztatast kapjon gyermeke fejlédésérdl, a fogaddorakon, amelyrodl
feljegyzés késziil aldirassal

- A szl barmikor kérhet tajékoztatast gyermeke fejlodésérdl

Sziilok kotelességei:

- biztositsa gyermeke bolcsodébe, Ovodaba torténd beilleszkedését,

- biztositsa gyermeke 6vodai nevelés keretében folyd iskolai életmodra felkészitd
foglalkozason valo részvételét,

- intézkedéseket tegyen gyermeke jogainak érvényesitése érdekében,

- megtegyen minden t6le telhetdt, elvarhatot gyermeke fejlodéséért

- kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé dvodapedagogussal, Ovo-
gyermekgondozdval,

- segitse elé gyermekének kozosségbe vald beilleszkedését, a kozosségi élet
magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

- ha a Pedagogiai Szakszolgalat, szakértéi véleményében eldirta, biztositania kell

gyermeke jelenlétét a fejlesztd, logopédiai foglalkozasokon

4.4. Sziil6k kozosségei: Sziil6i Szervezet, Ovodaszék

Sziil6i Szervezet:

A Nkt.73. § szerint, a sziilok kozossége meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik
teljesitése érdekében sziildi érdekszervezetet hozhatnak létre. A Sziil6i munkakozdsség sajat
SzMSz szerint mikodik. Az év els6 sziiléi értekezletén a csoportok 2 - 3 fot delegalnak a
Sziiléi Szervezetbe (SZSZ). Az igazgatd Osszehivja a megvalasztott sziiloket, ahol
Osszeallitjak egész éves programjukat, SZSZ elnokot valasztanak, az elndkhelyettes mindig
bolcsédés sziilobdl keriil ki. Segitik az igazgatd és a csoportok munkajat. Unnepek,

rendezvények szervezésében segitséget nyujtanak.

Ovodaszék:

Az NKkt. értelmében, az évodaban Ovodaszék miikodhet. Intézményiinkben a nevelStestiilet
inditvanyozta az 6vodaszék megalakulasat. Az Ovodaszék is sajat SzZMSz szerint mitkodik.
Megallapodéasunk szerint, mivel kozos intézményként miikodik az 6voda ¢€s bolcsdde, igy a

bolcsddébdl is valasztunk sziildi képviseldt
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Négy foben allapitottuk meg a képviselok szamat:
- 216 sziil6i képviseld / 1 dvodai, 1 bolesddei/
- 1 {6 neveldtestiileti képviseld
- 1 {6 a fenntart6 részérol
Feladata:
- Véleményezési jogkor gyakorlasa: SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program, vezetoi

palyazat,
- Intézményben gyermekkel, sziildvel kapcsolatos jogellenes esetek kivizsgalasa.

Az intézményi kozosségek tevékenységét az igazgatd fogja 6ssze a pedagdgusok segitségével.

Bolcsodében:

Erdekképviseleti Forum

A Gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 35-36.
§ alapjan, a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmére ,Erdekképviseleti
Férumot” kell létrehozni. Az Erdekképviseleti Forum vonatkozasaban az NM rendelet 2/C §

alapjan az Erdekképviseleti Forum Tagjai: 2 f6 sziil, 1 f6 bolcsédei alkalmazott, fenntartd

részErdl delegalt 1 £6, 6sszesen 4 0.

Az ,,Az érdek-képviseleti forum megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és a hataskorébe
tartozo ligyekben dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartondl, a gyermekjogi
képviselonél, illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél.

Az érdekképviseleti forum az igazgatonak véleményt nyilvanithat a gyermeket érint6
iigyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett
szolgaltatdsok tervezésérdl, mikodtetésérdl, valamint az ebbdl szdrmazd bevételek

felhasznalasarol.”

4.5. Sziilok tajékoztatasi formai

Az Nkt. értelmében a sziild joga, hogy tajékoztatast kapjon gyermeke fejloddésérdl, az
intézményben folyd pedagdgiai munkarol.

Evi 3 alkalommal sziil§ értekezletet, sziild csoportos beszélgetést tartunk o6vodaban,
bolcsddében egyarant.

Nyilt napokon megfigyelhetik, gyermekiik fejlddését, kozosségi viselkedését.
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Fogado orakon egyéni problémakrol, kérésekrol tandcskozhatnak az
o6vondkkel/gondozondkkel. Ilyenkor mutatjuk be a gyermek fejlédési naplojat és a DIFER
eredményeket (kdzépsd és nagycsoportban)

Az aktualis eseményekrdl, a csoportok mindennapjair6l internetes zart csoportban is
tajékoztatast kaphatnak a sziilok.

2023. 09. 01-t5l, 6vodank bevezette az OVIKRETA alkalmazas hasznalatat, mely 2025. 02.-
tol, sziiléi hozzaféréssel is rendelkezik. A sziilg itt tekintheti meg a gyermek egyéni fejlodési

napléjat, kovetheti nyomon a hianyzasok alakulasat.

5. Intézményi hagyomanyok apolasa

5.1. Pedagogiai Program

A nevel6testiilet altal elfogadott Néphagyomanydrzd és Kornyezetvédd helyi program képezi
az intézményben folyo neveld - oktatdé munka tartalmi és szakmai alapjait. A Helyi Program
az Oktatasi Toérvény 47. §-a, valamint az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
értelmében keriilt megfogalmazasra. A helyi programot az igazgatd vezetésével a
nevel6testiilet dolgozta ki és fogadta el. Szakértd javaslata és a fenntartd jovahagyasaval 1999.
09. 01-el kertiilt bevezetésre.

A Helyi Program tartalmazza azokat a nevelési-oktatasi, fejlesztési feladatokat, amelyek
biztositjak a gyermek fejlédését, kozosségi €letre valod felkészitését, egyéni képességek
kibontakoztatasat, tehetséggondozast, a magyar kultara atorokitését, a kornyezettudatos
attitiid Kialakitasat.

A sziiloknek lehetdséget biztositunk a program irdsos anyagdnak megismerésére, elézetes

egyeztetés utan.

Egyéb fejleszto foglalkozasok:
- gyermektanc ,,Pasztorkodd” gyermek tanccsoport
- Uszasoktatas
- nyelv és beszédfejlesztés
- alkot6 délelottok
- zeneovi
- tehetséggondozas keretein beliil, citerafoglalkozasok
- hittanoktatas
- tartdsjavitd torna
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Bolcsdde: Bolesédénk a Magyar Bolesddék Egyesiilete altal kiadott Szakmai Program alapjan

végzi munkdjat, erre épiiléen dolgoztuk ki a helyi Szakmai Programot.

5.2. Hagyomanyapolas, iinnepek, iinnepélyek, rendezvények

Az iinnepek el6tt a kiils6 megjelenitésre kiemelt figyelmet forditunk. Az iinnepeket kisérd

érzelmek és az linnepi hangulat erdsitését az egész intézményben, megjelend dekoracidval

fokozzuk. Az linnepek idépontjait az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban

Csoporton beliil késziiloédés ¢és megemlékezés a gyermekek név,- illetve
szliletésnapjarol,

Népi hagyoményok é&polésa,- 6rzése, jeles napokhoz tartoz6 szokasok, népi kézmiives
technikak bemutatds, megtanitsa: Sziiret, — sziireti bal, Mihaly napja, DOmotor nap,
Andras nap — Advent, Lucazas, Karacsony, Betlehemezés, Baldzsolds, Farsang,
Husvét, Majusfaallitas, Piinkdsd,- piinkosdi vasar —ezeken az tinnepeken a gyermekek
¢s az 6vondk is, az dvoda altal biztositott népviseleti ruhdkat hordjak.
Kornyezetvédelmi és jeles napok megiinneplése: kiranduldsok, Takaritasi vilagnap,
Zene vilagnapja, Népmese napja, Allatok vildgnapja, Viz vilagnapja, Fold napja,
Madarak és fak napja, Gyermek nap.

Kulturdlis programok szervezése: bab, mese, zenés eldaddsok, szinhdz,
muzeumlatogatasok.

Nemzeti és egyéb iinnepek: Okt. 23, Marc. 15, Mikulads, Anyak napja, Evzaro,-
bucstiztato, Nemzeti Osszetartozds napja — ezen iinnepeken a gyermekek és a

pedagoégusok fekete- fehér linnepléruhat viselnek.

Az intézmény dolgozoinak hagyomanyos iinnepei

Téavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa,
Jubileumi jutalomban részesiilok koszontése,
Ko6z06s tavaszi kirandulasok,

Ko6z0s linnepélyek megszervezése, pedagogusnap, kardcsonyi iinnepség.
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5.3. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak apolasa

Rendszeres kiilsé kapcsolatok
-Ovoda-csalad

-Bolcsdde-csalad

-Ovoda-bolcséde

-Ovoda-iskola

-Egészségligyi szervek
-Intézmény-6nkormanyzat
-Pasztorkod6 Egyestilet

-hataron tali 6vodak (Erdély, Délvidék)
-Pedagogiai Szakszolgalat
-Gyermekvédelmi Szolgalat

-Szegedi Pedagogiai Oktatasi Kozpont
-Arany Janos Ko6zosségi Tér

-helyi és kiskunmajsai varosi konyvtar (népmese napja, latogatasok alkalmanként)

-helyi civil szervezetek

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, valamint a beiskoldzds érdekében ¢és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

A vezetdk, valamint az oktaté-neveld munka, kiillonb6zd szakteriileteinek képviseldi,
rendszeres, személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu

alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
- koz0s értekezletek tartasa
- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel
- részvétel modszertani bemutatdkon
- intézményi rendezvények latogatasa
- hivatalos iigyintézés

- ko6z0s tinnepélyek rendezése
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Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattarto Gyakorisag
Miikodési feltételek és |
. ‘ igazgato Munkaterv ~ és
Fenntarté Onkormanyzat | torvényességi keretek ‘ '
. 1gény szerint
biztositasa
Partneri igényeknek |
. igazgato, Munkaterv
Sziil6i szervezet megfeleld oktato-neveld )
ovodapedagdgusok | szerint
tevékenység folytatasa
) Oktato-neveld igazgato,
Altalanos Iskola Munkaterv
egylittmiikodés 6vodapedagdgusok
Pélyazati
lehetdségek,
Oktato-neveld munka |
Pésztorkod6 Egyesiilet o igazgato koz6s
feltételeinek javitasa
rendezvények
alkalmaval
Egytittmiikodési
Gyermekorvos, védond, | Iskola-egészségiigyi . megallapodas,
] igazgatd
fogorvos ellatas biztositasa munkaterv
alapjan
igazgato
ovodapedagdgusok
Csaladsegité Szolgalat Gyermekvédelem kisgyermekneveldk | Folyamatos
gyermekvédelmi
felelds
Pedagogiai
Szakszolgalat Szakszolgalat igazgatd
kiskunmajsai és Nevelési Tanacsado 6vodapedagogusok | Folyamatos
kecskeméti Korai Fejlesztés kisgyermeknevelok
tagintézményei
) pedagogusok szakmai | ‘
Szegedi POK igazgato aktualisan
segitése
Helyi korzeti megbizott, _ _ Rendezvények
Biztonsag, biinmegel6zés | igazgatd
polgéardrség alkalmaval
Modszertani Bolcsdde Bolcsddei szakmai | igazgatd, bolcséde | Ertekezletek,

46




Szent Laszlo Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
6133 Jéaszszentlaszld Kossuth u. 8

munka javitasa szakmai vezetd konferenciak,
hospitalasok
, ‘ ‘ értekezletek,
o Ovodai szakmai munka | '
Oktatési Hivatal ‘ igazgatd konferencidk,
mindsége
tovabbképzések
Konyvtar programok szervezése igazgato aktualisan
testvérkapcsolatok,
Hataron tali 6vodak szakmai kapcsolatok | igazgatd aktualisan
erOsitése
Magyar voroskereszt | kozos programok, | ) .
kiskunmajsai ~ Teriileti . . 1gazgato aktualisan
bemutatok szervezése
Szervezete

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli. A képviseletét atruhazhatja,

megoszthatja kozvetlen munkatarsaival.

6. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

6.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok

megszervezese.

Az igazgat6 biztositja az egészségligyi feliigyelet €s ellatas feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges felligyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd eldkészitésérol.

Az intézménybe jard gyerekek intézményen beliilli rendszeres egészségiigyi
felligyeletét a fenntartd €s a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el, nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal altaldnos fogorvosi sziirés torténik. Amennyiben a fogorvosi
szlrOvizsgalat elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

A kotelezd védooltasok az intézményben nem adhatok be.

Az intézményben biztositjuk a védond munkafeltételeit.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban

kell nyilatkozni.
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- Dbiztositja az EPIPEN (anafilexias sokk esetén alkalmazand6 injekcid) meglétét és
hozzaférhetdségét siirgds felhasznalas esetére

- amennyiben 1-es tipusi cukorbeteg gyermek jar az intézménybe, a Nkt.62§
paragrafusa szerint, biztositja a gyermek vércukormérésének, az ellatasi terv szerint,

inzulinbeadasanak lebonyolitasat. (Az ellatasi terv adott gyermekre vonatkozdan

késziil)

Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi-
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az intézményi alkalmazottak esetén gondoskodni kell a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérél, folyamatos megujitasarol. Minden nevelési év elején
lizemorvosi vizsgalaton vesznek részt a dolgozok, érvényes tliddszlirési eredménnyel kell
rendelkezniiik.

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatast az
intézmény Dbiztositani koteles. A fenntartdé a gyermekek egészségiigyi feliigyeletét

egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az 6vodat ellatd védono feladatai:

Az 6voda igazgatojaval egyeztetett éves munkaterv készitése, az év folyaman tervezett
feladatok, tevékenységek felsorolasa.

A védoénd, az intézményben végzendd tevékenysége havi minimum 1 Ora, de a gyermekek
1étszamatol fliggden ennél tobb is lehet.

Lehetdség szerint rendszeresen, azonos idépontban hatarozza meg az dvodéaban toltott idejét a
veédond.

A soron kiviili 6vodai feladatok ellatasat, az egyedi készenléti id6 és elérhetdség megadasaval
lehet biztositani.

A védond oOvodaban torténd tevékenysége, illetve mddja a védond éves munkatervében
szerepel.  Elérhetdsége a faliGjsdgon van feltlintetve, hogy a sziildk sziikség esetén

megkereshessék.

A 26/1997 (IX.3.) NM rendeletben el6irt védonoi feladatok:

-gyermekek személyi higiénéjének sziirése

-elsdsegélynytjtas, amennyiben a védonod ott tartdzkodik
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-orvosi vizsgalatok eldkészitése, jarvany ¢€s a fert6zo betegségek és a jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl szold miniszteri rendelet szerinti fert6zo
betegség esetén.

-egészségfejlesztés, felkérésre.

-értesités a sziilo részére gyermeke fejtetvessége esetén,

-jelentés oOvodai- iskola-egészségiigyi szolgalat altal végzett tetvességi vizsgalatokrol

kimutatas az évodai-, iskola-egészségiigyi szolgalat altal.

A dolgozdk egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az egészségiigyi eldirasok az intézmény dolgozdira is kdtelezd érvényiiek.

Az intézménybe ittasan ¢és kabitoszer hatdsa alatt belépni tilos!

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirdsoknak megfelelden torténik.

A mosogatast, a talalast, az ételkiosztast, az ételtarolast, az ételminta eltevést, valamint ezek
dokumentalasat a HACCP el6irasainak megfelelden kell elvégezni.

A maradék taroldsa az egészségiigyi szabalyoknak megfelelden torténik.

A szuloktol elvart egészségiigyi szabalyok

Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap,
innepélyek, sziildi értekezlet, stb.).
Az ovoda teriiletén koteles a gyermekek érdekében kialakitott higiéniai szabalyokat betartani

(mosdok, csoportszobdk, folyoso, 1abtorles, sziikség esetén kézfertdtlenités stb.)

6.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

Minden ¢6vodapedagogus, kisgyermekneveld eldirt feladatdt képezi, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggydzddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden ovodapedagogus feladata:
- A gyerekek é¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartdsa, tartalméanak
¢és idOpontjanak rogzitése a csoportnaploba.
- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.

- Kortiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
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- Kirandulasok biztonsagos elokészitése, megszervezése €s megvaldsitasa.

- Az 6v6-veédo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

- Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, €kszerhasznalatdban és jatékaiban rejlod
baleseti forrasokrol.

- Sziildk hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a héazirendben
szabalyozza).

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a Tlizvédelmi utasitas és a Tiizriado Terv
rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési
évenként ismétlodo, tiiz és balesetvédelmi oktatdson vald részvételiikkel kotelesek megujitani
az intézmény dolgozoi.

Az ovodai, bolcsddei egész napos nevelémunka folyamén a dolgozonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, az 6vo-védo eldirasok figyelembe vételével.

A pedagdgusoknak, kisgyermekneveldknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
vesz€lyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili esemény

bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

Kiemelten fontos, ha:
- azudvaron tartdzkodnak
- hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas)
- ha az utcan kozlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

Az intézmény igazgatdja és a baleset és munkavédelmi felelds, az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus,
kisgyermeknevel6 feladata, hogy a veszélyforrast az igazgaté felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatekokat vasarol.
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Az igazgaté feladatai az alabbiak:

- Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

- A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

- Gondoskodjon 6vo-védé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,

illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az igazgato felelossége:

hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése, az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
(a konnektorok vakdugézasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével),

hogy a gyermekek az ¢épililet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd ¢és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
vesz€lyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszko6zok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset utani eljaradssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend0k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét feliil kell vizsgalni.

Az alkalmazottak feleléssége

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartéasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,

fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.
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Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6zo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az intézmény épiileteinek és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott ¢vatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a

jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

6. 3. Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

A pedagdgusok, kisgyermekneveldk feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén:

- asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

- ha sziikséges orvost, ment6t kell hivni,

- ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

- abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
- sulyos anafilexias sokk esetén, EPIPEN JUNIOR injekciot hasznalni

- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezet6jének és a sziilének.

Elsdsegélynyujtaskor a dolgozd, téle elvarhatdé modon megkezdi a sériilt gyermek ellatast és

azonnal értesiti az orvost valamint a képzett elsésegélynyu;jtot.

Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak

kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény, nevelést kozvetleniil segité alkalmazottainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentdé munkahelyliket mindig zarjak (karbantartdé helyiség,

tisztitd szertar).
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- a munkaba jaradshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak ¢és a munkavédelmi
hatésagnak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Az 6vodai, bolcsédei neveldomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény Tlizvédelmi
Szabalyzata, Kockazat becslése (kémiai kockazat analizis) tartalmazza. Az intézmény Hazirendje
rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabéalyokat, az intézményi O6vo-védo
eléirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc
napon tul gyogyul6 sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket a KIR-ben talalhaté, elektronikus jegyzékonyvvezeté rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, illetve a papiralaptl jegyz6konyv egy példanyat
at kell adni a kiskort gyermek sziildjének és a kiallitd intézményében meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartisa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

- jegyzOkonyvkészités,

- bejelentési kotelezettség teljesitése.

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

- azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd és a munkavédelmi hatosag felé, legalabb
kozépfokih munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy és a foglalkozas-
egészseégligyl alapszolgaltatast biztosito szolgalat orvosanak bevonasa

- abaleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.

- KIR rendszerben a baleseti jegyzOkonyvek nyilvantartdsdban jelezni az esetet
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A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy:
- gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,

- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

6.4. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta

- szinhdz, kiallitas latogatas

- sport programok, teriileti programokon részvétel
A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot

az irattarazasi szabalyoknak megfeleléen meg kell 6rizni

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok feladatai:
- A csoport falitijsagon és online tajékoztatjak a sziiloket a program helyér6l, indulasi és
érkezési idépontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.
- Utaslistat készitsenek a résztvevd gyermekek és kisérdk nevének felsorolasaval
- Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.
A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban vagy

szoban engedélyezte.

Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 f6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtas személyi és targyi feltételeinek biztositasarol.
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6.5. A sziil6i igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatisokon valo részvétel

szabalyai

- A sziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
intézmény alkalmazottja.

- Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli feleldsség.

- A vezetd és a szolgaltatast nyQjtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése az igazgato feladata.

Az intézményben barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus, vagy megfeleld

szakképesitéssel rendelkezd személy tarthat, a sziil6 irasos hozzajarulasaval.
6.6.Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

- A HACCEP eldirasok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott felelossége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

- Az intézményen belill és az intézmény 4altal szervezett rendezvényeken szeszesital

fogyasztasa tilos!

6.7.A balesetek megel6zésére vonatkozé 6vo-védé szabalyok

Feladat/Intézkedés Hatarido Felel6s

A gyermekeket 6vo—védo eljarasok

A gyermekekkel a pedagdgusok — életkoruknak | a tevékenység | csoportvezetd
megfelelden — ismertetik a baleseteket megel6z6 | megkezdése elétt | 6vond

szabalyokat a kiillonb6zd tevékenységek —
udvarra menetel, sétak, kirandulasok,
szinhazlatogatas, csoportszobai foglalkozasok,
ill. az intézmény egyéb helyiségeiben torténd
foglalkozasok — megkezdése el6tt, meggydzddve

a szabalyok elsajatitasarol is.

Ha barmely feln6tt balesetveszélyes jatékot, | folyamatos az intézmény
eszkozt észlel, azonnal értesiti az igazgatot. minden dolgozoja
Gyermek egyediil nem johet az intézménybe minden nap csoportvezetd
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Ovonod

Délutan az udvaron a sziil6 csak rovid idére folyamatos csoportvezetd
menjen oda a pedagogushoz/ ovonod
kisgyermeknevelohoz, vegye at a gyermekét és
igy tavozzanak az intézménybdl.

A sziillok gyermekiik atvétele utan az
intézmény udvarat jatszotérnek ne
hasznaljak, és ne tartézkodjanak tovabb az
intézmény teriiletén, mert a csoportot
feliigyel6
ovodapedagogusok/kisgyermeknevelok nem
tudjak  kelloképpen atlatni a  jatszo
gyermekek sokasagat.

A szilék  munkahelyi ¢és  lakdscimét, | intézménybe csoportvezetd

telefonszdmat, valamint a gyermek TAJ szdmat, | 1épéskor 6vond
azok esetleges valtozasait a sziil6k kotelesek | (az intézményi
bejelenteni a csoportvezetd | nyilvantartasok
ovonoknek/igazgatonak, igy betegség, vagy | alapjan)

baleset esetén azonnal tudjuk Oket értesiteni.

A dolgozod haladéktalanul ellatja a balesetet | esetenkénti csoportvezetd
szenvedd gyermeket, €s megszervezi a tobbi ovonod

gyermek felligyeletét. A baleset stlyossagatol
fliggben gondoskodik mentd, orvos hivasarol,
valamint a sziilé hivasarol. Az igazgato felveszi
a baleseti jegyzOkonyvet ¢és sziikkség esetén

jelenti az illetékes hatosagnak.

A pedagogus a napkozben megbetegedd | esetenkénti csoportvezetd
gyermeket ideiglenes ellatja, és értesiti a sziilot, ovond
hogy minél hamarabb vigye gyermekét

orvoshoz.

7. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek ¢és dolgozoinak biztonsagat, egészségét valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atliz esetén, gazszivargas

a robbantéssal tortén6 fenyegetés, bombariado.
- Egyéb veszélyhelyzet, illetve a nevelomunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatasa
esetén a 2.10. részben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- all2-t

az intézmény fenntartojat,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja,
- aszildket.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szoban hangos kidltassal, vagy csengdvel
értesiteni kell (riadd) valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodod gyermekcsoportoknak a tiizriado terv
¢s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valod kivezetéséert és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa,
kisgyermekneveldje a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
- Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldének a
csoportszoban kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!
- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
- A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
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- Az ¢épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik, a gyermekek elhelyezése az Arany

Janos K6z0sségi Szintér teriiletén (miivel6dési haz), torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsésegélynyljtas megszervezeserol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz06irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol,

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az ¢épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

- az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv

vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

7.1. Tiizriado terv, bombariado terv

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgatd felkérésére a tiizvédelmi megbizottnak kell

gondoskodni.

58



Szent Laszlo Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
6133 Jéaszszentlaszld Kossuth u. 8

Az emberi ¢let veszélyeztetése nélkiil végrehajthato tiz oltdsdban, mindenki koteles részt venni,
kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét latjak el. Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben
¢s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felel6s.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tiizriadé tervet és a bombariado tervet az intézmény faligjsagjan kell elhelyezni!

Az esemény utdn az igazgatd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény
leirdsat, a megtett intézkedéséket, az elhdritdis modjat és iddétartamat és az esetleges
kovetkezményeket.

A gyermekek tovabbi elhelyezése az intézmény helyi tlizriad6 tervének megfelelden torténik.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

Bombariadé esetén az igazgatd intézkedhet, akadalyoztatas esetén a 2.10. részben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az ¢épiilet kiiiritésének iddtartamardl, vagy bezarasarol, a gyermekek elhelyezésérdl az
intézkedést vezetd hatdsdg informdacidja alapjan az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

8. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény utcai homlokzatdn a magyar zaszlonak allanddan kint kell lennie. A térvényben

meghatarozottak szerint elhasznalddastol fliggden cserélni kell.

Az intézmény minden dolgozdja felelds és koteles:
- akozosségi tulajdont védeni
- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
- azintézmény rendjét és tisztasagat megodrizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
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- atlz-¢és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

- amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény dolgozodinak, partnercinek joga, feleldssége az intézmény valamennyi
helyiségének ¢és létesitményének rendeltetésszerli hasznalata.

A csoportszobdkba csak valtocipOben szabad tartdozkodni. A csoportszobakban nem
intézményi dolgozd, csak nyilt napokon, bemutatokon, sziiloi értekezleteken tartozkodhat.
Nem intézményi célra csak a Polgarmester és az igazgatd engedélyével vehetok igénybe a
helyiségek és létesitmények. Nem neveléshez kapcsolodd egyéb Osszejovetelre, csak a
tornaszoba vagy a nevel6i hasznalhatdo. Az egyes helyiségek berendezéseinek,

felszereléseinek épségéért a hasznalatba vevo anyagilag felel.

9. Az Intézmény zavartalan miikodésének egyéb fo szabalyai

Egyéb jogszabaly altal szabalyozandd6 — de maés szabalyozdsban nem szabalyozhaté —

kérdések.
9.1.Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az intézménybe tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha az intézmény €letével kapcsolatos €s

helyi, tarsadalmi, kozéleti €s kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Reklamhordozo csak az igazgatd engedélyezésével helyezhetd el. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozdt kitenni, amely a gyermekek fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését

karosithatja, vagy kedvezdtleniil befolyasolhatja

Nem vonatkozik a tiltas:

- Az egészséges életmddra és a kornyezet védelmére neveléssel dsszefiiggd, tovabba
- akozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve

- az oktatasi tevékenység reklamjara.

A reklamtevékenység modjai:

- Az intézmény hirdet6tablajan, reklamanyag az igazgatd engedélye alapjan torténhet
(plakat, felhivas, tajékoztatas stb.).

- Szoébeli felhivas.

- Szordlapok kihelyezése, Gjsagcikkek megjelentetése.

- A médidkban torténd szereplés.
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- Minden olyan tevékenység, amely az intézmény pozitiv megjelenését, kornyezetével

valé kommunikacigjat hatékonyan segiti.

9.2. Ugynokok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Ugyndkok, iizletkotok, kereskedék nem 1éphetnek be az intézménybe, mivel az intézményben
oktaté-neveld munka folyik, mely fokozott figyelmet igényel a dolgozdoktdl, ezen

tevékenységek nem vonhatjék el feladataiktol a dolgozok figyelmét.

9.3. Munkaba jaras

A munkéba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi

koltségtéritésrol szold 39/2010. (I1. 26.) Korm. rendeletalapjan torténik.

A munkaltatd koteles a vidékrdl jard dolgozok munkaba jards koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében tamogatni. A jogosultsagot, évente kell feliil vizsgalni. Ha a
dolgozonak alkalmazdsa utdn a munkaba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az

igazgato részére azonnal be kell jelentenie.

9.4. Telefon és internethasznalat

A telefonhasznalat szabalyai:
A gyermekek foglalkoztatasa kozben sem dvodapedagogus/ kisgyermekneveld, sem technikai

dolgoz6 nem hivhaté telefonhoz!

Magénjellegli telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban az
esetben, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete ovodapedagogussal/kisgyermekneveldvel
megoldhato.

Az intézmény teriiletén mobil telefont az alkalmazott munka idejében, csak lenémitott
allapotban lehet tartani. Ett6]l abban a rendkiviili esetben lehet eltérni - az igazgato
engedélyével-, ha a munkavallalo csaladtagjanak egészségiigyi allapota azt indokolja.

A szil6 értesitése intézményi telefonrol torténjen!

A pedagogusok/kisgyermekneveldk, csak a munkdjukkal Osszefliggésben hasznalhatjdk az
internetet (sziiléi zart csoportokkal kommunikalds, zenehallgatas (pedagogiai célokkal

Osszeegyeztetheto stilusvalasztas), szemléltetés stb.)
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9.5.Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. A fénymasolot az igazgatdo ¢és helyettese, a pedagogiai asszisztens, valamint a

pedagogusok, kKisgyermeknevel6k hasznalhatjak.

9.6. Szamitogép hasznalatanak szabalyai

Az igazgato6i iroddban 1év0 szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozo személyes
adatokat is tartalmaz — csak az igazgatd, vagy megbizottja hasznalhatja. A vezet6i irodat az
igazgat6 tavollétében zarni sziikséges.

A pedagdgusok munkajukkal sszefiiggésben, hasznalhatjak az igazgato helyettes irodajaban
talalhat6 szamitogépet, laptopot az engedélyével.

Laptopokat a csoportokban is lehet hasznalni oktatasi célra.

9.7. A dohanyzasrdl valé rendelkezés

Az intézmény egész teriiletén és a bejarat 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

A szabalyozas kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjéara, az intézmény szolgéltatasait
igénybe vevo sziilokre, az intézményben tartozkodo kiilsé személyekre.

A nemdohanyzok védelmeérdl szold 2005. évi CLXXXI. Torvénnyel modositott 1999. évi
XLII. torvény 2.§ az 6vodadban dohdnyzdhely nem jeldlhetd ki.

A dohanyzéasra vonatkozo szabalyok betartdsat az igazgatd és a munkavédelmi felelds
ellendrzi. Aki a dohdnyzasra vonatkozd szabalyokat megszegi, azt az ellendrzd személy
figyelmezteti a tiltott magatartas abbahagydsara, ennek eredménytelensége esetén irdsban
figyelmezteti.

A nemdohanyzdok védelmében hozott eldirasok betartasat az Jarasi Hivatal Népegészségiigyi

Osztaly megbizottja is ellendrizheti.

9.8. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakdore betdltésével 0sszefiiggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mds személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarhat. Az intézmény alkalmazottai titoktartasi szerzddést irnak ala.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Intézménylinkben hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz0d6 adatok,

tovabba, amit az igazgato az adott {igy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa, illetve
az intézmény jo hirnevének megorzése érdekében, vezetdi utasitasban, szoban vagy

irasban, annak mindsit.

9.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizi6, a radid, az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil. A tomegtdjékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az
intézmény dolgozoinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

-Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

-Elvéaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.

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

-A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartsra,
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

-Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elotti nyilvadnossagra hozatala az intézmény tevékenységében, mikodésében zavart, anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

-A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait

tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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9.10. Internetes kozosségi oldalak (pl. Facebook) hasznalatara vonatkozo rendelkezés

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

- Az intézmény dolgozdi egymasra nyilvanosan sértd6 megjegyzéseket nem tehetnek,
illetve nem posztolhatnak.

- Messenger zart csoportot csak az igazgatd engedélyével hozhatnak létre, amelynek
tagja kell, hogy legyen 6vodapedagdgus/ kisgyermekneveld, vagy igazgato.

- A szolgalati titok korébe tartozd targykorben nyilvanosan bejegyzést irni, nem
megengedett.

- Amennyiben az intézmény dolgozdja az SzMSz ezen pontjara vonatkozo
rendelkezéseit megszegi, az igazgatd a munkavallalo felé, munkaltatoi intézkedést

tehet, sziikség szerint birésaghoz fordulhat.

9.11. Kozosségi szolgalat

Az NKkt. és a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet rendelkezik az nkéntes kdzosségi szolgalat
elvégzésérol. A szabalyozok értelmében az intézmény nevelési-oktatasi teriileten fogadja a
kornyezé kozépiskolak azon didkjait, akik az altalunk meghirdetett projektek
lebonyolitasaban vald részvétellel szeretnék teljesiteni kozosségi szolgalatukat.
Cél:

- Az intézményiinkben foly6 pedagdgiai tevékenységek megismertetése.

- Gondozasi feladatokban tapasztalatokat szerezzenek a didkok.

- Empatia, feleldsségvallalas, egytittmiikodés fejlesztése

- FErdeklddés felkeltése a pedagogus palya irant.
A célok sikeres megvalositdsa érdekében pedagodgusaink irdnyitjak intézményilinkben a
Koz0sségi szolgalatot.

Nem megfeleld viselkedés esetén az igazgaté felfliggesztheti a tanuld szolgalatat.

9.12. Anyagi felel6sség

A dolgozd a személyes hasznalata targyakat, dolgokat, csak az igazgatdé vagy helyettese

engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
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Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért. Az

intézmény a dolgozo személyes értékeinek megdrzéséért nem felel.

9.13. Munkavallal6 kotelezettségszegése

A Kjt. 30. § (1) bekezdése, mely a bolcsédében dolgozokra vonatkozik, ugy rendelkezik,
hogy ha a kdzalkalmazott munkakori feladatainak ellatdséara tartosan alkalmatlanné valt vagy
munkajat nem végzi megfelelden, akkor a munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszonyt — a
30/A.-30/B. §-ban foglalt korlatozassal — felmentéssel megsziintetheti. A felmentést ebben az
esetben is kotelez6 megindokolni, és az indokolasbol a felmentés okanak vildgosan ki kell
tlinnie, tovabba — sziikség esetén — a munkaltatonak kell tudni bizonyitani, hogy a felmentés

indoka valos és okszerti.

Rendkiviili felmentés:

A felmentés mellett a Kjt. 25.§ (2) bekezdés 5. g pontja tartalmazza, a rendkiviili felmentés
esetét, amelyet a Munka torvénykonyve 78. § szerint kell alkalmazni. Tehat a Munka
torvénykonyve 78.§-ban foglalt szabalyok a kozalkalmazottakra és a Munka torvénykonyve

ala tartoz6 munkavallalokra egyarant érvényesek. (bolcsddei dolgozok, gondnok)

Az Mt. 78. § (1) bekezdés alapjan: A munkaltaté vagy a munkavallalé a munkaviszonyt
azonnali hatalyl felmondéssal megsziintetheti, ha a masik fél
a) a munkaviszonybol szarmazo lényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

b) olyan magatartast tantsit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

A kotelezettségszegés megvalosulasanak feltétele:
e A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségszegés, a kotelezettség vétkes
megszegese:
e nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
e nem munkdara képes allapotban jelenik meg;
e megszegi a munkdjara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;
e nem mikodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;

¢ indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt;
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o illetéktelenekkel ko6zdl olyan informdacidkat, amelyek munkéja sordn tudomdséra
jutottak,

e megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakori leirdsban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitdsainak megtagadasa (ha arra
egyébként nincs joga a kozalkalmazottnak az Mt. 104. §-a szerint), a rendszeres késés a
munkahelyrdl stb.

A kotelezettségszegés formaja lehet:

e szandékos (amikor a kozalkalmazott eldére tudja cselekménye, mulasztisa
kovetkezményét, valamint:

e gondatlansagbol ered6 (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaraddsiban, vagy azért nem latta
eléore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhatdo figyelmet,
koriiltekintést).

A feleldsségre vonds mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétol is fligg.
A fegyelmi vétség megvaldsulasanak feltétele:

e A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes
megszegese:

e nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

e nem munkdara képes allapotban jelenik meg;

e megszegi a munkdjara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;

e nem mikodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;

¢ indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt;

o illetéktelenekkel kozol olyan informécidkat, amelyek munkaja soran tudomésara
jutottak,

e megszegi az intézmény belso szabalyzatainak rendelkezéseit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo munkavallalot, a 401/2023-as
kormanyrendelet, 8. fejezete alapjan, fegyelmi eljaras ald lehet vonni. A fegyelmi jogkor
gyakorldja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével €s a havi illetmény
megallapitdsdval kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasaval felruhdzott személy vagy

testiilet.
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9.14. Ugyvitel és iratkezelés

Az lgyek megoldasardl az intézmény igazgatdjanak, vagy az altal kijelolt illetékes
dolgozonak kell gondoskodni. Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos
igyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az
intézmény igazgatdja, valamint az altala kijelolt személy feliigyeli, iranyitja az aldbbiak

szerint:

Az igazgato elkésziti és kiadja az dvoda tigyvitelével kapcsolatos iratokat és szabalyzatokat,
jogosult az érkezd kiildemények felbontasara. Jogosult kiadményozni; kijeloli az iratok
igyintézdjét; meghatarozza az iratok selejtezésének évét. 2025-t61 a felvételi dontést az

OVIKRETA rendszerben generalja.

A mindenkori igazgatd helyettes ellendrzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozo

jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozédsaira és

iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;

Az igazgatd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra; az igazgatod tavollétében jogosult az
ovodaba érkezd kiildemények felbontisara; az igazgatd tavollétében kijeloli az iratok
tigyintézdit; iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar (amennyiben van) munkajat; elokésziti és

lebonyolitja az irattari anyag selejtezését.

Az oOvodatitkar (amennyiben van, egyéb esetben, az igazgatd, az igazgatd helyettes €és a
pedagobgiai asszisztens kozott oszlanak el a feladatok)

Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni;

Koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

Feladatai:

Kiildemények atvétele; a feladatkorébe utalt killdemények felbontasa; az iktatas; az esetleges
elo-iratok csatoldsa; kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa; a kiadvanyok tovabbitisa, postai
feladasa, kézbesitése; hataridds iratok kezelése €s nyilvantartdsa; az elintézett ligyek iratainak
irattari elhelyezése; az irattari jegyzékek készitése; kozremilikodés az irattdri anyag

selejtezésénél és levéltari atadasanal.
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Az Ugvintézés hatarideje:

Az o6voda mikoddésével kapcsolatos ligyekben az d6voda igazgatdja dont a hataridérdl.
Amennyiben az 6voda igazgatoja masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb

az iktatas napjatol szamitott 5 munkanap.

Felvilagositas hivatalos tigyekben

Az 6voda iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az dévoda igazgatdja,

vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet

kiadni, rendelkezésre bocsatani, iktatoszammal ellatva.

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre - igazolni kell, az igazolasul felhasznalt

masolat lebélyegzésével, alairasaval.

9.14.1. Kiadmanyozas rendje

Kiilldemények felbontasara a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl szo616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 27.§-a vonatkozik.

Az intézményben a kiadvanyozasi jogkort az igazgatd gyakorolja.

Alairas jogosultsaggal elsésorban 6 rendelkezik.

Az igazgatd tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo

iigyiratokat, utalvdnyozast az igazgato helyettes irja ala.

Az igazgato kiadvanyozza:
- az intézmény mikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a
hataskorébe tartozo belsd szabalyzatokat €s utasitdsokat, az onkormanyzattal folytatott
levelezést, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.
- az altalanos iskoldk igazgatdinak, a bdlcs6de szakmai vezetdjének, a pedagogiai
szakszolgalat vezetdjének a pedagdgiai szakmai szolgdlat vezetdjének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo levelezést.
- az intézmény bels6 hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatdrozatokat, a
neveldtestiileti tdjékoztatokat.

- a szliléknek sz6106 tajékoztatokat.
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Az igazgato tavolléte illetve akadéalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes, jogosult az azonnali
intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo iligyiratokat kiadvanyozni. A

kiadvanyozasrol koteles beszamolni a felettesének.

A 2023. évi LIL torvény, 2025. januar 15. napjatol, (atmeneti idészak 2025. 03.31-ig) kotelezi
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, hogy kinevezési okmanyt, annak modositasait, jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot, fizetési felszolitast, elektronikusan, legalabb
fokozott biztonsagii elektronikus alairassal kell kiadmanyozni, ennek kovetkeztében a
dolgozok tigyfélkapujara kiildi az intézmény ezeket az iratokat. Varhatoan 2025. 04. 01-t6l az
OVI KRETA POSZEIDON rendszerén keresztiil.

9.14.2. Az iktatas

Az 6voda iktatasi rendszere évente Ujrakezdddd sorszdmos rendszer, melyet az igazgatd altal

hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre szol6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles

a hivatalos tigyiratot az 6vodatitkanak (amennyiben van) iktatas céljabol atadni.

Iktatni kell az 6vodaba érkezo €s azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat.
Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban iktatoszammal kell ellatni

Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

-a sorszamot, -az iktatas idejét, -a bekiildd nevét és ligyiratszamat, -az lgy targyat, -az
ligyintéz0 nevét,

Az iktatokonyv tobb éven keresztlil hasznalhat6. Az iktatds sorszdma azonban naptéri
évenként Ujra kezdddik.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszdmot tiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.

Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd

maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.
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Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Az iratok selejtezése

Az iktatasban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisiteni csak iratselejtezés utjan lehet.

Az iktatasban elhelyezett iratanyagot feliil kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyeknek,
Orzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az 6rzési idot az ligyirat keltezésének évét kovetd januar 1-jétdl egész évekre kell szamolni.
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag, - melyet az intézményvezetd jeldl ki — selejtezési
jegyzokonyvet készit.

Selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell: -a selejtezés helyét, -a selejtezés idépontjat, -a
selejtezésre keriilo iratok irattari tételszamat, évkorét €s mennyiségét, -a selejtezést és az

ellendrzést végzd személyek nevét és hiteles alairasat.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatdoszamanal ,,S" jeldléssel,
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatdoszdmanak ¢és a selejtezés iddpontjanak

feltiintetésével jelezni kell.

A megsemmisitésr6l a selejtezési bizottsdg vezetdje az adatvédelmi szabalyozas

figyelembevételével gondoskodik.

9. 14. 3. Bélyegz6 hasznalata, kezelése

Hasznalatara jogosult az igazgato €s helyettese, a bolcsdde szakmai vezetdje.

Hivatalos bélyegzd készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt, a fenntartd
egyetértésével.

A tonkrement, elavult bélyegzdt az igazgatd ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni. A

megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Valamennyi cégszerli aldirasnal korbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald

lemondast jelent.
Az 6voda tulajdonaban 2 bélyegzd van. 1 darab korbélyegzo, és 1 darab hosszu bélyegzo.
Bélyegz6 lenyomatok:

Korbélyegzo:
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Hosszt bélyegzo:

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmazni kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért

felel6s az igazgato.

9.14.4. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének és

kezelésének rendje

Az Intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkez6 iratok kezelésének,

megOrzésének szabalyzasa az aldbbiak szerint torténik.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el

kell 1atni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban

rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet

szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton

keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a

felhasznalas helyétdl fliggetlentil ugyan azt az eredményt ny;tjak.

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

Az intézmény az elektronikus uton létrehozott iratok dokumentumok ellatasaval kapcsolatos
hivatalos tigyek szervezését, intézését, az Tlgyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek

ellendrzését az igazgatd, valamint az altala kijeldlt személy feliigyeli, irdnyitja.
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Az 6voda igazgatdja felelds: az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus
uton eloéallitott  papiralapi  nyomtatvanyok  iktatasi rendszerének kialakitasaért,

mikodtetéséért, feliigyeletéért.

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére elektronikus uton érkezik, illetve a

foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Az igazgato a rendszergazdaval sziikség szerint kapcsolatot tart, a rendszergazda rendszeresen
frissiti az intézmény szamitégépeinek, laptopjainak rendszereit, gondoskodik a

virusvédelemrol.

9.15. Taniigyi nyilvantartasok formai

1. A felvételi és mulasztasi napld:

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell vezetni,

melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetnek.

A gyermekeket, akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobol tor6lni, ha az évodai elhelyezés

megsziint.
A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

SNI illetve BTM-n gyermeknél, a felvételi naploban, illetve a beirasi naploban fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és rehabilitacids bizottsdg nevét és cimét, a

szakvélemény szamat €s kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat idOpont;jat.

2. A csoportnaplo

Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelési munka tervezésére

dokumentalasara szolgal.

3. Ovodai torzskényv Az 6voda adatait, dolgozoi és épiilet adatokat tartalmaz.

4. A gvermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacid (fejlédési napld)

A gyermek fejlddésérdl folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a
gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének iitemét, a differencialt nevelés iranyat. DIFER

eredményeit.

5. Felvételi eljegyzési naplo
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Az 6vodai felvételi eldjegyzési napld az ovodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal. Az 6vodai felvételi eléjegyzési naplot szeptember 1-vel kell megnyitni és a nevelési
év végén, augusztus 31-én kell lezarni. Az elsé bejegyzést akkor kell beleirni, amikor az elsé

ovodaba jelentkezés torténik.

A fenti dokumentumokat a 2025-26-os nevelési évt6l, az OviKRETA rendszerben

vezetjiik.
6. JegyzOkonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly el6irja, tovabba ha nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, vagy a nevel$ oktato munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), illetleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s

elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyet, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az
gy megjelolését, az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott

nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo

alkalmazott irja ala.

9.16. A panaszkezelés rendje

e Az intézmény munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben
jegyzokonyvet kell az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a
panasszal él6 nagykort felnéttnek kell ellen jegyeznie abban az esetben is, ha kiskoru
gyermeke ¢l a panasz lehetdségével.

e A panasz kivizsgalasat az intézmény vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag
7 munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva
a megbizdjanak.

e A panaszt tevo 30 napon beliil, irasban kap valaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.

e Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvett panaszokat az intézmény nem

vizsgal ki.
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9.17. Az épiiletek biztonsagos nyitasa — zarasa

Az épiilet biztonsagos nyitasaért, zarasaért, a riasztok kodjanak kezeléséért mindig az esti
zarés €s a reggeli nyités dajkak felelnek. A zaros dajkék, ha kiilonds veszélyt, torténést
észlelnek, értesitik az igazgatdt, vagy megbizottjat. A nyitdos dajka, ha veszélyt vagy

gondatlansagbol elkdvetett hibat észlel, értesiti az igazgatot vagy megbizottjat.

9.18. A fakultativ hit-és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosité eljaras rendje

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

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

Az 6vodaval kotott egyeztetés alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés
folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden €v szeptember elsé heteiben
keriil sor a sziiléi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az igazgatd Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseljének, aki egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok,
napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai kotott és kotetlen tevékenységtdl, a délutani

orakban keriilnek megvaldsitasra.

10. A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)

A kozoktatas informéacios rendszere - kdzponti nyilvantartas keretében - a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez szilikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhat6 ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informdacids rendszerébe - kormanyrendeletben meghatarozottak szerint -
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,

amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
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Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdégus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld, a hivatal,
azonositd szamot ad ki. (oktatasi azonositd)

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositoé szdmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo6 adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyOjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacioés rendszerben adatot az <érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az ovoda igazgatéja a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A KIR annak a gyermeknek, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt, az 6vodaval, azonosito
szamot ad ki. (oktatasi azonosito)

A kozoktatds informécios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartésat.

A nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét, azonositd szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast nyujtod
vagy az igénybevétel jogossaganak ellen 6rzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésér e vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha

ez alatt az 1d0 alatt az €rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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11. Zaroé rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat indokoltta teszik a jogszabalyi valtozasok,
belsé intézményi megfontolasok, vezetd rendelkezései.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a

fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatunk a kovetkezd mellékletet tartalmazza:

1. Irat és Adatkezelési Szabalyzat
Munkakori leirasok
. Hazirendek

Tanuldbalesetekkel kapcsolatos szabélyzat

2

3

4

5. Gyermekvédelmi Szabalyzat
6. Munkavédelmi Szabalyzat
7. Tizvédelmi Szabalyzat

8. Bombariad6

9. Belso Ellendrzési Terv

10. Kozalkalmazotti Szabalyzat
11. Sziil6i Szervezet Szabalyzata
12. Gyakornoki Szabalyzat

13. Onértékelési Szabalyzat

14. Tovabbképzési terv 6vodara, bolcsddére

Jaszszentlaszlo, 2025. februar 20.

Vighné Nyikos Tiinde
Igazgato
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ZARADEK

KeESZItette: uueeeerreennnieeeneeennnnnennn ] |

Igazgato
P.H.

Nyilatkozatok

A SZULOI KEPVISELET, a Szent Ldszlé Ovoda és Bilcséde SZMSz-ének elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositisa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil,
a jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V tiriiiiniiiiiiiiniinnans ho ........ napjan

A Sziil6i Szervezet elnoke

A Szent Ldszlé Ovoda és Bélcséde nevelGtestiilete, nevelGtestiileti iilésen az SzMSz

tartalmat megismerte, tudomasul vette, egyetértését fejezte ki.

Kelt: coovviniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieinne, 20...... [ ho....... nap
Nevelotestiilet képviselgje Neveldtestiilet képviseldje
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