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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabdlvzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja: hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény miikodésének belso rendjét, szabalyait, a belsé és kiilsé kapcsolatok rendszerét.

Az SZMSZ -t az igazgaté a nevelétestiillet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi.

Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

2011.évi CXC.térvény- a nemzeti koznevelésrol 25.§ (1) bekezdés

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalvi alapja:

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajardl szolo 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol.

A nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

229/2012. (VIII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasardl (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igény(i gyermekek ¢vodai nevelési
iranyelvei

A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetesi intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény.
A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet.

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény.

Az allamhaztartasi térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykdnyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)



Eurépai Parlament és a Tanacs (eu) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011. évi CXII. torvény az informaciéos Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacidszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény

2015. évi CCXXII. tdérvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

Alapito okirat

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Pedagdgiai program

Hazirend

Munkaterv

Gyakornoki szabalyzat
Tovabbképzesi program, beiskolazasi terv
Iratkezelési szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat
Thizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Egyiittmikodési megallapodasok
Munkakéri leirasok

Az SZMSZ személyi és idébeli hatilya:

az ovodaba jaro gyermekek kozossegére,

a gyermekek sziilei, torvényes képviseldire,

a neveldtestiiletre,

igazgatora, a vezetOség tagjaira,

a neveldomunkat segitokre,

az intézmény szamara szolgaltatast nyujtokra,
az ovodak szolgaltatasait igénybe vevokre,
egyéb munkakdrben dolgozokra.



A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval lép hatilyba és
hatirozatlan idére szél. Ennek hianyaban a hatdlybalépés napja a jovahagyasra
felterjesztést6l szamitott 30. nap, ha a fenntarté addig nem nyilatkozik. A modositasra a
megalkotasra vonatkozé szabalyok érvényesek.

A Szervezeti és Miitkddési Szabdlyzat, a mellékletei, valamint a kapcsolodé egyéb belso
szabalyzatok betartisa az intézmény valamennyi dolgozdéjara, kitelezé érvénnyel
vonatkozik.

A hazirend jogforras, annak betartasa az intézmény alkalmazottainak és az
intézménnyel jogviszonyban allokra kitelezo.



1. AZ INTEZMENY MUKODESE

1.1 PREAMBULUM
Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jozanok mindenben;
te magad légy példaképiik a jo cselekedetekben,
mutass nekik a tanitasban romlatlansdagot és komolysagot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,
hogy megszégyeniiljon az ellenfél, mivel semmi rosszat sem tud mondani rolunk.”
Titusz 2:6 - 8.

A Baptista Szeretetszolgalat Kistjszallasi Ovodaja intézmény a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi
Jogi Személy 4&ltal fenntartott keresztény egyhdzi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha
szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus péld4janak
kovetésere torekszik.

Az Intézmény minden évodéasanak, pedagdgusanak és nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat €s ezt a
példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsd és belsd kornyezete szamara, hogy az intézmény
hirnevét 6regbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a nevelési év soran és az Ovodaban, hanem egész
évben és az Gvodan kiviil rendezett dvodai programokon is érvényesek.

Alapvetések:

Az dvodai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet €s a
mértéktartas kovetelményeinek. A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik az évodasok egymas
kozotti viselkedésére, kommunikécidjara is. Keriiljék a tettleges durvasagot €éppigy, mint annak
barmely formajat, az alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozdsség
tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kdzosség
testi vagy lelki egészségének.

Miikddjenek kozre sajat kornyezetiik alakitiasaban, rendben tartasaban.

Az bvodasok tegyenek eleget kotelezettségeiknek, rendszeresen vegyenek részt a foglalkozasokon
képességeiknek megfeleld mértékben.

Az 6vodai foglalkozasokon valo koncentralt figyelem és a masik ember — 6vonéni, dajka néni vagy
masik Ovodas tars — munkdjanak megbecsiilése a j6 munka feltétele. A foglalkozasokon vald
folyamatos részvétel kotelezo, az eredményes fejlodésnek ez az elso, elengedhetetlen szakasza.

Az intézményben valo kozlekedéskor, valamint az 6voda udvaran mindenkinek vigyéaznia kell mésok
€s sajat testi épségere.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleldé megjelenést, oltozetet kivan az linnepélyeken és
istentiszteleteken valo részvétel.

Az intézményben, a hétkéznapi ovodai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség €s az
egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az o6voda nem torekszik az
uniformizalasra, de a végleteket tiltja — a hivalkodo vagy balesetveszélyes 6ltozéket és az olyan
viseletet, ékszert is, melynek kiilséségei az dvoda értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetok
Ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvinulast, amely
szembehelyezkedik az 6voddnak a Szentirasbol taplilkozo erkolcsi alapelveivel.



Az o6vodai rendezvények, tanévnyito-, tanévzard linnepségek istentisztelettel osszekothetok, amin a
megjelenés mindenki szamara kotelezo.
L2 Miikodést meghatdrozo dokumentumok

Az Intézmény torvényes mitkddését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az Alapité Okirat
tartalmazza, melyet a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy Elndke hagyott jova.

e Pedagoégiai Program

Az alapfeladatot tartalmazo intézményi helyi pedagogiai programot a neveldtestiilet
bevonasaval az igazgatd késziti el és terjeszti be a fenntarté fel¢, ami a fenntart6
jovahagyasaval lép €letbe.

A helyi pedagbgiai program tartalmazza az intézmény nevelési alapelveit, célkitlizéseit ¢és
azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket melyek biztositjak a gyermekek / kiemelt
figyelmet igényld gyermekek személyiségének fejlodését, a gyermekvédelmi és
esélyegyenlGséget  szolgald  intézkedéseket, a sziild, gyermek., Ovodapedagogus
egylittmikodési formait, valamint a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott elveket.

A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek életbe lépéséhez, amelyek altal a fenntartora
tobblet kotelezettség harul, fenntartoi egyetértés szikséges.

e Eves intézményi munkaterv

A munkaterv {0 tartalmi elemei:

- Pedagdgiai folyamatok

- Személyiség- és kozosségfejleszieés

- Eredmények

- Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a
pedagdgiai programban megfogalmazott intézmenyi céloknak valo megfelelés

- A pedagogiai munka feltételei

- Belsé kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

- Az intézmény kiilsd kapcsolatai

- Az 6vodai nevelési év rendje;

- Nevelés nélkiili napok felhasznélasa;

- Az tnnepélyek, rendezvények, fogado orak terve;

- Elore tervezheto értekezletek, fogadoorak, nyilt napok idépontja;

- Az adott nevelési évre vonatkozo szakmai feladatok, az ellendrzés terv.

A munkatervet az intézmény alkalmazottaival ismertetni kell. Véleményezés soran ki kell
kémi az Intézményi Sziiloi Szervezet, valamint a Fenntarto véleményét.

e Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat és mellékletei

Az intézmény miikodésére, bels6 ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
meghatérozé dokumentum. Foé tartalmi elemet:



- Mikodés rendje, gyermekek, vezetdk, alkalmazottak intézményben vald
benntartozkodéasanak rendje, jogviszonnyal nem rendelkez6k belépése / bent
tartézkodasa

- Pedagogiai munka belso ellendrzési rendje;

- Kiils6-bels6 kapcsolatok rendszere, informéacioaramlas, helyettesités rendje;

- Munkakorok, feladatkorok, hataskorok;

- Unnepek, hagyomanyok apolésa;

- Szakmai munkakozosségek mikodése;

- Ovo-védo eldirasok;

- A sziil6i szervezet milkodésének rendje, jogositvanyai.

- Egyéb miikodést segité dokumentum mellékletek.

e Hazirend

A Hazirend a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket fogalmazza meg.

A Hazirend f6 tartalmi elemei:

- A nevelési év rendje, az dvoda nyitva tartasa;,

- Erkezés és tavozas rendje;

- Az 6vodai felvétel rendje, tavolmaradas, mulasztas, az 6vodai jogviszony megszinése;

- Téritési dij befizetése, visszafizetése;

- A jutalmazas elvei formai, valamint a fegyelmezés elvei és formai.

- A gyermekeink biztonsagaért tett intézkedések;

- A gyermeki-, sziil6i jogok, kotelességek.

A Hazirend kiterjed a gyermekekre, a pedagogusokra, az intézmény valamennyi
alkalmazottjara és a sziildkre, akik a gyermekek torvényes képviseldiként gyakorolnak

jogokat, illetve teljesitik kotelezettségeiket.

e Tovabbi mikodést segité szabilyzatok

1.3. Az intézmény fontosabb adatai

Fenntarto: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Intézmény neve: Baptista Szeretetszolgalat Kisajszallasi Ovodaja
OM: 201735

Adoszam: 18292789-2-16

Intézmény székhelye/cime:
Kisujszallas, Ifjusag u. 2
@& Telefon:06/59-520-595
Email: l’(isujovi@baptistaoktatas.hu
Székhely: Pitypang Ovoda

5310 Kisujszallas, Ifjusag u. 2.
@& Telefon: 06/59-520-596
Email: kj.pitypang.ovi@baptistaoktatas.hu

Telephelvek :
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1)  Béla Kiraly Uti Ovoda

5310 Kisujszallas, Béla kiraly ut 67.

& Telefon: 06/59-321-551

Email: kj.belakiraly.ovi@baptistaoktatas.hu

2) Petofi Ovoda

5310 Kisujszallas, Széchenyi u. 9.
& Telefon: 06/59-321 -548
Email: kj.petofi.ovi@baptistaoktatas.hu

3) Sasasto Uti Ovoda

5310 Kisujszallas, Sasasto u. 5.

B Telefon: 06/59-321-403

Email: kj.sasasto.ovi@baptistaoktatas.hu

Az intézmény alaptevékenysége: o6vodai nevelés, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek
fejlesztése, sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése, ellatasa,
valamint esélyegyenloségi feladatok ellatasa.

Az intézmény jogallasa: onallo jogi személy

Vezetoje, képviseletére jogosult: azigazgatd

Cégszeri aldirasra jogosultak:
igazgato, vagy
igazgato helyettes és gazdasagi dolgozo
igazgat6 helyettes és Ovodatitkar

A bélvegzik hasznilatira jogosultak:
- Igazgato -
- Igazgato — helyettesek
- Gazdasagi dolgozo és Ovodatitkar

A hibajavitasi munkak, javitisok megrendelésére és igazolasdra jogosult:
- igazgato illetve az igazgatdval valod egyeztetés utan
- igazgat0 - helyettes
- Ugyviteli alkalmazottak
- megbizott 6vodapedagdgus

A szamlat vezetd pénzintézet: UniCredit Bank



1.4. Az intézmeny szervezeti felépitése

Az intézmény felelés, munkaltatéi jogokkal megbizott vezetéje az igazgatd, aki munkajat
a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabdlyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon, palyézat
alapjan, a fenntarto altal meghatarozott idétartamra / 6t év / torténik. Kivalasztasa nyilvanos
palyazat Gtjan torténik, megbizasat a fenntarté adja.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallé felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét a kéznevelési torvény hatdrozza meg. Ellatja tovabba mas jogszabalyok altal a vezetd
hataskorébe utalt feladatokat.

Az intézmény vezetéségét az igazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
Az igazgato kozvetlen munkatérsai:
- az igazgato helyettesek / szamuk a gyermeklétszamhoz igazodéan 1 vagy
216

Az igazgatot a vezetési feladatok ellatasaban segitik:
- az igazgato helyettesek
- oOvodatitkar
- gazdasagi dolgozo
- telephely szakmai koordinator
- a szakmai munkak&zosségek vezet6i
- az intézmény szakértd pedagogusai

Az igazgatd helyettesek megbizasat az igazgaté adja, melyet a fenntarto hagy jova. Az
igazgaté a telephelyeken koordinatori feladatra kijelol pedagdgusokat, mely feladatokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Az igazgatd helyettesek munkajukat az igazgatdo kozvetlen iranyitasa alapjan veégzik, a
munkakori leirasok szerint. A telephelyek koordinatorai az igazgatoval és a helyettesekkel
egytittmikddve végzik el a szamukra kijelolt feladatokat.

Székhely vezetdi feladatok ellatasa: igazgato;

Béla Kiraly Uti Ovoda és Sasasto Uti Ovoda vezetdi feladatok ellatasa: Gonczi Edit igazgatd
helyettes/altalanos vezet6 helyettes

Pitypang Ovoda és a Petéfi Ovoda vezetdi feladatok ellatasa: K6variné Papp Katalin igazgat6
helyettes /szakmai vezetd helyettes

L. Munkadltatoi jogkor gyakorldsa
Az igazgatd megbizasat a fenntarto, a Baptista Szeretetszolgalat EJISZ adja.
Az 6vodak dolgozoinak munkaltatoja az igazgato.

1.6. A vezetés személyi feltételei
. igazgatd 1 {6
- igazgato helyettes/ ketto telephely vezetdje 2 fo
= csoportok szama: 11 csoport (2024.szeptember)
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L7 Az intézmény alkalmazottai
= igazgatd / dvodapedagogus;
= igazgato helyettesek/ 6vodapedagogusok;
= ovodapedagogusok;
- intézmény logopédusa
- nevelémunkat segité munkatarsak (pedagogiai asszisztensek, dajkak);
- ovodatitkar;
- gazdasagi dolgozo;
- miuszaki dolgozo/karbantarto;

Az Ovodai Térzskényv rdgziti, az 6vodakra vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az igazgatod
és a helyettesekkel egyeztetve az ovodatitkar vezeti.
A dolgozok személyi anyagdt az ovodatitkar kezeli,

Az intézmény alkalmazottai a valtozé munkahelyre torténd alkalmazas lehetdsége mellett
keriilnek felvételre.

1.8. Az alkalmazottak munkavégzésérol

Az évoda dolgozoit a magasabb jogszabdlyok eléirdsai és a fenntarté engedélyezése
alapjan megallapitott munkakorokre az intézmény igazgatéja alkalmazza. Az 6voda
dolgoz6i munkéjukat egyéni munkakori leirasaik alapjan végzik. Az intézményben
alkalmazandé munkakori leiras mintait — terjedelmi okokbdl — az SZMSZ mellékletét
képezik. A munkakori leirds mintak — az Nkt. 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan —
tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé feladatait legjobb képességei szerinti
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titoktartas mellett. Az
alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az 6vodapedagogusok jogai:

- Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét értékeljek €s
elismerjek.

- A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza.

- A Helyi Pedagogiai Program alapjan, az éves tevékenységtervet Osszeallitsa és
megvalassza az eszkozoket.

- A nevelési-oktatasi intézményben az ismereteket, a vallasi, vilagnézeti
informaciokat targyilagosan, sokoldaluan kell, hogy kozvetitse, a teljes nevelés-
oktatasi folyamatban, tiszteletben tartva a gyermek, a tanulé. a sziild, a pedagogus,
vallasi, vilagnézeti meggy6zodeését.

- A gyermekek fejlodésének értékelése.

- Hozzajusson a munkaja ellatasahoz szikséges informéciohoz.



- A nevelétestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagégiai programjanak
tervezésében ¢és értékelésében, minoségfejlesztési rendszer kiépitésében,
miik6dtetésében.

- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletben.

- Részt vegyen szakmai egyesiiletek, helyi, regionalis, orszagos kozoktatassal
foglalkozo testiiletek munkajaban.

- Megilleti a pedagégusigazolvany altal biztositott jog.

Az 6vodapedagogus munkakori kotelessége a rabizott gyermekek nevelése, kiilonosen:

- A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelés, a sajatos nevelési igényi /
kiilénleges banasmodot igénylé gyermekek esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

- Nevelo és oktaté munkdja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének  kibontakoztatasarol, figyelembe véve egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési titemét, szocio-kulturalis helyzetét.

- A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas
szakemberekkel.

- A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasanak
elosegitése, a tehetségek felismerése, kiteljesedésiik timogatasa.

- Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését.

- Egymas szeretetére és tiszteletére nevelés.

- A csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére nevelés.

- Egylittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket.

- A sziiloket a gyermekét érint6 kérdésekrol tajékoztassa.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért.

- A gyermek és a sziil6 emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

- Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan, valtozatos modszerekkel kozvetitse.

- A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

- Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Hataridos feladatait ellassa.

- Megérizze a hivatali titkot.

- Hivatasdhoz mélté magatartast tandsitson.

- A gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

- A pedagogus az SZMSZ — ben, illetve a hazirendben meghatirozott évo — védo
eldirasoknak figyelembevételével vihet be az ovodai foglalkozasokra az altala
készitett és hasznalt pedagogiai eszkozoket.

- Védje a gyermekeket a balesetekt6l, miikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok
cllatasaban. A gyermek életkorianak megfelelé szinten segitsen elsajititani a
kozosségi egyiittmitkodés magatartasi szabalyait.

- Kotelezd orait az dvodaban a gyermekekkel valé kdzvetlen, teljes Ovodai életet
magaban foglalé foglalkozasra forditja.

14



2. AZ ALKALMAZOTTAKNAK ES A
VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENYBEN VALO BENT
TARTOZKODASANAK RENDJE

2.1 Az ovodai nevelési év rendje

A nevelési év: szeptember 1-t6] a kivetkezo év augusztus 31-ig tart.
Beosztasa:

» szeptember 1 - szeptember 30-ig befogadas/beszoktatasi, felkésziilési idoszak

» szeptember 1 — mdjus 31-ig szervezett fejlesztémunka

» junius 1 — augusztus 31-ig nyari id6szak (nyari élet, a csoportok dsszevont mitkddtetése,
nagytakaritas, karbantartdsi munkak, szabadsagolasok).

Nevelés nélkiili napok, tanév értékelése, ij tanév megnyitasa:

Az intézmény a 20/2012.EMMI rendelet 2.§.(5) bekezdése értelmében nevelési évenként
maximum 5 nevelés nélkiili munkanapot tarthat az intézmény dolgozdinak az 6vodat érintd
szakmai €s mukodési kérdéseinek kozos megbeszélésére. Ilyenkor az intézmény d6vodai
zarva tartanak.

A nevelés nélkili munkanapok szdmat az intézmény az éves munkatervében rogziti és
igénybevételét az dvoda legalabb 7 nappal elore jelzi a sziiloknek. Az dvodai ellatast igénylo
gyermekek szamara a nevelés nélkiili napokon, a sziilok megoldhatatlan sziikséglete okin —
az intézmény — egy Kijelolt 6vodaban feliigyeletet biztosit.

Az intézményben a hivatalos munkarendet az intézmény és az 6vodak éves munkaterve
tartalmazza. Az 6vodak 5 napos munkarenddel izemelnek. Az ovodak — a sziil6i igények
alapjan - reggel 7-17 oraig tartanak nyitva. Ha az 6voda reggel 8.00 o6ra elott vagy a délutani
id6szakban nem fejleszt, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segito munkakoérben foglalkoztatott személy is ellathatja. 326/2013. (VIIL.30.)
Korm. rendelet 33/B. § (5)

A pedagogusok [épcsozetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel dolgoznak.

2.2 Az alkalmazortak intézményben valo bent tartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben a nyitvatartasi ido alatt, az elrendelt tilmunka, valamint
intézményi rendezvények idotartamara tartéozkodhatnak bent az intézményben. Ettdl eltérd
nyitva tartasra — el6zetes kérelem alapjan — az intézmény igazgatoja adhat engedélyt.

Igazgaté fogadéoéraja: minden honap elsé szerddja 11°°-12"-ig, elézetes telefonos
bejelentkezés alapjan,

Igazgato helyettesek fogadoorajanak idéopontja az ovodak faligjsagjan taldlhatd, illetve
elozetes telefonos bejelentés alapjan torténik.
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2.3 A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo bent tartozkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek az alabbiak szerint:

Hétf6 — csiitortokig: 8.00-16.00, péntek: 8.00-12.00 éréig.

A folyamatos, intézkedési jogkorrel biro allandé vezetoi jelenlét érdekében a vezetok egymas
kozott kialakitjak a bent tartozkodas rendjét.

2.4. Felnottek ovodaban torténd étkezésének szabalyai

- Az intézmény dolgozoi térités ellenében igénybe vehetik az 6vodaban az étkezést. A
gyermekesoportban dolgozo felndtt-, amennyiben az 6vodai étkeztetést igénybe veszi -
délben a gyermekekkel egyiitt étkezik, s kozben ellatja a gyermekek kiszolgalasaval,
étkezésben torténd segitésével kapesolatos feladatokat.

- Amennyiben a dolgozé otthonrél hozott ételt fogyaszt, azt csak a gyermekektol
elkiilonitetten fogyaszthatja el, s koteles betartani azt a szabéalyt miszerint élelmet az
eléirasoknak megfelelelon, a kijelolt hiitészekrényben kell tarolnia!

- Tizorai és uzsonna igénybevetelére a dolgozé nem jogosult!

2.5. Szabadsag

Az éves alap szabadsag kivételéhez eldzetesen az igazgatd a helyettesekkel egyeztetve tervet
készit. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
igazgato jogosult, melyet a dolgozonak irasban kell kérnie. A pedagogusok és a nevel6-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkavéllalok alapszabadsaga 50
napra emelkedett. 2024. januar 1-jét6l a Puétv. 3. § 24. pontjdban meghatarozott nevelo-
oktatd munkat kozvetleniil segit6 foglalkoztatottak (dajka, konyvtaros, pedagogiai asszisztens,
gyogypedagogiai asszisztens, gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi tamogatod, gyogytornasz,
intézményi titkdr dvodaban, iskoldban, kollégiumban, pedagogiai szakszolgalati
intézményben, dpold, rendszergazda, laborans) alapszabadsaga egységesen 50 napra modosul.
A koznevelési jogviszonyban all6 dolgozok koziil (a pedagogusok, NOKS dolgozok-dajka,
pedagogiaiasszisztens, Ovodatitkar) az alapszabadsag (50 nap), melybdl évi legfeljebb 15
napot a gyermeklétszamok alakuldsanak fliigvényében a munkaltato igénybe vehet. Puétv. 90.
§ (3). A kisegitod, karbantartd, gazdasagi tigyintéz6 munkakorben foglalkoztatott dolgozok
éves rendes szabadsaganak meértékét a Munka Torvénykonyvében foglaltak szerint kell
megallapitani. Puétv. 91. § (3) A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal kordbban ko6zolt
kérésének megteleld idépontban kételes kiadni.

(5) Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.
Az apasagi szabadsagra a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6é akkor is jogosult, ha
a gyermeke halva sziiletik, vagy meghal.



(6) A nagysziil6 unokdja sziiletése esetén 6t munkanap podtszabadsagot vehet igénybe
legkésébb a sziiletést kvetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfelel idépontban
kell kiadni.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére els6 hazassaga megkotése

alkalmabol legkésdbb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A dolgozd a szabadsag igényét irdsban februar 28-ig irdsban kéri. A dolgozokat megillet6 és
mar kiadott szabadsagrol az ovodatitkar nyilvantartast vezet.
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3. A GYERMEKEK BENT
TARTOZKODASANAK RENDJE

3.1. Ovodai beiratkozds, felvétel rendje, felmentés, évodai jogviszony

Az intézményben téritésmentesen biztositott koznevelési kozfeladat, szolgaltatas:

- az 6vodai foglalkozas, fejlesztések,

- aheti kotelezo idokeret terhére a beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézséggel
kiizdo, a tartosan beteg és a sajatos nevelési igényli gyermek szdmara megszervezett
felzarkoztato foglalkozas, egyéni fejlesztés (szakvélemények alapjan),

- agyermekek - rendeletben meghatarozott - egészségfejlesziése, a kitelezd rendszeres
egészségligyi feliigyelet,

- az 6voda létesitményeinek, eszkdzeinek hasznalata.

Az o6vodakotelesek hatésagi nyilvantartasat az Oktatasi Hivatal végzi, az adatokat a
targyév marcius elsejéig kiildi meg a kotelezé felvételt biztosito ovodik fenntartdi
szamara. A hivatal aprilis 16-dig értesitést kiild azon gyermek lakcimére, akiknek a
targyévben dvodaztatasi kotelezettsége megkezdodik.

Az 6vodai beiratkozasra a targyévben aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertl sor,
amennyiben ett6l eltérd jogszabalyi rendelkezés nem Iép érvénybe. A beiratkozas torténhet
online feliileten, vagy személyesen. Az dvoda a jelentkezés modjat a hataridd elott legalabb
30 nappal nyilvanossagra hozza.

A felvétel idépontjat legalabb 30 nappal megelézden az intézmény telephelyein ki kell
fliggeszteni és a varosban hirdetni kell (helyi lapban, plakaton, honlapon).

A felvételre jelentkez6 gyermekek adatait a beirasi naploban pontosan rogziteni kell.

A gyermekek felvételénél a legoptimalisabb megoldasra kell térekedni, a gyermek, a sziil6, az
intézmény, a telephely és a gyermekcsoportok szempontjabol is.

A telephelyi féréhelyek figyelembevételével, lehetoség szerint Nkt. 49. § (2) bekezdésben
meghatarozottak szerint kell eljarni.

A felvételrél, atvételrol, a gyermekek csoportba valdé beosztasarol - a sziilok €s az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett - az intézmény igazgatéja dont, az
indithato csoportok szamanak, féréhelyeinek ismeretében.

A koznevelési tv. 8. § -ban foglaltak szerint kiteles felvenni az 6voda gyermeket. (a
tovabbiakban: kitelezé felvételt biztosito 6voda).

Az igazgatd a felvételrél értesités, a felvétel elutasitasarél hatarozat formdjaban
tajékoztatja a sziiloket. Amennyiben a sziild a felvételrdl szolo elutasito hatarozattal nem
ért egyet - jogorvoslattal élhet.

A nevelési év soran, a felvételnél eldényt élvez a dolgozo sziilo gyermeke €s a szocialis
hatrannyal €16, halmozottan hatranyos helyzetl gyermek.

Az 6vodai csoportok szervezése a Koznevelési tv 4. szamu melléklete alapjan torténik.

Az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség teljesitésének kezdetéig neveld
intézmeény.



Ovodai felmentésrél: indokolt esetben - a jardsi hivatal a sziiléi kérelem alapjin, a
gyermek jogos érdekeit szem eldtt tartva felmentheti a gyermeket az Ovodai foglalkozason
torténd részvétel alol annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betolti, ha ezt a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Az 6vodaba — a rendelkezésre allo targyi és személyi feltételrendszer okan - nappalra
megbizhatéan szobatiszta gyermekek nyernek felvételt. Nem megbizhatéan szobatiszta
gyermeknek az intézményvezeté 1 honapos prébaidét hataroz meg. Szervi betegség esetén a
gyermek kezeld szakorvosanak véleménye illetve a betegség jellegétél, mértékétdl fiiggden a
Megyei, vagy az Orszagos Szakért6i Bizottsdg véleménye alapjan — az érvényes Alapitd
okirathoz illeszked6en nyerhet felvételt.

Az intézmény egyes telephelyein, a szabad féréhelyekre felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil tolti be, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen lakohellyel-, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd —Ovodakételes
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

Tuljelentkezés esetén a Koznevelési tv. vonatkozo rendelkezése alapjan kell eljarni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik.

A tankételes kort eléré gyermek, tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben maradasarol
2020. januar 1-jétél az Oktatasi Hivatal dont. Az eljaras a sziilo kérelmére indul. A sziild a
kérelméhez barmilyen éltala 1ényegesnek tartott dokumentumot mellékelhet.

Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezé szerv (Oktatasi Hivatal) a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kora elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

3.2 Kiilonleges gondoskoddst igényld gyermekek felvétele esetén meghatdrozott eljaras

Ha a beiratott gyermeknél felmeriil a sajatos nevelési igény gyanuja, a beiratkozas utan a
felvételi dontéshez szakorvosi véleményt és/vagy Szakértéi Bizottsag véleményét kell a
sziilonek beszerezni. Amennyiben a felvételt az orvos és a bizottsig nem tamogatja, a
gyermeket a megfelel6 intézménybe kell iranyitani.

Amennyiben a massag jelei az 6vodaba Keriilés utan jelentkeznek, az igazgatd az
ovodapedagdgusok tapasztalatai, véleménye alapjan a gyermeket a Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat Karcagi Tagintézményéhez Kkiildi. Az
intézményvezeté a bizottsdg dontése alapjan gondoskodik a gyermek tovabbi 6vodai
ellatasarol, amennyiben ez az intézmény Alapitd okiratdval 6sszhangban van.

3.3. A gyermekek fogaddsa, nyitva tartds

A BSZ Kistjszallasi Ovodaja négy telephelyen latja el az 6vodaskoru gyermekek nevelését. /1
telephely sziineteltetve van 2024.szeptemberét6l/
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Specialis helyzetét meghatarozza, hogy az épiiletek a varos kiilonbézd, egymastol tavol 1évo
pontjan helyezkednek el.

A BSz Kisiijszallasi Ovodajahoz tartozé minden 6voda, hétf6tdl péntekig tartd dtnapos
munkarenddel miikodik.

Az 6vodak — heti 50 6ras fenntartd altal jovahagyott idokerettel - hétfotél péntekig 7 -17
oraig tartanak nyitva. A gyermekek ellitasa ezen intervallumban torténik.

Reggel 8.00 6ra elott vagy a délutani iddszakban (nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegi foglalkozasok idészakaban) a gyermekek feliigyeletét neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

7.00 - 7.30 és 15,45-17.00-ig illetve lecsokkent gyermeklétszam esetén dsszevont csoport
milkodik.

A gyermekek 6vodaba érkezését- tavozasat nevelési év elején felmérjiik, lehetdségeink szerint
ehhez igazitva az 6vodapedagdgusok munkarendjét. A nyitvatartisi idén tili ellatas, csak
nagyon indokolt esetben igényelheto.

A 8 6ranal hosszabb id6 rendkiviil faraszté a gyermek szamara, ezért 7.30 elétt és 16 ora
utin csak a dolgozo sziilok gyermekeinek 6vodai részvétele tamogatott.
A takaritasi feladatok végzése 16 oratol torténik.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban rogziteni kell. A napirendet ugy kell kialakitani,
hogy a sziilok az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hazavihessék gyermekiiket. A
napirendrol a sziiloket tajékoztatni kell.

Az 6vodak napirendje az intézmény Ovodaiban a helyi koériilményeknek és a személyi
feltételeknek megfeleléen folyamatos, illetve szakaszos. Az o6vodaskora gyermek
legfontosabb tevékenysége a jaték, ezt a napi tevékenységek szervezésekor szem elott kell
tartani. A nevelémunka az 6vodaban folyamatosan szervezett tevékenységek soran valosul
meg.

A tevékenységeknek nincsenek meghatarozott idokeretei, igy a gyermekek fejlesztéséhez
minden lehetéséget ki kell hasznalni, ehhez a fejlesztéshez minden gyermek szamara
biztositani kell a megfelel6 tapasztalatszerzési lehetdségeket.

A gyermekek munkarendje — a hdazirend - tartalmazza az oOvoda belsé rendjének
szabalyozasat, a gyermekek jogait, kotelességeit. A hazirendet a tanévnyité sziiloi
értekezleteken ismertetni kell a sziilékkel és a beiratkozaskor a hazirendet a sziilé szamara at
kell adni.

Az 6vodakban a — nemzeti koznevelési torvényben foglaltak szerint- sziil6i igényre,
lehetéség van - a hét egy napjan hitélettel valo ismerkedésre az alabbiak szerint:
- Bibliaéra — a fenntarté altal biztositott foglalkozas, melyen a gyermekek
megismerkednek a biblia altalanos lizeneteivel, gondolataival, a bibliai torténeket
tartalmaval.

- Igény szerint lehetdséget biztositunk mas felekezetek, egyhidz altal tartott
foglalkozasra.

Az 6voda, az egyhézi jogi személy altal szervezett bibliaismeret/ hittan oktatassal kapcsolatos
feladatok ellatasa soran egyiittmiikodik a fenntartoval és az érdekelt egyhazzal. A biblia ora/
hittan 6rak és foglalkozasok tartalmat a szoban forgéd egyhazi jogi személy hatarozza meg az
adott egyhaz iranymutatasa szerint. A foglalkozasokat az 6voda éltal kijeldlt helyiségben az
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egyhaz altal megbizott hitoktaté végzi. A bibliaismeret/ hitoktatds idépontjara a hét egy
napjan kertil sor. A hitoktatast / bibliadra az dvodaban az évodai foglalkozasok, rendjéhez
illeszkedik. A hitoktatas / bibliadra idépontjat a Sziiléi Szervezet véleményezheti.

A hitoktatés tartalméanak meghatarozasa, a hitoktaté alkalmazasa és ellendrzése, a jelentkezés
szervezése, a foglalkozasok ellenérzése a fenntartd, illetve az érintett egyhaz feladata.

Kiilonbozo plusz szolgiltatasok megtartasara, mely nem része a Pedagoégiai Programnak,
16.00 6ra utan (sziil6i igény alapjan) kiilon dijazasért van lehetdség.

A miikddés a nyari zarva tartas alatt szilinetel, ilyenkor torténik az 6vodak sziikség szerinti
felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. Az oOvodak, a vezetdség dontése, a
fenntarto engedélye alapjan, Gitemezetten zarnak be.

e A nyari zaras idopontjarol februar 15-ig tajékoztatast kapnak a sziilok. Aprilis 15-ig
az Ovodak Osszegyljtik a gyermekek elhelyezésére vonatkozo sziiléi igényeket.

e Nyiri idéoszakban folyamatosan nyitva van intézményiink egy o6vodaja, mely
ovoda igény szerint fogadja a gyermekeket az intézmény masik - zarva tarto -
ovodajabol is. Igy folyamatosan biztositott nyari hénapok alatt az 6vodai ellatis.

e A nyari zarasok modositasra keriilhetnek, amennyiben az 6vodakban a ténylegesen
ott tartézkodo gyermekek szdma 15 {6 ala csokken.

3.4. Az ovodai elhelyezés megsziinése

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.-ig a hatodik életévét betolti,
legkésébb az azt kiveto nevelési évben tankotelessé valik.
A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdddik.

A tankoteles kort eléré gyermek, tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben maradasarol
2020. januar 1-jét6l az Oktatasi Hivatal dont. Az eljaras a sziil6 kérelmére indul. A sziil6 a
kérelméhez barmilyen altala 1ényegesnek tartott dokumentumot mellékelhet.

e A sziilé kérelmét az iskolakezdés évében az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott
idépontig (januar 18-ig) nyujthatja be a felmentést engedélyezo szervhez. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig Ovodai nevelésben vehet részt. Ha az eljarasban szakértot kell
meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhet6 ki.

e Ha a szakért6i bizottsag a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo hatarido elott a
gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a
sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség.

Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezo szerv (Oktatasi Hivatal) a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kora elott megkezdje tankotelezettségenek teljesitését.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:
e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
e afelmentést engedélyezo szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradaséara,
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a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,
az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek elér a tankoteles kort,
ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil megszinik.
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4. ELLENORZES - ONERTEKELES —
DOKUMENTACIO
-TER RENDSZER

A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolé 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjin:

e A munkéltato a vele jogviszonyban allo értékelendd személyek teljesitményét e
rendelet szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-
megallapitas végrehajtasa érdekében.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok:
e 3. § (1) A munkéltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkdrt az
értékeld vezetd gyakorolja.
o A teljesitményériékelésbe bevont kozremiikodok kore:
- az igazgatOhelyettesek
- telephelyek szakmai koordinatorai
A Teljesitmény értékelés intézményi belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézmény igazgatoja a felelds.

A bels6 ellenorzés feladatkore magaban foglalja az intézményben foly6:

- teljes alkalmazotti ellenorzes, értékelés,

- intézményi Onértekelés,

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellentrzési feladatokat.
Az értékelési rendszert a térvényi valtozasoknak megfelelden szikség szerint modositjuk.
Részletes szabalyozas:
» A pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata a 2024/2025.tanévra a
Baptista  Szeretetszolgalat  Ejsz  altal  fenntartott  Baptista  Szeretetszolgalat
KistjszallasiOvodaja” dokumentumban.

A belsd ellenorzés, onértékeles célja, feladata

— az, hogy hozzajaruljon az 6vodai munka szinvonalanak emeléséhez, a pedagogus
folyamatos fejlddéséhez,

— az Ovodaban folyo pedagogiai tevékenység hatékonysaganak ellendrzése, értékelése,
mereése,

— a pedagogus életpalyamodell, a tanfeliigyeleti, minositési rendszer kdvetelményeinek
valo megfelelés modellezése, az ezekre t6rténd felkésziilés,

— az egyéni célok és a szervezeti célok Osszehangolasa (k6zos értékrend, etika, a
pedagogiai munka javulasa, egyéni igények feltarasa, fejlodés elismerése, stb.)

Az ellendrzés formdi

e kozvetlen — elore megbeszélt idoben €s szempontok szerint, tevékenységek
latogatasa, napi felkésziiltség mérése, dokumentumok
ellendrzése oviKréta rendszerben, hospitalas,

e kozvetett - véletlenszertien értekezletek munkakozosségi alkalmak, 6vodai
/intézményi programok informacioi,



Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az igazgaté dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- igazgato
- igazgaté helyettesek,
- szakmai munkakozosség vezetdje (sajat szakmai teriiletitkre vonatkozoan)

Az igazgaté helyettesek sajat ovoddikban Kkotelesek irdnyitani és ellendrizni az ott folyo

munkat. Az ellenérzés tapasztalatait értékelni, feljegyzést készteni, a tapasztalatokat a
vezet6i értekezleten ismertetni kell.

4.1 A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

4.1.1. Eves Onértékelési terv

Az intézményi Eves Onértékelési Tervét, a Szakmai Munkakizosség vezetojével egyiitt
késziti el az igazgat6, mely szorosan kapesolodik az intézményi munkatervhez.

Az igazgato helyettesek, a telephelyi/ 6voda munkaterv részeként — elkészitik a belsé
ellenodrzési terviiket. (12. oldal szerint).

4.2, Onértékelési rendszer

Az intézményi onértékelés célja
Az intézményre vonatkozo intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a
a vezeto a nevelbtestillet bevonasaval az intézményre vonatkozéan meghatarozza a
kiemelkedd és a fejlesztendd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervez.

Az intézményi 6nértékelés koordinalasat 5 f6s Szakmai Munkakozosseg végzi.

4.2.3. Intézményi onértékelés

Teriiletei:

Pedagdgiai folyamatok

Személyiség- és kozosségtejlesztés

Eredmények

Belsé kapcsolatok, egyiittmitkodés, kommunikacio

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

A pedagogiai munka feltételei

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a
pedagdgiai programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

= oh Wi b e b 0

Moédszerei, eszkozei:
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e Dokumentumelemzés
- Pedagogiai program
- SzMSz
- Egymast kovet6 2 tanév munkaterve és az éves beszamolok (a munka-
kozosségek munkaterveivel és beszamoloival egyiitt)
- Tovéabbképzési program — beiskolazasi terv
- Meérési eredmények adatai, elemzése (a helyben szokéasos megfigyelések,
mérések, eredménye Ot nevelési évre visszamendleg)
- Az el6z6 intézményellendrzés(ek) (tanfeliigyelet) intézkedési terve(i) €s az
intézményi onértékelés értékeldlapjai, valamint a kapcsolodo intézkedési tervek
- A pedagodgiai munka infrastruktirajanak megismerése
e Interjuk
e Kérdoives elégedettség mérés

4.3. Az intézmény Belsd Ertékelési Rendszere

A pedagégusok értékelése, a pedagégusok uj életpalyajarol 2023. évi LII. torvény
alapjan.

A nem pedagogus alkalmazottak ellendrzése a Belso Ertékelési Rendszer alapjan, 3 évente
valosul meg. Az éves munkaterv tartalmazza az alkalmazotti ellenérzésben résztvevo
munkatarsakat, az ellenérzési idopontokat.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe az igazgato bevonhatja:

- azigazgato helyetteseket,
Az ellendrzés tapasztalatait az ellen6rzétt dolgozoval ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, az ebbdl adodéd tovabbi
feladatokat intézményi szinten.

4.4 Az intézményben haszndlt dokumentumok

A 2024/2025-is nevelési évtil kezdddien intézményiink kizdrolagos elektronikus naplo
feliilete az oviKréta.

Az évoda dltal haszndlt oviKréta feliileten vezetett taniigyi nyomtatvanyok:

Felvételi elojegyzési naplo

Felvételi és mulasztasi naplo

Ovodai csoportnaplé
Ovodai torzskonyv

Az oévoda / évodapedagogus altal hasznalt egyéb dokumentumok:

e Tevékenységi / foglalkozasi terv,
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e A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentécio, tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b) a gyermek fejlédésének mutatoit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-,

mozgasfejlodés), valamint az ovoda pedagogiai programjaban meghatdrozott
tevékenységekkel kapcsolatos egvéb megfigyeléseket,

c) a gyermek fejlédését segité megdllapitasokat, intézkedéseket, az elért eredmeényl,

d) amennyiben a gyermeket szakértéi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat
megallapitasait, a  fejlesztést végzo pedagogus fejlodést szolgald intézkedésre tett
Javaslatait,

e) a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

/) a sziild tajékoztatdsarol szolo feljegyzéseket.

e Egyéni fejlesztési tervek,

e A naplo mellékletét képezo sziildi nyilatkozatok, felmérések dossziéja.

Minden pedagdgus munkakori feladata az intézményben hasznélatos dokumentumok eloiras
szerinti, folyamatos vezetése, oviKréta rendszernek megfeleléen.

Az ovodapedagogus dltal osszedllitott Gyermeki portfolio tartalma minden gyermeknel:
- Fejlodés nyomonkdvetése (mely tartalmazza a gyermek Anamnézisét)
- Ovodaba épéskori rajz / daitummal ellatva
- Nevelési év eleji- és végi emberabrazolas rajza /datummal ellatva
- Rovid DIFER eredmények
- Szakveélemenyek
- Egyéni fejlesztési tervek / ha szlikséges
- Gyermekvédelemmel kapcsolatos dokumentumok
- Egyéb
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5. BELEPES 1§:S BENT TARTOZKODAS RENDJE
AZOK RESZERE, AKIK NEM A;LNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Informacié az intézménybe érkezék szamara:

- Az intézmény telephelyein/6vodakban nines portas, fogadé személyzet. Minden
ovodiban fokozottan figyelemmel kell lenni a belépd, bent tartézkodé idegenre.

- Minden dolgozo koteles figyelni az 6vodajaba érkezo6 idegenekre és Oket a vezetohoz,
vagy az Ovodapedagogushoz kalauzolni. A kdzponti 6vodaban fokozott figyelemmel
kell lenni a gazdasagi irodaba, az 6vodatitkarhoz belépo, bent tartézkodo idegenre.

- A latogato segitésére minden dolgozonak oda kell figyelnie.

- A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel
valo elozetes egyeztetés szerint torténik.

- Az intézmény 6vodaiban .idegen” kizarolag a vezeté vagy helyettese engedélyével
tartézkodhat, kivétel a csalados rendezvények, ahova a csaladtagok meghivottként,
latogatokén érkeznek. A csalddos rendezvényeket az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata rogziti.

- Jarvanymentes idoszakban a sziilok érkezéskor €s tavozaskor bejohetnek az épiiletbe, a
gyermekek segitésére.

- Kiilon engedély nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermekét hozé és elvivo
személy arra az idétartamra, amig a gyermeket bekiséri, atoltozteti, ugyanez
érvényes a beszoktatas idoétartama alatt, valamint ovoda-csalad kapcsolattartdsai
alkalmaval (fogado ora, sziiloi értekezlet, nyilt déleldtt). A nevelési év elején a sziilok
irasban megnevezik azon személyeket, akik a gyermeket 6vodaba hozzak, illetve
elviszik.

- Az ovodai csoportok, az ovodai tevékenységek latogatasat mas ,idegen”
személyek részére csak az intézményvezetoé engedélyezheti!

- Az intézmény / 6vodak teriiletére érkezd, a gyermekekre nézve veszélyes személyt a
gyermekek kozelébe engedni nem lehet, ebben a helyzetben intézkedni sziikséges
(Csaladsegité vagy Polgardri, Rendori segitségkeérés).

- A pedagdgus, valamint a nevelé és oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazott
az oOvodai nevelémunka soran a gyermekekkel Osszefliggd tevékenységével
kapcsolatban a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

- Az intézmény dolgozéinak hozzatartozoi nem allnak jogviszonyban az 6vodaval, ezért
az épiileten beliili tartézkodasuk csak indokolt esetben engedélyezett, ameddig
halaszthatatlan iigyiiket el nem intézik, €s nem zavarjdk a hozzatartozojukat a
gyermekek ellatasaban.

- Az dvodai intézménnyel jogviszonyban nem &llo személy az intézmény telefonjat
kizarolag abban az esetben hasznalhatja, ha erre az intézményvezetd, vagy helyettese
engedélyt ad.

- Az o6vodai csoportok, tevékenységek, foglalkozasok latogatisa csak az
intézményvezetovel, vagy a helyettesekkel valé egyeztetés utan torténhet

- A telephelyekre érkezo személyek, a személyzeti mosdokat, csak rendkiviili esetben,
engedéllyel hasznalhatjak.

- Az d6voda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd hatarozza meg.
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- A székhely 6voda gazdasagi irodajaban iigyintézés alkalmaval az irodai
dolgozokon Kkiviil egy maximum Kketté személy tartézkodhat. Téritési dij
befizetésekor csak egy személy tartézkodhat a gazdasagi iroda helyiségében.

- Julius-augusztus hénapokban az irodaban iigyeletet biztositunk: minden szerdan
9.00-12.00 éra kozott.

- Jarvanyos idészakban, jarvinyiigyi veszélyhelyzetben a sziilok, csaladtagok, nem
léphetnek be az 6voda épiiletbe. A gyermekek fogadasa, atadasa az épiilet
bejarati ajtajanal — zsiliprendszerrel - torténik, mely soran alkalmazottaink
segitik a gyermekeket.

Informacio6 szolgaltatis az 6vodaba érkezoknek:

- Az intézmény miikodésérél kizarélag az igazgatd, vagy az igazgato tudtaval a
helyettese adhat felvilagositast.

- Az intézményben javitasi munkat végzd szakemberek a tevékenység megkezdése elott
igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével igazoltatjak a
munka elvégzését az intézményvezetével vagy a helyettesével.
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6. A VEZETOK ES A TELEPHELYEK KOZOTTI

KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA: A

TELEPHEYEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Az intézménynek a székhelyen kiviil harom telephelye van.

Székhely vezetoi feladatait az intézményvezeté latja el, vagy adott feladatra megbizza a
telephely szakmai koordinatorat

Béla Kiraly Uti Ovoda és Sasasté Uti Ovoda vezetdi feladatok ellatasa: Gonezi Edit igazgaté
helyettes feladata.

A Pitypang Ovoda és Petofi Ovoda vezetéi feladatok ellatasa: Kévariné Papp Katalin igazgato
helyettes feladata.

A Szakmai koordinatorok személye az intézményi munkatervben keriil rogzitésre.

Igazgato — Ovodatitkar / Gazdasigi dolgozé kapesolattartas
- napi kapcsolat
- gazdalkodas feladatai
- gyermekekkel kapcsolatos jogviszonyok
- gyermekékeztetéssel, téritési dij fizetéssel kapcsolatos
- alkalmazottakkal kapcsolatos jogviszonyok
- egyeb

Igazgatd helyettesek - telephelyek

Az igazgato helyettesek ketto telephelyet képviselnek, iranyitanak.

A problémak megbeszélése kijelolt napokon, halaszthatatlan ligyekben telefonon, e-mailen
vagy szemelyesen torténik.

Az adminisztracidhoz sziikséges feldolgozandd anyag hataridére valoé biztositdsa a
telephelyekért felelds igazgato helyettes feladata.

Igazgatd helyettesek — telephelyek szakmai koordinatorai
- napi e-mail
- telefon
- problémak megbeszélések

Az intézmény vezetése az oOvodai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

6.1. A telephelyek kozotti kapcsolattartas
- napi e-mail rendszer,
- lizeno fiokok,
- hospitalas, szervezett horizontalis tanulas,
- telephelyi szakmai bemutatok/hospitalos délelott/ szervezése,
- az 6vodék rendezvényeinek latogatasa,
- intézményk6zi munkakézosségek mikodtetése,
- koz06s intézményi programok.




Az informécids anyagok eljuttatisa az 6vodakba az informacioért felelés telephelyi dolgozo
feladata. Az e-mail-eket legalabb naponta kétszer sziikséges megnézni, az informacios
szekrényt hetente hairomszor ( hétfé-szerda-csiitortok)

A latogatasok soran egymastdl az ovodapedagogusok szakmai tapasztalatokat gytijthetnek, a
hasonlo problémakat megbeszélhetik, ezaltal fejlodik az intézményen belil a mddszertani
kultara.

Az intézmény vezetosége, a telephelyek képviseldivel kibovitve - telephelyek szakmai
koordinator - rendszeresen, havonta egy alkalommal, illetve sziikség szerint tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélést az igazgato vezeti.
A megbeszélésrél irdsban jegyzokonyv késziil.
Az iilésekre a napirend témajatol fliggden tanacskozasi joggal meghivhaté:

- a gazdasagi dolgozd, az 6vodatitkar,

- az Intézményi Sziil6i Szervezet képviseldje

- a szakmai munkakozosség vezetok, a gyermekvédelmi feleldsok.

Az informacié pontos és valtoztatas nélkiili atadasa érdekében, az igazgatd helyettesek a
megbeszélést koveté harom munkanapon beliil, az intézményvezetés allispontjit, s a
soron kovetkezé feladatokat, dontéseket, hatarozatokat az 6vodak nevelokozosségével és
a kisegité dolgozokkal /iigyviteli alkalmazottakkal, dajkakkal/ ismertetik.

Az igazgaté helyettesek az elfogadott, kozos dontést képviselik. A vezetdi értekezletek
déntéseirdl késziilt jegyzokdnyv masolatat az 6vodak megkapjadk. Az igazgaté helyettesek
az iranyitisuk alda tartozé pedagogusok, és kisegité alkalmazottak kérdéseit,
véleményeit, javaslatait kozvetitik az igazgato felé a kivetkezo vezetoi megbeszélésen.

6.2. Ertekezletek

Az igazgato és a nevelotestiilet kozotti kapesolattartias formai, rendje:

- vezetdi, nevelotestiileti, alkalmazotti, munkatiarsi, munkakézosségi, team,
értekezletek.

Rendszeres értekezletek:

Alakulé: Uj nevelési év inditasa, munkacsoportok megalakuldsa.

Tanévnyito: Az éves munkaterv elfogadasa.

Tanévzdaro: Az adott év feladatainak, munkajanak értékelése, kovetkeztetések levonasa.
Partneri : Evente egy alkalommal, a munkaterv szerint.

Nevelési: Evente legalabb két alkalommal a munkatervben meghatarozott témaban.

Rendkiviili értekezletek:
- A dolgozok nagy részét érintd jogszabalyok valtozasa miatt.

- Dokumentummodositasok miatt
- Kozos gond, probléma megbeszélése, ha az ok ezt sziikségessé teszi.
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Az igazgato a rendkiviili nevelési értekezlet §sszehivasarol a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelotestiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az értekezletet foglalkozasi id6n tul a kezdeményezéstdl szdmitott nyolc napon beliil
Ossze kell hivni.

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésének és lefolytatasanak rendje:

A nevelbtestiileti értekezletet az igazgatod, vagy az altala megbizott helyettes késziti elo. A
neveldtestiilet irdsos elterjesztés alapjan targyalja:
- apedagdgiai program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv
- az intézményi munkara iranyuld atfogd elemzés, a beszamold elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorlo Sziiloi Szervezet képviseldjét, vagy elézetesen be kell szerezni a napirendhez
kapcsolodo véleményiiket.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa esetén a megbizott
helyettese latja el. A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen
van. Dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhaté doéntésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd
szavazata donti el.

A jegyzokonyvet hirom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet az
igazgaté, a jegyzokonyvvezeté irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet. A
neveldtestiileti értekezlet jegyzokdnyvét egy megbizott 6vodapedagdgus vezeti.

A neveldtestiileti hatirozatokat/dontéseket/ szimozni kell, és azokat nyilvintartasba kell
venni.

Az igazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelotestiillet  kétharmadanak, az  alkalmazotti  kozosség  értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl vagy
elutasitasarol a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

Nevelotestiileti értekezletek

Rendszeres kibOvitett értekezlet - évente 2x, témajat és id6pontjat a munkatervek
tartalmazzak.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet - 6sszehivhatja az igazgato, vagy a neveldtestiilet, ha azt
a neveldk 1/3-a kéri.

A javaslattevo is és az igazgato is koteles elore kozolni az értekezlet témajat. Az értekezletrol
mindenkor jegyzikonyvet kell késziteni.

Az 6voda nevelotestiilete az adott tanév munkajat junius 25-ig a tanévzaro értekezleten
értékeli. Az 0j tanév megnyitisa, a munkaterv elfogadasa, a feladatok meghatarozasa,
augusztus 20 és szeptember 1. kozott torténik.
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Alkalmazotti értekezleten
A nevelési év soran legalabb két alkalommal az igazgatd ismerteti a valtozasokat €s a soron
kovetkezo feladatokat.

Munkatdrsi értekezletek
Az igazgato, vagy a helyettes hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik a munkatarsak is.

Sziilgi értekezlet

A sziiloi értekezletet a telephely Sziiloi Szervezet elnokének egyetértésével a telephelyek
szakmai vezetoi €s a csoportvezetd ovodapedagdgusok hivjak dsszes.

Igény esetén az igazgatd is Osszehivhat az 6vodakban sziiléi értekezletet, vagy intézményi
szintil réteg sziildi értekezletet.

Az értekezletek idopontjat és témajat a munkatervek tartalmazzék.

Az értekezlet napirendjét 3 nappal elébb a sziilék tudomasara kell hozni hirdet6tablan, vagy
meghivok segitségével.

Telephelyi értekezletek/megbeszélések:

- nevel6testiileti - sziilo1
- munkatarsi - réteg sziiloi
- alkalmazotti - sziilbi szervezet
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7. A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS RENDJE

Az igazgato:
Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- az intézmény képviselete

- anevelotestiilet vezetése

- apedagogiai munka ellendrzése, irdnyitasa

- atanligy-igazgatasi dontések meghozatala

- a munkaltatoi, gazdalkodasi és kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa
- Pedagbgusok Teljesitmény Ertékelése

Az igazgaté feladata és hataskorébol adédoan felel:

- az intézmény szakszerl és torvényes milkodéséért, gazdalkodasért,

- képviseli az intézményt, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelesi
intézményben foglalkoztatottak felett,

- doént az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, vagy alkalmazotti szabdlyzat nem
utal mas hataskorbe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- az intézmény pedagogiai programjanak elkészitéséért, melyet beterjeszt jovahagyasra
a fenntartonak,

- apedagogiai munkaért,

- anevelOtestiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

~ o6nallé  koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti és ovodai iinnepek munkarendhez igazodo, mé€lté megszervezeseert,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasacrt, a
gyermekvédelmi jelzorendszernek a koznevelési intézményhez kapesolodo
feladatai koordinalasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséert,

- a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel vald
megfelel6 egytittmikddésért,

- a gyermekbaleset megel6zéséért, jelentéséert,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeséert,

- apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

- aneveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,

- az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési tevékenységének megszervezéséért,

- a KIR informaciés rendszer mitkodtetéséért, miikodtetésének megszervezéséért,

- pedagdgiai munkéért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktato munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténo értékelése céljabol,
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- aneveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6z6sség értekezletének elokészitése,
vezetése, mindezek végrehajtasa feladatatadassal.
- a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért €s ellenérzéseéért.

- az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy dllando
megbizast adhat,

- apénzigyi szabalyzatban meghatirozott jogkor ellatasa

- az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatdskérbe

- a gazdalkodasi feladatokban kdzremik6dé oOvodatitkdr és a gazdasagi dolgozo
munkajanak iranyitasa, ellendrzése

- anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséert,

- a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- unnepek méltd megszervezéséért,

- anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a Sziiléi Szervezettel valé megfeleld egyiittmikodésert,

- azintézmény 0vo-védo eldirasainak betartatasaért,

- arendkiviilli események, bombariadé esetén sziikséges teendok megszervezéseért.

Az igazgato-helyettesek:

Az igazgato helyettesek megbizasat az igazgato adja, a fenntarto egyetértésével. Megbizast az
intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagogusa kaphat. A megbizas legfeljebb § évre
szol.

A vezetdi tevékenységet az igazgatdé kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén az 1. szamu (altaldnos) helyettes latja el a helyettesitését.

A nevelési teriileten kozremiikodnek az igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Az igazgatd-helyettesek feladata és hataskorbol adédoan felelnek:

- a hiteles intézmény képviseletért,

~ feladatatvétel esetén a nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozOsseg
értekezletének elokészitéséért, vezetéséért, mindezek végrehajtasaért,

- a nevelémunka és a dokumentumok ellendrzéséért, értékeléséért, fejlesztéséért, az
intézményvezetvel torténd egyeztetés alapjan,

- Teljesitményértékelésben kdzremiikodés.

- ahazi tovabbképzések megszervezéséért, levezetéséért,

- a szakmai munkakozosségek mikodésének segitéséért, munkdjuk figyelemmel
kiséréséeért,

- amindségbiztositasi tevékenység szervezéséért, segitéséért,

- részletes faladatait a munkakori leiras hatarozza meg./ SZMSZ/

- a hozzarendelt folyamatok miikddtetéséért,

- akijeldlt telephelyek vezetoi feladatanak ellatasaért

- gondoskodnak a pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak
segitésérol.

- pedagogusok tovabbképzésének szervezése, onképzésben vald segitségnyujtas.
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Telephely szakmai koordindtor:

- személyét az igazgato jeldli ki,
- tevékenységét az igazgato illetve a helyettesek kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi

Telephely szakmai koordinator feladata:
- atelephelyi rendezvények szervez6 munkajanak figyelemmel kisérése,
- Teljesitményértékelésben kozremiikodés.
- atelephely sziil6i szervezetének segitése,
- atelephelyi — azonnali - helyettesitések megszervezése,
- az intézményvezetd tdjékoztatasa a telephely eseményeir6l, problémairol,
- rendkiviili esemény, bombariadoé stb. esetén az intézkedések megtétele,
- minden olyan kérdés megoldasa, ami azonnali intézkedést igényel.

Zuls Az igazgato feladat- és hatdskirébol leadott feladat- és hataskorok

o Altalinos vezetdi feladatok- és hatiskorok koziil

Az atadott feladat- és

Igazgato részére meghatarozott feladat-és hataskorok e

a) adatnyilvantartassal, - kezeléssel osszefiiggd feladatok koziil datadott
feladat- és hataskorék

- KIR- rendszer kezelése ovodatitkar
- KIR —rendszer gyermek nyilvantartas/adatkezelés ovodatitkar
- KIR - rendszer alkalmazotti nyilvantartds /adatkezelés ovodatitkar
- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése ovodatitkar
- munkavallalok személyi adatainak kezelése ovodatitkar
-oviKréta adminisztratori feladatok segitése ovodatitkar

b) a tanulé veszélyeztetettséggel dsszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

- HH, HHH és veszélyeztetett gyermekek listajanak osszedllitasa ovodatitkar /
gyermekvédelmi felelos

¢) a munkaidd nyilvantartdssal osszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

- munkaidd-nyilvéantartas Osszesitése, ellenérzése ovodatitkar

- tavollétek nyilvantartasa gazdasagi dolgozo

- szabadsagok rogzitése, kiirasa igazgato helyettesek,
ovodatitkar

- szabadsagok nyilvéntartasa ovodatitkar

d) gazdalkoddssal dsszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és

hataskordk

- koltségvetés elokészitése, beszamolok eldkészitése gazdasagi dolgozé /
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| ovodatitkar
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o A kiznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hatdskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatdrozott feladat- és hatdaskordk Az atadott feladat-és
hatdskor uj cimzettje

a) az oktatds megszervezésével dsszefiiggd feladatok koziil dtadott
feladat- és hataskorok

- munkarendek Osszesitése ovodatitkar

- helyettesitési feladatok szervezese igazgato helyettesek

¢) a pedagégusigazolvinyokkal osszefiiggd feladatok koziil dtadott
feladat- és hataskorok

- pedagdgusigazolvany igényléssel, adminisztracidval, nyilvantartdssal | dvodatitkar
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8. AZ [GAZGAT() AKAD{\L}(OZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgato akaddlyoztatasa esetén az igazgato helyettesitését teljes felelésséggel az igazgaté
altalanos helyettese latja el. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgat6 tartos tavolléte esetén a helyettesitést teljes koriien a kijelolt helyettes latja
el, kivéve, ha a fenntarté mésként intézkedik. Tartés tavollétnek két hétnél hosszabb
id6tartam minosiil.

Az igazgato és az egyik helyettese tavollétében a helyettesitést a masik helyettes latja el. Az
igazgato és a helyettesek egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal adott
megbizas alapjan torténik.

Mivel az igazgatd helyettesekhez kettd telephely is tartozik és minden telephelyen nem
minden esetben van ott a vezetd, arra toéreksziink, hogy az 6évodakban az évoda nyitva tartasa
alatt legyen oOvodapedagogus, aki kozvetiti az igazgato felé az esetlegesen felmeriilo
problémat.

Intézkedési jogkoriik az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsiganak megévasaval
osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézmény képviseldje: a fenntarto dltal vezetéssel megbizott vezetd, tovabbiakban
igazgaté. A képviselet jogkorét a felelds vezetd az aldbbi esetekben ruhézhatja at:

- 2 héten tali betegség esetén a vezetést az altalanos igazgatoé helyettesre
- ellendrzési terv szerinti feladatot az igazgato helyettesekre, szakmai
munkakozosség vezetokre
- céliranyos ellendrzést az igazgato helyettesekre, szakmai
munkakozosség vezetokre
- nevelémunka mérését, értékelését az igazgato helyettesek,

szakmai munkakozosség vezetokre
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9.1

9. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI
SZERVEZET, ALKALMAZOTTI KOZOSSEG
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

rre

Sziiloi Szervezet

Az intézmény évodaiban Sziiléi Szervezet mikodik, mely figyelemmel kiséri a gyermeki
jogok érvényesiilését, valamint a pedagdgiai munka eredményességét, segiti a sziiloknek a
koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitését, kotelességiik teljesitését. A
Sziil6i Szervezet, Mikodési Szabalyzat alapjan mikadik.

Csoportszinti Sziil6i Szervezet

A csoportszintil Sziildi Szervezet az dvodaszintl Sziiloi Szervezet alapegysége

A csoportszintil Sziildi Szervezet tagjai gyermekenként egy sziilo vagy egy nevelésre
jogosult torvényes képviselo.

A Csoportszintii Sziiléi Szervezet valasztmanyaba 2 f6 megvalasztott sziilo latja el a
csoport képviseletet

A csoportszintll Sziiléi Szervezet vélasztmanyabdl visszahivhatjak azt a tisztségviselot,
aki a csoportszintli Sziil6i Szervezetbeli tisztségébol fakado feladatait nem latja el

A tisztségviseld visszahivhato tisztségébol, ha azt a csoportba beosztott gyermekek
sziileinek 20 %-a kezdeményezi.

A visszahivast meg kell szavaztatni, s az akkor Iép életbe, ha a sziilok tébb mint a fele
egyetért vele

Ovodaszintii Sziil6i Szervezet valasztmanya

A csoportszintli Sziiléi Szervezetek altal delegalt sziilok (2 f6/csoport) alkotjak az
ovodaszintl Sziil6i Szervezet valasztmanyat (vezetoségét).

A csoportszintli Sziil6i Szervezetben megvalasztott valasztmany képviseli az dvodaszinti
Sziil61 Szervezet valasztmanyaban a csoport sziildi kozosségét.

Az 6vodaszintli Sziiléi Szervezet a nevelési év elso iilésén tisztségviseldket, elndkot és
helyettest valasz. Meghatarozzak, hogy milyen idétartamra. A jelolés és a valasztas is
nyilt.

Az ovodaszintli Sziiloi Szervezet valasztmanyabol visszahivhatjak azt a tisztségviselot,
aki a csoportszintli Sziil6i Szervezetbeli tisztségébol fakado feladatait nem latja el.

A tisztségviseld visszahivhato tisztségébol, ha azt a csoportba beosztott gyermekek
szilleinek 20 %-a kezdeményezi.

A visszahivast meg kell szavaztatni, s az akkor ép életbe, ha a sziilék tébb mint a fele
egyetért vele

Intézményi Sziil6i Szervezet valasztminya

Az ovodakban megalakitott, Ovodaszintli Sziildi Szervezetek valasztmanyéanak elndkei
alkotjak az intézményi szintli Sziil6i Szervezet valasztmanyat (vezetoségét).

A viélasztmany tagjai maguk koziil a nevelési év els6 valasztmanyi iilésén elnokot és egy
elndkhelyettest valasztanak. Meghatarozzak, hogy milyen id6tartamra. A jel6lés és a
valasztas is nyilt.
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Az elndk képviseli az Intézményi Sziil6i Szervezetet. Képviseleti jogat az elndk

valasztmany tagjaira atruhazhatja.

- Egy jelolt esetén az lehet tisztségviselo, akit a valasztmany tobb mint a fele tamogat, tobb
jelolt esetén pedig az, aki a legtobb szavazatot kapja. A tisztségviselé visszahivhatd, ha a
valasztmany egy tagja ezt kezdeményezi.

- A visszahivéasrol szavazassal, legalabb 50 % + 1 {0 egyetértésével dont a valasztmany.

- A valasztmany hatarozatképes, ha a delegalt tagok fele jelen van.

- Ha a valasztmanyi tag vagy a tisztségviseld kétszer egymas utan nem jelenik meg a

valasztmanyi ilésen, akkor kizarja magat a vezetdségbdl, és az ovodaszintil Sziil6i

Szervezetnek 1j tagot kell delegalnia helyette.

Az Intézményi illetve Sziil6i Szervezet, az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat
munkatervet. Képviseli a sziiloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogainak
érvényesitésében, kezdeményezheti Ovodaszék létrehozasat az intézményben.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a
gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékoztatast kérhet az intézményvezetotol.
Az 6vodai csoportok sziiloi kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott képviselok
vagy az 6vodapedagogusok segitségével juttatjak el az dvoda vezetdségéhez.

Az intézményi / telephelyi Sziil6i Szervezet vezetisége akkor hatirozatképes, ha a
megbeszélésen az érintett sziillok tobb mint 50 %- a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Vilasztmanyat az oOvodakban évente legalabb 2 alkalommal 0Ossze kell hivnia, és itt
tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol, tevékenységérol.

Az intézmény Sziildi Szervezetét az alabbi jogok illetik meg:

Dontési jog:
- megvalasztja a sajat tisztségviseloit
- kialakitja sajat mukodeési rendjét
- ki lassa el a sziilok képviseletét az ovodaszékben

Tanacskozasi jog:
- agyermeki jogok érvényesiilését érintd kérdésekben,
- apedagogiai munka eredményességét érint6 kérdésekben,
- agyermekek nagyobb csoportjat érintd keérdésekben.

A vezetoknek az Intézményi Sziil6i Szervezettel valé kapcsolattartas formai

Az Intézményi Sziiléi Szervezettel az intézményvezetd és a helyettesek, a telephelyek Sziiloi
Szervezetével a helyettesek és a szakmai koordindtorok, a csoport Sziiléi Szervezet
képviselbivel az oOvodapedagogusok, az Ovodapedagdgus kompetencidjat meghalado
ligyekben az igazgaté tart kapcsolatot.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval (e-
mailben is lehetséges) torténhet.
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9.2, Sziiloi ertekezletek

A sziilok tajékoztatasa érdekében nevelési évenként — a tajékoztato sziiloi értekezleten tal -
legalabb harom sziil6i értekezletet kell tartani.

Uj gyermekek sziilei részére a nevelési év kezdete eldtt — augusztusban-
tdjékoztatd sziil6i értekezlet megtartasa sziikséges: intézmény, telephely
bemutatdsa, hazirend és az 6voda programjanak rovid ismertetése.

Oszi sziiloi értekezlet (szeptember): nevelési feladatok, az elsd félév programjai.
Tankoteles kora gyermekek sziileinek tajékoztatasa az iskolakésziiltseg
kritériumair6l-

A féléves sziiloi értekezlet (januar): a féléves nevelési eredmények megbeszélése,
tovabbi feladatok meghatarozasa.

A tanév 3. sziil6i értekezlete (aprilis): tovabbi programok, s nevelési eredmények
megbeszélése.

Réteg sziiloi értekezletek — sziikség szerint

Az 6vodai rendezvények (Pl. farsang) bevételének pénzkezelését csak a sziillok megbizott
képvisel6i végezhetik. A bevétel felhasznalasa az adott 6voda sziiloi kozosségének €s a
nevelbtestiiletének javaslata alapjan torténik.

Az 6vodiknak a sziilokkel valé kapcsolattartis formaii:

Az

nyilt napok,

fogadoorak,

csaladlatogatasok,

nyilvanos tinnepélyek,

sziiloi értekezletek,

az Ovodakban a hirdet6tablara kifiiggesztett informacidk (foglalkozasi anyag,
nevelési tervek, hirek),

gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

a sziil6i szervezet képviselojének részvétele nevelési értekezleten

illetve egyeztetett idépont alapjan barmikor

évodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon Kkovetjiik, a fejlodés eredményét
szikkség szerint, de legalabb félévenként rogzitjik. A nyomonkovetés megallapitasait, a
fejlesztés érdekében tett intézkedési javaslatokat a sziilével megismertetjiik, megbeszéljiik.
Indokolt esetben kezdeményezziik a sziilonél a szakszolgalat igénybevételét.
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10. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE
TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az intézmény alkalmazotti kozossége:

Az intézmény feladatainak ellatisaban az alkalmazottainak kozossége vesz részt, melyet a
nevel6testiilet, a neveldémunkat segité dolgozdok és az egyéb munkakdrben foglalkoztatottak
alkotnak.

Az alkalmazotti kozosség véleményezési jogot gyakorol:
- a fenntartonak, az intézmény megsziintetésekor, atszervezésekor,
- az intézmény nevének megallapitasakor,
- koltségvetés meghatarozasakor, moédositasakor,
- azigazgatd megbizasakor, a megbizas visszavonasakor,
- azigazgato- helyettesek megbizasakor, a megbizas visszavonasakor,
- az intézmény mikédésével kapcsolatban valamennyi kérdésben.

A koznevelési intézmény minden alkalmazottja, munkahelyén Kiviil is Kkoteles az
intézményhez és beosztisahoz mélto magatartast tanusitani. Amennyiben a dolgozo, a
munkahelyén kiviil a munkahelyéhez, munkakoréhez méltatlan magatartast tanusit, az
munkaltatoi intézkedést vonhat maga utan.

A neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segito/NOKS/ alkalmazottak:
- dajkak,
- Ovodatitkar,
- pedagogiai asszisztens

Egyéb munkakéirben foglalkoztatottak:
— gazdasagi dolgozo,
- miszaki dolgozd/karbantarto,
- konyhai kisegit6

A nevelotestiilet:
- tagja az intézmény minden pedagdgus munkakort betdlté alkalmazottja

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcesolatos tigyekben, valamint e tdrvényben és mas
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési joga:

atfogd elemzés, értékelés, beszamolok elfogadasa,

tovabbképzési program elfogadasa

nevel6testiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa,

Hazirend elfogadasa,

intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd
szakmai vélemeény kialakitéasa.

jogszabalyban meghatarozott iigyekben

Vélemény-nyilvanitasi/ vagy javaslattételi joga:
- az intézmény miikddésével kapcsolatban valamennyi kérdésben,
- jogszabalyban meghatarozott iigyekben

€s
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11. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE,
FORMAJA, MODJA, BELEERTVE A
PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A
GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, AZ
OVODAI EGESZSEGUGYI ELLATAST
BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény képviseletére az igazgaté jogosult. A fenntartoval valamint az egyhaz
képviseldivel az igazgato tart kapcsolatot.

Egyiittmiikodé intézmény | Cél, tartalom Forma / Méd
Bolcsode - zbkkendmentes atmenet - megbeszélés,

- gondozondkkel jo kapcsolat - tajekoztatas

- latogatas - latogatas
NABOK - zokkenomentes iskoladtmenet |- koordinalas
Kossuth Lajos Altalinos biztositasa - megbeszélés
Iskola és Kollégium - Baptista iskola beiskolazasanak | - tajékoztatas
Tagintézménye tamogatasa

- tanitonok beiskolazasi

tevékenységeének tamogatasa
- rendezvények Osszehangolasa,
latogatasa
Arany  J.Alt.  Iskola|- zokkendmentes iskoladtmenet |- koordinalas
(Reformatus  Kollégium tamogatasa - megbeszélés,
tagint.) - tdjékoztatas
Koézmiivelodési - miivelddési intézményekben - babeldadas
intézmények: meghirdetett programok - szinhaz
Vigadé Kulturalis latogatasa, mely az 6voda - konyvtar
Kdozpont , munkajat kiegésziti - muzeum
Konyvtar - kiallitas
- vetélkedo
- szavaldverseny

Egészségiigyi - a gyermekek - védonoi sziirés
intézmények: egészségvédelmeének - fogaszati sziirés, kezelés
Gyermekorvos biztositasa - a sziilok szamara szervezett
Fogorvos - a gyermekek dvodai programok, forumok
Védonok beiratasanak tamogatdsa
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Egészségiigyi ellatasat
biztosité egészségiigyi

- atartés gyogykezelés alatt
all6 gyermek sziileinek

- kapcsolattartast
- informacioé csere

szolgaltatok (tartos tamogatasa, segitése - konzultécid
gyogykezelés alatt allo

gyermek)

Csaladsegit6 — és - raszorul6 gyermekek - tajékoztatas
Gyermekjoléti Szolgalat problémainak figyelemmel - beszélgetés

kisérése, megelozése, segitése

- forumokon valé megjelenés
- karitativ tevékenységek

Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat

- kolesonos egylittmikodeés

- t4jékozodas

- informécié csere

- a szolgaltatasok biztositasanak
megszervezeése

- logopédia

- vizsgalatok

- konzultaciok a gyermekek
fejlodésérol

- fejlesztési terv kidolgozasa

J-N-Sz-Varmegyei
Pedagogiai Intézet TKV
Szakértoi Bizottsag

- kolesonds egyiittmiikodés

- tajékozodas

- informécio csere

- a szolgaltatasok biztositasanak
megszervezese

- konzultacidk a
gyermekek fejlodésérol

Fenntarto- Baptista
Szeretetszolgalat EJSZ

- j6 egytittmiikodés, kolcsonos
bizalmon alapulo

- kdlcsonds tajékoztatas
- egyeni beszélgetés

Dunaninneni Teriileti kapcsolattartas - szakbizottsagi tilésen és
Igazgatosag képviselotestiileti
ulésen valo részvétel
Kisujszallasi Baptista - rendezvénylatogatas - innepi rendezvények, programok
Gyiilekezet latogatasa
- beszélgetés
Pedagoégiai Oktatasi - kolesonos egylittmikodes - tovabbképzés

Koézpont Szolnok (POK)

- szolgaltatasok igénybevétele
- informacios tamogatas

Kisujszallas Varos
Onkormanyzata

- egylittmukodés, tajekoztatas

- kolcsonds tajékoztatas
- informacio csere

Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat

- feltarasban és
problémamegoldéasban valo
egytittmukodés

a hianyzasok
minimalizalasanak elésegités

-megbeszélés
-tajékozodas
-talalkozok szervezése
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Az igazgato tartja a kapcsolatot a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel: Megyei Pedagdgiai Intézet, Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat, EGYMIL.

A bdlcsédével, az 6vodai beiratasokat megelézéen felvessziik a kapcsolatot, tajékozodunk az
ovodat kezdo6 gyerekekrol.

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében az ovodakban
gyermekvédelmi felelosok koordinaljak a gyermekvédelmi feladatokat. Az 6vodéak a
faliGijsagon tajékoztatjak a sziiloket a gyermekvédelmi felelés személyérol és elérhetdségerdl.
A gyermekvédelmi felel6sok feladatait a munkakori leiras rogziti. A kapesolattartas modjat a
Gyermekvédelmi terv tartalmazza,

A gyermekvédelmi felelosik évente két alkalommal az intézményvezetének irasban
beszamolnak.

Amennyiben a veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozzel nem tudjak megsziintetni,
segitséget kérmek a Gyermekjoléti Szolgalattol.

Az egészségiigyi szolgaltatoval, a gyermekorvosokkal, fogorvosokkal valo kapcsolattartas
rendjének az egyeztetése a telephely szakmai koordinatoraval torténik.

Az intézményt a szakmai szervezetekben az igazgatd, vagy az altala megbizott helyettes
képviseli.

A Vigadé Kulturilis Koézpont altal ovodaknak szervezett programokon oOvodaink —
lehetOség szerint - részt vesznek.

A Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal (RNO), a Gyermekjoléti Szolgalattal, a
Csaladsegitovel az igazgaté és az érintett dvodak tartjak a kapcsolatot.
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12. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK
RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

12, L Unnepek, iinnepélyek rendje

Az évoda épiileteit az érvényes rendeletek szerint fel kell lobogézni. A zaszl6 méretére,
tisztantartasara és cseréjére az érvényes rendelet az iranyado.

Az tinnepek el6tt a kiilsé megjelenitésre kiemelt figyelmet forditunk. Az iinnepeket kisérd
érzelmek és az tinnepi hangulat erdsitését az 6vodakban dekoracioval fokozzuk.

Unnepek, iinnepélyek megszervezése az intézmény munkatervében és a telephelyek
munkatervében leirtak szerint torténik.

Az dvodak/telephelyek sajat maguk szervezik tinnepeiket.

Az adott dvodan tilmutat6 rendezvények idépontjardl az igazgatoval egyeztetni szikséges.

A fenntartonak szolé meghivokat, leveleket az igazgatdé, vagy az ovodatitkarnak kell
eljuttatni, aki a hivatali ut betartasaval juttatja el a cimzettnek.

12.2. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomdnyok

- kozos megemlékezés a sziiletésnapokrol,

- édesanyak/mamak koszontése/csoport szinti

- nagyok blicsuzasa/ 6voda szintii,

- gyermeknap/ 6voda szinti,

- z0ld jeles napokhoz kapcsolodo programok

- évszakhoz illeszkedd kirandulasok (termésgyujtés; dio, almasziiret; tizemlatogatas),
szil6i tamogatassal,

- kerékpar — és gyalogturak, sziiloi részvétellel,

- Ovi-Gala (intézményi program), ovodak kézremiikodésével,

- a pedagbgiai programban nem szerepld: sportnap, nyari tabor, sziilokkel szervezett
kirandulasok: sziiloi finanszirozassal, tiamogatassal.

12.3. Néphagyomdnyok, -szokdsokhoz, keresztény iinnepekhez kotoédo programjaink
/sziiksége szerint sziil61 tamogatassal/

- népi jeles napokhoz kapesolodo szokasok,
- néphagyomanyok apolasat segitd programok

Oszi tinnepkor
- Sziiret

- Reformacié napja, oktober 31.
- Hala ado alkalmak/csoportszinti,
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Téli iinnepkor
- Adventi id6szak
- Mikulés véras
- Karacsonyi iinnepkor /Karacsony varo délelott/ délutan
- Farsang

Tavaszi iinnepkor
- Viragvasarnap
- Nagypéntek
- Husvét
- Mennybemenetel napja
- Plinkdsd

12.4. Nemzeti iinnepek az ovodakban

- marcius 15. - 1848/49. évi forradalom és szabadsagharc
- junius 4. - Nemzeti 6sszetartozas napja

12.5. A kirandulasok szervezésének rendje

Ovodai kirandulasok: autébuszos kirandulds csak az iranyadé Kkozlekedési
jogszabalyokban meghatarozott feltételek maradéktalan teljesiilése esetén szervezheto.
Ezen feltételek megléte, illetve vonattal, kerékparral torténo kirandulds esetén sziikséges:

- az 6vo- védo rendszabélyok betartasa,

- sziildi engedély beszerzése /mévsor sziiloi alairassal/,

- az intézményvezetd irasbeli tdjékoztatasa, engedélye

- a gyermekek életkoranak megfelel6 program biztositasa,

- 10 6ranal nem hosszabb tavollét, visszaérkezés max.du.18 oraig,

- legalabb 4 gyermekre egy kiséro biztositasa.

- a helyszin kivalasztasa a gyermekek életkoranak, érdeklodésének figyelembe vételével

torténhet.

12.6. A felnétt kizosség hagyomdnyai, kapcsolattartdsi lehetoségei

- Bels6 hospitalas az intézmény 6vodaiban / munkaterv szerint,
- Unnepségek, rendezvények latogatasa (lehetdség szerint),

- Tovabbképzések tapasztalatainak atadasa,

- Palyakezdok, 0 dolgozok koszontése,

- Nyugdijba mendk bucsuztatasa,

- Nyugdijas délutan megszervezése (oktober)/évente,

- Szinhazlatogatas / igény szerint,

- Adventi program /december,

- Intézményi kirandulas/igény szerint.
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12.7  Részvétel fenntartoi és varosi szervezésii programokon, rendezvényeken

A telephelyek alkalmazottai képviselik az intézményt:
- a fenntart6 altal szervezett rendezvényeken
- a Baptista Gyiilekezet meghivasos alkalmain
- nemzeti iinnepeken, varosi szervezésii programokon
A részvételt az egyenlo terhelés érdekében tervezni sziikséges.

A hagyomdnydpoldssal, iinnepekkel kapcsolatos feladatok, informdciok

A hagyomanyapolas célja az intézmény meglévé hirnevének megérzése, illetve novelése. A
hagyomanyapolas els6sorban a neveltestiilet feladata, melynek tagjai gondoskodnak arrol,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Tovabbi feladat, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyok alakuljanak
ki, majd gondoskodni kell azok apolasardl is. Tagabb értelemben a hagyomanyapolas az
intézmény valamennyi dolgozéjanak a feladata.
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13.A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
EGYUTTMUKODESE
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE,
RESZVETELUK A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

A 2012. évi CXC: nemzeti koznevelésrol szolé torvény (71.§) szerint:

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagégus hozhat létre szakmai
munkakdzosséget. A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban.

Intézményiinkben a szakmai feladatok szerint miikodhet:
Fejlesztok Munkakdzossége

Tehetséggondozo Munkakozosség

Szakmai Munkakozosség

egy¢eb

A szakmai munkakozosségek altaldnos feladatai:

- részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében, kozremitkodhet az ellendrzésében, Gsszegzé véleménye figyelembe
vehet6 a pedagogus mindsitési eljarasaban,

- TER rendszer bevezetéséhez, mikodtetéséhez kapcsolddo feladatok

- szakmai modszertani kérdésekben, az intézmény munkéjanak segitése,

- az Ovodai neveldmunka belsd fejlesztésének segitése / tartalmi és modszertani /
korszerusités,

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a gyermekek szokas €s ismeretszintjenek
folyamatos mérése, értékelése,

- palyazatok irasanak segitése,

- javaslatokat tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai
eloiranyzatok felhasznalasat,

- a munkakozosségi tagok segitséget nyUjtanak a munkakozosség vezetdjének a
munkaterv, valamint a munkakozosségek tevékenységérdl késziilo elemzések,
értékelések elkészitéséhez,

- a szakmai munkakozosség a helyi pedagogiai program, az intézmény munkaterve €s a
munkakozosség tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott egy évre szolo munkaterv
szerint tevékenykedik.

A munkakozosség vezetéjét, a munkakozosség tagjainak javaslata alapjdn, az igazgato bizza
meg, a koznevelési torvényben foglaltak szerint, legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakoziosség munkajirél a munkakiozosség vezetdje a nevelétestiiletnek a
tanévzaro értekezleten beszamol, az eredmények elemzésérél irdsos beszamolot készit.
Minden munkakozosségben képviselve vannak az 6vodak, az egyenlé szakmai hozzaférést €s
telephelyi képviseletet biztositva.
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A szakmai munkakozosségek a 20/2012.(VIL.31.) EMMI rendelet 118.§ szerint meghatarozott
jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkakozdsségek jogkorei:

a) Dontési jogkorrel rendelkezik:
- a nevelodtestiiletre atruhazott kérdésekben

b) Vélemeényezési jogkérrel rendelkezik:
- az oktaté munka eredményességének megitélésében, a tovabb fejlodésre tett javaslatrol.

¢c) Véleményét be kell szerezni:
- anevelési-pedagdgiai programhoz,

Ezen jogkorokon til a szakmai munkakozosségre ruhazza at:
- szakmai kérdésekben allasfoglalas kialakitasa,
- szakmai anyag Osszeallitasa elemzése,
- szakmai bemutato eredményességének megitélése,
- a pedagégusok kiilon megbizasanak véleményezése.

A szakmai munkakozosségek specialis feladataikat az igazgaté atmutatas alapjan:
- az éves munkaterv,
- Onértékelési terv,
- Ot évre sz016 Onértékelési program alapjan végzik.
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14. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

14.1. Az igazgato feladata:

Az iskolaba keésziilé gyerekek szakorvosi vizsgalatara (latas, hallds, vizelet) a sziilo
jelenlétében keriil sor a telepiilési rendeldintézetben. A vizsgalat megszervezése nem az
intézmény feladata.

A telephely gyermekorvosa sziikség esetén barmikor hivhato.

A védono évente rendszeresen €s szilkség szerint, esetenkeént latogatja az 6vodakat, vezeti az
egészségligyi lapokat, tisztasagi vizsgalatot végez.

14.2. A gyermekekre vonatkozo egészsegiigyi szabalyok

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat. Hidanyzas, betegség utin
orvosi igazolas sziikséges. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak - datummal ellatott
igazolassal- kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett
tavollét pontos id6tartamat is.

Ha a gyermek beteg, gydgyszert szed, a tobbi gyermek egészségének megorzése
érdekében nem fogadjuk.

Az 6vodaban megbetegedo, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol szamitott legrovidebb
idon beliil haza kell vinnie. Az évodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek
lazénak csillapitasarol, a sziikséges orvosi ellatasrol, sziiléi egyeztetés alapjan.

Fertozo betegségrol a sziillé koteles tajékoztatni az dvodat. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre. A fertdzd betegséget
jelentenitk kell, sziikséges intézkedések megtétele miatt. (P1.: rubeola, baranyhimld, skarlat,
tetli, majgyulladas, stb.).

Gyogyszert az 6vodaban a gyermeknek nem adhatunk be! Kivétel asztma esetén a
légzéskonnyité pipa haszndlata, diagnosztizalt epilepszias gyermek ellatasa, tartésan
beteg gyermek, orvos altal elrendelt, életfunkciot segitd napi rendszeres, dllandé gyogyszere.

Lazas beteg, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek nem latogathatja az 6vodat a teljes
gyogyulasig. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Begipszelt végtagi gyermek otthoni apolasra szorul. Amennyiben a sziil6 nem tudja
megoldani a gyermek feliigyeletét: orvosi javaslattal, igazolassal, indokolt esetben a gyermek

latogathatja az 6vodat.

Ha a gyermek az ovodai foglalkozasrol tiavel marad, mulasztisat igazolnia Kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:
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a) a gyermek a sziild irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatirozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint orvosi igazolassal

igazolja,

c¢) a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni €s azt a sziil6 igazolja.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Az ovodak konyhdjiban csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezo személy
tartézkodhat. Ennek szigord betartasaért minden dolgozo felelos!

Az é6vodaban, az intézmény iltal biztositott munkaruhiban, stabil, biztonsigos cipében
kell dolgozni.

Az 6voda helységeit mas — nem nevelési, tanulasi célra — atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntarté tajékoztatasaval lehet (nem 6vodai dolgozok esetében).

Az 6voda teriiletén dohanyozni és szeszesitalt fogyasztani szigoruan tilos!

14.3. A dolgozokra vonatkozo egészségiigyi szabalyok

Az 6voda milkodtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott, eldirt szabalyokat be kell tartani. (Fert6tlenités, mosogatas, takaritas.)

Az egészségligyi eldirasok az 6voda minden dolgozdjara kotelezo érvenyiiek.

Valamennyi dolgozénak érvényes munkakori alkalmassagi-orvosi  véleménnyel kell
rendelkezni. A dolgozok munkaegészségligyi alkalmassagi vizsgalatanak meglétérol,
folyamatos megujitasarol az 6vodatitkar gondoskodik.

Az intézménybe ittasan, kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!

Az intézményi étkezés igénybevétele a kozétkeztetésre vonatkozd torvényi eldirasoknak
megfelelden torténik. Az 6voda talalé konyhajaba csak egészségiigyi kényvvel rendelkezo
személy léphet be.

A mosogatas, talalas, tisztasagi eléirasokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas, ételminta
eltevést, és ezek dokumentalasat a HACCP eléirasainak megfelelden kell elvégezni.

Etelt, ételmaradékot az 6vodabél kivinni tilos. Az ételmaradék tarolasat a vonatkozo
egészségligyi szabalyoknak megfelelden kell megoldani, elszallittatni.
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15.AZ INTEZMENY OVO - VEDO ELOIRASAI

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. Az intézményvezetd
helyettesek feladata az intézményvezeto tajékoztatasa.

Az 6vodai eszkozok és felszerelések hasznalata sordn, a gyermekjatékszerek biztonsagi
kovetelményeirdl, vizsgdlatdardl és tanusitasarol szolo 24/1998. (IV.29.) IKM-NM egyiittes
rendelet, és a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasa kotelezo.

Nevelési év elején balesetvédelmi oktatds a dolgozoknak, és az oOvodasoknak, ennek
dokumentélasaval

Minden ovodapedagdgus a nemzeti kdznevelési térvényben meghatarozott feladatat képezi
az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Ezért:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elott a valtozé koriilményeknek
megfelelden szitkség szerint, minden Ovodai csoportban a gyermekek életkoranak
megfelelden ismertetni kell a veszélyforrasokat, az egészségik és testi épségilk védelmére
vonatkozd védd - 6vo eldirasokat, az elvarhaté magatartasformakat (csoportszoba, udvar,
tornaszoba, 6vodan kiviili helyszinek).

Az ismertetés tényét a csoportnapléban dokumentalni kell!

15.1. Kiemelt ovo-védd eloirasok :

- Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlé balesetveszély
elharitasarol

- Az Ovoda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok, a gyermeki magatartas
szabalyaira fel kell hivni a gyermekek figyelmét.

- Gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrasokra a tilos €s elvarhato, viselkedés
szabdlyaira.

- Idénybalesetekre fel kell hivni a figyelmet.

- Az 6voda épiiletében és udvaran gyermek felnott feliigyelete nélkiil nem tartozkodhat.

- Az 6vodan kiviil minden esetben legalabb kettd felnott kisérot kell biztositani.

- Az 6voda elhagyasa esetén a tavozast az erre rendszeresitett flizetben regisztralni kell
(melyik csoport, hany fovel és kisérdvel, hova tavozott).

- A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...).

- A szervezett mozgas alkalmaval fokozott figyelemmel kell irdnyitani a tevékenységeket,
az eszk0zok hasznalatat.

- A jatékokat, eszk6zoket a hasznélati utasitasnak megfelel6en kell alkalmazni.

- Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az 6vodapedagogusnak.

- Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és felnottek feliigyeletérol.

- Az udvari tartozkodas esetén védjiik a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az er6s UV
sugarzas ellen.
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- Az 6vodasok nem haszndlhatjak, és nem férhetnek hozzd a haztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszkozokhoz. Feliigyeleti felelosség az
dvodapedagdgusok és a dajkak feladata, kotelessége.

- A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznélatban, védett éllapotban
legyenek.

- Az évoda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eloirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az ovodaban vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

Fokozott figyelem:

- Tetécserép, csatorna, kiilsd vakolat megfeleld allapotanak folyamatos figyelemmel valo
kovetése, a szilkséges javitas azonnali megszervezése.

- Butorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer
és tildhelyek biztositasa.

- Koves-, melegpadlos helyiségek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartozkodnak ott.

- Butorok, sporteszk6zok stabilitasanak biztositasa.

- Konnektorok ellatasa védddugoval.

- A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek el6l elzarva torténo- tarolasa.

- Az audiovizualis eszkdzok hasznalata felnéttek feliigyelete mellett.

- Az épiilet ajtoinak biztonsagos zarasa.

- Kiemelten kezelendd az udvari jatékok rendszeres ellendrzésével, a munkavédelmi
megbizottal kotott szerzodés szerint

- A tlizvédelmi eszkozok (ttizoltd késziilékek), érintésvédelem rendszeres ellendrzése,
illetve tanusittatasa

A hézirend és a dolgozok munkakori leirasai kiegésziilnek a balesetek megel6zését szolgalo
ovo-védo eloirdasokkal és a baleset esetén sziikséges feladatokkal. A telefonoknil a
legfontosabb segélyhivo szamokat fel kell tiintetni!

Tanévnyité sziiloi értekezleten a gyermekek atadasanak, atvételének rendjét és a kapuzaras
szabalyait a sziilokkel ismertetni kell. Fel kell hivni a sziilok figyelmét a veszélyekre.

A munkavillalék idészakos, rendszeres vizsgialaton vesznek részt, a jogszabalyban
eloirtak szerint. Az intézmény dolgozéinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998.
(V1.24.) rendelete alapjan torténik. Munkaba lépés elott valamennyi dolgozd koteles
foglalkozas —egészségiigyi vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozés - egészségligyi
orvosanal. Az egészségligyi kiskonyvét minden dolgozonak maganal kell tartania.

15.2. A pyermekbalesetek megelozését szolgdlo ovo-védd rendszabdlyok

A gyermekek egészsége, testi épségének védelme érdekében minden o6vodai dolgozéd
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokra, a tilos ¢és elvarhato
magatartasformakra a figyelmet felhivni.

A gyermeket 6vodiba érkezéskor a sziilo, vagy az dltala megbizott személy minden
esetben személyesen adja at az 6vodapedagogusnak.
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Hasonld modon kell eljarni akkor is, amikor a sziilo, vagy a megbizott személy a gyermeket
elviszi az 6vodabol — tehat jelezni kell az 6vodapedagégusnek az elvitel tényét.

Gyermeket egyediil nem engediink haza. 14 éven aluli személlyel csak nagyon indokolt
esetben a sziilé irdsos nyilatkozata mellett, 14 év és 18 év kozotti csaladtagok esetén
szintén a sziild irasbeli nyilatkozata sziikséges, mely tartalmazza azt, hogy az 6vodatdl a
hazaérkezésig a gyermeket ért esetleges balesetért a sziil6 vallalja a felelésséget.

Abban az esetben, ha nem a sziil6 jon a gyermekért, kérjiik a csoport 6vodapedagdgusainak
eldzetesen jelezni.

A gyermek ovoda kezdésekor a Sziiloi feliigyeleti jog kérdésérél Nyilatkozat Kitoltése
sziikséges.

Elvilt sziilok esetén a birdsagi hatarozat szerint jarunk el. Elettarsi kapcsolat megsziinése
esetében is a gyermek elhelyezési hatarozat szerint jarunk el. Ezért szikséges az dvoda
szamara a birésagi hatarozat fénymasolatat leadni.(A dokumentumot, annak tartalmat,
titoktartasi kitelezettség betartasa mellett kezeljiik.) Ha kiilon €16 sziilok esetében nem keriil
ilyven dokumentum bemutatasra az 6vodaban, mindkét sziil6 jogosult a gyermek elvitelére.

A kapuk minden 6vodaban biztonsagi zarral vannak ellitva, ennek megfelel6 hasznilata,
vagyis a kapuk zarva tartasa a gyermekek védelmét szolgilja. A kaput a sziiloknek -
érkezéskor és tavozaskor - zarniuk sziikséges, a sajat és a tobbi gyermek biztonsaga
érdekében.

A gyermek az 6vodabol, az ovodai programoknak megfeleléen csak felnétt feliigyeletével
tavozhat. Egy gyermekcsoport maximum 25 f6, legalabb harom felnétt (egyik
ovodapedagogus) feliigyeletével tivozhat az 6voda épiiletébél.

Ovodai kirindulasok: autébuszos kirandulis csak az irinyadé kozlekedési
jogszabalyokban meghatarozott feltételek maradeéktalan teljesiilése esetén szervezheto.

Az d6voda helyiségeiben €s udvaran a gyermekek felnott feliigyeletével tartézkodhatnak,
akinek kotelessége a gyermekek testi épségének védelme (kiilonos tekintettel az udvari
maszokékra és sportszerekre).

Az 6voda udvara nem kozteriilet, nem jatszotér, ezért kiilsé hasznalok, nem évodai
jogviszonnyal rendelkezék nem vehetik igénybe a jatékeszkozoket és az udvart.

A csoportszobakban €s az ovoda helyiségeiben a butorok rogzitése kotelezd, megeldzve ezzel
a gyermekbaleseteket.

A csoportszobakban és az 6voda helyiségeiben csak olyan eszkozdk és jatékok hasznalhatok,
amelyek kizarjak a balesetveszélyt. Az ovodapedagogus az altala készitett eszkozt, jatékot
csak akkor viheti be a csoportba, ha azok megfelelnek az 6vo- védo eldirasoknak.

Az 6voda felnétt dolgozoi teljes felelésséggel tartoznak az dltaluk hasznalt eszkozok és
anyagok tarolasaért (ollo, ti, kés, Hyp6, maré anyagok, mérgezé anyagok, egészségre

karos termékek), hogy azok gyermekbalesetet ne okozzanak!

Az o6vodak épiileteiben a gyermekek ott tartézkodasa alatt felujitasi, mazolasi
munkalatokat a gyermekek védelme érdekében végezni tilos!
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15.3. Az ovoddban térténd gyermekbaleset esetén sziikséges intézkedések

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé Ovodapedagogus kotelessége az
els6segélynyijtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig a vezetd / helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitése érdekében az
érintett dvodapedagogus azonnal értesiti az intézményvezett, majd flizetben rogzitik a
megtortént baleset koriilményeit. A KIR feliileten torténd rogzités az intézményvezetod
feladata, a pedagogus tajékoztatasa alapjan.

Baleset esetén minden esetben keriiljon kivizsgalasra az eset, kilonos tekintettel a
bejelentésre, a kozrehatd személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyzokonyvre,
nyilvantartasra, stb.

A baleset megtorténtekor sziikséges intézkedések:

- a sériilés mértékének megallapitasa,

- elsosegélynyujtas,

- orvos, menté értesitése sziikség szerint,

- sziilo értesitése (telefonon vagy személyesen),

- intézményvezeto értesitése,

- Ovodatitkar értesitése,

- agyermek ellatasa a sziil6 érkezéséig,

- abaleset jelentése és kivizsgalasa, rogzitése irasban/jegyzékonyv,

- az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

- 8 napon tul gydgyulo sériilést ki kell vizsgalni,

- akivizsgalas jegyzokonyvét a fenntartonak el kell kiildeni, a sziilének at kell adni, és
az intézménynek meg kell 6rizni,

- sulyos baleset esetén, kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni a vizsgéalatba (stilyossag megallapitésa).

Gyermekbaleset bekovetkezése estén a 20/2012. EMMI rendelet alapjan kell eljarni.

A gyermekbaleset vizsgalata altal megallapitott kivalto és szervezési okokat felil kell
vizsgalni, és meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megelézésére.
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16. BARMEI:Y’RENDKI'VI"JLI’ ESEMENY /
BOMBARIADO ES MA§ VESZELYHELYZET/
ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba
jaro gyermekeknek és dolgozoknak a biztonsagat és az egészségét, valamint az intézmény
éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
- A természeti katasztréfa
- Atiiz
- A robbantassal torténé fenyegetés
és mas veszélyhelyzet esetén betartando szabalyok:

Rendkiviili esemény esetén a jelzést vevs személynek kell megkezdeni a sziikséges
intézkedést és értesitést.

A lehet6 legrovidebb idén beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben lévé valamennyi
személyt, ezzel egy id6ben torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabél a telephelyeken
talilhaté ,, Tiizriadé terv” mentési gyakorlata alapjan. Az intézkedést kovetOen, értesiteni
kell az intézményvezet6t, vagy adott esetekben az intézményvezetd - helyettest, illetve az
adott Ovoda telephely- vezetdjét. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ - ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hatosag informacioja alapjan a veszélyt jelz0 személy, illetve az intézmény vezetdje, vagy a
helyettese dont.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a  gyermekek
ovodapedagogusai a felelosek.

A gyermekek ellatasarol, mas ovodaban torténé elhelyezésérol az intézményvezetésnek
gondoskodni kell.

Az érdeklodo sziiloknek megfeleld tajékoztatast kell biztositani.

Rendkiviili esemény, bombariadd, egyéb veszélyt jelenté esetekben:

A csoportszobdkban és az dvoda egyéb helyiségeiben tartozkodd gyermekeket a riado terv
alapjan minél el6bb biztonsagos helyre kell juttatni. Az épiiletet ki kell iiriteni.

Ezzel egy idoben a veszélyt észleld személy vagy a megbizott személy telefonon jelzéssel €l
az illetékes hatdsag felé (rendorség, tizoltosag).

Az épiilet kitiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetod
hatosag informacidja alapjan a veszélyt jelzo személy, jelenléte esetén, az intézményvezeto,
telephely vezet6, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A gyermekek ellatasarol az ovodavezetésnek a valtozott korilményeknek megfeleloen

gondoskodni kell.
Az érdeklddo sziiloknek megfelelo tajékoztatast biztositani kell.
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A bombariadorol €s egyéb rendkiviili eseményrol, a hozott intézkedésrdl az intézményvezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot. (Katasztrofak elleni védekezés 44/2007. (X.29.)
OKM rendelet)

Az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

- akitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos dram),

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek fogadasarol (rendorség,
tiizoltosag, tiizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tdjékoztatast kell adni:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol.
- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

- akozmivezetékek helyérol,

- az épiiletben tartdozkodok 1étszamarol, életkorarol,

- azépiilet kitiritésérol.
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17. . AZ INTEZMENY MUKODEST
SEGITO DOKUMENTUMAINAK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE

A telephely hirdetétiblijan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas idejét.

A telephely koordinator vagy megbizottja, j sziillok részére a tanévnyité sziildi
értekezleten tajékoztatast ad az 6voda pedagégiai programjarél, az intézmény SZMSZ -
rél és a Hazirendrél.

Az intézmény valamennyi szervezeti dokumentumait az igazgatd tartja nyilvan. Az
alapdokumentumok a telephelyeken is megtalalhatok, a neveldi szobaban.

Az intézményi Pedagdgiai Program nyilvanossdgra hozatalanak rendje:

Az 6vodédban a nevelé — fejleszté munka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjéra €piild
.Szivarvany” dvodai pedagdgiai program alapjan torténik.

Az intézmény pedagobgiai programja, a neveléi szobaban van elhelyezve, az dvoda
nyitvatartasi idejében elérheté, megtekintheté. A pedagdgiai programrol a sziilok
tajékoztatast kérhetnek az igazgatotol, vagy a helyettesektdl szoban is, el6zetes egyeztetes
alapjan.

A Hazirend nyilvanossdga

Az évodai beiratasok eldtt a sziilok szervezett keretek kozott (fogadoora, sziiléi tajékoztato,
hirdetés) is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

Sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal és az év folyaman barmikor
megismerhetik, megtekinthetik.

A telephely pedagogusai — kizarolag az Ovodaba ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei
részére, a szervezett beiratkozas utani elso sziiloi értekezleten — az intézmény szabalyzataiban
foglalt rendelkezésekrol tajékoztatast tartanak.

Az intézmény keretein belil miikodé Intézményi Sziiléi Szervezet véleményezési jogot
gyakorol a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben.

A Hazirend az intézmény honlapjan is elérheto.

A gyermek torvényes képviselGje, gondviseldje a Hazirend megismerését aldirasaval
igazolja, melyet az intézmény irattaraz.

Az intézmény igazgatoja a felvetédott szobeli kérdésekre lehetdség szerint szoban, azonnal,
illetve az irasban feltett kérdésre 15 napon beliil irdsban vélaszol.
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18. AZON UGYEK, AMELYEKBEN A SZI"JL(”jI
SZERVEZETET AZ SZMSZ VELEMENYEZESI,
EGYETERTESI JOGGAL RUHAZZA FEL

A sziilok a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd ligyek intézésére kozos szervezetet
hozhatnak létre.

Az Intézményi Sziiléi Szervezet
- sajat mukodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol

e véleményezi:
- véleményezi az éves munkatervet (a nevelés nélkiili munkanapok szamat, idejét) ;
- véleményezi az intézmény dvodaiban a sziil6i rendezvények bevételébol torténd
eszkozvasarlast;

e kezdeményezheti :
- az Ovodaszék létrehozasat,

e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredmeényesseégét,

o tajékoztatast kérhet:
- az igazgatotol, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben,

e tanacskozasi joggal részt vehet
- azon e nevelési értekezleten, mely az el6z6 pontban szerepld kérdést targyalja.
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19. AZ ELEKTRONIKUS ﬁ]:ON
ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény 57. § (6) bekezdése 2024. szeptember
1-jét6l kimondja:

Az oOvodai és iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga
teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus
uton késziilnek el. A bizonyitvany kidllitdsanak alapjaul szolgalo nyomtatvanyt ebben az
esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni. A 7. § (1) bekezdés a)—j)
pontjaban meghatarozott koéznevelési intézmények rendeltetésszeri miikddésiik soran a
koznevelésért felelos miniszter altal jovahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott
tanulmanyi rendszert kotelesek hasznalni.

20/2012 EMMI rendeletbél:

30. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

88. § Az ovoda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi elojegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi napld,

¢) az 6vodai csoportnaplo,

d) az 6vodai torzskonyv,

f) a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet meghatarozza a kotelezoen hasznalando
nyomtatvanyokat, ¢s az 1. sz. mellékletében azok 6rzési idejét, amely szerint a Torzslapok,
pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetdek és a naplok 6rzési ideje 5 év.

KIR nvilvantartassal kapcsolatos informaciok

A koznevelés informacios rendszere (KIR) tartalmazza azokat a sziikséges fenntarton,
intézményi, foglalkoztatasi, alkalmazotti és gyermek nyilvantartasi adatokat, melyeket a 2011.
évi CXC. tv 44.§ meghataroz. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszerliségéért az
oktatasért felel6s miniszter felel.

A KIR-be feltoltott adatokat a személyi nyilvantartas adatbazisaval azonositjak.

Alkalmazottak nyilvantartasanak adatai - 2011. évi CXC. tv 44.§ szerint -
- neve, anyja neve,
- sziiletési hely, ido,
- oktatasi azonosito, pedagogus igazolvany,
- végzettség, szakképzettség, munkakor,
- munkaltato, OM azonositdé, munkavégzés helye,
- jogviszonyra vonatkozo adatok,
- vezetOi beosztas, besorolas,



Gyermekek nyilvantartasa - 2011. évi CXC. tv 44.§ szerint -
- név, nem, anyja neve,
- sziletési hely, id6, TAJ szam,
- lakcimkartya,
- oktatasi azonosito,
- lakéhely, allampolgarsag,
- SNL
- jogviszonyra vonatkozo6 adatok,
- anevelési —oktatasi intézmény adatai, OM azonositoja,
- nevelés-oktatas helye

Az adatnyilvantartisaval dsszefiiggoé legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi
szabalyokat, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra
hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre, az intézmény Adatvédelmi,
Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

20.EGYEB SZABALYOZANDO KERDESEK

20.1. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezok:

- A dolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok.

- A gyermekek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok.

- Az dvodaba jaro gyermekek csaladjainak maganéletéhez kapcesolodo tények és adatok.

- Az intézmény belso életével, munkaszervezéssel, munkatarsakkal kapcsolatos tények,
adatok.

- Az intézmény gazdalkodasara vonatkozé informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindgsiil.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a nevelotestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermekek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésekre.

A titoktartasi kotelezettség a nemzeti koznevelési torvény 42.§ alapjan kezelendd. Az adatok

nyilvantartasat ¢és tovabbitasat végzok és abban kozremikoédok azonban betartjdk az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

20.2. Kiilonos kozzététel

A 229/2012.(V1I1.28.) kormanyrendelet A nemzeti kéznevelési torveny végrehajtasarol , 23.§
(1 és 2.) szerinti Kozzétételi listaja alapjan, az intézmény honlapjan minden tanév elso
napjaig, illetve sziikség, vagy aktualissd valasuk szerint kozzé kell tenni a rendeletben
meghatarozott adatokat, informaciokat.

- a felvételi lehetdségrdl szolo tajékoztatot,

- a beiratkozdsra meghatdrozott idot, a fenntarté dalial engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,
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- koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fore megdllapitott dijak mértéket, a fenntarté dltal adhato

kedvezményeket, beleertve a jogosultsagi és igenylési feltételeket is,
- a fenntarto nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval osszefiiggd értékelésének nyilvdanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvdnos

megallapitasokat tartalmazé - vizsgdlatok, ellendrzések felsorolasdt, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megdllapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgdlatok
nyilvanos megdallapitasait,

- a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartisanak rendjét, éves munkaterv alapjin a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

- a pedagogiai-szakmai ellendrzés megdllapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozé
Jjogszabalyok megtartisaval,

- a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

- az ovodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkak iskolai végzettséget, szakképzettségét, az ovodai csoportok szamdt, az egyes
csoportokban a gyermekek létszamat.

A kozzeétett adatok személyes adatokat nem tartalmazhatnak, ezért a kiilonos kdzzétételi lista
személyazonositasra alkalmatlan formaban jelenik meg a honlapon.

Barki szamara, korlatozastol mentesen, kinyomtathat6 és kimasolhato, a betekintés, a letoltés,
a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzéaféréssel.

A kozzétételért felelos: az igazgato.

20.3. Az intézmeényi telephelyek helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati rendje

- Az intézmény oOvodaiban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavallal6 dolgozhat.

- Az intézmény teljes teriiletén tartézkodd személy koteles a kozos tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni, az intézmény tisztasagat megdrizni, a tiiz,
¢s balesetvédelmi elbirasokat, a munka — és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
valamint az intézmény zavartalan mikodéséhez sziikséges energiaval, egyéb
anyagokkal takarékoskodni.

- Az intézménnyel jogviszonyba nem tartozé kiils6 igénybe vevok a helyiségek
atengedésérdl szold megallapodas szerint tartézkodhatnak az épiiletben / logopédus,
eléadok egyéb/. Az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo eldirasok a kiilsé
igénybevevokre is vonatkoznak, Oket is terheli vagyonvédelmi és Kartéritési
kotelezettség.

- Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és a raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni
kell, valamint zdrni sziikséges a nevel6i, 6ltoz6i helyiségeket, ahol a dolgozok
személyes holmija, taskaja biztonsagban tudhato.

- Az 6vodik helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni, kivételes
esetekben a vezetd engedélyét kell kérni.

- Ha az ovoda dolgozdja kolcsonbe szeretne venni egy ovodai berendezést, miiszaki
cikket, akkor ezt irasban kell kérvényeznie az intézmény vezetdjétdl. A kolcsonkérd
alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol atvételi elismervényt kell
alairnia, mely csak a vezeto alairasaval egyiitt érvényes.
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- Az eszkozok, berendezések hibajat a dolgozok kotelesek az intézményvezeto, illetve a
helyettesek tudomasara hozni.

- A hibas eszkdzok javitasarol a — koltségvetés fliggvényében — az intézményvezetd dont.

- A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

- Az oOvodék teriiletén az éptlet felszereltségében és a berendezési targyaiban —
szandékosan, vagy gondatlansagbol - eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

- Az 6vodék udvaran, a csoportszobaban és a tornaszobaban az 6vodas gyermek csak
ovodapedagogusi feliigyelettel tartozkodhat, az ott lévo jatékokat, 1étesitményeket csak
ovodapedagogusi, dajkai feliigyelettel hasznalhatjak.

- Az ovodak udvarat csak az 6vodaval jogviszonyban allé személyek hasznalhatjak.
Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

- Az ovodai telefont magan célra csak a vezetd engedélyével lehet hasznalni.

- Az ovodai telefont munkaval kapcsolatosan: a sziilok megkeresése siirgds esetben, az
intézmény ovodaival, az intézmény partnereivel valé szakmai kapcsolattartds. Egyéb
esetekben engedély sziikséges.

- A fentiekhez kapcsolodo telefonhivasok csak abban az esetben engedélyezettek, ha a
gyermekek biztonsagos felligyelete megoldott.

7 Az intézmény teriiletén mobil telefon személyes hasznalata a munkakori feladatok/
kotelezo orak alatt nem megengedett. Ettd] a vezet6 engedélyével lehet csak eltérni.

- Az 6vodakban csak a szakmai munkéval 6sszefliggdé anyagok fénymasolésa térténhet. A
fénymasolot magan célra csak a vezetd engedélyével lehet hasznalni. Torekedni kell az
eszkoz takarékos hasznalatara.

- A székhely ovoda ( Ifjusag u. 2.) irodajaban 1évo szamitoégépeket, fénymasoldt— csak az
iroda dolgozoi, az intézményvezetd és helyettesei hasznalhatjdk. Az intézményre
vonatkozé szakmai dokumentumok fénymasolasa csak az igazgatd, vagy az
ovodatitkar engedélyével lehetséges.

- Az dvodak neveloi szobaiban elhelyezett szamitdégépek, valamint 6vodai laptopok célja,
az oOvodapedagogusok a munkajanak segitése, oviKréta feliileten dokumentumok
elkészitése, nyomtatasa, DIFER mérés rogzitését segitd szoftver haszndlata, internetes
tajékozodas, Onképzés, Ovodak kozotti és szakmai elektronikus levelezés. Minden
ovodapedagogus rendelkezik alapfok szamitogépes ismeretekkel, ezért elvards az
eszkozok 6nallo, eldiras szerinti hasznalata.

- Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok
betartasa, valamint a gépek kiméletes, szakszer(i hasznalata.

- Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek csak a résziikre engedélyezett
helyiségeket hasznilhatjik az eldirasnak és a rendeltetésnek megfeleloen. A
konyhaban, az 6voda raktaraban csak ott munkat végzok tartézkodhatnak.

- Az oOvodak helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az intézményvezetd engedélyével, a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Az ovoda épiiletét és helyiségeit ez ido alatt is csak a rendeltetésiiknek megfelelden
szabad hasznalni.

20.4. A pedagogusok tovabbképzésének rendje:

Részletesen a BSZ Kisujszallasi Ovodaja Tovabbképzési programjiban

A pedagogus hétévenkeént legalabb egy alkalommal — jogszabéalyban meghatarozottak szerint
— tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetod annak a pedagogusnak a munkaviszonya, aki a
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tovabbképzésben onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az
elsé tovabbképzés az elsd mindsités elott kotelezo.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betoltétte az 55. életévét.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett,
a vizsgak letétele utani hét évben.

A pedagdégusok hétévenkénti tovabbképzése kozéptavi program és éves beiskolazasi terv
alapjan torténik Az 6t éves tovabbképzési programot és az éves beiskolazasi tervet, a helyi
6vodai program alapjan az intézményvezeté késziti el és a neveldtestiilet fogadja el.

A MT- ben meghatirozott kizaré esetek kivételével tanulminyi szerzédés kotését a
nevelotestiilet véleményének meghallgatasa utan, az intézményvezet6 rendeli el.

20.5. Reklam tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység! Ettol eltéréen az dvodak falijsagjan az
intézményvezet6 engedélyével elhelyezheték olyan szorolapok, melyek a gyerekeknek, illetve
sziiletknek szolnak, az egészséges életmoddal, komyezetvédelemmel, kozéleti, illetve
kulturalis tevékenységgel fliggenek Ossze.

Ugynokok, drusok az 6vodai napirendet nem zavarhatjak meg. Fogadasuk elézetes
egyeztetés alapjin, Kizdrélag a nevelomunka segitését célzo eszkozok, szolgaltatisok
ajanlasara korlatozodhatnak.

A hirdetotablara csak a vezetdk, illetve dltaluk megbizott személyek tehetnek Kki

hirdetményeket, kiirasokat (szérdlapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy
nem tehet ki hirdetést a faligjsagra.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az igazgatd az intézmény nevelGtestiiletével egyiitt
kesziti el, amely a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Amennyiben a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a hatdlybalépés napja a felterjesztést
kévetd 30. nap utéani elsé nap.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és Mikoddési
Szabalyzata.

A hatdlyba lépett Szervezeti Szabélyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodékkal és meghatarozott korben hasznaljék helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény
valamennyi alkalmazottja szimira kitelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat tartalmazza a neveldtestiileti értekezleten elhangzott
¢s elfogadott mddositasokat.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mellékletekkel rendelkezik, melyek — mint vezetdi
utasitisok — jelen SZMSZ viltozdsa nélkiil is médosithaték, amennyiben jogszabdlyi
eldirdsok, belsd’ intézményi, kiltségvetési viltozdsok illetve az intézmény igazgatéja szerint

sziikséges.
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MELLEKLETEK

1. Munkakori leirasok

A jegyzokonyvek az intézmény irattiriban talalhatok.

Kisujszallas, 2024. augusztus 30.
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LEGITIMACIOS ZARADEKOK
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Nyilatkozat
(igazgatd)

A Baptista Szeretetszolgalat Kisujszallasi Ovodajanak igazgatéja nyilatkozom, hogy az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Nkt. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a

nevelbtestiilet bevonasaval késziilt el.

Kistjszallas, 2024. augusztus 30. (el Sy
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igazgat



Nyilatkozat

(sziildi szervezet)

A Baptista Szeretetszolgalat Kistjszallasi Ovodaja Sziiléi Szervezetének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan tandsitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasihoz eldirt véleményezési

Jogat gyakorolta.

Datum: 2.024..0u AU Tus. 30

........................................

sziilo1 szervezet elndke



Nyilatkozat
(fenntartd)

A fenntarté képviseletében a Baptista Szeretetszolgalat Kisujszallasi Ovodaja

Szervezeti és Miikiodési Szabalyzatat az Nkt. 25 § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

Budapest. 2024. .08 20, S

P.H.
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fenntarté



