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Hatilya kiterjed: Az Ozdi Varosi Ovoddk minden dolgozdjara, a megbizott vagy

egylittm(ikodo partnereire.

Az intézmény — a jogszabalyi elGirdsoknak megfelelendd — az alapito okirataban foglaltakat e
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban (SZMSZ) részletezi.

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
alapjan e szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény m(ikodésére, belss- és kilsd
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje készitette el.

Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet fogadja el a sziil6i kozosség véleményezését kovetben és az
intézményvezetd valamint a fenntartd jévahagydsaval valik érvényessé.
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A szervezeti és miikiodeési szabalyzat jogszabadlyi alapja

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

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol.
2011. évi CCXL. torvény a csaladok védelmérél.

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalataral.

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol.
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrdl (tovabbiakban: Aht.).

368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az 3llamhdaztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl
(tovébbiakban: Amr.).

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyveéral.

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél.

2011. évi CXII. toérvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol.

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl.

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél.

1993. évi XCIIl. térvény a munkavédelemrdl.

335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyag védelméral.

2018. majus 25-én hatalyba lépett Gj Unids adatvédelmi rendelet.
1992. évi XXXIII. toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol.

326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 92. évi XXXIII. toérvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrél.

277/1997. (XI.22)) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeirdl.

1999. évi XLIl. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairél (4.5.(7)).

Pedagogus Etikai Kodex.

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl.



363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az évodai nevelés orszagos alapprogramjarél.

43/2013. (. 19.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfelelGségét tanuisité szervezetek kijelélésének részletes szabalyairol.

15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl.

44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztréfiak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairél.

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl.

az Ozdi Varosi Ovodék hatalyos Alapité Okirata (1/A/028516/2022)

A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairél sz616 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet és a 2022. évi lll. torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo
egyes térvények médositasardl sz616 2021. évi CXXVIIL. tv. médositasardl, 20/2012. (VIIl. 31.)
EMMI-rendelet kiegészitése az 6vodaban sziikséges zajvédelmi szabalyokkal.

20/2012. (VIIl. 31) EMMI-rendelet 75. §-anak kiegészitése a tartés gyogykezelés alatt 3llé
gyermek egészségligyi ellatasat Dbiztositd egészségligyi szolgaltatoval torténd
kapcsolattartas formajarél, médjarél.

Az 1997.évi CLIV. torvény kiegészitése a Covid fertézéttségrdl valod tajékozodasraol.

1. Alapadatok, altalanos rendelkezések,
az alapito okiratban foglaltak részletezése

1.1. A kdltségvetési szerv neve:

Ozdi Vérosi Ovodak

1.2. OM azonosito:

028516

1.3. A koltségvetési szerv székhelye:

3600 Ozd, Katona Jozsef ut 7.

1.4. A koltségvetésiszerv tipusa:

ovoda

1.5. Az alapité okirat szama:

1/A/028516/2022

1.6. A koltségvetésiszerv torzskdnyvi azonosité szama:

637312



1.7. A koltségvetési szerv (kdzszolgaltaté kozintézmény) kozfeladata:

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés
6. pontjaban foglalt dvodai ellatas, a nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4. §
14a. a) pontja szerinti évodai nevelés.

1.8. A koltségvetésiszerv iranyitdja és fenntartéja:

0zd Véros Onkormanyzata

1.9. A kdltségvetési szerv iranyitd, fenntartéjanak székhelye:

3600 Ozd, Varoshaz tér 1.

1.10. A kéltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851020 - Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenysége: Elldtja a gyermek hdrom éves koratél a
tankotelezettség teljesitéséig a gyermekek dévodai nevelését, a nemzetiséghez tartozok dvodai
nevelését (magyar nyelven folyd roma nemzetiségi nevelés), a tébbi gyermekkel egyltt nevelhetd,
oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelését, a hatranyos helyzet(i és a halmozottan
hatranyos helyzet(i gyermekek nevelését, a kiemelten tehetséges gyermekek fejlesztését, az iskolai
elékészitést, és az dvodai étkeztetést.

Az intézmény alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

041232 Start-munkaprogram - Téli kozfoglalkoztatas

041236 Orszégos kdzfoglalkoztatasi program

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

041236 Orszéagos kozfoglalkoztatasi mintaprogram

041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének, elldtdsanak szakmai feladatai
104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben




041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatds

041231 Révid id6tartamu kozfoglalkoztatéds
091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
1.11. A koltségvetési szerv miikodési teriilete:

Ozd véros alabbi kdzteriiletei:

Ozdi Vdrosi Ovoddk (székhely): Bethlen Gabor utca, Bocskai Istvdn utca, Cipd utca, Csdkdny utca,
Csokonai utca, EpitSk Utja, Fliredi utca, Gyuijto tér, Hajndczy Jozsef utca, Iparvasit utca, Katona Jozsef
ut, Kisamerika sor, Kolozsi Istvan utca, Kosztolanyi Dezsé utca, Kovédcsbiikk tanya, Lomb utca,
Martinovics Ignéac ut, Meggyes utca, Mikes Kelemen Gt, Munkas Gt, Nagyamerika utca, Radnoti Miklds
utca, Temet utca, Vas koz, Vasvari Pal utca

Ozdi Vdrosi Ovoddk Nemzetdr Uti Tagévoddja: Brasséi Ut, Brasséi utca, Jszi Oszkdr utca, Kucsera
Zoltan Gat, Nemzetdr utca, Piac Gt, Sarli ut, Var utca, Varoshaz tér, Vasvar ut, Zrinyi Miklos ut

Ozdi Vdrosi Ovoddk Mogyorésvélgyi Tagévoddja: 48-as ut, Ady Endre utca, Banyész utca, Bartdk Béla
utca, Béke utca, Cserdaldpa utca, Egyhdz volgy, Jozsef Attila Gt, Karu utca, Kazinczy Ferenc utca,
Kenderszer ut, Mogyords volgy, Pazmany Gt, Petdfi tér, Rakoczi Ferenc utca, Révay utca, Sturman utca,
Szondi Gydrgy utca, Tancsics Telep, Toldi Miklés utca, Vajda Janos utca

Ozdi Vérosi Ovoddk Ujvdros Téri Tagovoddja: Baranyai utca, Bardtsag utca, Bibd Istvan utca, Bocskai
telep, Bolyki f6ut, Bolyky Tamas Gt, Bornemissza ut, Bzas volgy, Debreceni utca, Gomori utca, Haldsz
utca, Kaffka Margit utca, Karolyi Mihdly utca, Kélcsey utca, Kridy Gyula utca, Liget utca, Marcius 15.
utca paros 60-tdl végig, paratlan 41-t§1 végig, Nagy Imre Ut, Pap Ut, Strand (t, Szeder utca, Szent Istvan
utca, Szentsimon Gt, Ujtemplom tér, Ujvaros tér, Zalai utca., valamint megéllapodas alapjan Kissikdtor
kozség teljes kozigazgatasi teriilete.

Ozdi Vérosi Ovoddk Arpéd Vezér Uti Tagdvoddja: Arpad vezér Gt, Bulcsu utca, Eurdpa tér, Géza utca,
Lehel vezér (t, Szabolcs kbz

Ozdi Vdrosi Ovoddk Petdfi Uti Tagévoddja: Balassi Balint utca, Baross Gabor utca, Batthyanyi utca,
Blathy Ottd utca, Budai Nagy Antal utca, Buja tanya, Csaba utca, Cséti Ott6 utca, Derkovits Gyula utca,
E6tvos Lordnd utca, Gabor Aron utca, Ifjdség utca, Irinyi Jdnos utca, Jedlik Anyos utca, Kalmén Imre Gt,
Kérpati utca, Kodaly Zoltan utca, Kunt Ernd utca, Lechner Odon utca, Liszt Ferenc utca, Marcius 15.
utca paros 2-58-ig, paratlan 1-39-ig, Mészdros Lazéar utca, Mosonyi Mihdly utca, Nap utca, Nyar utca,
Petéfi Sdndor ut, Puskas Tivadar Gt, Ractag Ut, Rodb Jozsef utca, Susa Ut, Széchenyi Istvan utca, Székely
Bertalan utca, Szigligeti utca, Temesvdéri utca, Thokdly Imre utca, Tormas utca, Uraj (t, Vdsarhelyi Pal
utca, Velence telep, Verne Gyula utca, Volny Jozsef ut, Wesselényi Gt, Ybl Miklds utca, Zsély Aladar
utca, Zsolnay tér

Ozdi Vdrosi Ovoddk Damjanich Uti Tagdvoddja: Bercsényi Miklos utca, Bolyai Farkas utca, Damjanich
ut, Egressy Gabor utca, Frater Gyorgy utca, Korte volgy, Kéalja ut folyamatos 126-ig, Muskatli utca,




Nefelejcs utca, Németh Laszlé utca, Pasztor utca, Rézsavolgyi utca, Szegfli utca, Szenna utca,
Sziklastetd, Vadasz utca, Vasut utca

Ozdi Vdrosi Ovoddk Csépdnyi Tagévoddja: Acs utca, Arany Janos utca, Csépany Gt, Dedk ut folyamatos
130-ig, Domb utca, Fenyd utca, Gubonnai Ut, Gyergyd utca, Gydzelem Ut, Hegyi utca, Hossé utca, lbolya
utca, IV. Béla utca, Lam Ut, Marton utca, Nad utca, Nagyvolgyi ut, Nyarjasalja utca, Pal gazda koz,
Semmelweis utca, Ujtelepi utca

Ozdi Vdrosi Ovoddk Somsdlyi Tagévoddja: Akna utca, Bordka utca, Dedk Gt folyamatos 132-t6l végig,
Iskola utca, Szdzszorszép utca, Nyirfa utca, Pafrany ut, Rendel§ utca, Rézsadomb utca, Somsdly ut,
Somsalyfé telep, Szép utca, Vordsmarty utca

Ozdi Vidrosi Ovoddk Tétény Uti Tagdvoddja: Almos vezér utca, Botond vezér utca, Buda vezér utca,
Csontalma utca, Dobd Istvan utca, Ddzsa Gyorgy Gt, EISd vezér utca, Etele utca, Forrds utca, Honvéd
utca, Huba vezér utca, Istenmezd utca, Janossza volgy, Kiskapud telep, Kisté utca, Kond vezér utca,
Kovacs-Hagyé Gyula Ut, Laddnybanya telep, Max Aicher Gt, Mekcsey Istvan Gt, Ond vezér utca, Ors
vezér utca, Taksony vezér utca,Tas vezér utca, Tétény vezér utca, Tinddi utca, Varkonyi Gt, Zsolt vezér
utca

Ozdi Vdrosi Ovoddk Virég Uti Tagévoddja: Achim utca, Féldes Ferenc utca, Gal-volgye ut, Gardonyi
Géza utca, Harsfa utca, Hunyadi Janos utca, Jokai Mor utca, Kossuth Lajos utca, Kdalja ut folyamatos
127-t61 végig, Lyukd volgy, Maddch Imre utca, Majus 1. utca, Matyas kirdly utca, Méricz Zsigmond utca,

Munkacsy Mihdly Gt, Puskin utca, Rozsnyoi Ut, Simeg utca, Szemere utca, Sz616kalja Ut, Szovetkezeti

utca, Tabla Gt, Virdg utca

Ozdi Vdrosi Ovoddk Bdnszdlldsi Tagévoddja: Banszallas telep, Center Ut, Sajé utca, Téth Ede utca



1.12. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé pénzforgalmi szamlaszam:
OTP Bank Nyrt. Ozdi Fiok 11734121-16676921
1.13. A gazdalkodassal 6sszefuggd jogositvanyok

A koéltségvetési szerv jogalldsa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint dnalldan miikods
koltségvetési szerv, mely a személyi elGiranyzat felett teljes rendelkezési jogkdrrel bir, a dologi
elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagat a tagintézményekkel egylitt gyakorolja.

Az intézmény 6nallé gazdasdgi szervezettel rendelkezik és elldtja a sajat pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait.

Az intézmény gazdélkodasat - az Aht. 10.§ (4a) és (4b) bekezdése alapjan az Avr. 9.§ (1) bekezdése
szerinti feladatokat - az intézmény Gazdasagi Kozpontja latja el. A gazdasagi szervezet vezetdjére és
helyettesitésére vonatkozd szabdalyokat az SZMSZ és a munkakéri leirds tartalmazza.

A koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi jogokat mds gazdalkodd szervezet felett nem gyakorol,
valamint nem l4t el (koltségvetési szervek) Aht. 10.§ (4a) és (4b) bekezdése alapjan Avr. 9.§ (1)
bekezdése szerinti feladatokat.

Az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsdra, gazddlkoddsdra az intézmény vezetdje a
mindenkor hatalyban lév6 6nkormanyzat vagyonarol, vagyonhasznositds rendjérdl és a vagyontargyak
feletti tulajdonosi jogok gyakorlasdnak szabdlyairdl sz616 rendeletben meghatédrozott médon jogosult.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort valamennyi elGiranyzat felett az intézményvezetd
sajat hataskorében gyakorolja.

Az intézmény vezetje teljes jogkorrel rendelkezik a koéltségvetéshen jovdhagyott pénziigyi
elGiranyzatok felett.

1.14. Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos elGirasok

Az 6voda a gyermek hidroméves kordtdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, valamint
ellatja a gyermek napkozbeni elldtdsaval 6sszefliggs feladatokat.

Az alaptevékenység szerinti feladatok elldtdsat az Nkt. és végrehajtasi rendelete, az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

A kdltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 46

A kdltségvetési szervbe felvehetd maximaélis gyermeklétszam: 1.120 6



FEI?d?t_. Feladatellatasi hely e . Meyimslis Csoport-
ellatasi : Feladatellatasi hely cime gyermek- il
megnevezése B létszam

hely létszam

ooy | 0udi Vérosi Ovodak 3600, Ozd, Katona Jozsef it 7. 100 4
(székhely)
Ozdi Varosi Ovoddk

002 Nemzetér Uti Tagévodaja 3600 Ozd, Nemzet6r utca 18. 175 7
(telephely)
Ozdi Varosi Ovodék

003 Mogyordsvdlgyi Tagovoddja | 3600 Ozd, Mogyords volgy 2/A. 70 3
(telephely)
Ozdi Varosi Ovodak Ujvéros _ .

004 Téri Tagévodaja (telephely) 3600 Ozd, Ujvaros tér 2. 205 9
Ozdi Varosi Ovodak Arpad

005 Vezér Uti Tagévodaja 3600 Ozd Arpad vezér Gt 33. 100 4
(telephely)

_ Ozdi Véarosi Ovodék Petéfi 3600 Ozd, Petéfi Sandor (Ot 26- - "
Uti Tagdvodaja (telephely) 28.
Ozdi Varosi Ovodak

007 Damjanich Uti Tagdvodaja 3600 Ozd, Damjanich (it 3. 50 2
(telephely)

oog | O2di Varosi Ovodak Csepdnyi | 300 g,y ccansny gt 214 50 2
Tagdvoddja (telephely) R R '

opg | O2di Varosi Ovodak Somsalyi | 3o 54 oo o ly t 15. 25 1
Tagoévoddja (telephely)

010 | O2di VérosiOvodék Tétény | o0 gy oo vorerutcat 150 6
Uti Tagévodaja (telephely) ’ 4 :

011 | Oudi Varosi Ovodék Virdg Uti | 3000 o4\ rg utca 27. 75 3
Tagoévoddja (telephely)
Ozdi Varosi Ovodék

012 Banszallasi Tagdvodaja 3604 Ozd, Banszallas telep 30. 25 1

(telephely)




Az dvoda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan

kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtdsdban részt vesznek a pedagdgusok és szildk is.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az iranyité szerv dltal jovahagyott koltségvetési

rendeletben kerlil meghatdrozdsra.

Foglalkoztatasi jogviszonyok:

a) kozalkalmazotti jogviszony (kdzalkalmazottak jogallasarol szald 1992.évi XXXII torvény),
b} megbizasi jogviszony (a Polgari torvénykonyvrdl szald 2013. évi V. torvény)
¢} munkaviszony (2012. évi l. térvény a munka torvénykdnyvérdl),

d)} kozfoglalkoztatdsi jogviszony (a kozfoglalkoztatasrdl és a kdzfoglalkoztatdshoz kapcsolodad,
valamint egyéb térvények modositdsardl szolé 2011, évi CVI. torvény)

Az 6voda jogszabalyban elGirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt alkalmazottak

adatairol.

A nyilvidntartott személyes és killonleges adatok kezelésérdl, tovéabbitdsardl,

hozataldrdl az évoda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

1.15.
jogosultsag

A kozintézmény feladatainak ellatdsat szolgald ingatlanvagyon:

nyilvdnossagra

Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési

Ingatlan cime

Ingatlan helyrajzi
szama

Vagyon feletti
rendelkezés joga
vagy a vagyon
hasznalati joga

Az ingatlan
funkcidja, célja

1. | 3600 Ozd, Katona Jézsef Gt 7.

7710

hasznalati jog

ovoda éplilet,
féz6 konyha és
jatszd udvar

2. | 3600 Ozd, NemzetdSr utca 18.

7359

hasznalati jog

ovoda éplilet,
féz6konyha,
tornaterem,
gazdasagiiroda
és jatszd udvar

3. | 3600 Ozd, Mogyords valgy 2/A.

6627

haszndlati jog

ovoda épiilet,
féz6konyha és
jatszo udvar

4. | 3600 Ozd, Ujvaros tér 2.

8415/13
8415/14

hasznalati jog

ovoda épllet
bolcsédei
szarnnyal,
féz6konyha és
jatszo udvar

5. | 3600 Ozd, Arpad vezér Gt 33.

8137

haszndlati jog

ovoda éplilet,
tornaszoba,
melegitd konyha
és jatszd udvar




ovoda éplilet,
1175 haszndlati jog fé6z6konyha és
jatszo udvar
ovoda épiilet,

7. 3600 Ozd, Damjanich ut 3. 1550 hasznalati jog raktar éplilet és
jatszd udvar
ovoda éplilet,

8. 3661 Ozd, Csépany Ut 214, 18404 hasznalati jog melegité konyha,
jatszd udvar
ovoda épiilet,

9. 3662 Ozd, Somsaly Gt 14. 18718 haszndlati jog melegité konyha
és jatszo udvar
Ovoda éplilet és

3600 Ozd, Petdfi Sandor Ut 26-
28.

10. | 3662 Ozd, Somsaly at 15. 18719 haszndlati jog e
jatszo udvar
ovoda épiilet,
11. | 3600 Ozd, Tétény vezér utca 1. 4245/2 hasznalati jog tomaszoba;

féz6konyha és
jatszo udvar
ovoda éplilet,

12. | 3600 Ozd, Virdg utca 27. 2877 haszndlati jog tornaszoba és
jatszo udvar
ovoda éplilet,
melegité konyha,
szolgélati lakéds és
jatszd udvar

13. | 3604 Ozd, Banszéllas telep 30. 10083 haszndlati jog

Akoltségvetésiszerv éplilete ésingdsdga az Onkormdnyzati térzsvagyon része, igy a koltségvetési szerv
nem jogosult elidegeniteni, illetSleg biztositékul felhasznalni ezeket.

A kéltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képviselS-testiiletének a
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsardl sz616 — rendelete szerint jogosult
gyakorolni.

A zavartalan mikodés biztositasa mellett, az alaptevékenység sérilése nélkiil az dvoda helyiségei
hasznosithatok, de el nem idegenitheték.

1.16. Kiadmanyozasi jog

Py

Az intézményhez kapcsolédd kiadmanyozasi jog az Ozdi Varosi Ovodék intézményvezetsjét illeti meg.
Az intézményvezetd jogosult aldirdsra a kinevezés, felmentés, hatdsagi célra késziilt iratok, fenntartd
felé beszamoldk, tajékoztatdk, MAK részére készitett pénziigyi beszamoldk esetében.

Az intézményvezetd kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen bellli iranyitasi,
ellendrzési, munkaltatdi, illetve egyéb szabalyozashol addda jogositvany vonatkozik.

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja (bizonyos kivételekkel pl.
alkalmazasiirat, stb.) az intézményvezetd altal- alairdasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
megbizdsban- megjeldlt vezets beosztdsi alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd Ugyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

* azintézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e azirat iktatdszama, az Ugyintézd neve, az ligyintézés helye és ideje



1.17. Alairasi és bélyegzé hasznalati jog

A tagdovoddk esetében a tagovodakat jelz bélyegzé hasznélatara a tagovoda vezetd jogosult.

Ovodavezetéség
Alairasi joga van az intézményvezetdnek, tavollétében az intézményvezet helyetteseknek.

A tagdvoda vezetdjének alairasi joga van:
Tanligyigazgatas terliletén:
a) A gyermekek egyéni fejlettségérél sz6lé dokumentumok.
b} Ellendrzési jegyzékonyvek.
¢} Csoportnapléban ellenérzések.
Ugyviteli teriileten:
a) Tagovodat érintG Ugyekben.
Gazdélkodas teriiletén:
a) Karbantartassal dsszefliggé munkalapok.
b} Selejtezései és leltarozasi jegyzékanyvek.
c) Szakmaiteljesitések igazoldsa.
d) Etkezés téritési dijaval sszefligg tajékoztatd, és megrendelsk.
e) Eszkdzok lzembe helyezési okmdnyai.
Munkaligy terliletén:
a) Azelvégzett munkak igazolasa
b) Munkaidé nyilvantartds havonkénti leigazoldsa, ellenérzése, lezérasa.

Ovodatitkarok, gazdasagi ligyintézé aldirasi joga:
a) A postai killdemények dtvételekor.
b} Alairasi cimpéldanynak megfeleldn.

Az Ozdi Varosi Ovodék hivatalos bélyegzé lenyomatai:

Ozdi Virosi Ovedik
3600 Ozd, Katona Jézsef vt 7.
Adbsz2dm: 16676921 «2-05

Hosszu bélyegz6:

Korbélyegzé:

A hivatalos bélyegzé lenyomatokrdl és azok hasznaldirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék
haszndlatdért a nyilvantartott felhaszndlé a felelés.



Az Ozdi Varosi Ovodak kor-, és hossza bélyegzjének hasznalatara jogosult az intézményvezetd.

Teljes kori bélyegzd haszndlati joga van:
a) agazdasagi szervezet vezetdjének,
b) azintézményvezetd-helyetteseknek,
c) agazdasagi Ugyintézéknek,
d) az ovodatitkaroknak.

Csak hosszl bélyegzé hasznalati jogosultsaga van:
a) atéritési dijbeszedbknek.

Az alairas bélyegzd6 hasznalatara jogosult az intézményvezetd.



1.18. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi elSirdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfelel6en magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mikédtetés, valamint a helyi

adottsagok, korilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézményvezetd

Pedagogiai éc
tamlgyigazgatasi
intézmenyvezetd

helyettes

Pedagdgiai és human
erdforras
intézmenyvezetd
helyettes

Pedagodgiai éc
Uzemeltetdi
intézmeanyvezetd
helyettes

Gazdasagi vezetd

Tagintézmeny
vezeldk

Palydzati ugyintézd,
munkadlgyi Ggyintéza,
MevelGtestulet szamviteli Ggyintézdk

Owodatitkérok

Padagobgiai
asszisziensek,
dajkdk
konyhai dolgozdk |
karbantartdk

Az Ozdi Varosi Ovoddk strukturdja szerint egy intézményvezetd van hdrom helyettessel, akik hdrom
tematikus terlileten segitik a mindennapi miikddést, amellett, hogy mindenki kozos feladata lesz
elsédlegesen a mindségi pedagdgiai munka feltételeinek kialakitasa.

Az intézményvezetd egyszemélyes felelGse az Gsszevont varosi dvodanak, kozvetlen kapcsolatban a
harom helyettessel és a gazdasagi csoportban dolgozd gazdasagi vezetdvel.

Az intézményben foglalkoztatottak létszama: 209 f6

A munkakérékben Meidfecyiss frepesin
Munkakérok foglalkoztathato vieay e e
. részmunkakdr)
létszam
Intézményvezetd 1 Teljes munkakor
Intézményvezetd helyettes 3 Teljes munkakér
Tagintézmény vezetd 11 Teljes munkakar
Tagintézmény vezetd helyettes 1 Teljes munkakor
Ovodapedagdgus 92 Teljes munkakor




Dajka 46 Teljes munkakor
Ovodatitkar 3 Teljes munkakor
Szakacs 6 Teljes munkakdr
Konyhai kisegité 18 Teljes munkakér
Konyhai kisegité 1 Részmunkakdr (6 ords)
Hézi munkas 1 Teljes munkakar
Karbantarté 5 Teljes munkakor
Elelmezésvezetd 2 Teljes munkakor
Pedagogiai asszisztens 15 Teljes munkakér
Gazdasagi vezetd 1 Teljes munkakor
Bér- és munkaligyi Ggyintézé 1 Teljes munkakar
Szamviteli- és palyazati lgyintézé 1 Teljes munkakor
Pénzligyi- és szamviteli Ggyintéz§ 2 Teljes munkakor

A kotelezGen foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatédlyos jogszabalyi elGirasok tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként a fenntartdi hatdrozat adja meg, az

indithato csoportoknak és a gazdalkodasi tevékenység ellatdsanak megfelelgen.

Valamennyi munkakorhoz tartozd feladat- (kotelezd pedagdgiai és adminisztrativ feladatokat is),
valamint hatdskoroket, a hatdskorok gyakorldsdnak maédjdt, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolddd felelGsségi szabdlyokat a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

2. A miikédés rendje
2.1. Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

a) az ovodaszék (nem miikadik),
b) az 6vodai szlil6i szervezet (k6zosség)

véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

a) az 6vodai nevelés nélklli munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
b) a sziinetek idGtartamat,



c) a megemlékezések, a nemzeti, az évodai Uinnepek megiinneplésének idépontjat,
d) a nevelGtestlleti, és a sziilGi értekezletek, valamint fogadadrak idépontjat,
e) az intézmény bemutatkozdsat szolgald nyilt nap idGpontjat.

Az 6évodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérél.
2.2. A nyitva tartas rendje, a gyermekek benntartézkodasanak rendje

(a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 12. § alapjan)

Az dvoda hétfétél péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel mikadik.

Eltérg az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti

-~y

Unnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az intézmény nyitva tartatasi rendjét az SZMSZ 1. szamu fuggeléke tartalmazza.

Az dvoda lUzemeltetése a fenntartd dltal meghatdrozott nyéri zarva tartds alatt — esetenként iskolai
szlinetek alatt —szlinetel. llyenkor térténik az évoda sziikség szerinti fel(jitdsa, karbantartdsa, valamint
a nagytakaritas.

Az dvodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak szerint —
gyermekilket az dvodai tevékenység zavardsa nélkll az intézménybe behozhassdk, illetve
hazavihessék.

Az dvoda:

a) nyari zérva tartasa legfeljebb 5 hét

b} nyarizarva tartdsardl legkésébb februar 15-ig,

c} a nevelés nélklli munkanapokrdl legaldbb 7 nappal a zarva tartdst megel6zéen a sziléket
tdjékoztatni kell.

A tdjékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

A nyitvatartasi rend értelemszer(ien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmény el6bb szabalyozott iddponttdl vald eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem alapjan) az
intézmény fenntartdja, illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

A gyermekek benntartézkodasanak rendije:

Az intézmény a nyitvatartdsi id6 szerint fogadja a gyerekeket.



Az intézménybdl a gyermeket:

* afoglalkozdsokat kbvetSen:

o haebédet nem igényel 11.30 6rdig,

o haebédet igényel 12.00 6ratol — 12.30 6rdig lehet

o Csépanyi és Somsalyi Tagdvodaban: 12.30-13.00 oraig
e délutan: 14.30 6ératdl — legkésbbb zarasig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondvisel6 szllg, illetve az dltala irdsban meghatalmazott nagykoru személy viheti
el.

A gyermeket az dvodéba at kell adni az évodai dolgozdnak, akik dtveszik a gyermek felligyeletét.

Az d6voda helyiségeit a gyermekek dvodai alkalmazottak, esetenként szakszolgélati szakemberek
jelenlétében haszndlhatjdk. A kizdrdlagosan felnéttek dltal haszndlt helyiségekben, konyha, mosdé,
mosdkonyha, felndtt 6ltdz6 gyermek nem tartézkodhat.

2.3. Az alkalmazottak benntartézkodas rendje

Az alkalmazottak munkakéri feladatait a munkakdri leirasok és a megbizdsok tartalmazzak. A
pedagdgus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd 6rakbdl, valamint a nevel6munkéval dsszefliggd
feladatok elldtdsdhoz sziikséges id6bél all. A dajkdk, az évodatitkarok, a pedagdgiai asszisztensek, a
szakacsndk, a konyhai kisegiték - egy f6 részmunkaidds kivételével; Id. fent-, a karbantartdk és a
gazdasdgi irodai dolgozdk heti teljes munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezeté allapitja meg, az évoda
foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény
feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagégusok feltétlen jelenlétét és kbzremiikodését a
teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjai és a dolgozdi
javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott kdoteles a munkarendjének megfelelé ruhdzatban, dpoltan, az évodai csoportban,
Gvodatitkari irodaban, gazdaségi irodaban, konyhan, ill. az éplletben pontosan megjelenni.

Az alkalmazott munkabdl valé rendkivili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetének
vagy a vezet( helyetteseknek, hogy a helyettesitésrél intézkedjen.

Az dvodapedagdgusok szdmdra a kételezé oran fellili — pedagdgiai munkdval 6sszefliggd - rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az dvoda vezetdje, ill. a tagdvoda vezetdk
adjék.

A kdzdsségi tulajdon érdekében a riasztd és az éplilet kulcsainak biztonsdgos haszndlata a nyitd és zard
munkatars feladata.



2.4. Avezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak, helyettesitésének
és feladatmegosztasanak rendje, kiadomanyozas

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok
folyamatosan elldtottak legyenek. Ennek érdekében a vezet6k nevelési-oktatdsi intézményben vald
benntartézkoddsanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

Vezetdi beosztds megnevezése Tartézkoddsdanak rendje

Kotetlen munkarend.

Cslitortok: Szaktanacsaddi nap (Intézményen
kivili feladatellatas).

Heti egy nap a gazdasagi kozpontban.

Intézményvezetd

Kotott munkaidd az adott tagdvoda munkarendije
szerint és vezetd helyettesi feladatok ellatdsa az
dvodai csoportban kdtelezd éran felll.

Heti egy nap a gazdasagi kézpontban.

Kedd: Szakértdi nap (Intézményen kivili
feladatellatas).

IntézményvezetS-helyettesek

Kottt munkaidd az adott tagdvoda munkarendje
szerint és tagovoda vezetGi feladatok ellatasa az
dvodai csoportban kdtelezd 6ran felll.
Benntartdzkodds ideje: napi nyolc dra

Tagintézmény-vezettk

Atagdvodakban a nyitva tartas teljes id6tartama alatt a vezetdi jelenlétet biztositani kell.

A tagintézmény vezetSje és a helyettesitésével megbizott dvodapedagdgus Ugy osztja be
munkarendjét, hogy ez teljesiiljon. Amennyiben elhdrithatatlan, vagy rajtuk kivil allé okok miatt ez
nem tud megvaldsulni, Ggy a tagintézmeény vezetdje kijeldl a nevelGtestiiletbdl egy olyan személyt, aki
alkalmas a helyettesités atmeneti biztositasara.

A tagintézmény a ,vezetSi helyettesités rendje”-t a vezet6i irodaban kifiggeszti, a vezetdi
helyettesitésben érintett kollégdk nevének, elérhetéségének feltlintetésével. A felsorolds
helyettesitési sorrendben térténjen meg.

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Ha egyértelmvé valik, hogy

a) az intézmény vezetGje a szllkséges vezetsi intézkedéseket akaddlyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tdvolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetSi feladatokat az
intézményvezets-helyettesnek kell ellatnia;

b} azintézményvezetd helyettese a szlikséges, vezets-helyettes feladatktrébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat a fenti tablazatban megjelolt vezetének kell ellatnia.



Avezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi elGirasok:

a) a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikadés biztositasara vonatkozd intézkedéseket
hozhatjdk meg a vezetd, vezet§-helyettes helyett,

b} a helyettes csak olyan Ulgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsara a munkakori
leirasédban felhatalmazast kapott,

c) a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizirdlag a vezetd jogkdrébe utalt ligyekben nem donthet.

A vezetdk kozétti munkamegosztas

Az intézmény vezetdje gyakorolja az Nkt-ben, a munka torvénykdnyvében és a kozalkalmazotti
torvényben és a kozfoglalkoztatdsi torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd
feladatokat.

Hatdskdrébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.
FelelGssége:

Az intézmény vezetSje, a jogszabélyi keretek kozott egy személyben felel§s az Ozdi Vérosi Ovodak,
mint koltségvetési szerv alapitd okiratban meghatarozott allami feladatatok ellatasaért, az intézmény
haszndlatdba adott &nkormdnyzati vagyonnal valdé rendeltetésszer( gazdalkoddasért, a jogszabdlyi
elGirasok betartasaért.

Kiemelt feladatai:

a) Megszerveziés irdnyitja az intézmény szakmai, gazdasdgi, miikddtetési feladatainak ellatasat.

b} Kozvetlen kapcsolatot tart a fenntartdval.

c) Gondoskodik a jogszabalyban elgirt intézményi belsG szabalyzatok elkészitésérdl, jovahagyasra
eléterjesztésérdl.

d) Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatoi jogokat.

e) Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési elSirdnyzatainak
rendeltetésszerli felhasznaldsardl, a vagyonvédelemrél, a vagyongazdalkodasrdl, a
jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi és beszamaolasi kotelezettségek hataridére torténd
teljesitésérdl.

f) Gondoskodik a mingsitési eljdrdsra és a mindGsitd vizsgara vonatkozo jogszabdlyi rendelkezések
végrehajtasarol, biztositja a tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasat.

g) Els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a torvények és mads
jogszabalyok hatdskorébe utalnak.

h} Meghatdrozza az intézményen kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maddjait, az
tgyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairdsra, az
intézmény képviseletére jogosultak korét.

i} Ellenérzi a nevelémunkat, az intézmény Ugyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mikodését.

j}  Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor.

k) Képviseli az intézményt kiils§ szervek, szervezetek elétt.



Intézményvezetd-helyettesek:

Az egymas mellé rendelt helyettesi statuszok lehetGvé teszik a munkamegosztast és a csapatmunkat
egyben.

Az intézményvezetl-helyettesek az intézmény miikbdésével kapcsolatosan dontés elékészitd,
véleményezé és javaslattevé joggal rendelkeznek. Az intézményvezeté helyettesek az o6nalld
feladatvégzésiik soran kotelesek egyeztetni az intézményvezetével.

Az intézmény vezetdje jogosult, és koteles az 6nalld teriileteken folyd munka folyamataban javaslatot
tenni, mind a tartalmat, mind az eszk6zt, médszert, mind a hataridét illetéen - kiilonos tekintettel arra,
- ha a feladat hidnyos, nem megfeleld elvégzése felé mutat.

Az intézményvezetG-helyettesek az vezetdvel egylttmiikddve vezetGi elkotelezettséget mutatnak,
vezetdi oOnértékelésiiket, oOnfejlesztési készségliket napi munkavégzésiikben megjelenitik. Az
intézményvezetd tdjékoztatdsat az egyes terlletek miikddésérél az intézményvezetd helyetteseknek
biztositaniuk kell.

Pedagdgiai és lUzemeltet&i intézményvezetd helyettes

Alapvetd feladata az intézmény (izemeltetési feladatainak a koordinalasa.

Hatdskore:

Az lzemeltetéssel kapcsolatos feladatok szervezése, koordindldsa, az elvégzett munka ellenérzése.
Kiemelt feladatai:

a) Az intézmény targyévre vonatkozod teljes karbantartasi, felujitasi és beruhdzasi igényének
elkészitése, fontossdgi sorrendbe allitésa.

b} Koltségvetés el6készileti munkalatokban vald részvétel a miikodést érinté kiadasok és
bevételek tekintetében.

¢} A tagdvodadk feldjitdsi, karbantartdsi igényének figyelemmel kisérése, a sziikséges
intézkedések megtétele.

d) Napi kapcsolattartas az intézmény gazdasagi szakembereivel.

e) Az intézményben elvégzett miiszaki munkalatok utdni miiszaki atadg-atvevd eljarason az
intézmény képviselete.

f) Kapcsolattartas a munka- és tlizvédelmi feladatokat ellatd cég munkatérsaival, a sziikséges
intézkedések megtétele: dokumentalds, annak ellenérzése, tiizriadé megszervezése, stb.

g) Avagyonvédelemmel kapcsolatos dltaldanos feladatok ellenérzése, intézkedési tervek bekérése
a tagdvodaktol.

h) A HACCP rendszer m(ikddtetése, a sziikséges élelmezésvezetdi képzések megszervezése, a
szabalyszer(i dokumentaciérél vald gondoskodas.

i} A munka-alkalmassagi vizsgalatok meglétének ellendrzése.

j) A védGruhazat beszerzésérdl vald gondoskodas és viselésének ellendrzése.

k) Udvari jatékeszkdz0k tanusitvdnyainak beszerzése és a kinti jatékok dllaganak ellenérzése.

I}  Miikédéshez szlikséges szerz§dések megkotésében vald részvétel.



m) Miikodést segitd szabalyzatok érvényességének nyomon kdvetése, modositasanak sziikség
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u)

szerinti inditvanyozdsa, szabalyzat készitésben vald részvétel.

Koordindlja az intézményi pdlydzatok megvaldsitasat, fenntartdséat, figyelemmel kiséri a
megfelel§ dokumentdalast.

Palydzatfigyels- és készits feladatokat 14t el.

Koordinélja a karbantartdi csoport munkajat.

Feladata a tagovodak zarva tartasaval, a nevelés nélkiili munkanapokkal, és az ligyeletes dvoda
kijelolésével kapcsolatos intézkedések intézményi szintli dsszehangoldsa, megszervezése.
Munkavégzéshez sziikséges igények felmérése.

Selejtezéssel és leltarozassal kapcsolatos segitségnyljtas a tagévodaknak.

Képviseli az intézményt hatdsagi ligyekben, az intézményvezetd altali meghatalmazas alapjan.
Intézményellendrzés utani intézkedési terv elkészitése, hianypatlasi feladatok ellatasa.

Részletes feladat a munkakari leirdsban talalhato.

Pedagdgiai és tanligyigazgatasi intézményvezetd-helyettes

Alapvetd feladata az intézmény tanligyigazgatasi feladatainak koordinalasa. Szervezi az dvodas

gyermekek nyilvantartdasanak naprakész vezetését (KIR program).

Hatdskére:

a) Azintézményvezetd tavollétében a helyettesitési rendben elsé intézményvezetd helyettes.

b} A gyermekek nyilvantartasanak, annak naprakész vezetésének ellendrzése (KIR program).

¢} Atanligyigazgatasi dokumentumok ellendrzése a tagévoddkban.

d) Intézkedési hataskor a sziil6i panaszok vonatkozasaban.

Kiemelt feladatai:

a) Biztositja a gyermekek nyilvantartasanak naprakész vezetését (KIR program).

b} Szerveziés irdnyitja az intézmény tagdvodaiban az dvodai beiratast, gondoskodik a tagovodak
adatszolgaltatdsi kotelezettségeinek teljesitésérél.

¢} Nyomon koveti az dévodakdtelezettség teljesitését, a rendszeres dvodaba jarast, ellenérzi a
sziilGi felszolitasok elkésziltét.

d} Ellendrzi a tagovodak taniigyigazgatasi dokumentumait, nyilvantartasait.

e) Az dvodakban tortént gyermekbalesetekkel kapcsolatosan intézkedik.

f) Szervezi és elkésziti a tagovodakkal kozdsen a kdznevelési statisztikai adatszolgaltatast, a
normativ allami tdmogatds igényléséhez és elszdmoldsdhoz adatokat gyljt és kbzol a
fenntartdval.

g) Feladata a statisztikai és a normativ finanszirozassal kapcsolatos feladatok koordinélasa,
egyeztetése és ellendrzése.

h) Felveszi a szlil6i panaszokat, azt megfelel6en dokumentdlja. Sziikség szerint intézkedéseket
tesz.

i}  Elkésziti az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

j} Folyamatosan fellilvizsgdlja az intézmény taniigyigazgatdasahoz szlikséges nyomtatvanyok,

lirlapok és iratok, a hatdlyos jogszabdlyoknak valdé megfelel§ségét.
Kapcsolatot tart a szl&i munkakdzosséggel.



1)

Felelés a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatisanak megszervezéséért, kozrem(ikéds
szervezetekkel torténd kbzvetlen kapcsolattartasért.

m) Kiemelt feladata a szakszolgalati intézményekkel vald folyamatos kapcsolattartas.

Részletes feladat a munkakdri leirdasban talalhato.

Pedagdgiai és humdanerd&forrds intézményvezetd-helyettes

Alapveté feladata a nevel6munka tdmogatasa, a humaneréforras biztositas, a pedagdgiai munka

segitése kilonos tekintettel a pedagogiai programban megfogalmazottakra.

Elésegiti a korszer(i szakmddszertani torekvések kibontakozdsat a tagévodak neveltestiiletében.

Hatdskére:

a)

A tagovodak nyilvantartasainak ellendrzése.

b) A munkavéllalék munkdjanak ellenérzése.

¢} Munkafegyelmi eljarasok lefolytatdsa.

d) Palyaztatds, interjuztatas, alkalmazas elGkészitése, ill. lemondas, megbizas, kinevezés
maodositas, ill. megsziintetés leszervezése.

Kiemelt feladatai:

a) lIranyitja a gyakornokokkal osszefiiggé feladatokat, ellenérzi a velik kapcsolatos
dokumentumokat.

b} Személyi anyagok gondozasa, nyilvantartasok aktualizalasa.

c} A munkakori leirdsok elkészitése, aktualitasanak figyelemmel kisérése, annak sziikség szerint
maodositasa.

d) Segiti a mingsitési eljarasban résztvevé dvodapedagdgusok felkészilését.

e) Gondoskodik az intézmény honlapjanak aktualizaldsardl, kilonds tekintettel a Kozzétételi
Listdban foglaltakra.

f) Koordinalja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

g) Figyeli a pdlydzati lehet&ségeket, sziikség szerint kdzrem(ikodik az elkészitéslikben, illetve
pélyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagévodaknak.

h} Koézremliikodik az intézményi szintl rendezvények megszervezésében.

i} Résztvesz azintézményiszint(i belsé képzések megtervezésében, megszervezésében, azoknak
aktiv kbzrem(ikdddje.

j) Kapcsolatot tart a pedagogusképzé intézményekkel, figyelemmel kiséri a mentor
dvodapedagdgusok tevékenységét. Nevelési évenként nyilvdntartia a mentorként
tevékenykeds dvodapedagdgusok korét.

k} Szervezi a szolgdlati emlékérmék, kitlintetések elSterjesztését.

I} Biztositja a személyi nyilvantartas naprakész vezetését (KIR program), a humaneréforrasrol
adatokat kozol.

m) Elkésziti a rehabilitacios jelentést és az allomanyi jelentést.

n} Ellendrzi a tagdévodakban a munkavaéllaldkkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

o} Intézkedik Uj munkavallalo felvételével kapcsolatban (palyaztatds, interju, tajékoztatds,

hirdetés...)



p} Folyamatos kapcsolatot tart a munkavallaldkkal és a tagdvoda vezetékkel a humanerdéforras
biztositasa érdekében, intézkedik a helyettesitések tekintetében.

q) Felel6sen koordindlja az intézményi szint( Belsé Onértékelési Csoport munkajat.

r} Megszervezi és levezeti a dolgozéi féorumokat.

s) Részt vesz az értekezletek el6készitésében, vezeti a tagévoda-vezet 6k szakmai korét.

t} ,Toborzd” feladatot lat el hidnymunkakordk (pl.: dvodapedagdgus) tekintetében.

u) Munkavéllalokat motivald és értékelé programok szervezése, szakmai elismerd cimek
odaitélésének lebonyolitasa.

Részletes feladat a munkakéri leirdsban taldlhato.

Gazdasdgi vezet§

Alapvetd feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a pénziigyi beszamolok és
adatszolgdltatasok elkészitése, a pénzgazdalkodds és finanszirozds szakmai irdnyitdsa, a pénziigyi
elszdmoldsok és vagyonnyilvintartas felligyelete. Ennek kdrében az intézmény teljes korii gazdasagi
tevékenységének megszervezése és irdnyitdsa, a gazdalkoddsi feladatok elldtdasanak megszervezése és
iranyitdsa, a gazdalkodast érintd szabalyzatok és kapcsolodd dokumentumok és bizonylati rendszer
kialakitdsa, a gazdasagi csoport kdzvetlen irdnyitdsa, feliigyelete, ellenérzése.

Hatdskdre:

a) A gazdasagi csoport munkaszervezése, iranyitasa.
b) A gazdasagi csoport munkatarsainak ellengrzése.

Kiemelt feladatai:

a) Elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a jogszabalyok, dnkormanyzati rendeletek,
valamint az intézmény gazdalkodasara vonatkozo szabdlyzdk figyelembe vételével.

b} Gondoskodik a jogszabalyok 4&ltal el6irt adatszolgaltatdsok, beszamoldk, bevalldsok
elkészitésérdl és megkildésérdl.

c} Felel6s a koltségvetési elGirdnyzatok felhaszndldsanak, és maddositdsdnak, pételSirdnyzat
igényléséért, szabdlyszerliségéért, az adatok naprakész nyilvantartdsanak vezetéséért.

d) Az intézmény gazdalkodasi- finanszirozasi helyzetével, gazdalkodassal kapcsolatos fenntartat
érinté dontéseket elGkésziti.

e) Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket, kozbeszerzéseket, tervezi a karbantartasi, felujitasi
munkalatokat.

f) Kozremiikddik az intézmény gazddlkodasdra vonatkozd szabdlyzatok elkészitésében és
felllvizsgalataban.

g) Ellatja az intézmény vagyoni-, pénziigyi, human er6forras, és kozfoglalkoztatassal dsszefliggs
gazdalkodast érint6 feladatait.

h) Az intézmény gazddlkoddsdval kapcsolatos terveket, kimutatdsokat, adatszolgdltatdsokat,
beszamolokat elkésziti.

i} Ellatja és megszervezi az intézmény gazdasagi és pénzlgyi munkafolyamatait, irdnyitasa soran
a pénziigyi elGirasokat betartja, betartatja.

j}  Szervezi, irdnyitja, koordindlja és ellenérzi a gazdasdagi kdzpont munkajat, a gazdasagi kbzpont
munkatérsai felett részleges munkaltatdi jogkort gyakorol.



k} Az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek
elétt.

I}  Gondoskodik a szamuviteli és koltségvetési fegyelem megtartdsardl a hatékony és eredményes
pénzgazdalkodas érdekében.

m) Gondoskodik az intézményi vagyongazddlkoddsi feladatok elvégzésérdl, irdnyitja a
vagyongazdalkoddssal 6sszefliggd feladatok elvégzését.

Részletes feladat a munkakaori leirdshan talalhato.

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmany fogalma: az lgyekben vald intézkedés kiadmdanyozott, letisztazott, hiteles formaban
tovabbitandé irata.

A kiadmanyozas magaban foglalja:

a) Az lgyben valé érdemi dontést.
b) Azintézkedés kiadasanak jogat.
c) Az lgyirat irattdrba helyezésének jogat.

Kiadmanyozasi jog:

a) A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezetd.

b) Az intézményvezetd kiadmdnyozdasi jogdt dtruhdzhatja, az dtruhdzott kiadmdényozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.

c} Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat az intézmény szakszer(, jogszerdi, folyamatos és
rugalmas miikodtetése érdekében miikddési terliletekre vonatkozdan megosztja.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettesek, valamint a gazdasdgi vezeté kiadmdnyozdsi

jogosultsaga:
Pénziigyi logosultsagi fok Alairasra jogosult
miivelet
ElsGdleges Intézményvezetd
Kotelezettség Helyettesits 1. Pedagogiai és tanligyigazgatasi intézményvezetd helyettes
vallalas Helyettesitd 2. Pedagdgiai és humaneréforrés intézményvezetd helyettes
Helyettesits 3. Pedagobgiai és lizemeltetési intézményvezetd helyettes
Elsédleges Intézményvezetd
Helyettesits 1. Pedagagiai és tanligyigazgatasi intézményvezets helyettes
Utalvanyozas PR ETT P p
Helyettesits 2. Pedagogiai és Uizemeltetési intézményvezetd helyettes
Helyettesits 3. Pedagogiai és humanerdforras intézményvezetd helyettes




Az igazgato és az igazgatohelyettesek szakmai teljesitésigazoldsdnak jogosultsdga:

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes akaddlyoztatdsa esetén
a helyettesités rendje

A vezetdé megnevezése, akit

helyettesiteni kell

A helyettesité megnevezése

(munkakar és név)

intézményvezetd

intézményvezetd helyettesek kijeldlés alapjan

tagintézmény-vezetdk

tagintézmény-vezetd helyettes, ill. kijeltlés
alapjan

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetdi szint

Szervezeti egység

Rendje és formdja

Legfelsébb vezetsi
szint

(intézmény-
vezetd)

szervezeti egység
neve:
tagintézmény-
vezet6 helyettesek

- Kapcsolattartas napi szintii

- Megbeszélések ideje minden hétfén délutén

szervezeti egység
neve:
tagintézmény-
vezetdk

- Kapcsolattartas napi szinti

- Megbeszélések két hetente hétf6 délutan

szervezeti egység
neve: gazdasagi
csoport

- Kapcsolattartas napi szinti

- Megbeszélések kedden délel6tt

szervezeti egység
neve:
nevel6testiilet

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 2 alkalom (nevelés nélkilli munkanapokon)
- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
hetente ill. kéthetente, vagy szlikség szerint

- Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tédjékoztatds ideje,
rendszeressége: szlikség szerint, kdtelezé drakon tul

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:

szlikség szerint, dokumentumok, falidjsag, korlevél




szervezeti egység
neve: alkalmazotti
kdzosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 2-szer

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelezd drakon tal

- Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tadjékoztatds ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd drakon

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:

szlikség szerint, dokumentumok, falidjsag, korlevél

szervezeti egység
neve:
munkak6zdsség,
munkacsoport

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
- munkakdzdsségi foglalkozasok (évi min.3)

- év végi beszamolo elkészitése




Szervezeti egységek kdzotti kapesolattartas:

Szervezeti Masik szervezeti

. , Rendje és formaja
egyseég egység

- Egyuttes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség
szerint, kdtelezd érakon

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

sziikség szerint, kotelezé arakon
szervezeti egység

neve: alkalmazotti |- VezetGi megbeszélgetések, tajékoztatdk ideje,

kdzosség rendszeressége:
1. nevelGtestulet I . . s i
i i sziikség szerint, kotelezd érakon
szervezeti egység

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok, faliGjsag, korlevél

. ; - nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
szervezeti egység

neve: - munkakdzosségi foglalkozasok (évi min.3)

munkakdzdsség
- év végi beszamolo elkészitése

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo igyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések:

Az intézmény az Nkt. figyelembe vételével a kovetkezdk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet
feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezéseket:

A nevelGtestilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a szakmai munkakdzdsségre, munkacsoportra

A nevel6testllet a feladatkorébe tartozo lgyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat
atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségre.

Az dtruhdzott jogkor gyakorléja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles —a félévenkénti nevelStestlileti
értekezleten vagy rendkivili esetben azonnal — azokrél az lgyekrél, amelyekben a nevel6testiilet
meghizasabadl eljar.

A megbizést az Ovoda vezetdje a feladat elldtdsara, annak idétartamaéra, hatdrozott idére adja. (kivéve
a vezetd vélasztast bonyolitéd bizottsdg)



A megbizasnak tartalmaznia kell

a) a bizottsag feladatat

b) a bizottsdg hatdskorét

c) anevelGtestiilet elvarasat

d)} abeszamolds formajat

e) a hizottsdg vezet8jének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsdg lehet

a) Palyazatfigyeld és készits bizottsag
b} Panaszt kivizsgal6 bizottsag

c} Program bevaldst vizsgdld bizottsag
d} Felvételi bizottsag

e) sth.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikédé bizottsdgot, a bizottsdgok
vezetGjének, tagjainak nevét, meghatdrozott esetben az eljdrasrendet.

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kévetkezé jogkoreit:

a) foglalkozasi program elfogadasa,
b) a szervezeti és miikddési szabdlyzat elfogadasa.

A nevelGtestilet dtruhazhatja a kévetkezd jogkoreit:
Dontési jogkorét:

a) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b} a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

¢} a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

d) a hazirend elfogadasa;

e) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetsi palydzathoz készitett vezetési programmal
Gsszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;

f) jogszabalyban meghatdrozott mas Ggyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b} az egyes pedagdgusok kilon meghizasainak elosztasa soran,

c) azintézményvezetd-helyettesek meghizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,

d} a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 3allé
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

e) anevelési-oktatasi intézmeény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

f) mas, a fenti pontokban nem szerepl, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkérét — a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben.



Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelStestiletet tdjékoztatni koteles azokrél az lgyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet meghbizédsdbdl eljar.

Jelenleg a nevelGtestiilet jogkort nem ruhdz at.
2.5. A pedagégusok munkdajahoz biztositandé informatikai eszkdzok

A nevelési intézmény céljdnak megfelelGen a helyi nevelémunka segitése érdekében téreksziink olyan
targyi feltételrendszert biztositani, ami szlikséges a nevel6munka jelenkori elvarasainak teljesitéséhez.
Elsésorban az dvodapedagdgusok igényeinek és masrészt pedig az dvodavezetd/tagdvoda vezetd,
illetve az ovodapedagogusok egyetértése mellett a gyermekek ,jatékeszkdzeként”. Amennyiben a
gyermekek is haszndljak az eszkozoket, akkor annak hasznalatdit meg kell, hogy el6zze az
dvodavezetével/tagdvoda vezetSvel egyeztetett elvi szabdlyozas.

Az dvodavezetd/tagdvoda vezetd torekszik a pedagdgusi felkésziiléshez a nyugodt munkakérilmények
kialakitasara pl. neveldi szobaban, valamint az online lehetdség biztositasara.

Az dvodapedagdgusok feladata elsajdtitani az IKT haszndlatdnak mddszertanat. Tehat a pedagdgusok
szakmai tuddsanak fejlesztése sziikséges a targyi feltételek mellett, ami nem az évodavezeté/tagovoda
vezetd feladata.

Alapfelszerelésként hasznalhatd az intézményben asztali szamitogép, illetve laptop, valamint
tagovodanként véltozdan nyomtato, fénymasold, projektor, CD lejatszo, interaktiv tabla, tablet.

A beszerzés és az IKT eszkozfejlesztése kdltségvetési forrds fliggvénye, illetve pélydzatok, valamint
tamogatd szervezet altali felajanldsok fliggvénye.

2.6. Az intézmény tagintézménnyel valoé kapcsolattartas rendje

Tagintézménnyel vald kapcsolattartds:

Nevelési év- és gazdasdgi év inditdsakor feladatok egyeztetése. Magasabb vezet8i értekezlet utén
tajékoztatds, feladatok megheszélése. Minden fontosabb — az intézmény miikbdésével kapcsolatos —
ligyben a tagdvoda-vezetd kiteles a magasabb vezet6t, hidnyzas esetén az intézményvezetd helyettest
tajékoztatni dontései elétt, véleményét, belegyezését kikérni.

A tagévoda-vezetSk rendszeresen beszamolnak a tagintézményben folyd munkardl, ill. dtveszik a
szlikséges informdacidkat.

Napi telefonkapcsolat van az intézményvezets, illetve a tematikus terlletnek megfelel
intézményvezetd helyettessel és a tagdvoda-vezetSk kozott a megbeszéléseken feliil.

Egyéb kapcsolattartdasi formak: vezetSi értekezlet, alkalmazotti/nevelGtestiileti értekezlet,
megbeszélések, kozds tnnepek-rendezvények, hagyomanyok, kirandulasok, hospitaldsok, szakmai
férumok, messenger zart csoport, kor e-mail, vided hivas, Microsoft Teams.

A tagdvoda-vezetSk a rendkivili eseményeket azonnal — telefonon és irdsban is — jelentik az
intézményvezetének.



A telephelyen miikodé dvodak nevelStestllete dnalléan mikddhet, ill. hozhat olyan déntést azokban
az Ugyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

2.7. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a kdvetkezbk szerint
torténhet:

a) kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben (ha erre magasabb
jogszabaly, vagy orszagos rendelkezé korlatozas nincs, pl. Korona virus jarvany miatt a szilék
nem tartozkodhatnak az épiiletben), a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult
személy arra az id6tartamra, amely:

o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és dvodai dolgozd felligyeletre
ataddsara, valamint a kiséré tavozésara,

o agyermek tdvozasakor: a gyermek dvodai dolgozdtdl vald dtvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra szlikséges.

b) kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

o a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatédrozott idGben érkezik az intézménybe,
valamint,

o minden mas személy.

A kiilon engedélyt az dvoda valamely dolgozdjatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély és
szlikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni:

a) asziilének, gondviselének a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
b} a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje:

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések dllagénak megérzéséért, az energiatakarékos felhasznaldsdért, a tliz-, baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaert.

A gyermekek az dvoda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagadgusi feliigyelet mellett hasznalhatjak,
illetve, a korméanyrendelet modositasa értelmében az dvoda reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitG vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez,
ezen iddszakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktatd munkat kdzvetlenll segité munkakdrben
foglalkoztatott személy is elldthatja.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit csak az
dvodavezetS/tagdvoda vezetd engedélyével lehet onnan elvinni.



A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvasra figyelemmel kell
hasznalni.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegén valé foglalkoztatasdra, udvari jdtékra haszndlhato, a tavaszi,
nyari id§szakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegéztetését naponként biztositani kell
az évszaktol figgetlenil és az idGjarasnak megfelelGen, a pedagdgiai programnak megfelelGen. A
rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az dvodapedagdgus felel.

A fejleszt&szobdban/kiilén teremben a Pedagdgiai Szakszolgélat szakemberei, logopédus, és az utazd
gydgypedagdgus, vagy a hitoktatd dolgozik. Egyéni fejlesztési szilkség esetén az dvoda pedagdgusai is
haszndljdk tehetséggondozdsnal, fejlesztésnél, palydzat készitésnél, vagy ahol van a séfal haszndlat
soran csoportbeosztas szerint.

Hasonldan csoportbeosztas szerint hasznalhatdak a tornatermek, tornaszobdk, sdszobak.
Az 6voda helyiségeiben part nem miikédhet (2011. évi CXC. torvény 24. §(3)).

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kdzalkalmazotti tanacs, a sziilGi
szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra vald atengedésérdl az dvodavezetd dont.

Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzatdban foglaltakat.

Az épllet biztonsagos zarasaért és a kulcsok Grzéséért a mindenkori délutanos dajka a felel@s.

Az intézményben tilos a rekldamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek sz0l0 egészséges
életmdéddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis, oktatdsi
tevékenységgel fligg Gssze.

A rekldamok elhelyezésére, terjesztésére az intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes és a
tagovoda vezetd adhat engedélyt.

2.8. A vezetdk és az dvodaszék, valamint az dvodai szulGi szervezet (kozosség) ko zotti
kapcsolattartas rendje

A vezetdk és az 6vodaszék kdzotti kapcsolattartas: jelenleg nem miikodik évodaszék

P

A vezeték és a sziil6i szervezet kozétti kapesolattartas rendje:

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kbtelességiik teljesitése érdekében szlilGi szervezetet
hozhatnak |étre, melynek vezetGségébe minden dvoda sziilGi kdzossége legaldabb 1 f6t delegal.
Legalabb évi 2 alkalommal, az dvoda vezetésével kozos értekezletet tartanak a hatékony
egylttmUikodés érdekében.

A kapcsolattartas rendjét az altaluk alkotott és az intézményvezetése altal is elfogadott szervezeti és
mikédési szabalyzat tartalmazza.



A vezetéknek biztositani kell, hogy a szll6i szervezet:

a) az dvodai nevelési év rendjét annak elfogaddsa el6tt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkozé dokumentumot a sziil§i szervezetnek gy kell &dtadni, hogy néhany nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotdsra;

b} amennyiben az dvodaban dvodaszék nem mikddik, véleményt mondhasson a nevelési-
oktatasi intézményben folyd hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasardl. A
véleményalkotasra legalabb 6t napot biztositani kell.

A szl6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban nyilatkozni.

Az intézmény vezetjének és a tagdvoda vezetSjének feladata a szll6i szervezettel vald
egylttmikodés.

A sziil6i szervezetek megnevezése:

Sziiléi szervezet megnevezése

Ozdi Varosi Ovodak Sziiléi Kdzdssége (elndk)

Ozdi Varosi Ovodak Nemzetér Uti Tagdvodajanak Sziilsi Kbzossége (tag)
Ozdi Varosi Ovodak Mogyordésvolgyi Tagévodajanak SziilGi Szervezete (tag)
Ozdi Varosi Ovodak Ujvaros Téri Tagdvodajanak Sziil§i Szervezete (tag)
Ozdi Varosi Ovodak Arpad Vezér Uti Tagdvodéjanak SzulGi Kozossége (tag)
Ozdi Varosi Ovodak Petdfi Uti Tagdvodajanak SzulGi Kozossége (tag)

Ozdi Varosi Gvodak Damjanich Uti Tagévodajanak Sziilsi Kozdssége (tag)
Ozdi Varosi Ovodak Csépanyi Uti Tagévodéjanak Sziil6i Kbzossége (tag)
Ozdi Varosi Ovodak Somsalyi Tagovodajanak Sziilsi Kozossége (tag)

Ozdi Varosi Ovodak Tétény Uti Tagévodajanak Sziils Kézossége (tag)

Ozdi Varosi Ovodak Virag Uti Tagévodajanak Sz0l6 Kozossége (tag)

Ozdi Varosi Ovodak Banszalldsi Tagévodajanak SziilSi Kdzossége (tag)

Azok az ligyek, melyekben a sziil6i szervezetet (k6zdsséget) a szervezeti és miikddési szabdlyzat

véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel
A szllGi szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:

a) véleményezésijog:
- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjén,



b)

- ha az intézményben nem miikodik dvodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az dvodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a szllgi
szervezet (kdzosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VII.28.) EMMI rendelet
alapjan

egyetértési jog:

- ha nem miikddik 6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a szll6i szervezetet a
pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatdasadasra vonatkozd szabalyozdsa terén —a
229/2012. (VIII.28.) EMMI rendelet alapjin

A szl6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megillets tovdbbi jogokat nem hatdroz meg.

2.9. A pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendje

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai

tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen elGforduld hibak miel&bbi feltarasa,

majd a feltdrast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése, a pedagdgiai hatékonysdg ndvelése, a

szinvonalas munka emelése, a madszertani megujulds, a jo gyakorlatok beépitése, innovaciok

alkalmazasa.

A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésével szemben tamasztott kbvetelmények:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a tevékenykedtetésekkel szemben tamasztott kbvetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb elldtdsat,

a sziilGi k6zosség (Gvodaszék) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagogiai modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkit,

tdmogassa a kulonféle szintl vezet6i utasitdsok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtdsat,
megtartasat,

épliljenek be az innovécidk, az Gjszerli megoldasok a véltozd kérilményekhez.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak:

A pedagogiai munka belsG ellendrzésére elsGsorban, altalanos jogkdrben jogosult:

a)
b)
c)

az intézmény vezetdje/tagévodaban a tagévoda vezetdje/
az intézményvezetd helyettesek
munkakdzbsség vezetd/munkacsoport vezetd

Az intézményvezetd/tagintézmény-vezeté minden pedagdgus munkdjat legaldbb egy alkalommal

értékeli a nevelési év soran.



Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:

a) az intézményvezetd-helyetteseket

b} a gyermekvédelmi felelGst

c) a névjegyzékben szerepld szakértét/szaktandcsaddt
d} a nevel6testiilet tagjait

A pedagégiai munka bels, valamely témajl, teriiletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kévetkezdék lehetnek:

a) szobeli beszamoltatas,

b) irdsbeli beszdmoltatas, - specidlis felmérések, tesztek, vizsgélatok,
c} értekezlet,

d) csoportlatogatas, tevékenység megfigyelés,

e) nevel&munka gyakorlatéanak ellenérzése,

f) midsarok féprobainak latogatasa,

g) nyilt napokon, jatszo délelttokon vald megfigyelés,

h) irasheli dokumentacidk ellenérzése.

Az intézményvezetd/ intézményvezet§-helyettesek/tagintézmény vezet6k a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének tervét a munkatervben rogzitik.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkivili ellenérzésrél az dvodavezets/dvodavezetd-
helyettesek/ tagévoda vezetSk dontenek.

Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanosségra kell hozni.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt tehetnek.

2.10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dé jelleggel, a kordbbi
hagyomanyokat apolva kerll meghatarozasra, illetve jelen SZMSZ, tovdbba az évoda Pedagdgiai
Programja és a nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatdrozza meg.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelésdket a nevelStestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:
A hagyomdnyépolds az intézmény valamennyi dolgozdjénak, illetve elldtottjanak a feladata.
A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

a) megdrzése, illetve
b} novelése.



A hagyomanyapolas elssorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikédése révén

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomdnydpolas eszkdzei:

a) Unnepségek, rendezvények,

b} egyéb kulturalis versenyek,

c} egyéb sport versenyek,

d) egyéb eszkdzdk (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomadnyai érintik:

a) azintézmény ellatottjait (gyermekeket},
b) afelnétt dolgozdkat,

c) asziilsket,

d) fenntarto képviseldit.

A hagyomaénydpolds érvényesiilhet tovdbba az intézmény:

a) jelkép haszndlatdval (zaszlo, jelvény stb.),
b} gyermekek Ginnepi viseletével,
c) azintézmény belsé dekordcidjaval.

A nevelbtestllet feladata, hogy a meglév6 hagyomdnyok dpoldsdn tual ujabb hagyomdnyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomdényok dpoldsardl, megdrzésérdl is.

Az linnepélyek, megemlékezések rendje:

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az linnepély, megemlékezés
(iranyadd) idGpontja

Mikulés

December eleje

Karacsony, Advent

December kdzepe

Farsang Februar
Marcius 15. Marcius kozepe
Hlsvét Maércius, aprilis
Anyak napja M3ajus eleje
Gyermeknap Majus vége

Nagycsoportosok bucsuztatasa, ballagas

Majus vége, junius eleje

Nemzeti Osszetartozas Napja

Junius eleje

A fent felsorolt Gnnepeken kiviili a nevelémunkaval Gsszefiiggd tovabbi Unnepeket a pedagdgiai

program illetve az éves munkaterv tartalmazza, kiegésziilhet pélydzathoz kapcsolddo tovabbi jeles

napokkal, innepi megemlékezésekkel.



Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények:

A rendezvény neve

A rendezvénnyel érintettek kire

A rendezvény
(hozzavetéleges)
idépontja

Intézmény fennalldasanak évforduldi

Alkalmazottak, gyermekek,
szUl6k, partnerek, fenntartd

Kerek évfordulé idején

Nyugdijas blcsuztato

Alkalmazottak, nyugdijba vonult
kollegak

Alkalomadtan

Jeles napok

Alkalmazottak, gyerekek,
meghivott vendégek

Alkalomadtan

Szliletésnap, névnap

Alkalmazottak, gyerekek

Alkalomadtan

Gyermeknap

Alkalmazottak, gyerekek, szlil6k,
vendégek

Majus hdnapban

Kirandulasok

Alkalmazottak, gyerekek, kisérék

Alkalomadtan

Pedagdgus Nap

Alkalmazottak

JUnius

A fent felsorolt rendezvényeken kivill tovadbbi rendezvényeket a pedagdgiai program illetve az éves
munkaterv tartalmazza, kiegésziilhet palyazathoz kapcsolédéd tovabbi alkalmakkal, programokkal.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak leirasa:

Megnevezés Leiras

Cimeres magyar zaszld, cimer

Kokarda

Szabvany

Nemzeti szinli szalag

Unnepi viselet Szuléi izlés szerint

Unnepi viselet nemzeti (innepeken Fehér felsd, sotét alj

2.11. Nyilatkozat témegtajékoztaté szervek felé

A televizio, a radio, az irott sajto képviselGinek adott mindennem(i tajékoztatas és az online kbzosségi
tajékoztatas nyilatkozatnak mindsal.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:

a) Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult a fenntarté elézetes
engedélyével.

b} A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozad felel.

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

d) Nem adhatd nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.



2.12. Az intézményi védd, 6vo eldirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatas rendje

A gyermekvédelmi felel8s és az évodavezetd /Gvodavezetd-helyettes/tagévoda-vezeték feladatai:

A gyermekvédelmi felels a nevel6testiilet tagja, az intézmény vezetSjének/intézményvezetd
helyettesnek/tagdvoda-vezetdinek a meghizdsdhdl, az dvodavezetvel/dvodavezetd
helyettessel/tagdvoda-vezetSivel egyltt képviseli a gyermek és ifjisdgvédelmi szempontokat, szervezi,
iranyitja, és személyes részvételével elésegiti ezek érvényesiilését.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkdjérdl nevelési év végén beszdmol a nevelétestlileti értekezleten illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes/tagévoda-vezetd utasitasdra.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Pedagogiai Szakszolgalattal, gyamhatdsaggal, szocialis
munkdssal, partfogdkkal, neveldszlilgi feligyel&kkel, rendérséggel, valamint a csalddokkal foglalkozd
szakemberekkel.

Egyuttm(ikodik és segiti az 6vodaban dolgoza szocialis munkast, részt vesz az OTSZEGYI| altal szervezett
jelz6rendszeri megbeszéléseken, arra beszamolot készit.

Rendszeresen figyelia gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok valtozdsat, a helyi dnkormanyzat
kapcsolédd rendeleteit, és ezt a vezetd dvond és kollégdi tudomasdra hozza.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szint(
megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozd 6vénék kizott.

Nyilvantartja a veszélyeztetett és hdtranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

ElGsegiti a csoportvezetd dvondk felderitd tevékenységét. Szlikséges esetekben csaladlatogatast végez
a csoport dvdndivel.

Tovabbképzéseket tart és szervez az ovodapedagdgusoknak.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében és
minGségbiztositasaban.

A szlil6ket nevelési év elején tdjékoztatni kell a gyermekvédelmi felelés személyérél, valamint arrdl,
hogy hol, milyen idépontban keresheté fel.

Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

A gyermekekkel - az évodai nevelési év, valamint - szlikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas sth. elGtt
ismertetni kell a kovetkez8 véds-ovo elirdsokat.



Védo6-6vo eldiras:

a)
b)
c)

az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eliras,
a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Avéds-ovo elbirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelen kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo elGirdsokat, amelyeket a gyermekeknek

az 6vodaban valé tartdzkodds sordn meg kell tartaniuk.

Fentiek érdekében:

a)

b)
c)

d)

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben szlikség szerint
minden dvodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfelel6en — ismertetni kell az
egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozd elGirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhatd megatartasformakat.

Az 6voda csak megfelelGségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

Az évoda dolgozdi csak olyan jdtékot, eszkdzt hozhatnak be az évoddba, amelyek a gyermekek
és a dolgozdk testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban torténd
haszndlatukra el6zetes bemutatds utan az évodavezetd/tagdvoda-vezetd ad engedélyt.

Az ovodapedagogusok csak olyan altala készitett, vagy hasznalt pedagdgiai eszkozoket
vihetnek be a gyermekek kozé, amelyek életkori sajatossagainak megfelelnek, egészségiiket,
testi épségiiket nem veszélyezteti.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében elldtandd felodatok 20/2012. (VIN.31.) EMMI rendelet
169.% alapjén

Az intézmény vezetGjének, az intézményvezetd helyettesnek és a tagdvoda vezet6k feladata, hogy

ellendrizze:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

hogy az dvoddban keményforrasztds, iv- és ldnghegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartély
felszerelése az éplleten csak nagyon kériltekintéen és szakszerlien végezhetd akkor, ha a
gyermekek az évodaban nem tartdzkodnak;

hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legszilkségesebb
id6tartamig, az adott felUjitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allandd felligyelete mellett lehet;

hogy a gyermekek elektromos dramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a hdlézat megfelel§ védelmével;

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne juthassanak be;
hogy az udvari jatékok balesetmentesek legyenek, érvényes tanusitvanyokkal rendelkezzenek,
illetve hasznalhatatlansag esetén koriilzarva/lezarva legyenek;

a jarvanylgyi intézkedések végrehajtasat, eljarasrendeket foganatositson.



A pedagégusok feladata, hogy:

a) haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd/tagbvoda vezetd felé azokat a helyzeteket,
balesetveszélyeket,

melynek ellenérzésében az dvodavezetd/tagdvoda vezetSk felelGsek;

a) a mindennapos tevékenységlik soran fokozottan ligyelijenek az elektromos berendezések
haszndlatdra, kezelésére. A kilonbozé berendezéseket gy taroljdk, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

b) javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére;

c) tdjékoztassak a sziil6ket és az ova-vedd intézkedésekrdl;

d) betartsdk és betartassdk az dvo-védd, ill. jarvanyligyi intézkedéseket.

Az évoda nem pedagdégus alkalmazottjainak feladata, hogy

a) amunkateriletlikdn fokozott Gvatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,
b) aveszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak stb.

Az intézményvezetd fintézményvezetd-helyettes/tagévoda vezetSk felelGsek azért, hogy az intézmény
terlilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre keruljén a véda, ovo
intézkedések szlikségessége szempontjabdl.

Avédd, 6vo intézkedések céljabdl az adott terliletre vonatkozo figyelmeztet jelzéseket, figyelmeztetd
tdbldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell a
veszélyeztetettekkel.

(a gyermekbalesetek esetén elldtandd feladatok 20/2012. (Vill.31.) EMMI rendelet 169. § alapjdn)

Az intézmény megbizdsi szerzddés alapjan egylitt dolgozik egy munkavédelmi felelGssel, akit
baleseteket esetén mindenképpen értesiteni kell!

Az intézményvezetd/intézményvezets-helyettes feladatai:

Gyermekbalesetek, munkahelyi- és Gti balesetek esetén azonnal intézkedik. Gondoskodik az élet- és
egészségvédelem érdekében a baleset szenvedd egészségligyi ellatasardl és értesiti a munkavédelmi-
és tlizvédelmi feladatotokat ellaté szakembert, akivel egylittm(ikodési szerz6dése van érvényben. A
jegyzékonyv felvételét és az elektronikus bejelentést a szakember végzi, a vezet6k a tovabbi teenddket
intézik.

A vezet6k gondoskodnak az alkalmazottak munka alkalmassagi vizsgalatdnak megszervezésérdl, amit
szintén megbizas alapjan lat el tébb munka alkalmassagi/kérzeti orvos, valamint intézkedik munkaba
visszatérni szandékozd kolléga munka-alkalmassagi felllvizsgalatardl, ha pszichés-, mentalis, vagy
munkaképtelen allapotot vélelmez, illetve egy hdnapndl tobb ideig volt munkaképtelen, illetve ha ezt
az intézmény vezetése indoklassal kérelmezi.



Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

a) intézkedik a 8 napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus Uton jegyzékdnyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kévetben, de legkésdbb a targyhdt kdvets hénap 8. napjaig megklldi a fenntarténak, valamint
atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

b} ha a kivizsgalas elhlizédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrél
az okok ismertetésével jegyzékonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

a) azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgdldsara legaldbb kozépfoka
munkavédelmi szakember bevonasa szlikséges.
b) gondoskodik a baleset legaldbb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a) a sériilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekbvetkezésétsl szamitott 90 napon belil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét vesztette)

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mérték( karosodadsat

¢} orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

d) sulyos csonkolast (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszélGképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénuldst, illetve elmezavart

eredményezett./

Lehetévé teszi az Ovodaszék, ennek hidnydban az dvodai szll6i szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kévetden a megelGzésrél, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.

Elsésegélydoboz helye:

Az elsGsegély dobozok helyét az SZMSZ 2. szamu fluggelék tartalmazza.

A pedagdgusok feladata:

Az intézményvezetd/intézményvezeté-helyettes utasitisira a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése.

Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes
utasitasdra:

a) kozremiikédik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

b} e balesetekrdl jegyzGkonyvet vesz fel,

c} jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgélas elhizodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem
tarthato,



Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a) a balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményvezets tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelSen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
b) koézremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremiikodik az dvodaszék, ennek hianyaban az dvodai szllGi szervezet tajékoztatdsaban, és a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.

Intézkedést  javasol minden gyermekbalesetet kévetéen a megeldzésre; az
intézményvezetd/intézményvezet-helyettes megelbzéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazott:

Az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes utasitdsdanak megfeleléen mikodik kdzre a
gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.

Arendszeres egészségligyi felugyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészséglgyi felligyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen igénybe
vehetd szolgdltatast az intézmény biztositani kdteles.

Az egészségligyi szolgaltatast nyljtd szakemberek jegyzékét az SZMSZ 3. szamu flggeléke tartalmazza.

A gyermekek rendszeres egészséglgyi felligyelete és ellatasa érdekében az intézmény fenntartdja koti
a szerzGdést az egészségligyi intézmény vezetGjével, a vizsgdlatot ellatd orvossal, szakellatéval.

A megdllapodasnak biztositani kell a gyermekek egészségligyi dllapotdnak ellenérzését, szlirését
(fogaszat, szemészet, halldsvizsgalat), a fizikai dllapotuk mérését, az iskola kezdés elétt allok szamara
ot éves statuszuknak megfelel igazolas adasat, altaldanos orvosi vizsgalatat, a korzeti véddnd altal

végzett higiéniai, tisztasagi szlir6vizsgalatat.

A sziil6 engedélyével a gyermek az elGirt vizsgélatokon nem koteles részt venni, de a vizsgalat
elvégzésérél a szul6 koteles gondoskodni. Ha szUli mulasztds miatt a gyermeken bdarmilyen
egészségligyi probléma észlelhetd, a gyermekvédelmi felels kiteles azt az illetékes szerv felé jelezni.
Az elvégzendd vizsgalatokrdl és azok idépontjardl a csoportos 6vondk kotelesek idében tajékoztatni a
szlil6ket, engedélyliket beszerezni.

Ha a sziil6 nem engedi gyermekét az orvosi-egészségligyi vizsgalatra (amennyiben az orvosi vizsgalat
helye nem az 6voda épiilete), akkor a feligyeletrél neki kell gondoskodnia.

Az intézményen kiviil végzett orvosi vizsgalatokra a pedagdgus kiséri a gyermekeket. A kisérésben a
szulé dnként nydjthat segitséget, de a pedagogus helyett felelGsséget nem vallalhat. Indulas elGtt és
visszaérkezéskor koteles az intézményvezetés felé jelentkezni.



1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

Az intézményben a szul6 kilon kérelme alapjan biztositjuk tagévodanként az 1-es tipust diabétesszel
él6 gyermekek specidlis elldtdsat.

Az ellatas érdekében minden tagévoddban 1 f6 dvodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-
oktatast segité szakember rendelkezik Diaped. tanusitvannyal. A tandsitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal
szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés sordn elsajatitottdk a vércukorszint mérést és

inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszer( elldtasan tal a szilé a 328/2011. korményrendelet szerint igényelheti a diétas
étrend biztositdsat, illetve a diétds étkezés a szlil6 irdsbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek
intézménybe bevitt, vagy a szulé altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztdsanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a
fogyasztds megfelels feltételeit a hatdlyos jogszabdlyok és szakmai elSirdsok betartdsdval.

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

- szlil6i kérelem benyujtdsa mellékelt szakorvosi javaslattal,

- szilGi nyilatkozat diétds étrend biztositasarol,

- agyermek csoporthoz rendelése megfelel6 szakember jelenlétével,

- diétas étrend biztositdsa sziil§i nyilatkozat alapjan,

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eliras szerint,
- azelldtdshoz szlikséges eszkdzok, gydgyszerek megfeleld taroldsa,

- azelGirt idékozonként szlikséges mennyiségl inzulin beadasa,

- megfeleld, el6iras szerinti idGben térténd étkezés biztositasa,
- kapcsolattartds, egylttmiikodés a sziilével, szakemberekkel.

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az étkezések,
az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:
- avércukorszint ellenérzését barmikor
- a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel
- aszlkséges inzulin beadasat barmikor
- aszlkséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat
- agyermek az étkezéseit a megfeleld id6pontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég
ideje
- béarmikor, korlatozdsok nélkil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdét
- teljes kérilien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb
elfoglaltsagokban, kirandulasokaon.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalék:

- atestmozgas idGtartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet,

- avércukorszint leesésének elkeriilése érdekében szlikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolas el6tt, alatt és utan egyen valamit,

- sportolds el6tt ellenérizni kell a vércukorszintjét,

- atestmozgds kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel
betartasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet.



A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikédnie a gyermeknek, a sziil 6knek/térvényes
képviselének, a gyermeket gondozd egészséglgyi szakembereknek és az intézmény minden
dolgozdjanak.

A program részekeént szlikséges tovabba:

- megallapodni a vészhelyzeti eljdrasokban, tervet késziteni a szlil6kkel és a gyermeket
elldto egészségligyi dolgozdkkal (kommunikacié maédja, elérhetGségek biztositdsa),

- meg kell dllapodni az intézményben kijelolt (tandsitvanyt szerzett) dolgozdval, hogy
mit kell tennie és szdamara a diabétesz potlékot biztositani,

- egyénicselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jaré
epizddok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és az
inzulinbeadast,

- dokumentalni kell a gyermek &ltal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt,
hogy mikor kell beadni.

Sziilé/torvényes képviseld feladata:

- gondoskodik az eszkdzokrdl és az inzulinrdl, amelyek szilkségesek a gyermek
ellatasahoz,

- megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni
lehet,

- megadja a gyermek étkezési rendjét,

- jelziaz 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv,

- megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozdnak, ha rosszul érzi magat,

- gondoskodik arrél, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (61t6zGszekrényben,
vagy a csoportban dolgozo felnéttnek atadva) gyorsan felszivodd szénhidrat arra az
esetre, ha leesne a vércukorszintje.

Az intézmény feladata:
- egyeztet a sziilkkel/térvényes képviselGvel az ellatasi tervvel kapcsolatban,
- egyeztet a gyermek napirendjérdl,
- megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a szill6t/torv. képviselst,
- gondoskodik a gyermek allandé fellgyeletérél.

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:
Diabéteszes rosszullét felléphet
- ha avércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz8 tlinetek: hideg verejték, sapadtsdg, remegés, fejfdjds, szédlilés, gyengeség, éhségérzet,
szapora pulzus, izgatott dllapot, hdnyinger, tudatzavar.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utan nem étkezett, késén étkezett, tdl sok inzulint adott
magdanak véletlenll, kimerit§ testmozgdst végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az inzulint, ahonnan
gyorsabban szivodik fel.

- ha avércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemz6 tinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes nyelv,



szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem kerl sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tlneteket észleljik, felismerjik. A tlinetek észlelését kdvetben elsé
feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az eredménynek
megfeleld eljaras.

Hipoglikémids enyhe tlinetek esetén szél6cukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tlinet esetén
Glukagon injekcid alkalmazéasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos elGirja, a sziil6
rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszer(i taroldsa az intézmény feladata.)

A ketoaciddzis megel&zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben kapja meg
a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer(i tarolasa az intézmény
feladata, el§irds szerinti adagoldsat tovdbbképzésen részt vett szakember végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszer(i kezelését kovetéen értesitsiilk a mentéket és
egyidGben a szll6t is.

Zajszint mérés, szabalyozas

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet szerint: A nevelési-oktatdsi intézményben elektroakusztikus
eszkodz igénybevétele mellett tartott tanitasi 6ran, egyéb foglalkozdson, valamint a nevelési-oktatasi
intézményben vagy a nevelési-oktatdsi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasu
rendezvényen (a tovdbbiakban: elektroakusztikus hangositasu rendezvény), amelyen gyermekek is
részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositdst rendezvényen, amelyen 0-6 év kézétti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomdsszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Ezért a felelGsség
az intézményvezetdt terheli, vagyis érdemes mérni a zajszintet.

2.13. Barmely rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendk

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd/intézményvezets-helyettes a rendkivilli esemény jellegének megfelelGen

a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat
- afenntartét
- asziléket,
b} megtesz minden olyan intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgalja.

Rendkivili eseménynek szamit kiildnbsen:

a) atliz

b} azarviz

c) afoldrenges
d)} a bombariadd



e) egyéb veszélyes helyzet (jarvanyveszély), illetve a nevel6munkat mas modon akadalyozd,
nehezit§ korilmény.

Bombariadé esetén az intézményvezetd/intézményvezets-helyettes/tagdvoda vezetd intézkedhet.
Akadalyoztatdsuk esetén a szervezeti és mlikodési szabdlyzatban szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljrni.

Az éplilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési itvonalon keresztiil
hagyja mindenki el az épliletet. Az épllet kitritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az
intézkedést vezetd hatdsdg informdacidja alapjan az dvodavezets, akaddlyoztatdsa esetén az
intézkedéssel meghizott személy dont.

Ovodénként véltozdan, a kijellt helyre vissziik a gyerekeket.
A tliz oltdsaba mindenki kdteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek fellgyeletét latjak el.

Rendkivili eseményt, bombariadét az intézményvezetének a szlikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az

intézményvezetd irdsos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirdsat, a megtett
intézkedéseket, az elharitds madjat és idGtartamat és az esetleges kbvetkezményeket.

Egyebekben, kiiléndsen potencidlis terrorfenyegetettség esetén a Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)
szerint kell eljarni!

Rendkiviili esemény, bombariado estén sziikséges teenddk

Az dvoda miikddésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsil kiilénasen:

1) atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapads, foldrengés, arviz, belviz stb.},
2) atlz,
3) arobbantdssal torténé fenyegetés.
Az évoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivilli eseményt kozvetlen felettesének

jelenteni.

Az évodavezet§ dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérél. Akadélyoztatasa esetén
az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- azintézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szerveket, ha ezt az 6voda vezet8je szilkségesnek tartja.



Arendkivili esemény észlelése utdn az dvodavezetd a veszélyeztetett épllet kiliritéséhez ad utasitast.
A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv mellékleteiben
talalhatd , Kitritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt terlileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozds alatti felligyeletért a gyermekek évoda pedagdgusa a felelés.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan lgyelni kell a kévetkezGkre:

- Az épuletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek és a
nevel6munkat segité dajkédnak a termen kivil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

- A kilrités soran a mozgasbhan, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet
- elhagydsaban segiteni kell!

- Ahelyszint és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tarté nevels hagyhatja el

- utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
- gyermek az épliletben.

- Agyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijeldlt varakozdsi helyre torténé
megérkezésekor az dvandnek meg kell szamolnia!

Az éplilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esé madsik dvodaban (tagdvodaban) torténik.
Amennyiben a masik dvoda akadalyoztatva van a gyermekek fogadasara, ugy azok elhelyezésére az
dltaldnos iskolat kell igénybe venni.

Az dvodavezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felelsnek a veszélyeztetett épiilet kilritésével
egyidejlileg — felel&s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,
- akozmlvezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasardl,
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
- azels@segélynyljtds megszervezésérdl,
- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasaral.
Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetSjének, vagy az

dltala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljdrni a tovébbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrafaelharito szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja is koteles betartani!



A tliz esetén szlikséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv” c. dvodavezetdi
utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabdlyozdsat az ,Intézkedési terv robbantdssal valé fenyegetés esetére (bombariadd

terv)” c. utasitds tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti fellilvizsgalatdért az 6voda vezetdje a felels.

Az éplletek kitritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiuritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvodavezetd felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjdra
kotelezd érvényliek.

2.14. Az intézményben torténé dohanyzas szabalyozasa

Az intézmény terlletén tilos a dohanyzas!



2.15. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend) a szil6k megismerhetik. Az alapdokumentumok
az 6voda honlapjan és a KIR fellileten elektronikusan megtekinthet&ek, illetve papir alapon
elhelyezettek az dvodakban. A Hazirendet minden jogviszonyt létesitett gyermek szlléje, gyamija
atveszi, megismeri, ezt aldirdsdval igazolja.

Az elébbi dokumentumokra, illetve barmely az intézmény érint6 kérdésben (a kotelezd titoktartds
figyelembevételével) tdjékoztatdst az dvodapedagdgusok illetve az dvodavezet§/dvodavezets-
helyettes ad.

A pedagogiai program az évoddkban megismerhetd, betekintésre atadhatéd. Szdbeli informacié
el6zetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagogiai fogadddrakon kérhetd. Tovabba megtekinthetd
az ovoda honlapjan.

2.16. Az elektronikus Gton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

22

Az elektronikus Uton elGallitott papiralapl nyomtatvanyokat az intézményvezetd, intézményvezetds-
helyettes, tagdvoda vezetd hitelesitheti.

A hitelesités tényét minden esetben mihamarabb az intézményvezetd tudomasara kell hozni.

2.17. A kiemelked& munkaért megallapithaté kereset-kiegészités feltételei
Mivel nincs kollektiv szerzédés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.
Mindségi munkavégzés, a jutalmazas elvei

Az dvoda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas szinvonald
tébbletmunkavégzést lehet elismerni feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként mindségi
bérpcdtlék formajaban, mely egy tanévre vonatkozdan adhatd. A konkrét személyekre vonatkozo
dontés az intézmény vezetSjének hataskdrébe tartozik, a nevelGtestiilet altal elfogadott feltételek
mellett.

Az értékelés alapelvei:

a) Szolgalja az intézmény kivaldan dolgozd pedagogusainak, dolgozdinak elismerését.

b) Segitse az intézményen bellli demokrdcia erdsitését, a szakmai szervezetek bevondsdval,
valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével.

c) A meghatdrozott bértomeg ésszerli felhasznalasa.

d) A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-EREDMENYESSEG
mérésével.

Feltételei:

a) Magas szinvonall pedagdgia munka és egyéb munka végzése, a Pedagogiai program teljes
kor{i megvaldsitdsa, ellenérzések és mérések pozitiv eredményei, (j eljarasok kidolgozasa, az
intézmeény hirnevét erdsit elhivatottsag tanusaga.



b)

c)

d)

f)

g)
h}
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o)

p}
a)

r)

s)

t)
u)

v)

Specialis fejlesztési igényl, valamilyen szempontbél hatranyos helyzetli, beilleszkedési és
magatartasi zavaros, képességeiben lemaraddst mutatd, vagy tehetségigéretes gyermek
sikeres integracidja és egyéni fejlesztése.

Nyitottsdg és torekvés pedagdgiai és pszicholdgiai ismeretek bdvitésére, moddszertani
Ujdonsdgok megismerésére, sikeres adaptdldsara, terjesztésére, szakmai tuddsmegosztds-
dtadds.

Pedagogiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa.

Szakmai igényességgel 6sszedllitott bemutatd és elemzése

Hospitdld pedagogus jeldltek, gyakornokok felkészitése, irdnyitdsa.

Tobbletmunka, tobbletfeladat véllaldsa, végzése; tartds helyettesités.

Szakmai 6nfejlesztés igénye, 0j pedagogiai, modszertani  eljardsokra nyitottsdg, ezek
alkalmazdsa a gyermekek fejlesztése érdekében.

Pozitivemberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, szilével, munkatarsakkal)
konfliktuskezelések pozitiv irdnyitdsa, segitségnyijtas, munkafegyelem.

Kollégék pedagdgiai munkdjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon.

Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében vald aktiv részvétel,

Szilékkel torténd egylittmiikodés és szolgaltatodi szinvonal mértéke.

SzllSk teljes kori elégedettsége, pozitiv visszajelzése.

Az évoda igényes képviselete kiilonbozd rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eléadasok, konferencidk, Unnepélyek, palyazatok, sportrendezvények, intézménylatogatasok,
palyazatos rendezvényeken. Gyermekek fellépésre valo felkészitése és kisérete.

Az évodan bellili rendezvények elékészitésében és lebonyolitasaban vald aktiv kdzremiikodés,
sikeres lebonyolitas, és teljes korli elégedettség esetén.

Informdcidszerzés palyazati lehet&ségekrdl, sikeres palyazat elkészitése.

Az dévoda szolgdltatdi tevékenységének bévitése, abban vald aktiv részvétel és szakmai
eredmeény elérése.

Jaték és foglalkozasi eszkdzok készitése 6nalld, (j otlet alapjan, amely beépiil a pedagodgiai
munkdaba és megvaldsitja a jaték dromeét és fejlesztd hatasat.

lgényes, magas szinvonall dekoracio készitése, ami tobb alkalommal is hasznosithatd és az
dvoda egyedi arculatdhoz igazodik.

Ertékelés- mérés kivalod eredménye.

Referencia intézmeényi szolgaltatdsokban torténd aktiv részvétel, valamint palydzatokban
vallalt stdtuszok betoltése és a pdlydzatokban véllalt feladatok maradéktalan elldtésa.

Nem pedagdgus munkakdrékben a munkakéri leirdsban foglaltak maradéktalan és mindségi,
hossz( tava ellatdsa, valamint ezeken a feladatokon tal mutatd az intézmény és a gyermekek
érdekében végzett plusz feladatok, Uj Otletek, innovativ eljardsok, szakmai megujuldsok. Lasd:
Lentebb!

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel&z6 két nevelési évben, aki:

a)
b)
c)
d)
e)

szobeli és irasbeli figyelmeztetésben részesiilt.
igazolatlanul tavolmaradt.

munkafegyelme nem megfeleld.

a vezetdvel és a kdzdsséggel nem lojalis.

vét a Nemzeti Pedagdguskar Etikai kddexe ellen.



Szabalyai:
a) bizonyitasi id6- egységesen 1 év (Uj kolléga és GYES-rél visszatérd kolléga esetében is),
b} ha afelsorolt szempontok kozll legaldbb 5 feltételnek megfelel,
c) a kilén dijazasok, meghizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,
d} a nevelGtestillet és az SZMK is javasolhatja és véleményezheti, de az intézményvezetd dént.

Nem pedagdgus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhetnek, ha:

a) Beosztasanak megfelelé magas szint( a szakmai felkésziltsége,

b) Hajlanddsdg szakmai munkajanak fejlesztésére,

c) Gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban,

d} Szilékkel kialakitott partneri kapcsolat,

e) Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsdg, pontossdg, alapossdg,

f) Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa,

g) Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a j0 munkahelyi légkor kialakitasidhoz,
harmonikus egylttm(ikodéshez, életvitele példaértékd,

A differencialt odaitélésérél e szabalyzat alapjan az dvodavezetd dont.

2.18. Szakmai Munkakozdsségek
(2011. évi CXC. térvény 71. § és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 118. § alapjén)
Célja:

Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellenérzése. Kizardlag a pedagogiai program tartalmanak
megfeleld témaban hozhatd létre.

Feladata:

A pedagdgusok szamara bemutato foglalkozdsok megtartasa, konzultacids lehet&ségek és hospitalds
biztositdsa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, mddszertani és pszicholégiai ismeretek
atadasa, Onértékelés, szakmai innovacid kezdeményezése és megvaldsitasa. Az intézmény szakmai
dokumentumainak elkészitésében torténé részvétel. Szakmai munka ellenérzésében valo
kozremuikodés.

A szakmai munkak6z6sség tagja és vezetGje a belsé értékelésben és ellenérzésben akkor is részt vehet,
ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el.

Létrehozdsa:
NevelGtestilet legalabb 3 tagjanak kezdeményezésére.
Intézményvezetd jovahagyasaval.

Munkakézdsség vezetd megbizas és dijazdsa:

A munkakozosségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg. Dijazdsa a Kjt.
alapjdn meghatdrozottak szerint.



Miikodés rendije:
A szakmai munkakdzdsség dont miikddési rendjérdl és programjarol.

A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakézosség-vezets elkésziti az éves tervet, melyet
az intézményvezetbvel /tagévoda vezet§vel egyeztet, 6sszehangol az év pedagdgiai céljaival, egyéb
feladataival.

Ev végén értékelést készit a munkakdzdsség-vezets. A megbizas tobbszor meghosszabbithaté.
A munkakdz6sség ingyenesen hasznalja az intézmény épliletét, berendezését.

A miikoédéshez felmeriilt szllkséges kdltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:

a) NevelGtestilet altal atruhdzott kérdésekben.
b) Tovdbbképzési programrdl.

Véleményezési jogkor:

a) Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
b) Pedagdgiai Program
¢} Nevel6 munkat segité eszkdzok, segédkdnyvek, segédletek kivalasztasa

Az intézmények kozotti munkakozdsség jogkorét és miikodési rendjét, vezetjének kivalasztasat az
érdekeltek kdzotti kozés megallapodas szabélyozza.

2.19. Lobogozas szabalyai

a) A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogdt dllanddan kittizve kell
tartani.”

b} A kormanyrendelet a kdzéplletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirél elirja a kozépuletek
szamdra a megfelel§ méretli zaszI6 kitlizését, illetve a fel lobogdzés szabdlyait.

¢) A zaszl6 dllanddé mindségének megtartasardl a vezetd/tagdvoda vezetd gondoskodik.

2.20. A telefonhasznalat eljarasrendje

a) Adolgozd a mobil telefonjit a gyermekekkel valé foglalkozds teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. A pedagdgus, és a pedagdgiai
munkat kozvetlentl segité a gyermekek kézott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla

beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznélhatja. A ,mobilozas”
munkahelyi felelésségre vonast von maga utan!

b} Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhatd magancélra. Az arra
rendszeresitett flizetben minden dolgozé koteles rogziteni telefonbeszélgetéseinek szamat,
id6pontjat, targyat.



2.21. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)

Az intézmény a tanulasban, tovdbbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek
munkakérik betdltéséhez nélkiildzhetetlen a képzés dltal nyljtott képesités megszerzése.

Az intézmény vezetje/intézményvezet-helyettes rendszeresen felméri, milyen szakmai,
madszertani tuddsra van szilksége az intézménynek.

A tovdbbképzési programot, beiskoldzasi tervet ugy dllitja Gssze, hogy az megfeleljen az
intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatdarsak szakmai karriertervének.

Szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiillonboz6 formait.

Tédmogatja munkatdrsait terveik és feladataik teljesitésében, amennyiben az az intézmény
szakmai érdekeit is szolgalja.

Megszervezi az élelmezésvezeti feladatokat ellatok rendszeres kdtelezd képzését, valamint a
munkahelyi balesetvédelmi felelds és az egészségligyi felelds tovabbképzését.

Tamogatja a nem pedagdgus kollégak dvodapedagogusi oklevélhez jutdsat a pedagdgushiany
csokkentése érdekében.

A tovadbbképzés szabalyai:

a) Mindenki koételes irasban jelezni a tovébbtanuldsi szandékéat, akar diploma, szakvizsga
megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van szd.

b) Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kdteles igazolni, hogy beiratkozott
az adott félévre.

c) Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozd a konzultacids idépontokat.

d) A tovabbképzés, tovabbtanulas koltségeihez valé hozzajarulas, valamint arra valé pénzbeli
motivalas esetén tanulmanyi szerzddést sziikséges kotni.

e) A tovabbképzéssel, tovabbtanuldssal dsszefliggs részletes szabdlyok az intézmény dtképzési,
tovabbképzési szabalyzatdban valamint az évente elfogadott tovabbképzési tervben
taldlhaték. Fedezette csak a koltségvetésben elfogadott erre a célra haszndlhat6 6sszeg nyujt,
illetve egyéb palyazati forras.

2.22. A munkdba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkéltatd kételes a munkaba jards kdltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a 39/2010. (11.26.)
Korm. rendelet értelmében megtériteni. A koltségtéritést, akar bérlettamogatas, akar személyautd
koltségtéritésrél van szo, a dolgozdnak kell kérelmezi az intézményvezetd felé. Errél szold engedélynek
megfelelen jar a térités.

Ha a dolgozénak alkalmazdsa utdn a munkdba jards korllményeiben véltozds allt be, azt az

intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
A jogosultsdgot évenként felll kell vizsgélni.

2.23. Egyéb szabalyok

Fénymaésolds eljdrasrendije:

Az intézményben a szakmai munkdval Gsszefliggd anyagok fénymasoldsa a gazdasdgossag elvét

kovetve téritésmentesen térténhet.



Dokumentumok kiadasanak szabalyai:

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok) kiaddsa csak az
intézményvezetd/intézményvezetl-helyettes engedélyével térténhet.

Kértéritési kbtelezettség

A munkavallaléd a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a munkavdllalé a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kiteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan
Grizetben tart, kizérdlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A pénztdrost e nélkill is terheli felel@sség az dltala kezelt pénz, értékpapir tekintetében.

Anyagi felel@sség

Az intézmény a dolgozdé ruhdzatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén vagy mas megérzésre szolgdld
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati téargyakat meghaladd mértéki és értékd hasznélati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. szamitogép).
Az intézmény valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, felszerelési targyak megdvasaért.

A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét a Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, rendjének
szabdlyzata szabdlyozza.

Az intézményvezetdi feladatok ellatdsa sikertelen pélyazati eljdras esetében

Nkt. 67. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben intézményvezetéi meghizas felséfokl végzettséggel,
pedagadgus szakképzettséggel rendelkezd és a Kormany rendeletében meghatéarozott egyéb feltételnek
megfelelé személynek adhatd.

Ha a tagintézmény vezetdi megbizdsra szold pélydzat sikertelen volt, mert a palydzdk egyike sem
rendelkezett intézményvezetGi szakképesitéssel, akkor két év hatdrozott idétartamra
intézményvezetdi szakképzettség hianyaban is megbizhaté olyan személy az intézmény vezetésével,
aki a megbizas tobbi feltételének megfelel.

llyen esetben az intézményvezetdi feladatokat az SzMSz-ben meghatarozottak szerint kell ellatni.

Olyan esetben, ha a pdlyazati eljards sikertelen volt, Gjabb megbizist az intézményvezet§ az
intézményvezetd-helyettesek egyetértésével olyan személynek is adhat - az adott tagdvodébdl vagy az
intézménybdl - aki nem rendelkezik intézményvezetdi szakvizsgaval, de az intézményvezetés a
megbizott személyiségét, szakmai tuddsat, tapasztalatit megfelelének tartja, legaldbb 1 éves
id6tartamra a tagévoda vezetésére.



3. Kiilsé kapcsolatok

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a)

b)
c)
d)

f)

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- afenntartdval,

- mads oktatdsi intézményekkel, dvoddkkal,
- azintézményt tdmogatd szervezetekkel;
pedagodgiai szakszolgalatokkal,

pedagdgiai szakmai szolgdltatdkkal,

a gyermekjoléti szolgalattal;

az egészségligyi szolgaltatoval;

egyéb kozosségekkel:

- azintézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival,
- atelepilés egyéb lakosaival,

- civil szervezetekkel.

3.1. A fenntartéval valé kapcsolattartas

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkez§ teriiletekre terjed ki:

a)
b)
c)
d)
e)

az intézmény atszervezéseére, megszintetésére,

az intézmény tevékenységi kdrének modositdsara,

az intézmény nevének megallapitdsara,

az intézményvezet6jének megbizdsa, kinevezése, a megbizas visszavonasa,

az intézmény pénzlgyi-gazddlkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),

az intézmény ellendrzésére:

a)
b)
c)
d)
e)

gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanulo és gyermekbalesetek megel§zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

a)

az intézmény SZMSZ-e jovdhagydsa és modositdsa, a nevelési/pedagogiai programija
jovahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.

A fenntartoval valé kapcsolattartds formai:

a)
b)
c)
d)

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolé adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabaol,



e) specidlis informacioszolgéltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolédodan.

3.2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

a} szakmai,
b) kulturélis,
c) sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

a) rendezvények,

b) versenyek,

c) bemutatok, miihelyfoglalkozasok, tovabbképzések, palyazattal kapcsolatos
egylttmiikédés... sth.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fliggen alakulhat.

Kapcsolatot tartunk szamos kozépiskolaval, gimnaziummal is, akikkel akar egylUttmikodési
megallapodas alapjan is biztositjuk a tanuldk kdzosségi szolgalatainak teljesitését.

Egyluttm{ikodink szamos f6iskoldval is; helyet biztositunk az évodapedagédgus hallgaték szakmai
gyakorlatainak, vagy allamvizsgainak, valamint mas szakmak megszerzésének tamogatasaban is
egylttm(ikédink (pl.: dajka, szocidlis gondozd, csalddtdmogato.)

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkbzeik, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba addsakor.

3.3. Az intézményt tamogaté szervezetekkel vald kapcsolattartas
Az intézményt tdmogato szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

a) atamogatd megfeleld tajékoztatdst kapjon az intézmény:
- anyagi helyzetérdl,
- tamogatdssal megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

b) az intézmény a kapott tamogatdsrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tdmogatds felhaszndldsdnak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithato legyen; a tdmogatd ilyen iranyd informacidigénye kielégithetd legyen.

Elsédlegesen az intézményvezetd, intézményvezetS-helyettesek és a tagdvoda vezeték feladata, hogy
az intézmeény szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.



3.4. Pedagégiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlGdése, specialis sziikségletek biztositasa, gondozasa
érdekében.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagégiai eszkdzokkel nem tudja biztositani.
A kapcsolattartas formai, lehetséges madjai:

a) értesités —ha az intézmény a beavatkozést szilkségesnek latja,

b) szlirés - mérés helybeni megszervezése,

c) fejlesztés helybeni megszervezése,

d) esetmegbeszélés,

e) elGadasokon, rendezvényeken valo részvétel,

f} utazé gyogypedagogusi ellatds soran folyamatos konzultdcid az dvodaban a gyermek
fejlesztésérdl

g} egylttmiikddési megéllapodas kotése, teljesités igazolds utani dijazas.

Az egylttmiikodésért a gyermekkel kozvetleniil foglalkozd pedagdgus, valamint a vezet6k kdzos
felelGsséggel tartoznak.

3.5. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelSzése és megsziintetése
érdekében:

a) agyermekjolétiszolgalattal, illetve

b) agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolado feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagakkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgdlattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges madjai:

a) a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

b) esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

c) a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kbzvetlen elérhetbséget,

d) el§adésokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az intézmény megallapodas alapjan egylittmiikddik az dvodai szocialis munkassal. Szil6k beleegyezé
nyilatkozata alapjan helyben It el prevencids és egyéb gyermekvédelmi tevékenységet.



3.6. Az egészségligyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi felugyeletét egészségligyi szolgaltata
bevonésdval oldja meg (kdrzetes védénd, dvoda orvos, gyermekorvos)

Az egészségligyi szolgdltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgdltatast a szolgaltatd allami ellatds keretein belil biztositja az intézménynek.
A szolgdltatas alapja az oktéber elsejei gyermeklétszam.

A kapcsolattartas részletes formajat, médjat az intézményben jelentkezd jogos igények adjak.

Tartés gydgykezeléshen részesiilé gyermek egészségligyi elldtasit biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartas

A tartds gydgykezelés alatt 4llo gyermekek az Nkt. 4. §-a szerint kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek.

Tartos gyogykezelés alatt allé gyermek: az a gyermek, tanuld, akinek egészségligyi ellatasa az
egészseglgyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eltv.) 89. §-a szerinti altalanos
jarébeteg-szakellatasban vagy az E(tv. 91. §-a szerinti dltaldnos fekvébeteg-szakellatasban részt
vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a 36 nevelési napot, tanitasi
napot varhatdan meghaladja, és emiatt az dvodai neveléshen nem tud részt venni, illetve
tankdtelezettségét iskoldba jarassal nem tudja teljesiteni.

A 20/2012. (VIIl. 31) EMMI-rendelet 75. §-a 0j bekezdésekkel béviilt.

Az U] (5) bekezdés szerint, ha a tartos gyogykezelés alatt dllé gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében
meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezé szerv (a fGvarosi és megyei kormanyhivatal
altalanos illetékességgel eljard jarasi hivatala) az dvodai foglalkozason vald részvétel aldl
felmentette, az 6voda a sziilé részére

e tandcsadast,
e konzultaciot biztosit, tovabba

e terapias vagy mas kezelés szilkségessége esetén tovabb iranyit a pedagdgiai szakszolgélathoz
vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Az évoddknak a gyermek szakorvosi papirjat kidllité egészségligyi intézménnyel szorosabbra kell
fliznitik az egylttm(kodést, a kapcsolattartast a jovében, hogy a tartésan beteg gyermek biztosan
teljesithesse tankdtelezettségét.

3.7. Azintézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kdzosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, szakmai, kulturalis és
sport tevékenyseég jellemzé.

Osszetartd szerepe jelentds.



A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik
meg.

3.8. Pedagodgiai szakmai szolgdltatékkal vald kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok szakmai munkéjanak fejlesztése, segitése érdekében a:

a) Miskolci Pedagogiai Oktatdsi Kozponttal illetve,
b) az Oktatasi Hivatallal.

Az intézmény a Miskolci POK-tal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formai, lehetséges maédjai:

a) cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése, lehetévé téve a kdzvetlen
elérhetdséget,

b) el6addsokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valé részvétel,

c) pedagdgus mindsitések, tanfelligyeleti ellenérzések és intézményi dnértékelések kapcsén
vald egyiittmiikodés,

d) helybeni kollégak szakért&i és szaktandcsadoi tevékenységei,

e) Oktatdsi Hivatal Bazisintézménye Cim elnyerése esetén egylittmiikddési szerz§dés alapjan
valé munkalkodas (bemutatd foglalkozasok tartasa, miihelyfoglalkozasok szervezése, nyilt
napok valé tartdsa, innovativ-, modern eljdrdsok, mddszerek bemutatdsa, szakmai
anyagok készitése, Oszi/tavaszi Pedagdgiai Napokon valé részvétel, szerepvillalds... stb.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek:

Az intézmény kilsé kapcsolatait jelentd szervezetek listdjat az SZMSZ 4. szamu fuggeléke tartalmazza.

A COVID-fertGzottségrdl, oltottsagrdl torténd tajékozddas és adatkezelés

Az intézményvezetd az altala vezetett intézménnyel jogviszonyban 1év személyek TAJ-szama alapjan

az aldbbi fellileten tijékozédhat a dolgozék Covid adatairél: https://cov.kir.hu/



4, Zaré rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban éallékra és mindazon
személyekre (a rajuk vonatkozo rendelkezések erejéig), akik belépnek az intézménybe.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és MUkodési Szabalyzat az intézményvezetd
joévdhagydsdnak napjan lép hatdlyba, az el6z6 hatélyat veszti.

Az Ozdi Vérosi Ovodak nevel6testiileti értekezlete 4t nem ruhazhaté jogktrében a szervezeti és
miikodési szabalyzatot 2023. év ..... ho ....napjan tartott hatarozatképes ulésén ....... %-0s igenld
szavazattal .....-1-10 /2023. szamu hatarozataval elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelétestiilet
tagjai a csatolt jegyzokonyvben hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

A sziiléi képviselet az Ozdi Varosi Ovodak SZMSZ-ének elfogaddasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvdnossdganak biztositdsa, az
intézmény, tdjékoztatdsi kdtelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatirozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

szlil6i szervezet nevében



5. Figgelék
1. szami fliggelék: Az Ozdi Varosi Ovodak nyitva tartési rendje

A nyitvatartasi id6:

Sorszam Intézmény Nyitva tartasiidé | Id6tartam
1. Ozdi Varosi Ovodak (székhely) 5.30-16.30 napi 11 dra
2. Ozdi Varosi Ovodak NemzetSr Uti Tagévodaja 5.30-16.30 napi 11 6ra
3. Ozdi Varosi Ovodak Mogyordsvolgyi Tagovodaja 5.30-16.30 napi 11 6ra
4. Ozdi Varosi Ovodak Ujvaros Téri Tagévodaja 5.30-16.30 napi 11 éra
5. Ozdi Varosi Ovodak Arpad Vezér Uti Tagévodaja 5.30-16.30 napi 11 éra
6. Ozdi Véarosi Ovodak Petdfi Uti Tagovoddja 5.30-16.30 napi 11 6ra
7. Ozdi Véarosi Ovodak Damjanich Uti Tagévodadja 5.30-16.30 napi 11 éra
8. Ozdi Varosi Ovodak Csépanyi Tagévodaja 5.30-16.30 napi 11 6ra
9. Ozdi Varosi Ovodak Somsalyi Tagévodaja 7.00-17.00 napi 10 6ra
10. Ozdi Véarosi Ovodak Tétény Uti Tagdvodaja 6.00-16.00 napi 10 6ra
11. Ozdi Varosi Ovodak Virag Uti Tagévodaja 6.00-16.00 napi 10 6ra
12. Ozdi Varosi Ovodak Banszalldsi Tagévodaja 6.00-16.00 napi 10 6ra




2. szamu fliggelék: Az elsdsegély dobozok helye az intézményben

Sorszam Intézmény Az elsGsegély doboz helye
1) Székhely: dajkak 6ltozdje, foldszint
2) Gazdasagi Kozpont: konyha
3) Nemzetér Uti Tagévoda: konyhafolyosé (féldszint)
4) Mogyordsvdlgyi Tagdvoda: gazdasdgiiroda
5) Ujvéros Téri Tagévoda: ovodavezetd helyettesi iroda
6) Arpédd Vezér Uti Tagévoda: orvosi szoba eléterében
7) Petéfi Uti Tagévoda: gazdasagiiroda
8) Damjanich Uti Tagévoda: kévézéban lévé szekrény alsé polcan
9) Csépanyi Tagévoda: gyermek ebédlé toldajtds szekrényében
10) Somsalyi Tagovoda: a nagytermi szekrényben
11) Tétény Uti Tagévoda: konyha
12) Virdg Uti Tagévoda: konyha falyoso

13)

Banszalldsi Tagdvoda:

konyha




3. szamu fiiggelék: Az egészségiigyi szolgaltatast nyujto szakemberek jegyzéke

a) Ovoda orvosi szolgéltatads:

1

Ozdi Vérosi Ovodak (székhely)

Dr

. Lukdcs Annamaria

Ozdi Vérosi Ovodak Nemzetdr Uti Tagévoddja

Dr

. Lukacs Annamaria

Ozdi Vérosi Ovoddk Mogyorésvolgyi Tagévodaja

Dr.

. GyGrffy Gabriella

Ozdi Vérosi Ovodak Ujvéros Téri Tagdvodaja

Dr.

. Csizi Zoltén

Ozdi Vérosi Ovodak Arpad Vezér Uti Tagévodaja

Dr.

. Csizi Zoltan

Ozdi Vérosi Ovodak Petéfi Uti Tagévoddja

Dr

. Kecskés lbolya

Ozdi Vérosi Ovodak Damjanich Uti Tagévodaja

Dr.

. Kecskés lbolya

Ozdi Vérosi Ovodak Csépanyi Tagévoddja

Dr.

. Varga Péter

Ozdi Vérosi Ovodak Somsalyi Tagévoddja

Dr.

. Varga Péter

10.

Ozdi Vérosi Ovodak Tétény Uti Tagdvodaja

Dr.

. Kecskés Ibolya

11.

Ozdi Vérosi Ovodak Virdg Uti Tagévoddja

Dr

. Kecskés Ibolya

12.

Ozdi Vérosi Ovodak Banszallasi Tagévodaja

Dr

. Kecskés lbolya

b) Védéndi szolgaltatas:

az ovoda korzetének védbndje




4. szamu fiiggelék: Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat tipusa

A kapcsolatot jelenté szervezet neve és cime

1. Fenntartdi

Ozd Véros Onkormanyzata

2. Mas oktatasi intézmény

Ozd véros éltalanos iskoldi

3. Intézményt tamogatd
szervezetetek

Ovodai Alapitvanyok

4, Pedagdgiai Szakszolgalat

Ozdi Pedagdgiai Szakszolgalat

5.Pedagdgiai szakmai
szolgdltatd

Oktatdsi Hivatal Miskolci Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont
Oktatasi Hivatal

6. Gyermekjoléti szolgalat

Ozdi Gyermekjéléti Intézmény

7. Egészségligyi szolgaltato

Dr. Lukacs Annamaria
Dr. Gy6rffy Gabriella
Dr. Csizi Zoltan

Dr. Varga Péter

Dr. Kecskés Ibolya

8. Egyéb:

Ozdi Varosi Konyvtar
OMEK

OSEK

MANDA




Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy

az abban foglaltakat kdteles vagyok betartani.

Név Beosztas

Kelt

Alairas




Beosztas

Kelt

Aldiras




Beosztas

Kelt

Aldiras




Beosztas

Kelt

Aldiras




