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1. Bevezetés

A 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 25.§ (1) -ben kapott felhatalmazas
alapjsn a MESEVAR OVODA é MINI BOLCSODE SZERVEZETI,
MUKODESI SZABALYZATA bels6 és kiilsé kapcsolataira  vonatkozo
rendelkezéseket jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szabalyzat célja, az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mukodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

e az SZMSZ kozos elemei képezik a szabdlyzat elsé fejezetét, amely az 6voda
altalanos miikddési szabdlyait valamint a bolcsédére vonatkozd szabalyokat
rogziti.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja
e 292./2009.(XI1.19) Korményrendelet az 4llamhaztartds miikodési rend;jérol,
e A Munka Toérvénykdnyve 1992. évi XXII. Tv. (Mt.) és annak modositasai,
e 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol
o A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIL. Tv. (Kjt.) és annak
modositasai,
138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet (R) ¢s mddositasai,
e 11/1994. évi (VL8.) MKM. Rendelet és annak modositdsai a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl,
e 1997.évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasarol,
e 14/1994. (V1.24.) MKM rendelet és annak modositasai a képzési kitelezettségrol és
a pedagdgiai szakszolgalatokrol,
e 1999.6vi XLII. Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohénytermékek fogyasztasanak szabalyairdl.
e A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol szolo  193/2003. (XI1.26.)
kormanyrendelet.
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
2011. évi CXCV .tv. Az allamhaztartasrol
2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és
informacioszabadsagrol
368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az 4llamhdztartas miitkodési rendjérol
20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol
32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényli gyerekek o6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol
A katasztrofak elleni védekezésrdl sz616 37/2001. (X.12.) OM rendelet



1357/2011. (X.28) korméanyhatarozat az épitésiigyi szabalyozas ésszerlisitésérol
¢s az ehhez kapcsolddo szabvanyok feliilvizsgalatarol
2012. évi L. torvény a Munkatorvénykonyveérdl (Mt.)
229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi
CXC. torvény végrehajtasarol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
1999.évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

A katasztrofak elleni védekezésrdl sz616 37/2001. (X.12.) OM rendelet.

Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. (a tovabbiakban: Nkt.)

20/2012. (VIIL31.) EMMI r. a koznevelési tv. végrehajtasarol (a tovabbiakban:

vhr.)

368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartds miikkodési rendjérdl

Helyi pedagogiai program

2016. 01.01. alapit6 okirat

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

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és

miikodésiik feltételeirdl

o 369/2014 évi Korm. rendelet: a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérol, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkoz6 engedélyrol

e 8/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikddési nyilvantartdsarol

e 9/2000. (VII1.4)) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbkeépzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

e 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartdsarol

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

e 2015. évi CCXXIIL torvény egyes szocidlis, gyermekvédelmi, csaladtamogatasi
targyu €s egyéb kapcsolodo térvények modositasarol

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti, idobeni hatalya

Az SZMSZ. idébeli hatalya kiterjed
e a fenntartd képvisel6-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi iddre,
e az ovodai nevelés idejében és keretében zajld kiilon programok, események
idGtartamara, illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmai idétartamara.
e iddtartamadra, illetve az dvoda kiilsd képviseleti alkalmai id6tartamara.

Az SZMSZ személyi hatalya, kiterjedési kore:
e Az 6vodaba, mini bolcsddébe jard gyermekek kozosségére
e Az 6vodaval, mini bolcsddével jogviszonyban all6 minden alkalmazottra
e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az Ovoda feladatainak
megvalositdsdban
e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek) megvalositasaban.
Az SZMSZ. teriileti hatalya:
e Az o6voda és mini bolcsdde teriiletére



e Az O6voda ¢és mini bolcs6de altal szervezett — a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolddo — 6vodan kiviili programokra

e az dvoda képviselete szerinti alkalom, kiilsé kapcsolat esetén az alkalom
helyszinére.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

o celkesziteséeért felelds: intézmeényvezetd

o véleményezi: sziildi szervezet

e elfogadja: szak alkalmazotti kozosség (nevelGtestiilet),

o cegyetértési joga van: fenntartod (azokhoz a szakaszokhoz kell, amelyekben a fenntartora
tobblet kotelezettségek harulnak)

Az Intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzata mellékleteivel egyiitt az intézmény
fenntartojanak jovahagyasaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Hatalybalépésével az
ezt megel6zo szervezeti és mitkddési szabalyzat hatalyat veszti.

Modositasara akkor keriilhet sor, ha:
e ameghatarozo jogszabalyokban az SZMSZ-re vonatkozoan valtozas all be,
e ha az 6vodai vagy a bolcsddei intézményegységnek sziildi kozossége,
intézményegység neveldtestiilete mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

1.4.1. Az alapito6 okiratban foglaltak részletezése, intézményi adatok

A koltségvetési szerv

megnevezése: Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde

A koltségvetési szerv székhelye: 6320 Solt, Mester u. 24.
telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 | Mesevar Ovoda Szazszorszép Telephelye | 6320 Solt, Nagymajori Gt 24.

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1996.12.01.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Solt Varos Onkorméanyzat Képvisels-testiilete
székhelye: 6320 Solt, Béke tér 1.

megnevezése székhelye

1 II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és | 6320 Solt, Nagymajori u. 24.
Ovoda

2. | Mesevar Ovoda és Szilfa Tagovoda 6320 Solt Mester u. 22-24.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitdszervének

megnevezése: SoltVaros Onkormanyzat Képvisel8-Testiilete
sz€khelye: 6320 Solt, Béketér 1.

A koltségvetési szerv tevékenysége




A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzetikdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
alapjan 6vodai nevelés és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelése.

A koltségvetési szerv 6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés, 6vodai és altalanos iskolai
intézményi étkeztetés biztositasa. A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. térvény 8.
§ (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi
korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves €s annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme
teljesithetd..
Az 6voda feladata a 3-7 éves kor gyermekek gondozasa, testi, lelki sziikségleteinek
kielégitése, ezen beliil:
o cgészséges ¢letmadd kialakitasa
e az érzelmi nevelés és a szocializacid biztositasa
e az értelmi fejlesztés, nevelés megvaldsitasa
e az iskolaérettség testi, lelki és szocidlis kritériumainak megfeleld 6vodai nevelés
fejlesztés
e sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa: a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan kiilonleges banasmodot igényld integraltan fejleszthetd enyhe értelmi
fogyatékos,: BNO F70 beszédfogyatékos: BNO F80.9, BNO F. 80.1 Enyhe fokban
hallassériilt (25-40dB), vagy pszichés fejlddési zavarral: BNO: F.81.0 BNO:
F.81.1BNO: F.81.2BNO: F.81.3BNO: F.81.9BNO: F.83 Aktivitas és figyelemzavar:
BNO: F.90.0, F.90.1
o beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek ellatasa.
e tehetséggondozas, képességfejlesztés, differencialt nevelés délutani foglalkozasokon
e a sziil6i igény szerint egyhdzi jogi személy altal szervezett hit- és vallasoktatas
biztositasa
e mini bolcsddei ellatas 20 hetes kortol 3 éves korig a gyermekek gondozasa, nevelése, a
szocializacid, érzelmi, értelmi fejlodés segitése, egészséges életmod szokéasainak
alakitasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korméanyzati korméanyzati funkcid megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkezetés kdznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelés iintézményben
6 | 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa
7 104035 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkodzbeni ellatasat biztositd
intézményben
8 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatidsat biztositd
intézményben




|9 |104037 | Intézményen kiviili gyermekétkeztetés |
A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Az intézmény Solt varos
kozigazgatasi teriiletén €16 gyermekek kotelezo felvételt biztositd intézménye.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény élén palyazat alapjan,
hatarozott iddre, 5 évre megbizott magasabb vezetd all. A koltségvetési szerv vezetdjét Solt
Viros Onkormanyzat képviseld-testiilete nevezi ki és menti fel, az egyéb munkaltatoi jogokat
Solt Varos Onkorményzat polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allészemélyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kozalkalmazott a kozalkalmazottak jogallasardl szo6lé 1992, évi
XXXIIL torvény
2 | munkavallalo a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
3 egyéb foglalkoztatasra | a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény
iranyulo jogviszony

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
A koznevelés intézmény
e tipusa: tobbcélu intézmény, 6voda- mini bolcsdde
o alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, ellatds, a tobbi
gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése
o gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: Az intézmény az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény 10.§ (4a) bekezdés alapjan gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Az allamhaztartasrol sz6olo torvény végrehajtasardl szold 368/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében meghatirozott feladatokat a Solti
K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.
e A feladatellatdsi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam a
kodznevelési intézmény

feladatellatasi hely megnevezése maximalis gyermek-

tanulolétszam
1 | Mesevar Ovoda 146
2 | Szazszorszép Ovoda /Telephely/ 75
3 | Mini bolcséde 14
4 | konyha

3. Az intézmény szervezete
Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racionalis, hatékony, eredményes
miikédés érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények €s igények
figyelembevételével alakitja ki a szervezeti egységeket.



3.1. Az intézmény szervezeti abraja

Fenntarto

Sziil6i Munkak6zosség Intézményvezetd Kézalkalmazotti Tanacs
Intézményvezetd helyettes l

NevelOtestulet ‘ Ovodatitkar és Bolcsddei szakmai vezetd
élelmezésvezetd
NOKS || Szakdcsnd és konyhai [ | Bolcsédei szakdolgozok
alkalmazottak

3.2. Az intézmény vezetése

Az intézményvezetd magasabb beosztasu vezetd, a szervezet iranyitoja.

Mellette tanacskozasi €s véleményezési joggal két érdekképviseleti szerv mikodik:
e akozalkalmazottak érdekeit képviseli: Kozalkalmazotti Tanacs,
e a gyermekek/sziilok érdekeit képvisel: Sziil6i Szervezet.

Az intézményvezetd helyettes, az 6vodai TEAM vezetdk, ¢lelmezésvezetd és a mini bdlcsddei
szakmai vezetd segitik az intézményvezetd munkajat, az intézményi élet egészére kiterjedd
konzultativ, véleményezd és javaslattevod szerepet toltenck be, képviselik sajat intézményiik
probléma- és feladatrendszerét, beszamolnak a szervezeti egységek miikddésérdl, javaslatot
tesznek jutalmazasra, kitiintetésre, fegyelmi tigyekben, dsszehangoljdk az intézményegységek
feladatait.

3.2.1. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai, egyéb vezetok

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezO, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézményvezeto feladatait kézvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:
e Az altalanos vezetd helyettes,
BECS vezetdje
Az 6vodatitkar.
Elelmezésvezetd
TEAM vezetdk
Mini Bolcsddei szakmai vezetd
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint
az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetd tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi
kotelezettséggel.



Az altalanos vezeto helyettest — a nevel6testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval
— az intézményvezetd bizza meg.

Személyileg felelnek az Ovodavezetd altal rajuk bizott feladatokért. A vezetd helyettes
tavollétében, vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén az intézmény vezetdjével egyeztetve a
szakmai munkak6zosség vezetok egyike helyettesiti.

Az ovodatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakorének és munkakdri leirasa
szerinti feladatokra.

Kozvetlen munkatarsak felelosségi kore

Az ovodai BECS csoport vezetoje:

Feladatai:

e A BECS megszervezése az 6vodapedagogusok korébol,

e A tdmogatd munkacsoport segitségével, a pedagdgiai programban megfogalmazott
feladatokat figyelemmel kiséri, a tanév végi értékelési feladatokban részt vesz,

e Aktualizalja a kérdoéivek tartalmat, lefolytatja az elégedettség mérését, megoldasi
javaslatokat, intézkedési tervet készit,

e az intézmény ¢s a dolgozok mindsitésében, tanfeliigyeleti ellendrzésében adodo
feladatokban részt vesz,

e Az OH altal miikodtetett informatikai rendszert hasznalja,

e Az éves munkaterv elkészitésében aktivan részt vesz,

Felelds:
A BECS szakmai munkajaért,
e A mindségiranyitasi programban eldirt mindségbiztositas feladatainak elvégzéséért.

Elelmezésvezetd felel:
- akonyhai feladatok és étkezés megszervezéséért
- a HACCP miikodéséért
- biztonsagos mukodésért
/ munkakori leiras/

Mentor TEAM vezetoje felel:

Feladatai:

Miikddési teriiletén a szakmai munkat segiti, irdnyitja,

Eves munkatervet készit,

Végzi a nevelOtestiilet atruhdzott feladatait,

Figyeli a miikddési teriiletére kiirt palyazatokat,

Eves beszamolot készit, -

Hézi bemutatokon az adott teriilet szakmai, modszertani értékelése, és fejlodést
eldsegitd javaslatokat tesz.

Felelds:

- Az intézményben foly6 szakmai munka modszertanaért, - A munkakozdsség szakmai
munkajaért.

Imip vezetdje felel:

e Intézmény mindségbiztositisi program mitkddtetéséért.



A mindségfejlesztéssel kapcsolatos torvények, jogszabalyok megismerése €s
megismertetése az alkalmazotti kozosséggel

Aktualizalja a kérdoivek tartalmat, lefolytatja az elégedettség mérését, megoldasi
javaslatokat, intézkedési tervet készit,

Az éves munkatervben kiemelt, mindségfejlesztésre szént terlletet, tertleteket
folyamatosan figyelemmel kiséri, a tanév végén értékeli.

Mini Bolesodei szakmai vezetd

o felel a mini boleséde szakmai programjaban megfogalmazott feladatok
végrehajtasaért

3.2.2. Intézményvezet6: magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil

Az intézményvezeto felel:

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért;

az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkodéséért;

az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

a pedagogiai, nevel6-oktaté munkaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

az intézmény onértékelési rendszerének mitkddéséért;

a neveld €s oktato, tovabba a kozmiivelddési és gondozo-neveldi munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
1 Knt. 69.§ (4) 15 ellenérzéséért;

a gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalata megszervezésének ellendrzéseéért;

a pedagogus, kozmivelddési és gondozoi kozéptava tovabbképzési terv, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének
megszervezeseert;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informacioszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért,

az intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi tinnepek megszervezéséért, amelyben
felhasznalja a kozmiivelddési egység munkajat;

a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Az intézményvezetd feladata:

Pedagdgiai program jovahagyasa
A nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének eldkészitése,
vezetése.



o Kozvetleniil irdnyitja az oOvodavezetd helyettes, bdlcsdédei szakmai vezetd az
ovodatitkar, élelmezésvezetd és az egyéb technikai alkalmazott munké;jat.

o Dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.

e A neveldmunka iranyitasa és ellendrzése.

e A munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel vald
egylittmiikodés.

o A kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

e Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly vagy nem utal mas hataskorébe.

e A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben.

e Az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando

megbizast adhat.

Jogszabalyok altal vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatok ellatasa

Nemzeti €s 6vodai linnepek méltd megiinneplésének szervezése.

A gyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése.

A sziilok irésbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a

sziilore fizetési kotelezettség harul.

e Az o6vodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatérozottak szerint.

e Taniigy igazgatasi feladatok ellatasa.
Rendkiviili sziinet esetleges elrendelése. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a koznevelési
torvény 5. mellékletében foglalt 10 6ra kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

3.2.3. Intézményvezeté helyettes, mini bolcsédei és 6vodai szakmai vezeto

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az
intézményvezetd helyettes megbizdsakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik. Az intézményvezetd helyettes kivalasztdsa és megbizdsa az intézményvezetd
hataskore. A dontésrdl tajékoztatja a fenntartot. Az intézményvezetd helyettes munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

e Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

e A nevelési terilleten kozremiikodik a vezetd 4altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a NOKS munkajat.

Az intézményvezetd helyettes feladata:
e Részt vesz a pedagdgiai munkaterv elokészitésében.
e Segiti a mindségi szemlélet érvényesitését, a partnerkdzpontli, hatékony és
eredményes munkavégzést.
Ellendrzi a pedagdgiai adminisztracid hataridejének betartasat.
A vezetdvel megosztva részt vesz a sziildi értekezleteken, nyilt napokon.
Ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.




Megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket, segiti a munkarend kialakitasat és errdl a
vezetOt tajékoztatja.

e Ellendérzi a HACCP rendszer megvalositasat.
e Javaslattételével segitséget ad a vezetdnek a dolgozok jutalmazasara.
e Javaslatot tesz a selejtezésre.
o Elokésziti a szabadsagolasi tervet.
Jogkore:

A helyettesi feladatok ellatasaval megbizott személy (vezetd-helyettes) a tevékenységét az
ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatja
helyettesitését. Munkaltatdi jogot nem gyakorol.

Segiti a Pedagogiai Program szerinti munkavégzést.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a NOKS munké;jat.

Pénzfelvételi, bélyegzdhasznalati és alairasi joggal rendelkezik meghatarozott esetekben

Alairasi jogkor:
e acsoportnaplok,
e egyéb, a munkakori leirasaban a hataskorébe utalt nevelésiigyi nyilvantartasok,
nyomtatvanyok és dokumentumok alairasa.

FelelOs:
e abelsO tapasztalatcserék, bemutatok megszervezéséért,
a szakmai munkak6zdsség miikodési feltételeinek biztositasaért,
a szll6i munkako6zosség mitkddésének segitéséért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
a vezetO altal atruhazott feladatok ellatasaért,
sajat hataskorbe tartozo eszkozok nyilvantartasat, selejtezését, leltarozasat elokésziti, a
csoport ovondivel.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Az intézményvezeto helyettes ellendrzési feladatai:

* részt vesz a pedagdgiai munka belsd ellendrzésében, mérés-értékeles
* NOKS munkajanak ellendrzése
= ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfelel6 munkavégzést
Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e az intézmény egész milkddésére és pedagogiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére

Munkgjat a felsoroltakon kiviil azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket —
egyeztetés utan — az intézményvezetd meghataroz.

Mini bolcsédei szakmai vezeto jogkore

Az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat.
Kozremiikodik:



a bolcsdde értékelési rendszerének mitkddtetésében

a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében

a gyermekbalesetek megel6zésében

nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében

az dvodaval val6 egylittmitkodésben

a bolcsédei hagyomanyok, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eloirasok betartasaban

az igazgatasi feladatok ellatasaban

a kozalkalmazotti tanaccsal, sziildi szervezettel valo egyiittmitkodésben

a sziil6k részére az intézményt érintd kdzérdekli informaciok atadasaban
kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkdre van

felelds a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért

a veszélyeztetett €s halmozottan hatranyos gyermekek estében végzi a gyermekjoléti
szolgélattal kapcsolatos egyiittmiikodést

elkésziti a munkaid6 beosztasat

Rendszeres kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval

részt vesz a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében

Rendszeresen ellenérzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti osszeallitasat

Telephely 6voda szakmai vezetdje

Feladatok:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok elvégzésének megbeszélése
Eszkozallomany allagaval kapcsolatosan jelzés

Baleset megel6zés érdekében jelzés

Szakmai programok megbeszélése

Eves programterv 6sszeallitasa a kollégakkal

Munkaidg és titoktartas betartasanak figyelemmel kisérése
Takaritoszerek hianyanak feltérképezése a dajkakkal

A napi gyermeklétszam, étkezési jelentés figyelemmel kisérése
frasbeli, statisztikai feladatok, dokumentacids anyagok kezelése, elékészitése, idépontra
Osszegylijtése / amennyiben nincs, akkor jelzés/
ovodapedagogusok és NOKS munkéjanak segitése, koordinalasa
SZK tagokkal kapcsolattartas

helyben nem megoldhat6 problémak jelentése

napi, nem vezetdi feladatok kozé tartozo problémak megoldasa

3.2.4. A bels6 kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6zosség
A nevel6testiilet

A szakmai munkakdzosség
A mindségfejlesztési team
Az 6vodatitkar



e A neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozok kozdssége (pedagogiai asszisztens)

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az 6vodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartds formaéi:
e Nevelési- alkalmazotti értekezlet
e Rendszeres megbeszélések, forumok
e Munkakdzosségi foglalkozasok
o Ko6z0s programok, tinnepek

Az 6voda szervezeti egységei kozott rendszeres a szakmai kapcsolattartds a vezetdi munkaterv
a szakmai munkakozOsségi terv {itemezett nevelOtestiileti értekezletein munkakdzosségi
megbeszéléseken valosul meg.

Neveldtestiileti értekezleten részt vesz a bolcsdde gondozondje is.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani
e anevelési program és modositasa elfogadasara
e az SZMSZ modositasanak elfogadasara
e anecvelés elokészitésére, a munkaterv elfogadasara
e az ovoda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, értékelések
beszamolok elfogadasara
a héazirend elfogadasara
e az 5 éves pedagdgus tovabbképzési terv elfogadasara
e az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemények kialakitasara
e aneveldtestiilet véleményének kikéréséhez, a vezetd helyettes megbizdsdhoz
e intézményi belsd onértékelési program elfogadasara

RendKkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha
e azintézményvezetd Osszehivja
e neveldtestiilet egyharmada kéri
e sziil6i szervezet kezdeményezi, ha a nevelGtestiilet a kezdeményezést elfogadta

Az ovoda neveldtestiilete a bolcsédei dolgozok kozossége Onalldoan mitkddhet, ill. hozhat
dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket €rintik.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedagogusok, a
nevelémunkat kozvetleniil segitdk, a bolcsddében dolgozok, az iigyviteli munkat végzo és a
konyhai dolgozok egylittmiikddését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e A kdznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott fenntartdi dontések elézetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

e Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag csak az 6vodat, vagy csak a mini bolcsddét
érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

e A dajkdk munkaértekezleteit a vezetd helyettes hivja 6ssze az éves munkaterv szerint.
Rendkiviili esetben az intézményvezetd engedélyével hivhato dssze.

e A nevelGtestiileti és alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja dssze
az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.



A mini bolesddei szakmai vezetd részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetdi
értekezleten, ez alkalommal beszamol a bolcsddében folyd munkarol, illetve atveszi a
sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idoszakban felmertild, az intézményegységben folyé munka
kozvetlen iranyitasahoz sziikséges szakmai, €s egyéb informaciokat az
intézményvezetd soron kiviil, kdzvetleniil is megadhatja.

A mini bolcsddei szakmai vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti.

Az intézményvezetdt meg kell hivni a mini bolcsddében tartott értekezletekre, ezen
kiviil ellendrzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a mini
bolcsodét.

Az intézményvezeto €s a bolcsddei szakmai vezetd a rendszeresitett megbeszeéléseken
kiviil személyes kapcsolatban allnak egymassal.

Az intézményen beliili kapcsolattartasi formak, eszkozok:

Személyes megbeszélés.
Telefonos egyeztetés, jelzés.
frasos tajékoztatés.
Ertekezlet.

A tagintézmény ellendrzése.
frasos beszamolo.

email

3.2.5. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az épiiletben tartozkodnia. Ezt
az intézmény vezeto, a vezetd helyettesek munkaidd beosztasa biztositja. A vezetd
akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban rogzitett vezetdi helyettesitési
rend jeloli ki a vezetdi feladatokat ellatd személyt.

3.2.6. Kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény vezetdje jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo €s rendkiviili eseményre
vonatkozo tigyiratokat az altalanos vezetd helyettes irja ald. A gazdasagi és pénziigyi
vonatkozasu ligyiratokat az intézmény ¢és a gazdalkodasi feladatokat -ellatd
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasi megallapodas alapjén irja ala.

Az intézményvezetd aldirdsi jogkore a vezetése ala tartozo telephelyek, tagovodak
szakmai tevékenységére vonatkozo jelentések, tdjékoztatok aldirdsara, a sajat
hataskorben tett intézkedésekre, taniligy igazgatasi, munkaltatoi és gazdasagi ligyekre
terjed Ki.

Az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban
az aldirds érvényességéhez az Intézmény és a gazdalkodasi feladatokat ellato
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztdsi megallapodas alapjan a fenntarto
jovéhagyasa is sziikséges.

Pénzfelvétel, banki forgalom korében a pénzintézethez bejelentettek koziil két személy
egylittes alairasa sziikséges.

Az intézmény jogosult a Magyar Koztarsasdg cimerével ellatott korbélyegzd haszndlatara,
melynek lenyomata: Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde



Az intezmény jogosult az intézmény cimevel ellatott hossza bélyegz6 hasznalatara:
Mesevar Ovoda és Mini Bolcsode, 6320 Solt, Mester u. 24; adészam......... OM: 201971

3.2.7. A képviselet szabalyai

e Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

o A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
teleptiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés sordn,

allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

az intézményfenntarto elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkako6zosségekkel, a sziilo1 szervezettel,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilso partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a vezetd,
vagy annak megbizottja adhat.

3.2.8. Az intézményvezet6 vagy az intézményvezeté helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Vezeté akadalyoztatasa esetén

Az intézményvezet6t annak tavolléte, akadalyoztatiasa esetén az intézményvezet6-helyettes
helyettesiti. Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatasa barmely okbdl megsziinik,
az Uj intézményvezetd megbizasidig az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd
helyettes latja el a fenntartdo pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolé 326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet 24. §-dnak (1) bekezdésében
foglaltak szerinti dontése alapjan.



A vezet0 és a vezetO-helyettes akadalyoztatasa esetén

A helyettesitést a jelenlévd munkakdzOsség vezetdje latja el, annak hidnyaban pedig az
ovodapedagdgusok koziil a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, hatdrozatlan idére
alkalmazott 6vodapedagogus feladata az azonnali dontést kivané feladatok megoldasa.

A vezet0, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirdsok:

a helyettes csak a napi zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyett,

a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasban felhatalmazast kapott,

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a helyettesités /a fent megfogalmazottakon kiviil/ az
ovodavezetd altal adott irdsos megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnyaban a
legmagasabb  szolgalati idével rendelkez6 hatarozatlan id6re alkalmazott
ovodapedagdgus helyettesiti.

Intézkedési jogkore az intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

Az intézmény muikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek

A bolcsédei szakmai vezet6t akadalyoztatasa esetén a kisgyermekneveld, bolcsodei
dajka helyettesiti.

a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, intézkedésérdl egyben értesiti az intézményvezetot.

Az ligyeleti idében

A nyitast kovetd, ill. a zarast megel6z6 6raban — a jelenlévo, ez id0 szerint munkat végzo
ovodapedagogusok latjak el a sziikséges helyettesitést. Intézkedésre jogosult a magasabb
fizetési fokozatba tartozd ovodapedagdgus. Az intézkedés jogkdre ez esetben a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval, az intézmény milkodésével kapcsolatos, azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesitési feladatokat ellassak.

3.2.9. Az intézményvezeto feladat és hataskorébol leadott feladat és hataskorok
Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzéseét
az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, €let- és
munkakdoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

a munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat

az 6vodapedagogusok munkdjanak beosztasa, feladataik megszervezése,
Osszehangolasa

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodé méltd megszervezése
helyettesitések megszervezése

Tanligy igazgatasi dokumentumok naprakészségének ellendrzése
fogadodorak, sziiloi értekezletek szervezése

ovodai, 6vodan kiviili programok, rendezvények, kirandulasok elékészitése



tobbletmunkaval kapcsolatos elszamolasok elkészitése

tarsintézményekkel valo egyiittmitkodés

a vezetd helyettes a munkaidd beosztasaval kapcsolatos dontések jogat, a
kozalkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak
jogat.

a vezetd helyettes, mini bolcsddei szakmai vezetd ¢€s élelmezésvezetd szamara az
intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

4. Az intézmény kozosségei
4.1. A pedagogusok kozosségei

4.1.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége. Feladatait az 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol 56-57 §,
a2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl 70 §, €s a kapcsolodo jogszabalyok szerint

latja el.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az SZMSZ-ben
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:

a helyi pedagogiai program és modositasanak elfogadasa

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, hazirend és mddositasanak elfogadasa

a nevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa

a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
az intézményvezetdi palyazathoz képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
tovabbképzési terv, jogszabalyban meghatarozott mas tigyek ( KNT.: 70§ 2.a-k)

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

ovodavezetd helyettes, intézkedési felelds megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa
elott

munkakdzosség-vezetdi megbizasrol

pedagbdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor

a Szakszolgélat vagy a szakértdi és rehabilitacids bizottsag megkeresése a hetedik
¢életévét betoltott gyermek Gjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges engedély
megadasa esetén

(Minden olyan feladat esetében, mely a nevelGtestiiletre lett atruhdzva, a feladatok
ellatasaval megbizott szobeli, esetenként irasbeli kotelezettséggel eldre megbeszéltek
alapjan tartoznak, ha a torvény masképp nem rendelkezik, vitds esetekben egyszerii
szotobbség dont.)

A nevelodtestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
ltemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelOtestiileti értekezleten



valosul meg. A nevelOtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

A nevelési év tervezett nevelGtestiileti értekezletei:
e tanévnyitd értekezlet
o félévi értekezlet
e tanévzaro értekezlet
A nevel6testiileti és az alkalmazotti értekezletekrdl késziild jegyzOkonyv tartalmazza:
e a helyet, iddot, az ¢értekezlet napirendi pontjait, az értekezletvezetd, a
jegyzokonyvvezetd a hitelesitok nevét
a jelenlévok szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

Az ovodavezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelentése sziikséges.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢€s fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevelOtestiilet titkos szavazdssal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzésa: A nevelOtestiilet valamennyi
hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott hataskoreinek gyakorldsi
jogat nem ruhazza at.

A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

4.1.2. A kozalkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét, azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot, meghivast kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval, koltségvetéseinek meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozod kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdzalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités sordn a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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



Az 6voda mindségirdnyitasi programjat illetéen az alkalmazotti kozosséget elfogadasi jog
illeti meg. Az alkalmazotti k6zosség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzokonyvet kell
felvenni.

Kozalkalmazotti kozosséggel valo kapcsolattartas

Evente kétszer, a nevelési év inditasakor, és zarasakor az intézmény vezet6je tajékoztatast ad a
kozalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatdsarol és mikodésérdl, a
kovetkezd ¢évi fobb feladatokrol, valamint az oOnértékelési program évi feladatainak
végrehajtasarol. Ossze kell hivni a kdzalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe
tartozo fenntartdi dontések meghozatala elétt, vagy Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada
a napirend megjelolésével kezdeményezi. A kozalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb
kétharmadanak jelenléte sziikséges. A kozalkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy
milyen modon alakitja ki véleményét. A panaszeljarassal kapcsolatos szabalyzatot a
Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.

4.1.3. Szakmai TEAM, kozosségek

Az intézmény pedagdgusai — elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiiloé — szakmai
munkak6zdsséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatasara. A szakmai munkak6zosség
jogositvanyait, feladatait a kznevelési torvény 71.§, tovabba jelen Szabalyzat hatarozza meg.
A munkakozosségek évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak.

A szakmai munkakozOsség tagjai koziil a munkakozOsség iranyitdsara, koordinalasra
munkak6zdsség-vezetdt javasolnak, valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok
ellatasaval.

A munkakozosség, team szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
e az ovodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendérzéséhez
e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtdsahoz
e asajatos nevelési igényll és a halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek integracidjat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz
e apedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatasahoz
e moddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
e tamogatja a palyakezdd és 1) pedagogusok munkajat

Szakmai munkakozosségre atruhazott nevelétestiileti feladatok
e amunkakdzOsség vezetd megvalasztasa,
e tovabbképzési terv elokészitése.

Szakmai team, munkak6zosség vezetd: Mentor TEAM
Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan végzi.
Felelds:

e aszakmai munkakozosség onallo, felelds vezetéséért
a munkak6zosség miikodési tervének elkészitéséért
a miikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért
az éves munkatervben atruhédzott ellendrzési feladatok elvégzéséért
az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagogiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért
a munkakdzosség éves munkdjarol szolo értékeleés elkészitéséért




Feladata:

0sszekotd a munkakozosség és az dvoda vezetdje kdzott

képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil

allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért, hospitalast,

latogatast, munkakozosségi foglalkozast szervez

e cllendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé

e Dbeszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol

e szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot

e véleményezi a vezetdi palyazatokat

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakozosség tapasztalatainak atadasi modja, kapcsolattartas
e szakmai munkak6zosségi foglalkozasokon,
e szakmai megbeszéléseken,
e szakmai tovabbképzéseken eldzetes tervnek megfelelden biztositjuk a szakmai
munkak6zdsségi tagok részvételét.

4.1.4. Belso ellenorzési csoport
o Az onértékelés elokészitése, megtervezése, pedagogusok €s partnerek tajékoztatisa
e Belso elvaras rendszer megfogalmazasa a nevel6testiilet bevonasaval
e 5 évre sz6l6 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv
elkészitése.
e Az Oktatasi Hivatal 4ltal miikddtetett informatikai rendszer kezelése

4.1.5. IMIP

Az intézményben folyd mindségfejlesztés célja a szakmai szinvonal garantalasa. Az
intézmény ennek érdekében elkészitette programjat, és folyamatos, értékelésen alapuld
mindségfejlesztési, tevékenységet folytat. Ennek keretén belill : intézményi értékelés,
pedagogus értékelés, vezetdi értekelés a mindenkori jogszabalyi eldirasok figyelembe
vételével A mindségfejlesztési feladatok végrehajtdsdhoz éves munkatervet készit. A
munkaterv tartalmazza a mindségfejlesztési folyamat szokasait, az elvégezendd
feladatokat, azok iddbeni litemezését €s a végrehajtasért felelds személyek neveit.

Az intézmény munkatervének dsszhangban kell allnia a helyi pedagdgiai programmal.

Az intézményben folyd mindségfejlesztési feladatok végrehajtdsdnak Osszehangolasa a
mindenkori mindségfejlesztési szervezet (tamogato szervezet) feladata.

A mindségiranyitasi csoport vezetdjét a vezetd kéri fel és bizza meg.

Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan veégzi.

4.2. Sziiloi kozosség

Az 6voda, a mini bolcséde és az SZM egyiittmikodési terve az 6vodai munkaterv a mini
bolcsddei munkaterv €s a sziildi szervezet munkaprogramjanak figyelembe vételével késziil el.

A Sziiléi valasztmany dontési jogkore



A sziil61 valasztmany sajat miikodési szabalyzatarol onalloan dont, miikodését, munkatervét
onalldan hatarozza meg.

Sziiloi valasztmany véleményezési jogkore
e Az SZMSZ elfogadasa el6tt a jogszabalyban megfogalmazott kérdésekben
e A hazirend elfogadasa elott
e A pedagbgiai program elfogadasa elott

Az intézmény éves munkatervének:
e az 6voda, bolcsdde nevelési €v rendjére vonatkozo részének elfogadasa eldtt
e az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben

A sziil6i szervezetek javaslattevo jogkore
e Az 6voda bolcséde miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
Az 6voda, bolcsdde egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
A vezetdk és a sziil6i munkakozosség kdzotti kapesolattartasi modot illetéen
A sziiloket anyagilag is érintd ligyekben
A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
Az 6voda illetve a bolesdde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

Az 6vodai és a mini bolcsddei szintli ligyekben a Sziiléi Valasztmany vezetdjével az
intézményvezetd és a bolcsddei szakmai vezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i
munkako6zdsségének képviseldivel az d6vodapedagogus tart kapcsolatot.

A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a koznevelési torvénynek megfelelden a gyermekekrél a nevelési év soran
folyamatos szobeli tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadoordkon torténik.

Sziiloi értekezletek rendje:
e Tanévnyito sziil6i értekezlet
e Félévi sziildi értekezlet
e Beiskolazasi sziildi értekezlet
e Tanévzaro sziildi értekezlet

Rendkiviili sziili értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az Ovodapedagdgus és a
sziil61 szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa
A csoportok sajat lizend tablaval rendelkeznek, melyen té4jékoztatjak a sziildket az
ovodapedagdgusok, vezetd, logopédus, pszichologus, fejlesztépedagogus €s gyermekveédelmi
felelds személyérdl és fogaddorajardl. Ezen kiviil ez a tabla szolgal az aktudlis informaciok
kozlésére is.
Az 6voda elkésziilé honlapja az dvodai és csoportszintli eseményekrdl, az 6voda miikodését
meghatarozo szabalyzatokrol tajékoztatja majd a sziiloket.
A sziilok és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara lehetdség
nyilik az alabbi esetekben

e nyilvanos linnepélyek,

e nyilt napok, jatszodélutanok,



csaladlatogatas,

Osszevont és csoport sziiloi értekezletek,

sziil6i fogado orakon,

ovodai rendezvények soran,

a faligjsagra kifiiggesztett informacidkon keresztiil,

a szilok képviseldjének részvétele soran a nevelési értekezleteken,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

félévente torténd tajékoztatds a gyermek fejlodésérol.

A sziildk és a kisgyermekneveld kozott a nevelési feladatok 0sszehangolasara lehetdség nyilik
az alabbi esetekben

csaladlatogatas,

tizend fiizet,

személyes beszélgetések,

sziiloi értekezletek soran,

gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

a falitjsagra kifiiggesztett informaciokon keresztiil,
beszoktatds soran

4.3. Gyermekek kozossége

A gyermekek jogait és kotelességeit az intézmény Hazirendje tartalmazza

4.4. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat f6zOkonyhat lizemeltet, - valamint az 6vodai intézményegységeken kiviil
két melegitd, talalo konyhat milkodtet - eltérd korosztalyok étkezését biztositva. Minden
ovodahoz talalokonyha tartozik. A konyhai szolgaltatasunkat igénybe vevok szédmara az
étkezést, az étel kiszallitasaval biztositjuk. Az élelmezési nyersanyagnormat Solt Varos
Onkormanyzata allapitja meg. Az étkezés téritési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul
vételével- Solt Varos Onkormdanyzat Képviseld-testiiletének az intézményi téritési dijakrol
sz016 rendelete hatarozza meg.

4.4.1. Telephely iranyitasa: Mesevar Ovoda Konyhaja

A szervezeti egység iranyitasat az élelmezésvezeté végzi, aki felelés a telephely
gazdasagilag hatékony mitkodéséért, valamint a munkafolyamatok szakszerliségéért, az
elkésziilt étel mindségéért. Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapcsolatban
okozott karokért, kiilondsen abban az esetben, ha az ellendrzési vagy jogos kartéritési
felelosség  érvényesitését elmulasztja, illetéleg akkor, ha ezt a Munka
Torvénykonyvében eldirt hataridon beliil nem érvényesiti. Felelds az ellatottak és az
intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt élelmezési
szolgaltatdsokért. Ezen beliil a megfelelé korszerli technologia alkalmazaséaért, az
egészséges ételkészités megvalosulasaért.

Altalanos feladatai:

az ¢lelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok, a helyi 6nkormanyzat
szabalyozas (ide értve ezen szabalyzatot is) kovetése, ezek gyakorlatban torténd
maradéktalan érvényesitése alkalmazéasa, megfeleld karbantartasuk, javaslattétel a helyi
szabalyozasra,



az ¢lelmezést végzok tevékenységének — az ¢lelmezés vezetd, konyhai dolgozok,
soforok — munkajanak megszervezése, 0sszehangolasa, szakmai iranyitasa és annak
ellendrzése;

a konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése

az étlap készitése

a rendezvényekre, hétvégi munkavégzésre a munkaerot biztositja

a dolgozodkat tajékoztatja a munkakoriikkel kapcsolatos esetleges valtozasokkal

az intézményvezetdvel folyamatos munkakapcsolatban all és beszamol az altala
vezetett egység miikodésérél, minden honap 5. napjaig

kapcsolatot tart azon megrendeldkkel, akik étkeztetést kivannak igénybe venni az
intézménytol - szigoraan tigyel arra, hogy a bevezetett HCCP, HACCP rendszer
eldirasait, a munka- ¢és tizvédelmi utasitasokat a dolgozok maradéktalanul betartsak;
nyilvantartja az egészségiigyi kiskonyvek érvényességi idejét, intézkedik annak
folyamatos érvényesitésérol;

ellendrzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségligyi eldirasok betartasat, a
védoruhak viselését, az ételmintak eldiras szerinti megorzését, a fozEs €s a tobbfazisu
mosogatas tevékenységeit;

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

koveti, ellen6rzi az élelmezési napok alakulésat, az anyagfelhasznalas
gazdasagossagat;

az intézményvezetokkel, szocialis étkezésért felelds szocialis segitdvel egyeztetve
idében adatot szolgaltat a normativ timogatas igényléséhez, az évkozi
modositasokhoz;

biztositja a pénzellatméany pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott kezelését,
felhasznalasat, elszamolasat, az étkezok nyilvantartasainak szabalyszerli vezetését,
ellendrzi a konyhan dolgozdk jelenléti ivét, vezeti a munkaidd nyilvantartast

Rendelkezési jogkorei:

Uzemellatasi feladatok (szervezési, technikai-technolégiai folyamatok) ellatasaban.
Az élelmiszerek beszerzésében.
A hozza beosztott dolgozok szabadsaganak kiadasaban.

Javaslattételi jogai

az €élelmezési dolgozok alapbérének meghatarozasara és megvaltoztatasara,
az ¢lelmezési részleg allasaira torténd alkalmazasra,

az ¢lelmezési dolgozok munkaviszonyanak megsziintetésére,

az ¢lelmezési szolgélat bels6 szervezetének, tigyvitelének ¢€s ligyrendjének
meghatarozasara

5. A miikodés rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait az intézményvezetd altal készitett, a szlilok
altal véleményezett, és a neveldtestiilet altal elfogadott munkaterv hatdrozza meg.

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

Az intézmény a fenntartd dontése alapjan tart zarva, a téli idészakban a kardcsony és
ujév kozotti napokban. A tudomasulvételt a sziilok aldirdsukkal igazoljak. Nyari
idészakban gazdasdgossagi okokbol csak az egyik épiilet lizemel. A gyerekek



elhelyezése Osszevont csoportokban torténik, ahol a létszam nem haladhatja meg a
maximalis csoportlétszamot.

A zarva tartds idOpontjardl a sziilék eldre értesiilnek. Ugyeleti igényiiket irasban
nyujtjak be az intézményvezeto felé.

A bolecsédében aprilis 21-én vagy ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanapon tartott Bolesédék Napja minden évben
nevelés-gondozas nélkiili munkanap. A nevelés-gondozas nélkiili munkanap célja a
mini bolcsédében dolgozok szakmai fejlesztése.

Az 6vodai nevelésnélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg. Az 6vodai nevelési év rendjében kell meghatarozni:

A nevelésnélkiili munkanapok idépontjardl a sziiloket hét nappal korabban tajékoztatni
kell.

Az 6vodai nevelésnélkiili munkanapon gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl.
Az 6vodaban és a mini bolcsddében a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k -
a hazirendben megfogalmazottak szerint - gyermekiiket az 6vodai tevékenység és a
bolesddei gondozés zavarasa nélkiil behozhassék, illetve hazavihessék.

A gyermekek ¢és sziilok jogait, kdtelességeit, az intézménybe érkezést, az
intézményben tartdzkodast, tdvozast a hazirend tartalmazza, szabalyozza.

A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni az étkezési téritési dijak
valtozasa kapcsan, amellyel a sziilé tudomasvételét, illetve tovabbi igénylését jelzi.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl az intézményvezetd beérkezéséig az iigyeletet
ovodapedagogus latja el.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni, amely nevelési évenként
két alkalommal késziil el: az 6szi - téli €s a tavaszi, majd a nyari idészakra.

A hetirend — a nevelési program és a helyi sajatossagok figyelembevételével —
csoportonként késziil.

A gyermekek fejlesztését jol tiikrozo folyamatos megfigyelések vezetése kotelezo,
amelynek rogzitése a csoportnaploban, fejlédést nyomon kdvetd dokumenticidoban
torténik.

A mini bolcsédében a gyermekek fejlédését az {lizend filizetben heti, havi
rendszerességgel kell vezetni.

Az iskolakésziiltség és a gyermek fejlettségének megallapitisahoz figyelembe kell
venni a folyamatosan vezetett fejlddési naplot.

Nevelési tervet, litemtervet kell késziteni a Pedagodgiai Program alapjan, az ott
meghatarozott idészakra. A kotott, illetve kotetlen forméaban szervezett tevékenységek,
foglalkozasok idépontjait a csoportokban dolgozo 6vodapedagdgusok hatarozzak meg,
melyet a csoportnaploban rogzitenek.

Mini bolcsdde nyitva tartasa: 6 6ra 30 perctol — 17.00.

A mini bolcsdde nyitva tartdsa alatt a kisgyermekneveld, tavollétében a bolcsddei
dajka foglalkozik a gyermekekkel.

Az intézmény egész nyitva tartdsa alatt intézkedésre jogosult személynek kell ott
tartozkodni.

Az 6vodai egység a fenntartd rendelkezése szerint tarthat zarva.

A mini bolcséde miikddése folyamatos, az 6vodai nyari-téli zardshoz igazodva a
fenntartd rendelkezéseit figyelembe véve. A bolcsddei sziinet iddpontjardl a sziildket
tajekoztatni kell.

A nyéri zarva tartds ideje alatt az 6voda és mini bolcsdde ligyintézés céljabol ligyeletet
tart.



Az 6voda ajtaja reggel 9.00.-ig van nyitva, majd ezt kovetden zarva. Csengetésre az
ovodatitkar nyit kaput és a latogatdt az intézményvezetohoz kiséri. Hivatalos tligyek
intézése az irodaban torténik.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a
nevelbtestiilet a munkatervben meghatarozottak szerint.

Altalanos elvaras, hogy a nevelésmentes napokat nevelési értekezletek, illetve
tovabbképzés, tanulmanyi kirandulds céljara hasznaljuk fel, err6l a sziiloket
jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatni kell a nevelésmentes napot megeldzden 7
nappal. Sziikség esetén ligyeletet biztositunk.

Az tinnepekkel 0sszefliggd munkarendvaltozasokrol, illetve az 6voda nyitva tartasanak
alakulasarol — az orszagos rendelkezéseket figyelembe véve — a sziiloknek legalabb 7
nappal korabban tajékoztatast kell adni. A takaritasi sziinet idejér6l minden év februar
15-ig tajékoztatast kapnak a sziilok!

A nevelési év helyi rendjét, programjait az intézményvezeto altal készitett, a sziilok
altal véleményezett, és a nevelotestiilet altal elfogadott munkaterv hatdrozza meg.

A sziilok igényeinek jelzésére az intézmény vezetdje a fenntartod felé kezdeményezheti
a nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat. Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tol
val6 eltérést az vodavezetd engedélyezi. Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd
dajka nyitja, este zarja. A hivatalos iigyek intézése a vezetdi iroddban torténik. A
hivatali id6 a székhelyintézményben: 7.30 6ratol 15.30 ordig tart.

5.1.1. Nyitva tartas rendje:

Az intézmény 5 napos (hétfétdl - péntekig) munkarendben iizemel.

Napi nyitva tartas: reggel 6 6ra 30 perctdl délutan 17.00 oraig (10.5 ora). Reggeli k6zos
gylilekez0: 6 o6ra 30 perctdl 7 6ra 00 percig, a délutani kozos tartdozkodas 16 6ratol 17.00 oraig
van a kijeldlt helyiségben, vagy a jatszéudvaron.

A mini bolcsddei ellatast nyujtd intézmény a fenntartd altal meghatarozott napi nyitvatartasi
1d6n beliil biztositja a gyermek bolcsddei ellatasat, 6.30- 17.00 kozott.

A fenntarté minden év februdr 15-€ig tajékoztatja a sziiloket a mini bolcsddei ellatast nyjto
intézmény nyari nyitvatartasi rendjérdl. A nyari zarva tartds id6tartamat a fenntarto legfeljebb
Ot hétben hatarozhatja meg.

A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban kell rogziteni.

5.1.2. Kiilonos kozzétételi lista kotelezettség teljesitésének rendje:
Az elektronikus informacio6 szabadsagrol szolo 18/2005 (XII. 27) IHM rendelet és
229/2012.(VIIL 28.) rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol.

5.1.3. Szolgalati t betartasinak rendje

Minden kozalkalmazott kozvetleniil csak egy vezetdvel all fliggelmi kapcsolatban.
Minden kozalkalmazott csak a kdzvetlen felettes vezetdjétdl fogadhat el utasitast.

Ha a vezetd akadalyoztatdsa miatt, vagy az ligymenet gyorsabb lebonyolitasa
érdekében mas ad ki utasitast, arrol az utasitast ado és kapo utolag koteles tajékoztatni
a kozvetlen vezetot.

Nem kotelezo a szolgalati ut betartasa:

az intézmény érdekeit, tovabba a személyek és vagyontargyak biztonsagat, épségét
veszélyeztetd esetekben, amikor az errdl értesiilé vagy ezt észleld kdzalkalmazott a
leggyorsabban elérhetd vezetot koteles tajékoztatni és az eset koriilményeihez mérten
utasitas nélkiil is koteles a téle elvarhato intézkedéseket megtenni, illetve segitséget
nyujtani;



o személyes jellegli panaszok ¢és kérelmek eloterjesztése esetén, ha azokat a szolgalati ut
betartasaval nem orvosoltak.

A vezetd kivételes beavatkozasi joga

e Minden vezetd jogosult a beosztottak hataskorébdl a dontési, intézkedési, végrehajtasi
jogot konkrét ligyekben és az ligymenet barmely szakaszaban sajat hataskorébe vonni,
ha megitélése szerint:

e a dontést, intézkedést, végrehajtast megalapozo informaciok és egyéb feltételek nem
allnak rendelkezésre, vagy elérésiik rendkiviil koriilményes és emiatt kell6en
megalapozott dontést, intézkedést, végrehajtdst a beosztott nem vagy csak
késedelmesen tudna meghozni, illetve alkalmazni;

e a dontés, az intézkedés, a végrehajtas kihatasait, kovetkezményeit, az 6sszefliggéseket
az egyeébként dontésre, intézkedésre, végrehajtasra kotelezett kozvetlen beosztott
nyilvanvaléan nem tudja kelléen értékelni, megitélni és ez alaposabb koriiltekintés
esetén sem varhato el tdle.

5.2. Konyha miikodési rendje

A konyha miikédési rendje valtozo, igazodik az étkezésben résztvevokhoz, a
rendezvényekhez.

5.3. A gyermekeknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje

Az o6voda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Kivételt
képeznek a fakultativ foglalkozasok: angol, logopédia, ovi- foci stb. A reggeli gyiilekezés
6.30-7.00 oraig, a délutani 16.00-17.00 oraig torténik. Az dvodai nevelés a teljes 6vodai életet
magaba foglal6 foglalkozasok keretében folyik, ezért legkésdbb 9 oraig varjuk a gyermekeket

5.4. Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartézkodas rendje

5.4.1. Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében,
legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést elOkészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevelOtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara. / Ez nem lehetdség!/ Tanitasi
évenként legfeljebb harminc tanitasi napra, 6voda esetében egy nevelési éven beliil legfeljebb
harminc napra.

A pedagogus koteles munkakezdése elétt 10 perccel munkahelyén megjelenni. A
pedagogusnak a munkabdl vald tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon reggel 8.00 6rdig jelezni kell az
intézményvezetd helyetteseknek, tagovoda vezetdnek.

Munkaid6 beosztas:

A munkaidd beosztast, munkarendet, helyettesitési rendet az intézményvezetd-helyettes késziti
el, az intézmény zavartalan milkodésének érdekeit figyelembe véve, az intézményvezetd
jovahagyasaval 1¢ép életbe szeptember 01-t6l.

5.4.2. A nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak: dajkak, pedagégiai asszisztensek.



Az oktato-nevel6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét az intézményvezetd helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, és az
intézményvezetd a munkakori leirasban szabalyozza. Az intézmény alkalmazottainak napi
munkabeosztasdnal figyelembe kell venni a kozoktatdsi intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell kozvetlen
felettestiket, az intézményvezetd helyettest.

5.4.3. Ovodatitkar

Az ovodatitkar munkarendjét az intézményvezetd 6vond allapitja meg, az 6voda zavartalan
mikodését figyelembe véve.

Feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Valamennyi dolgoz6 a munkarend szerinti idében dolgozik, ettdl eltérden, - kivételes esetben-,
esetenként az intézmény elhagyésa az intézményvezetd, helyettes engedélyével lehetséges. Az
intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld részletes
feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre szo6ld6 munkakori leirasban kapja
meg. A munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakdri leirdsokat az
intézményvezetd 6vond késziti el.

5.4.4. Kisgyermeknevel6, bolcsédei dajka

A kisgyermekneveldk és bolesddei dajkak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg.
Feladataikat munkakori leirdsuk tartalmazza. A mini bolcs6de nyitva tartdsa alatt a
kisgyermekneveld, tavollétében a bolcsodei dajka foglalkozik a gyermekekkel.

5.4.5. Kozfoglalkoztatottak

Solt Varos Onkorményzata kdzhasznti dolgozdt helyezhet ki 6vodai és bolcsédei munkara az
intézményvezetd egyetértésével. A munkaltatoi jogokat a Varosiizemeltetés vezetdje latja el.
A munkarendet és a munkakari leirast az intézményt vezetok kozosen készitik el.
Intézménylink fogadja a szakiranyu iskoldk altal gyakorlatra kihelyezett hallgatokat. Az
intézmény fogadhat kozosségi munkéra jelentkezd diakokat, amennyiben szerzédés vagy
egylttmiikodeési megallapodas jott létre.

Epitkezési, karbantartasi, szerelési munkalatokat a nyari zarva tartas idejére iitemezziik.
Egyéb idépontban munkalatok csak ott végezhetdk, ahol gyermekek nem tartdzkodnak.

5.4.6. Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése:

e Az dvodapedagogusok helyettesitése elsdsorban a sajat csoportban torténik — tartds
hidnyzés esetén torekedve arra, hogy a helyettesitd személy lehetdleg ne valtozzon.

e Elére nem tervezett, varatlan események bekovetkezésekor a helyettesités
meghatarozott rend szerint mikodik.

e A helyettesito kijelolésénél figyelembe kell venni az azonos terhelést mind az
ovodapedagdgusok, mind a technikai dolgozok esetében is.

e A csoportok dsszevonasa 25 foig lehetséges.

e A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakorbe utalt munkék elvégzésének sziikségessége szabja meg.



e Az alkalmazottak helyettesitésénél fontos szempont a takarékossag ¢és az
egyenlOterhelés.

A csoportdsszevonds elvei:

e Osszevont csoport: 6.30-7.00, délutan:16.00-17.00-ig

e Pedagdgus hianyzas esetén: 6.30-7.30-ig délutan: 15.30-17 6raig. (1étszamtol fiiggden,
altatas)

e Nyari id0szakban, valamint szombati munkanapokon a csoportok a nap folyaman
Osszevontan mitkddnek.

e Minden csoportosszevonasra a vezetd, vagy annak helyettese indokolt esetben
javaslatot tehet.

5.4.7. Szabadsag kiadasa

A Kjt. szerint a szabadsagot lehetéleg az adott nevelési évben a nyari idészakban kell kiadni,
amely az intézményvezetd hataskore. A nevelést segitd dolgozok szabadsaga ugy adhato ki,
hogy a nagytakaritas ideje alatt a munka folyamatossaga biztositott legyen.

5.4.8. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Alapitd okirat
A fenntartd adja ki. Az alapitd okirat tartalméara vonatkozo szabalyozast a 368/2011. (XIL.)
31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartasrol szo16 tv. végrehajtasardl tartalmazza.

Pedagdgiai program

A Kormany altal elfogadott Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjahoz kapcsolodva
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A 2011. évi CXC. koznevelési torvény 26.§ értelmében a nevelOtestiilet fogadja el és a
nevelési intézmény vezetdje hagyja jovd. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd
egyetértése szlikséges.

A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Mini bdlcsédei gondozas nevelés szakmai programja
Tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasanak, szakszerli gondozasanak
szakmai kovetelményeit, a Bolcsddei Nevelés Gondozéas Alapprogramjat figyelembe véve.

e A Mini Bolcsdde szakmai programja nyilvanos

Hézirend
A gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorldsanak, az 6vodai €s bolcsddei
¢let és munkarendjének szabdlyait rogziti. 2011. évi CXC. tv. 25.§ és a Miniszteri rendelet 5.§
rendelkezik a kotelez6 elemekrdl.
A szakalkalmazottak k6zossége fogadja el a sziildi kozosség véleményezését kovetden.
Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.
A hézirend nyilvanos:

e A beiratkozas alkalmaval 1 példanyat at kell adni a sziilonek

o Az elsé sziil6i értekezleten az Ovodapedagdgus ismerteti

e | példanya a sziilok részére a hirdetd tablan és a vezetdi irodaban elérhetd

SZMSZ



Alapvetd feladata, hogy olyan — a magasabb szintli jogszabalyok eldirdsainak megfelelé —
szervezetet miikodtessen, amely optimalisan biztositja a nevelési programban kitlizott célok
elérését. Kotelezo tartalmi elemeit a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 25.§ és a Miniszteri
rendelet 4. § - a hatdrozza meg.
Az intézményvezet6 késziti el.
A szak alkalmazotti értekezlet a sziil6i szervezet véleményének kikérésével fogadja el.
Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.
Az SZMSZ nyilvanos, megtekinthetd:

e | példanya a sziilok részére a vezetdi irodaban eldzetes egyeztetést kovetden

Munkaterv

Tartalmat a 20/2012. évi EMMI rendelet 3.§ - a hatarozza meg. A munkaterv a nevelési
év helyi rendjét szabalyozza. A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezd naptari év augusztus
31-ig tart.

Az intézményvezetd késziti el. A nevel6testiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti, a
fenntart6 €s a sziil6i szervezet véleményezi.

A mini bolcséde munkaterve tartalmazza a szakmai megbeszélések idépontjat, képzési,
tovabbképzési tervet, sziilokkel vald egyiittmiikodés szintereit, értekezletek idOpontjait,
ellenérzési tervet, nyari ¢€s téli zdarasra vonatkozd javaslatokat. A munkatervet az
intézményvezetd és a bolcsddei szakmai vezetd késziti el

Az intézmény életét meghatarozo tovabbi dokumentumok
e Alkalmazottak munkakdri leirasai
Gyakornoki Szabalyzat
Intézményi Onértékelési Program
Iratkezelési ¢s Adatkezelési Szabalyzat
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Tlzvédelmi utasitas, és Tuzriado-terv
Az intézmény egyes kdz0sségébdl szervezddo testiiletek (szervezetek) mitkodését
meghataroz6 6nallo szabélyzatok:
Sziil6i Szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata
o Kozalkalmazotti szabalyzat

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

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az intézményben a gyermeket hozo €s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdzésére és ovondnek, neveldnek feliigyeltre
atadasara,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol, nevel6tdl valo atvételére, atoltoztetésére
sziikséges.
Mas iddpontokban, eldzetes megbeszélés alapjan kiilon engedély és felligyelet mellett
tartozkodhat.
A csoportok, és foglalkozasok latogatasat sziilok, kiilsé személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.



o A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyba nem allo
személyek az dvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
ovodaban.

e Az ¢6vodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
ovodavezetohoz iranyitja.

e A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

e A csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6voda vezetdje
engedélyezi.

o Az ételszallitas a konyhahoz tartozé bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében
torténik. A konyhéban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

e Az intézmény altal szervezett, valamint a szililok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgato allapitja meg.

e A fakultativ foglalkozasok befejezését kvetden a kiilsé résztvevoknek el kell
hagyniuk az épiiletet.

5.6. Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
e akozosségi tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takaré¢koskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben, rendeltetésszertien
akkor ¢és oly médon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, €s az intézmény
egyéb feladatinak az ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden
igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak €s idépontjanak megjeldlésével. A gyermekek az 6voda
helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete mellett hasznalhatjak.
Az ovodaépiiletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirasukban részletezett
szabalyok szerint.
Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:
o A kozlekedési utak szabadon hagyasat
Az elektromos berendezések (kaveéfdzo, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat
Az ablakok zart allapotat
A tlizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét
Az éplilet aramtalanitdsdnak végrehajtasat
Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett
kart a kdrokozonak meg kell téritenie.
Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl, ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az 6vodavezetdség javaslatara, az érintett kozosségek
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.
Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben valod tartozkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.
Az 6vodahoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok kizardlag a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletekben. Oket vagyonvédelmi



kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda
Hazirendjében, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

6. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, rendje
Koznevelési torveny 46.$(3); 47.8(1); 98.§(1) OANAP a helyi Pedagogiai Program
alapjan

Felzéarkoztatas, integralas:

e A gyermek részérdl fennallo beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség esetén
Szakszolgalat vagy sajatos nevelési igény miatt Szakértdi bizottsag véleménye alapjan
egyéni, vagy kiscsoportos foglalkozas keretében torténd felzarkoztatas.

e Beszéd akadalyozottsag esetén logopédiai foglalkozas.

e Nagymozgas koordinaci6 hidnya, valamint mozgasszervi elvaltozasok esetén
mozgasterapia.

Tehetséggondozas:

e mozgaskoordinacid, mozgas kultira fejlesztése
zenei izlés formalasa, esztétikai fogékonysag fejlesztése
népi jatékok megismertetése, néphagyomanyok apolasa, atorokitése
értelmi képességek fejlesztése,
gyermeki érdeklddésre épitett tapasztalatok, ismeretek bovitése
kommunikécio kiilonb6z6 formainak alakitisa

Szervezési tipusai:
e gyermektanc, néptanc, jatékos mozgés, Uiszas, angol

Hitoktatas: heti egy alkalommal
7. Az intézmény kapcsolatai

7.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és mddja

Az intézmény széles korli szakmai kapcsolatot tart fenn a varosi és megyei szakmai és mas
partnerintézményekkel, szervezetekkel, egyhazakkal, sajtoval.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban  all6 intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatisa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitasdval és a kormdanyhivatal operativ kozremiikddésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai  ellenérzések soran az intézmény vezetsége és pedagdgusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értekelését.

7.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A gyermekek harmonikus nevelése érdekében, a neveld munka megfeleld szintli irdnyitasa
érdekében az 6voda vezetdsége adllandd munkakapcsolatban all a kdvetkezd intézményekkel:

Kapcsolat a fenntartoval,




Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, bolcsddei szakmai vezetd,
ovodatitkar

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartodi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. A kapcsolattartas teriiletei
kiilonosen:

az dvoda, és bolcsdde atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa,
az intézmény nevével kapcsolatos eljards alkalmazasa,

az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,

az intézmény belsd szabalyzé dokumentumainak Nkt. szerinti véleményezése,

az intézmény miikodésének torvényességi ellendrzése,

a magasabb vezeto értékelése,

e azintézményben folyo szakmai munka ellenérzése

A kapcsolattartas formdja: Képviseld-testiileti iilés, rendezvények, kdzponti linnepségeken
valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamolok.

Az egyiittmiikodés célja az intézmény folyamatos iizemeltetése, a gyermekek testi,
szellemi épségének megovasa, fejlesztése:

Kapcsolatunk tdmogat6, segité jellegli. Fontos a pontos és gyors informacidaramlas, a
kolesonos tajékoztatas.

Kapcsolat az iskoldval

Kolcsonosen megismerkedtiink egymas torekvéseivel, nevelési valamint pedagogiai
programjaval.

A NAT, valamint az OAP személyiségkdzponti nevelési iranyelveinek szellemében
Osszehangoljuk munkankat. Kozos értekezletek, latogatasok, megbeszélések.

Kapcsolat a Solt Varos Onkormanyzat Alapszolgaltatdsi Kozpontidval

Kapcsolattartd: intézményvezetd, bolcsddei szakmai vezetd illetve egyeztetést kovetden a
gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.

e A kapcsolat forméja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e jelzdrendszeri talalkozo

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o sziilOk tajekoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdozvetlen megkeresését

e Szocialis segités / 2018. szeptember 1-t61 a Gyvt. 40/4. § (2) ag) pontja/bevezetésével
feladatunk a helyszin, megfeleld infrastruktira biztositasa

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

Kapcsolat az egészséegtigyi intézmeényekkel




A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje.

Az 6voda orvosaval a feladatellitisra szolé megéllapodast az Onkormdnyzat jogosult
megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskoldba mend gyermekek korében
az altalanos belgyogyaszati vizsgalaton tul szemészeti €és hallasvizsgalat. A kapcsolat forméja:
egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, védondi jelenlét minimum
havonta 1 alkalommal, fogédszati sziirés.

Bolcsddei intézményegységben: Megéllapodas alapjan, megallapodast az Onkormanyzat koti.
Orvosi beavatkozas - kezelés - csak is a sziild eldzetes értesitése és beleegyezése utdn
torténhet. Kivétel a baleseti elsOsegélynytjtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a munkdba allas
elotti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az intézményvezetd
kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Kapcsolat a kozmiivelodési intézményekkel

Vécsey Karoly Miivelddési Hazzal és Konyvtarral, Petéfi Telepi Nyugdijas Egyesiilettel és
egyeb civil szervezetekkel.

A kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést megbizas alapjan a kulturdlis
felelds.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen belill, ¢és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziildi szervezet véleményének
kikérésével, az éves munkatervben meghatarozattak alapjan.

Részt  vesziink  gyermekmisorokon, kiallitdsokon, konyvtarlatogatdsokon.  Varosi
programokon fellépiink.

Kapcsolat a Solti Ovoddsokért Alapitvinnyal:
Az Alapitvany Kuratériumdval valod kapcsolattartds szervezése, felligyelete, iranyitdsa az
ovodavezetd és az Ovodavezetd helyettes és a szakmai munkakozosség vezetd feladata.
Formai:
o Egyeztetd targyalasok, tiléseken részvétel
Elektronikus levelezés
frasbeli tajékoztatok, beszamolok, kimutatdsok
Unnepek, rendezvények kozos szervezése
Tamogatas propagalasa

A kapcsolattartd: az intézményvezetd és a kuratorium titkara

Kapcsolat a Varostizemeltetéssel
Gyermekeink egészséges €s balesetmentes kornyezetének kialakitasa és fenntartdsa érdekében
fontos az egylittmiikodés.

Kapcsolat a gyermekélelmezéssel
A helyes taplalkozas, az egészséges ¢életmodra nevelés érdekében aktivan részt vesziink az
étrendek Osszeallitasaban.

Kapcsolat az egyhdzak képviseldivel
A kapcsolattartd: az intézményvezeto,




A kapcsolat formdja: az 6vodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit ¢és
vallasoktatast szervezhetnek. A hit és vallasoktatdson vald részvétel a sziilok kérésére a
gyermekek szamara onkéntes. Az 6voda a foglalkozasokhoz foglalkoztatd termet biztosit a
megallapodas alapjan, az 6voda nevelési rendjéhez igazodva, a Nkt. —t figyelembe véve.

A gyermekek hit és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktaté végzi. Nyaron kozos
jatszénap

Gyakorisaga: heti 1 alkalom

Bdcs- Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlattal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a kollégak.

Kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szilildi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zOen, illetve a fejlesztopedagogus,
pszicholdgus, logopédus és dvodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

POK, Pedagogiai szakszolgdlat

A kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktandcsadoi javaslat

Gyakorisag: nevelési évenként a PSZK altal meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

8. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

20/2012. EMMI rendelet 4.§ (1).
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Pedagogiai
programunk is tartalmazza. A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak,
illetve ellatottjanak feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

e megolrzése, illetve

e novelése.

A hagyomanyépolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

e {innepségek, rendezvények,

e cgy¢eb kulturalis versenyek,

e sport versenyek,

e kirandulasok,

e cgyeb eszkozok ( pl. kiadvanyok, jsadgok, stb)
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

e a felndtt dolgozodkat

e asziildket.




A nevel6testiilet feladata, hogy meglévé hagyomanyok apolasan tul tijabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ) hagyomanyok apolasardl, megdrzésérdl is.

A hagyomanyos iinnepeink, nemzeti iinnepeink és a jeles napjaink rendjét a nevelési
programunk, idOpontjat az éves munkaterv tartalmazza.

8.1. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

Télapd, Mikulés

Osz zaro

Adventi késziilodés, Karacsony
Farsang

Husveét

sziilok balja / Mesevari Vigassagok /
Anyak napja

Evzaro, ballagas

Jeles Napok

Nyugdijas Karacsony

Fo6ld Napja

Madarak és fak Napja
Gyermeknap

Valamennyi intézményben megtartott megemlékezések:

Nemzeti gyasznap: Oktober  06. / iskolasokkal/

Marcius  15.

Az 6voda belso-intézménvyen beliil szervezett iinnepei:

Mikulés: hangulati eldkészités, 6romszerzés, ajandék a gyermekek szdmara

Gyermek Kardcsony: hangulati el6készités, kozds gyermek kardcsony, a gyermekek
koszontése, ajandék gyermekek szamara

Farsang: alakoskodasok, versenyjatékok, k6zos Tanchaz, kiszebab égetés

Husvét: népszokasok felelevenitése csoportonként, ajandék a gyermekek szdmara
Csaladi Gyermeknap: Forgd szinpad-mozgasos versenyjatékok, tanchdz, kézmiives
foglalkozasok, meseszinhdz, ajandék a gyermekek szamara

Az 0voda a gyvermekek szamara szervezett egyéb programijai tevékenységei:

e (Gyermek sziiletésnap

e Helyi kirdndulés: séta, tura, kerékparozas
e Evi csoportos kirandulasok

e Babszinhaz

A svermekek hagyomanvyos iinnepei kozségi szinten:

Evi két alkalommal, elézetes egyeztetés alapjan

Az dvoda nyitott, a Sziilékkel egyiitt szervezett tinnepei:

Az intézményi szervezés igyekszik lehetévé tenni, hogy a nevelés szempontjabol
atgondolt, és a pedagdgiai programban is megfogalmazott linnepek alkalmaval nyilt
rendezvényeken a szililok egyiitt tinnepelhessenek gyermekeikkel.

- Sziilék balja



- Anyék napja
- Ballagas
- Csaladi nap

8.2. Az 6vodai alkalmazotti k6zosség hagyomanyos iinnepei, eseményei:
e Munkdéba 1épdk kdszontése
Nyugdijba mend munkatars bicstztatasa
Jubileumos dolgozé kdszontése
Feln6tt Karacsony
Pedagogusnap
belsé tovabbképzés
e Dbetegek meglatogatasa
e kiemelt csaladi eseményekrdl megemlékezés: eskiivd, babasziiletés, temetés

8.3. Hagyomany apolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapoldas az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata és kotelessége. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
megorzése, illetve novelése.

Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az intézményvezetd felé. A javaslatot az intézményvezetd terjeszti eld,
elfogadésarol az alkalmazotti kozosség dont. Amennyiben a sziiloket is érinti a javaslat, igy a
sziil6i szervezet élhet véleményezési jogaval.

A bolcsddei szintl tinnepeket a mini bolcséde szakmai programja tartalmazza

9. Az intézményi véd6-0vo elbirasok
Minden alkalmazott ismerje és tartsa be a Munkavédelmi— és Tizvédelmi Szabalyzat
eldirasait. Ismernitik kell a tlizriad6 tervet

9.1. Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhato, a pedagdgus kotelessége a veszély elharitasa. Ha szdmara
megoldhatatlan a vesz¢€ly elharitasa, koteles haladéktalanul irdsban tajékoztatni az vezetd
helyettest, aki tovabbitja ezt a vezetd felé. Az intézményvezetd feladata a veszélyforras
kivizsgalasa, és az elharitas érdekében kiilsd szakember bevonasa a veszély elharitasaba.

9.2. Intézkedések baleset esetén

e A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd neveld
feladata, miutén a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

e A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nytjtania.

e A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatdo ellatasa utan tajékoztatni kell az
intézmény vezetdségeét és azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

e A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

e A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa az intézmény vezetdségének
a feladata. Az elektronikus tton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy
példanyat megkapja a sziild, egy példanyat az intézmény irattdraban kell megdrizni.

Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa




e jegyzOkonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb koézépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelés kiilonleges felelossége, hogy

gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megelozésére, hogy hasonldo eset ne
forduljon el6,

az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztassa.

A munka, - tlizvédelmi és bombariaddval kapcsolatos megfeleld szintii, részletes oktatast
minden évben egyszer a munkabiztonsagi szakértd tart, errdl jegyzokonyv késziil. Az
oktatdsokon mindenkinek kotelezo a részvétel és az ott hangzottak tudomasul vétele.

A pedagbgusok, neveldk feladata, hogy:
- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket,
melyek veszélyforrast jelenthetnek a gyermekek szamara.
- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {ligyeljenek az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zd
berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz gyermekek ne férhessenek
hozza.
- Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iligyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére,
- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszkozeiket mindig zarjak.

FElsosegély doboz helye:
- titkari szoba

9.3. Feladatok gyermekbalesetek megelozése érdekében

9.3.1. A gyermekek tajékoztatasa

Minden pedagdgusnak feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megorzésehez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasarol meggy6zodjon. A védé-ovo
eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni az
ovodai nevelési év megkezdésekor, valamint szlikség szerint példaul foglalkozas eldtt,
kirandulés elott.

Védo-6vo eldiras:

e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
e afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.



Az ismertetés tényét ¢s tartalmat dokumentalni kell jegyzékonyvben a csoportnaploban. Az
intézmény hézirendjében kell meghatarozni azokat a védd-6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

9.3.2. Az egészséges, biztonsagos kornyezet megteremtése:

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalod
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak
megfelelden alkalmazni.

Az udvari jatékok megfeleldségi tanusitvannyal ellatottak legyenek, €s a jatszotéri
eszk6zok biztonsagarol szolo 78 / 2003. (XI. 27.) GKM rendeletnek feleljenek meg
Az intézmény dolgozdi hazi készitésli vagy hasznalata elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a
gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az 6vodaban
torténd hasznalatukra elézetes bemutatds utan az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkdzt az Gvodabal torténd kivitelig - a munkanap végéig - az
ovodavezetd altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

Csak az 6vodapedagogusok feliigyelete mellett hasznalhatoak az elektromos
késziilékek. Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek altal nem hasznalhato gépek,
eszkozok, elektromos késziilékek (elektromos f6zdlap, elektromos tiizhely, vasalo,
kavéfozo, porszivo, diavetitd, tévé, videod, radiosmagnd) kozelébe gyermek ne
kertiiljon.

9.3.3. Az ovodavezet6 feladata:

az 6voda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak felmérése,megsziintetése,
kikiisz6bolése,

a balesetveszélyes eszkdzok megjavittatasa,

a meglévo eszkozok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld
tarolasanak ellenorzése,

a dolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd 4j dolgozonak a belépésekor
munkavédelmi oktatasrol gondoskodik.

9.3.4. Az 6vodapedagégus, kisgyermeknevel6 feladata:

a balesetet okozhato targyak rendeltetésszerii hasznalata a gyermekek kozott,

alland¢ feltigyelet biztositasa a gyermekcsoportban €s az udvaron.

A gyermekek ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el,
hogy azok a baleset megeldzést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése,
eszk6zok tarolasa). Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek
egészseégének megdrzésére ¢s a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok
betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét folyamatosan felhivja.

A csoport szokasrendszerének, €életének kialakitisa €s betartasa oly modon torténik,
hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (példaul futkarozas kikiiszobolése
helyhiany esetén, vizes lindleumon, mozgasos foglalkozasok, udvarhasznalat soran a
sziikséges szabalyok kialakitasa).

Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba
helyezése utan az 6vodavezetd tajékoztatasa.

A gyermekek korében eldforduld barmely gyermekbaleset bekovetkezte soran koteles
a mieldbbi részletes tajékoztatasra (6vodavezetdnek, sziiloknek).



o Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége, torés, ficam gyantjanak felmeriilése, nyilt seb,
érzékszervek sériilése stb.) a szakszerl elsOsegélyben részesités utan koteles mentot
hivni.

e Minden 6vodapedagdgusnak, illetve alkalmazottnak a munkaidé alatt tortént
balesetekrdl az 6voda vezetdje €s a balesetvédelmi felelésnek jelentési kotelezettsége
van.

9.3.5. A dajkak, pedagogiai asszisztensek, takaritok feladatai:
e munkaeszkozeik rendeltetésszerii hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld tarolasa;
e csak jo allapotban 1év0 eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezo a
munkavégzés megsziintetése, az Ovodavezetd tajékoztatasa (vasald, porszivo);
e barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az 6vodavezetd tajékoztatasa.

9.3.6. Gyermekvédelmi feladatok

A gyermekvédelem a gyermek testi, szellemi, erkdlcsi, anyagi érdekeit elomozditod szocialis,
jogi, egészségiigyi €s pedagogiai tevékenysége, és az intézkedések dsszessége. Feladatunk a
gyermeki jogok biztositasa, a gyermeket veszélyeztetd koriilmények megeldzése, feltardsa és
megsziintetése. A gyermeki jogok érvényre jutasa érdekében évodankban gyermekvédelmi
felelds tevékenykedik.

Neve és elérhetosége az dvoda falinjsagan megtalalhatd. Az dvodaban miikodo
gyermekvédelmi feleldsok feladata a Solti Gyermekjoléti Szolgalat képviseldjével valod
kapcsolattartas, annak érdekében amennyiben ¢vodanknal kétséges bizonytalan krizishelyzet
alakul ki — ha csak pedagdgiai modszerekkel nem kezelhet6 az eset —, megfeleld kiilsé
segitséget kapjon a csalad.

Kotelessége, hogy gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte
esetén javasolja az 6vodavezetonek, hogy értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, hogy ezt a
veszélyeztetést jelentd tényezdt meg lehessen sziintetni.

9.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben végzett egészségiligyi feladatokat a kovetkezd rendeletek szabalyozzak:

26/ 1997. (1X.3.) NM

51/1997 (XI11.18.) NM

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az 6voda fenntartdja
megallapodast kot a gyermekek egészségiigyi ellatasat végzé gyermekorvossal. Evente egy
alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallds vizsgalaton vesznek részt a gyermekek. /
Evenkénti statuszvizsgalati lap a védénoktol/

A mini bolesédében a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete érdekében a fenntartd
megbizasi szerzOdést kot a gyermekek egészségiligyi ellatasat végzo gyermekorvossal.

Az oOvoda szervezeti egységében a gyermekeknél az évenkénti vizsgalatot a gyermek
szakorvos latja el.

A védond egészségiigyi ellatassal Osszefiiggd feladatait a héazi gyermekorvossal
egylittmiikodve végzi.

Az dvodéaban 5 éves kortdl kotelezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a védond latja el.

Az intézményvezet0 tartja a kozvetlen kapcsolatot az intézmény orvosaval.

Idészakos egészségiigyi ellatas rendje
o A gyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzése, sziirése az eldirt korcsoportokban.



o Az iskolaérettségi vizsgalat az iskolai felvétel elott allo gyermekek altalanos orvosi
vizsgalata évente 1 alkalommal.

o Fert6z0 betegség esetén a preventiv ellatas.

o A gyermekeknek, a korzeti védono altal végzett, higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalat
évente

Az ovodapedagogusok feladatai
e Biztositja az egészségligyi (orvosi, védonoi) munka feltételeit.
e (Gondoskodik a szlikséges 6vondi feliigyeletrol.
o Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elékészitésérol.

A mini bolcséde egészségiigyi ellatas rendje

A bolcsddei szervezeti egységben a gyermek-szakorvos rendszeresen latogatja az intézményt
és megvizsgalja a gyermekeket.

Ovodéba keriilés el6tt az egészségiigyi allapot felmérése, a status rogzitése a torzslapon és az
atjelentdn torténik

A Dbolcsodei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében az ANTSZ szakfeliigyeleti
jogkorének gyakorlasat biztositani kell.

Az 6vodaban dolgozé kdzalkalmazottak orvosi vizsgalata kiterjed:
e az eldzetes munkakdri alkalmassagi vizsgalatra
a soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatra
id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra
a foglalkoztatd egészségi feltételeinek biztositasara illetve ennek vizsgalatara
az 6vodai kornyezet tisztasaganak vizsgalatara

9.5. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

9.5.1. RendKkiviili esemény
Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézménybe jard gyermekek és dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
e Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
o Természeti katasztrofa /pl. villamcsapas, arviz, belviz, foldrengés/
e Tiz
e Robbandssal torténd fenyegetés /bombariado/
9.5.2. A rendkiviili eseményt észlelo kozalkalmazott feladata

A rendkiviili eseményt észleld személy koteles azonnal jelezni a vezetdnek, vagy mindenkori
helyettesnek, aki értesiti a fenntartot.

9.5.3. Az épiilet kiiiritése, elhagyasa:

a tlizriado terv szerint fegyelmezetten, panik keltés nélkiil térténjen biztonsagos helyre.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekkel ott levo
ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk a feleldsek.

9.5.4. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje



A teenddket az intézményi HIT tartalmazza.

10. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

10.1. A belsé ellendrzés céljai, feladatai
Az intézmény hatékony mitkodésének eldsegitése, adatok gylijtése, a hibak javitasa, az
eredmények megerdsitése, a hat¢kony modszerek elterjesztése annak érdekében, hogy az
intézményben dolgozok munkdjanak szinvonala naprél — napra kozelitsen a nevelési
programban megfogalmazott értékekhez, elvekhez és pedagogiai gyakorlathoz.

Az ellendrzés alapelvei:
e az dvodapedagogus Onallosaganak tiszteletben tartasa
e apozitiv folyamatok erdsitése
e akolcsonds bizalomra €pités - az 6nallosag, onértékelés fejlesztése
e OsztOnzés, perspektiva adasa
e humdanus megkozelités

10.2. A belso ellendrzés tervezése, elrendelése
Az Ellendrzési terv az éves Munkaterv része. Tartalmazza az éves ellendrzések altalanos
szempontjait, a feladatok végrehajtasdnak hataridejét, a felelésok nevét.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének litemtervét az intézményvezetd késziti el.
Munk4jahoz a helyettese és a TEAM vezetdk segitséget nyljtanak. A folyamatos ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mitkodéséért az intézmény vezetdje a felelés. Ezen tilmenden
az intézmény minden felelds beosztast dolgozdja felelds a maga teriiletén.

A belso ellendrzés / onértékelés/ rendjét oly mdodon kell kialakitani, hogy 6t évente
valamennyi pedagogus munkéjat ellendrizzEk, értékeljék. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszer( ellenérzésekre is sor keriil.

Rendkiviili ellenérzés megtartdsat kérheti

e aszakmai munkak6zdsség,
e az ¢rintett pedagdgus,
e asziil61i munkakozosség, amelyet az intézmény vezetdje engedélyez.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi ovodapedagogus foglalkoztatott munkéjat
értékeli legalabb egy alkalommal.

10.3. A belsé ellenérzés formai, modszerei
e szempontok szerinti csoportlatogatas
e szobeli vagy irasbeli beszamoltatas
e dokumentumok ellendrzése

10.4. Az ellenorzésre jogosult személyek
az intézményvezeto

az intézményvezetd helyettes
szakmai vezetd

a munkakd6zosségek vezetoi,
felkérésre kiilso szakértd
Onértékelési csoport tagjai

10.5. A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belso ellenérzést végzd dolgozd jogosult:




az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,

azokrol masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozo munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozod koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belso
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az ¢észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idoben megismételni.

10.6. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellen6rzott dolgozd jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozoé munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

Az ellendrzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell a nevelési évet zard értekezletre,
megallapitva, hogy az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen
intézkedések kell tenni. Az ellenérzés soran felmeriilt hidanyossagokkal, problémakkal
Osszefliggd intézkedésekrdl intézkedési terv késziil.

Az 6voda vezetod ellendrzi

helyettes, telephelyvezetd, szakmai vezetd
az 6vodapedagdgusok,

az 6vodatitkar,

a dajkak

pedagdgiai asszisztensek

konyhai dolgozok,

pénziigyi asszisztens,

Vezeto helyettes ellen6rzi:

Nevel6-oktatdo munka ellatasa

A pedagogusok €s mas kozalkalmazottak munkafegyelme

A sziilokkel valo kapcsolattartas modja, mindsége (fogado orak, sziildi értekezletek,
Nyilt Napok)

Noks munkéja

Ovodai iinnepélyek el6készitését, szervezését

Csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok, egyéni fejlesztd tervek folyamatos
vezetését

A telephelyvezet6 ellenorzi:




e az ¢lelmezésvezetd, a fOszakacs, konyhai dolgozok, pénziigyi asszisztens, sofor, fiitd
munkakorében meghatarozott mindségi munkavégzését

e az eldirasoknak megfeleld ételkészités, talalas, szallitas folyamatat

e arendezvényeken valé munkafolyamatok hatékony megvaldsulasat

e adolgozok jelenléti ivének naprakész vezetését

Az Onértékelési csoport tagjai végzik az intézményi elvardsok és eves munkaterv alapjan:
e Pedagogusok, vezetd, intézmény onértékelését

10.7. Ellendrzés a mini bolcsédében
A gondozési munka ellendrzési litemtervét az intézményvezetd €s a bolcsddei szakmai vezetd
késziti el.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd, €s a bolcsodei szakmai vezeto felel.
Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés

e teriileteit,

e modszereit,

o litemezését.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

11. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirdssal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak. Az intézmény
nem hasznal elektronikus naplot.

11.1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok,
e Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd
utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

e cl kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkez€s szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni. A papiralapu irattarazas
tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

11.2. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.



11.3. Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az 6vodatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.

12. A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24.§ (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagdgiai programot a neveldtestilet fogadja el, a fenntartd, és az SZK
véleménynyilvanitasdnak figyelembevételével valik érvényessé. Az oOvoda pedagogiai
programja megtekinthetd az intézményvezetdi iroddban, tovabba olvashaté az intézmény
honlapjan, valamint az 6voda épiiletében erre kijeldlt helyen. Az intézmény vezetoi
munkaidében barmikor tdjékoztatdssal szolgalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok a beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre

13. Egyéb rendelkezések

13.1. Dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az intézmény SZMSZ-t, Pedagodgiai programjat, Hazirendjét ill. ezek kivonatat az 6voda
bejaratanal kifliggesztjiik, ezekkel kapcsolatos tdjékoztatast a vezeténél lehet kérni.

Az ovodai beiratasnal a Hazirendet, a Pedagdgiai program kivonatat a sziilének atadjuk,
melynek atvételét alairdsaval igazolja. Az épiiletbdl a dokumentumokat csak az 6vodavezetd
eldzetes tajekoztatasaval lehetséges elvinni.

Ezen kiviil a sziildk sziiléi értekezleten és fogadd oran is tajékoztatast kérhetnek ezen
dokumentumokrol.

13.2. Fogado ora rendje:

vezetd: szerda 13.30-14.00-ig, 6vondk: szerdan: 13.30-14.00-ig. Eldézetes megallapodas
alapjan mas id6pontban is torténhet tajékoztatds. Ezzel kapcsolatos informaciokat a hirdetd
tablan kozoljuk.

13.3. Ugyintézés rendje

A 35./2009.(X1.18.) OKM rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérol

A Rendelet 7. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:,,(2) A gyermekekkel, a
tanulokkal kapcsolatos ligyeket az gy elintézéséért felelds alkalmazott koteles
haladéktalanul,de legkésObb az iktatds napjatdl szamitott huszonkét munkanapon beliil
elintézni. A nevelési-oktatasi intézmények miikddésével kapcsolatos iigyekben az elintézési



hataridé huszonkét munkanap. Ha az iigy elintézésére az iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi
sz€k, a sziiléi szervezet (kozosség), a diakonkormanyzat jogosult, dontését legkésébb az
iktatastol szamitott huszonkét munkanapot koveto elso tilésén koteles meghozni.”

13.4. Iratkezelés rendje

2072012 EMMI rendelet 84.§

A nevelési intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratok kezelésének
részletes rendje az iratkezelési szabalyzatban rogzitett.

Iratkezelés fobb szabalyai:

o Az intézménybe érkezett, vagy ott keletkezett iratokat iktatni kell.

e A személyesen benyujtott iratok atvételét alairassal, ddtummal igazolni kell.

e Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 leveleket, iratokat: K:T.;
szakszervezet; SZMK; tovabba azokat az iratokat, amelyeknek a felbontasanak jogat az
ovodavezetd fenntartotta magéanak.

e Az intézmény altal kiadott iratoknak tartalmazni kell az intézmény nevét, cimét, OM
azonositojat, az 1lgyintézés megnevezését, helyét, idejét, valamint az {igyirat

e Amennyiben az 1ligy jellege megengedi elektronikus levélben is intézhetd a
tajékoztatas, de ligyirat esetében az elektronikus levelet nyomtatas utdn aldirassal,
pecséttel hitelesiteni és iktatni kell.

Az adatkezeléssel kapcsolatos tudnivalok az Adatkezelési Szabalyzatban talalhatok az
Iratkezelési Szabalyzat mellékleteként.

13.5. A nemdohanyzok védelmére vonatkozé eldirasok
A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szol6 1999. évi XLIL torvény modositasa szabalyozza az intézményen beliili
dohanyzast.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzés
e A dohanyzohely nem lehet az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteren beliil.
e Dohanyzast tilté feliratok jol lathatéan, az 6voda teriiletének tobb pontjan
kihelyezettek.

13.6. Reklamtevékenység szabalyozasa

A 2008. évi XLVIIIL torvény szabalyozza a gazdasagi reklamtevékenységet, annak alapvetd
feltételeit és korlatait, melybdl az alabbiak - mint szabalyzat - érvényesek intézményiinkre.

Az dvoda teriiletén barminemi rekldm elhelyezése csak az 6voda vezetdjének jovahagyasaval,
az erre a célra rendszeresitett hirdetdtablakon lehetséges. A tablak az dvoda bejarati ajtaja
mellett talalhatok.

Tilos elhelyezni az intézményben olyan rekldmot, amely
e személyhez fliz6d0 jogokat, kegyeleti jogot, vagy személyes adatokhoz valo jogot sért,
e crdszakra buzdit, személyes vagy kdzbiztonsagot, kornyezetet, természetet karosito
magatartasra 6sztonoz,
o félelemérzetet kelt.

Tilos tovabba olyan, gyermekeknek és fiatalkoraaknak sz6l6 reklamot kézzétenni, amely
o fizikai, szellemi, vagy erkdlcsi fejlodésiiket karositja,
e tapasztalatlansaguk, hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen felszolitast tartalmaz
arra, hogy a sziil6ket aruvasarlasra 6sztonozze,



o gyermeket, fiatalkorut veszélyes, er6szakos, vagy szexualitast hangsulyozé helyzetben
mutat be.

Tilos a fegyverek, 16szerek, robbandanyagok, valamint a kdzbiztonsagra kiilonosen veszélyes
eszkozok reklamozasa.

Gyodgyszerek reklamozasa az 6vodaban tilos.

Tilos dohdnyarut, vagy alkoholtartalmu italt reklamozni.

A reklamtevékenységre vonatkozo rendelkezések betartasat a Fogyasztovédelmi
Fofeliigyeldség ellenérzi.

13.7. Lobogozas szabalyai
A 132/2000. (VIIL.14.) korményrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dallandoan kitiizve kell
tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretl zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

o A z4szl6 allando mindségének megtartasardl a vezeté gondoskodik.

13.8. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma éallapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. Az arra rendszeresitett fiizetben minden
dolgozo koételes rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat, idépontjat, targyat. A pedagogus a
gyermekek kézott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre kivételes esetben
hasznalhatja. / hazirend/

13.9. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
o agyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat
o tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az intézmény jO hirnevének megorzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit. / Hazirend/

13.10. Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
Az 6vodaban hasznalt nyomtatvanyok
20/2012 EMMI rendelet 88.§
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o felvételi elojegyzési naplod

o felvételi mulasztasi naplo

e ¢vodai csoportnaplo

e ¢vodai torzskonyv

e ovodai szakvélemény
az 6voda nevével, OM azonositojaval. Nevelési év megjelolésével, ovodavezetd alairasaval és
bélyegzdvel ellatva.

Mini bolcs6dében hasznalt nyomtatvanyok
1. Dokumentaciok
Intézményi dokumentumok:
e Szakmai program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hézirend
Nevelési-gondozasi terv
Csoportnaplok
Uzené fiizet a sziil6knek
o Sziil6i értekezleti feljegyzések
Gyermekkel kapcsolatos dokumentumok:
- Bolcsodei gyermek egészségiigyi torzslap.
- Etkezési nyilvantartas
- Felvételi értesitd
- Ertesités ellatas megsziinésérél
- Sziil61 Nyilatkozat /Téritési dij fizetési kedvezmény igénybevételéhez

13.11. Panaszkezelés rendje
Panaszkezelési szabalyzatban

13.12. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Intézményiink melegito-, talalokonyhaval rendelkezik. A napi haromszori / mini bolcsédében
napi 4-szeri/ étkezést biztosito ételmennyiséget a Mesevar Ovoda és Mini Béles6de
Konyhéjarol kapjuk.

Az étkezésért a sziilok téritési dijat fizetnek.

Szocialis helyzetiiktdl fliggden mentességet, onkormanyzati tamogatast kérhetnek a téritési dij
befizetéséhez. / Részletesen: Hazirend/

13.13. A kozalkalmazottak tovabbképzési rendje

Az o6vodapedagogusok tovabbtanulasa a 277/1997. (XI1.22.) Kormany-rendeletben
meghatarozottak alapjan, 6téves tovabbképzési program keretében torténik. A tovabbképzési,
atképzési tervet az intézményvezetd, valamint a neveldtestiileti tagok igényeinek felmérésevel
a Pedagogiai programmal 6sszhangban készitjiik.

A kisgyermekneveldk tovabbképzésének kovetelményeit a 9/2000. (V1. 4.) SZCSM rendelet
tartalmazza.

A tovabbképzés miatti tdvolmaradds nem torténhet az intézmény milkddésének- és a
gyermekcsoport életének karara.



13.14. A gyermek felvételének rendje

A gyermekek 6vodai felvételének rendje

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a 2011. évi CXC Koznevelési torvény
8.§(1-2) és a 49.§(1.-4.) alapjan a gyermekek felvétele folyamatos.

A kovetkez0 nevelési évre torténd 6vodai beiratas idejét kozpontilag hatarozzak meg, minden
¢év aprilis 20. és majus 20. kozott. Beiratas idejét, a beiratast megel6zden legalabb 30 nappal
nyilvanossagra kell hozni: internetes honlap, helyi Gjsag, valamint kifliggesztett kozlemény
formajaban.

2015. szeptember 1-t61 3 éves kortol kételez6 az dvodaba jaras, felmentés a Koznevelési
Torvény alapjan.

Szabad féréhely esetén év kdzben is felvehetd minden 3. életévét /2.5 évet/ betoltott
kisgyermek a korzethatarok figyelembe vételével.

A gyermek mini bolcsddei felvételének rendje
Bolcsodébe a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves koranak betoltéséig vehetd fel, ill. annak az
évnek a december 31. napjdig vehetd fel, amelyben betdlti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3.
¢letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az Ovodai
nevelésre, €s az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsédében gondozhato a
negyedik évének betoltését kovetd augusztus 31.-ig.
Bolcsddében felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani napkdzbeni gondozasat.

e ha mind két sziil6 dolgozik,

e azanya GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszer(i oktatasba vesz részt,

e az anya nem dolgozik, de szocidlis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond,

gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét,
e azanya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését.

A gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény kiemeli
olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocidlis vagy egyéb okok miatt egészséges
fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozasa, nevelése.

A bolcsddei felvételre valo jelentkezés minden évben az dvodai beiratassal azonos iddpontban
torténik. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek
varakozo listira keriil. Evkozben torténd jelentkezés esetén férdhelyhianyaban, a varakozo
listanak megfelelden kertil felvételre a gyermek.

Zaradék

jelen szervezeti és mikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a sziil6i
szervezet egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval / amennyiben fizetési kotelezettség terheli/
lehetséges.
Az SZ M SZ modositasat kezdeményezheti:

- A fenntart6



- A nevelGtestiilet
- Az intézmény vezetdje
- Az Sziilok Kozosségének valasztmanya

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©6nallo
szabalyzatok, intézmény vezetdi utasitdsok tartalmazzak.

Jelen belso ellendrzési szabalyzat 2018 . Iép hatalyba és ezzel egyidejlileg minden korabbi vonatkozd
belsd utasitds hatalyat veszti

SZMSZ melléklete:
Adatkezekési szabalyzat

Kapcsolodd dokumentumok:
Iratkezelési szabalyzat

Munkakori leiras mintak
Pénzkezelési szabalyzat / fenntartd/
Leltarozasi szabalyzat / fenntarto/
Bels6 Ellendrzési Szabalyzat
Kockézatkezelési szabalyzat

Helyi értékelési szabalyzat
Panaszkezelési Szabalyzat

Solt, 2018.10.04.

Dobrenteiné Szanto Katalin
ovodavezet6

Legitimacios zaradék

> A solti Mesevar Ovoda és Mini Boleséde Nevelbtestillete, szakalkalmazotti
értekezlete, 4t nem ruhazhatd jogkorében jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
2018 év hdé napjan megtartott, hatarozatképes iilésén 100 .%-os igenld szavazattal
elfogadta.
Az elfogadas tényét a Neveld testiilet tagjai a jegyz6konyven hitelesitd alairdsukkal
tanusitjak.



ovodavezet6

» A Kozalkalmazotti Tanacs a solti Mesevar Ovoda és Mini Bélesdde SZMSZ-nek
elfogaddsahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez
altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hataridé biztositasdval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

A nevel6testiiletnek jovahagyasra javasolta.

Kozalkalmazotti tanacs elnoke

» A Sziiléi képviselet /SZK/ a solti Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde SZMSZ-nek
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez
(dokumentumok  nyilvdnossagdnak  biztositdsa, az intézmény t4jékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd
biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem

fogalmazott meg. A sziildi szervezete 2018 ¢év . ho .......... napjan megtartott,
hatarozatképes értekezletén ¢€lt egyetértési és véleményezési jogaval, és jovahagyasra
javasolta.

SZK elnok

Nkt. 25.§ (4) az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a Fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A solti Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde SZMSZ-nek elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a Fenntartd egyetértési jogat a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositdsdval gyakorolta. Solt Véros Onkormanyzat Képviseld
Testiilete, mint fenntarto ........ szamU hatdrozataval a dokumentum ........... pontjahoz
egyetértését megadja.

Polgarmester



