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1. ALTALANOS BEVEZETO

1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol /Nkt/,
valamint a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold rendeletekben rogzitetteknek
megfelelden meghatdrozza és szabélyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét,
mukodését.

Meghatarozza azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Ezt
annak érdekében teszi, hogy a pedagogiai programban kidolgozott cél és feladatrendszer
megvaldsithato legyen.

Az SZMSZ-ben foglaltak betartdsa az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatottjara
¢s kozalkalmazottjaira, vele oOvodai, bolcsdédei jogviszonyban all6 gyermekre, az ott
ideiglenesen tartozkod6, munkét végzd személyekre nézve kotelezd érvényli. A szabalyzat
megismerése €s az abban foglaltak betartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalodsitasaban, illetdleg igénybe
veszik szolgaltatasait, helyiségeit, 1étesitményeit.

1. 2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozdkra, gyermekekre, az
intézmény kapcsolatrendszeri korébe tartozo szervezetekre, egyénekre, az intézmény teriiletén
tartozkodo személyekre a vonatkozo pontok tekintetében.

A Kiterjedés kore: A Mecseknadasdi Schlossgarten Ovoda és Bolcséde
a) agyermekek kdzossége
b) a sziildk, torvényes képviseldk kore
c) anevelOtestiilet
d) egyéb munkakorben dolgozok.

Tovabbiakban az SZMSZ-ben foglaltak az 6vodai és a bolcsédei csoportra egyarant
érvényesek

Térbeli hatdlya vonatkozik az intézmény teriiletére, azon kiilsé helyszinekre, ahol a nevelés-
oktatas egyes teriiletei folynak / kultrcentrum, sportpalya.../, valamint az intézmény Aaltal
szervezett kiils6 rendezvények helyszineire.

Hatalybalépés:

Az SZMSZ a 2025.09.01-én 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas felelose
az intézmény vezetdje, a foigazgato.
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Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy, ha a neveld
testiilet, a sziilok, a illetve a fenntartd erre javaslatot tesz. Ezek hidnydban a javasolt
feliilvizsgalati id6szak: minden harmadik év utén.

1. 3. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat jogszabalyi hattere:

e a2011.évi CXIL. torvény GDPR rendelet 13 cikke

e a2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol /Nkt/, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol, valamint a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo rendelet,

1997 évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

2023 évi LII Torvény (PUETV)

2023 évi LII. Torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.(VIIL.30.) Kormanyrendelet
Munka Toérvénykonyve

e a fentieken tul:
e Magyarorszag koltségvetésérdl szolo,
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol,
a munkavédelemrol,
a kozalkalmazottak jogallasardl,
a nemdohanyzdk védelmérdl,
a taz elleni védekezésrol,
a személyes adatok védelmérdl,
az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasarol,
a kozalkalmazottakrol szol6 torvény végrehajtasarol,
az 6voda-egészségiigyi szolgalatrol,
a pedagogus tovabbképzésrol,
az allamhaztartds mikodési rendjérdl,
a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol,
a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lo
torvények, rendeletek
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2. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

2. 1. Az intézmény neve, tipusa, alapitoja, feladatai, jogallasa.

Az intézmény teljes neve: Mecseknadasdi Schlossgarten Ovoda és Bolcséde
Idegennyelii megnevezése: Schlossgarten Kindergarten und Kinderkrippe Nadasch
Székhelye: 7695 Mecseknadasd Liszt Ferenc utca 75/2
OM azonositoja: 202438
Alapito neve és székhelye:
Német Onkormanyzat Mecseknadasd

7695 Mecseknadasd, Patak utca 2/1.

Iranyito és feliigyeleti székhelye:
Német Onkormanyzat Mecseknadasd Képviselétestiilete

7695 Mecseknadasd, Patak utca 2/1.

Fenntarto neve és székhelye:
Német Onkorményzat

7695 Mecseknadasd, Patak utca 2/1.

Alapito okirat szama: Mn/19-2/2024
Kelte: 2024.01.09.
Hatalya: 2024.01.01.

Az intézmény tipusa: Ovoda, Bolcséde

Az intézmény feladata:

Az alapitd okiratban meghatarozott nevelési-oktatasi tevékenységek és szolgaltatasok
megvalositasa az intézményi dokumentumokban meghatarozottaknak megfelelden.

Alaptevékenysége:

Ovodai nevelést, német nemzetiségi 6vodai nevelés — melynek formaja a nemzetiségi
nevelést folytato kétnyelvii 6voda — a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek koziil a szakértdi vélemény alapjan mozgasszervi, érzékszervi (hallas),
enyhe értelmi vagy beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral (stilyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek 6vodai nevelése, valamint
ovodai étkeztetése. A napos bolcséde biztositja a harom éven aluli gyermekek gondozasat

nevelését, harmonikus testi-szellemi fejlodését.

Ovodai nevelés:
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e (vodai nevelés, iskolai életmodra felkészités

e német nemzetiségi 6vodai nevelés,

e az SNI-s tanulasi nehézséggel kiizdo, kiilonleges banasmodot igényld, gyermekek
integralt 6vodai ellatasa,

Bolcsédei nevelés-gondozas:
Feladata a gyermekek testi- €s pszichés szilikségleteinek kielégitése. Az egészséges
testi fejlddés, szocializacio és a megismerési folyamatok fejlodésének segitése.

Miikodési teriilete:

Ovodai nevelés esetén Mecseknadasd Kozigazgatasi teriilete, Obanya, Apatvarasd,
kozigazgatasi teriilete feladat-ellatdsi megallapodéas alapjan. Be nem toltott 1étszam esetén
fogadhatja maés telepiilés gyermekeit is. Bolcsddei ellatds esetén: Mecseknadasd, Obanya,
Ofalu, Apatvarasd, Erdosmecske, Lovaszhetény, Pécsvarad, Hidas és Bonyhad kozigazgatasi
tertilete.

Csoportok, évfolyamok szama:

e 3 6vodai csoport,
e Sajatos nevelési igényl gyerekek az dvodai csoportba integralva.
e 1 bolcsddei csoport

Az intézmény jogallasa:

e 0nallo jogi személyként mitkddik,
e teljes jogkorrel rendelkezik.

Gazdalkodasi jogkor: onalléan miikodo koltségvetési szerv

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Mecseknadasdi Ko6zos Onkorményzati Hivatal, mint
onalldan miikodoé és gazdalkodo koltségvetési szerv végzi.

AFA alanyisag: az intézmény AFA korbe nem tartozik.

A gazdalkodas folyamat- és kapcsolatrendszere

A fenntartdé onkormanyzat rendeletének megfeleld keretek kozott az dvoda onalléan mitkodod
koltségvetési szerv. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az oOvodai pedagdgiai
programban ¢és a bdlcsddei szakmai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz
sziikséges pénzeszk6zokrol.

A kiadasi fOcsoportok kozotti eldiranyzat atcsoportositdst intézményi javaslat alapjan a
képviseld testiilet hagyja jova. Ezeken beliili atcsoportositasok a foigazgatd jovahagydsaval
torténnek.

A fenntartdé Onkormdnyzat hatdrozata értelmében a koziizemi szamlak kifizetése utani
koltségvetési megtakaritasok felhasznalasar6l a képviseld testiilet dont a fdigazgatd
el6terjesztése alapjan.

Vagyon feletti jogkor:
e hasznalati jog,
e bérbeadasi jog, egy évnél nem hosszabb idore.
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Egyebek: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2. 2. Alkalmazotti létszam:

Statusz
Munkakor megnevezése
(f6)
1 Foigazgato 1
2 Foigazgato- helyettes 1
3 Német nemzetiségi ovodapedagigus 5
4 Ovodapedagégus 1
5 Pedagogiai asszisztens 1
6 Kisgyermeknevelo 2
7 Ovodai dajka 3
8 Boélcesodei dajka 1
9 Karbantarto 1
OSSZESEN 13

2. 3. A magyar nemzeti jelképek elhelyezésének szabalya
Az intézmény épililetére rendelettel szabalyozott modon elhelyezett nemzeti zaszlo

kifogéstalan allapotban tartatasaért a féigazgato felel.

A magyar cimer rendeletben szabalyozott alkalmazdsdnak, kihelyezésének meglétéért, a
megrongalddott, tonkrement, esetleg elveszett felujittatasaért, potlasaért az foigazgato felel.
Amennyiben az intézmény dolgozéi koziil barki észleli, ill. tudomast szerez fentiek hianyarol,
megrongalddasarol azt koteles az foigazgatonak haladéktalanul jelezni.

Az 6voda épiiletének homlokzatara cimtablat, feliratot kell elhelyezni. Az intézmény nevét
érintd valtozas, valamint a tdbla megrongalodasat kovetden haladéktalanul gondoskodni kell a

cimtabla, felirat cseréjérol.

Az intézménynek van logoja, és megkiilonbdztetd neve.
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2. 4. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

. . . oo Hasznalatara jogosult
A bélyegz6 lenyomata A bélyegzo6 felirata személyek
Mecseknadasdi
Schlossgarten Ovoda és Bolcsdde
7695 Mecseknadasd Liszt F. u. 75/2. o fdigazgato,
Adoészam: 15811129-1-02 e fbOigazgato helyettes,
Telefon: 0630/7688043 ° f(')'igazgat(') altal
e-mail: mnadasdovi@gmail.com megbizott
) kozalkalmazott
Mecseknadasdi Schlossgarten Ovoda és Bdlcsdde

3. A PEDAGOGIAI

ES SZAKMAI PROGRAMA VALO

BETEKINTES RENDJE

Az intézmény 6vodai pedagdgiai- és a bolcsdde szakmai programja nyilvanos.

A programoknak az fOigazgatd iroddjadban elhelyezett egyik példanya arra szolgal,

hogy:

e azt a sziilok szabadon megtekinthessék,

e abba a féigazgatdo fogadodrajanak idétartama alatt, ill. kiilon megallapodas
szerinti idOpontban kiilsé, belsdé partnereink betekintést nyerhessenek. A
felmeriild kérdésekre az féigazgatd ad valaszt azonnal, ill. megéllapodas szerinti
1idépontban, mely nem lehet tobb egy hétnél.

Ezen felill a pedagodgiai programot intézményiink kozzétételi listdja tartalmazza, mely
az intézmény honlapjan kivonatolva megtekinthetd: www.nadasdovi.gportal.hu.

4. AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI FORMAJA, RENDJE

4. 1. Az intézmény bels6 kapcsolatai

Partner
megnevezése:

A kapcsolattartas
modja:

Ovoda-bolcséde

Az 6voda és a bolcsdde szerves részei az intézménynek. Kozos, egységes
szerkezetli az SZMSZ. A sajatossagokra vald tekintettel kiilon 6vodai és

kapcsolata bolcsddei szakmai program szerint dolgoznak. A vezetdk kapcsolata
szabalyozott.
Vezetok A vezetOk és beosztottak kdzotti kapcsolattartas alapvetd kolcsonds forméja

(féigazgato, és
helyettese) és

a szobeli tajékoztatds, e mellett az elektronikus forma is alkalmazasra kertil.
A kozérdekii kérdések megbeszélése havonta a neveldtestiileti

beosztottak munkaértekezleteken torténik, elézetesen javasolt napirend alapjan.

kozotti A vezetdk a teljesitményértékelési szabdlyzatban meghatarozott
kapcsolattartas | szempontok alapjan ellendriz, értékel.

Pedagégusok Az intézmény pedagodgusai, egyéb dolgozdi napi személyes kapcsolatban
kozotti allnak egymassal, nevelési, oktatdsi problémaikat megbesz¢élik, ha
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kapcsolattartas

sziikséges az intézményi kozosségek keretében. Ha személyesen nem
talalkoznak, telefondlhatnak, e-mailt irhatnak, egyéb forméban lizenetet
hagyhatnak egymasnak. A telefonszamok, e-mail cimek jegyzéke az
foigazgatd irodajaban van elhelyezve. A pedagoégusok kapcsolataiban
megkdvetelt a tisztelet és egymas kolcsonds megbecsiilése, nem tlrt az
intrika, egymas lejaratasa, klikkesedés. Az informéciddramlasban a
korrektség, pontossag ¢és id6ben vald kozlés a legfontosabb tényezo.
Személyes szimpatiak ¢€s antipatiak elsdsorban a maganélet teriiletére
korlatozodjanak, a pedagdgiai munkat nem zavarhatjak.

Nevelomunkat
segitd dolgozok
kapcsolatai

A neveld6 munkat segitdé dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
gyermekekkel, pedagdgusokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kolcsonos
megbecsiilés ¢és tisztelet, egymas munkdjanak segitése. Utasitast az
foigazgatotol, foigazgatd- helyettestél fogadhatnak el. Javaslataikkal,
panaszaikkal, észrevételeikkel a vezetokhoz fordulhatnak.

Sziilokkel valo
kapcsolattartas

Minden pedagogus kiemelt feladata a sziilok rendszeres tdjékoztatasa
gyermekiik 6vodai, tevékenységérol, fejlodésiik eredményeirdl.

A sziiloket azonnal tajékoztatni kell gyermekiik betegségérol, igazolatlan
hidnyzasarol, kirivo viselkedésérol.

A tajékoztatast dokumentalni kell.

Javasolt a tajékoztatas a gyermek valamely kiemelkedd teljesitménye esetén
is.

Sziildi értekezletek

A nevelési év elején (okt.15-1g) sziildi értekezletet tartunk, melyen
ismertetjiik az intézmény alapdokumentumainak sziiléket, gyermekeket
érintd fejezeteit, az intézmény munkatervét €s -rendjét.

Legalabb évi harom alkalommal kell 8sszehivni.

Az idOpontokrol és az értekezlet napirendjérél az éves munkatervben
torténik rendelkezés.

Az foigazgato rendkiviili sziiloi értekezletet is 6sszehivhat.

Rendkiviili csoport sziiléi értekezletet hivhat ssze az 6vodai-, bdlcsddei
csoport pedagogusa a fOigazgatonak vald bejelentési kotelezettséggel,
amelyben kozli az értekezlet Osszehivasanak indokait, céljait. Sziil6i
értekezlet Osszehivasat a sziilok kozossége, szervezete is kezdeményezheti.
Sziil6i fogaddorak

Az intézmény pedagogusai fogaddorakat kezdeményeznek.

A fogaddorakkal alkalmazkodunk a sziil6k elfoglaltsagahoz is, igy a sziilok
egyéni megbeszélt idopontokban is felkereshetik a pedagdgusokat

A fogadoorak egyeztetésének modjardl az elsd sziildi értekezleten szdbeli
tajékoztatast is adunk.

Nyilt napok:

Az oOvoda kozépsés ¢és nagycsoportos kora gyermekeivel évente egy
alkalommal (csoportonként legalabb két-két) nyilt napot tartunk, amikor a
sziilok és hozzatartozok latogathatjak a foglalkozasokat.

A csoportok pedagdgusai sajat tevékenységiiket barmikor nyilvanossa
tehetik, azokra a sziiloket, egyéb szervezetek képviseldiket meghivhatjak.
Ezekrdl a foigazgatot eldzetesen értesitik.

A sziilOk irasbeli tajékoztatasa

A nagycsoportos korti 6vodas gyermekek neveltségi szintjérdl a sziildknek
irasos értékelést, fejlesztési javaslatot adunk

Az O6vodidban a bejdratndl elhelyezett kdzponti faliGjsdgon mindenki
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szamara érdekes és aktualis ismeretterjesztd informéciokat tesziink kozze.
(étkezési téritési dijfizetés, programok...)

Az 6voda honlapjan megjelenitett kdzzétételi listan, ill. egyéb elektronikus
uton is tajékoztatast kapnak az érdeklddok

A kisgyermekneveldk legalabb egy alkalommal részt vesznek

Csaladokkal csaladlatogatason, amennyiben a sziiloék ehhez hozzajarulnak, eldzetes
valo egyeztetés alapjan.
kapcsolat- Sziikséges esetben az foigazgato, ill. a csaladsegité és a gyermekjoléti
tartas szolgalattal torténhet a csaladlatogatas.

A sziilok képviseldjével a féigazgato tart kapcsolatot.
Sziiloi Az oOvodai, bolcsodei sziilok sziiloéi szervezetet valasztanak érdekeik
kozosségekkel képviseletére: Sziil6i Munkakozdsségnek valasztmanya (SZMK).
valo Az fOigazgatd a nevelési év folyaman a sziiléi kozosséget barmikor
kapcsolattartas | 0sszehivhatja, de évenként legalabb egy alkalommal.
SZMK A vezetdknek biztositania kell, hogy a sziil6i szervezet éljen, élhessen a

szamara jogszabalyban rogzitett jogokkal.
A sziiléi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban
nyilatkozni.

4. 2. Az intézmeny Kkiils6 kapcsolatai

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és

szocialis ellatasa,

¢s egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, cégekkel.

Az intézmény partnerlistdit vezet mindazokrol, akik egyiitt és kozremiikodnek a
gyermekek minél hatékonyabb és eredményesebb nevelése és oktatisa érdekében. A
lista tartalmazza a fenntartd és a szakmai szervezetek legfontosabb adatait, a
kapcsolattartok adatait, elérhetdségiiket.

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje és feleldse a féigazgato.

Kiils6 partnereink az oktaté-nevel6 munkaban
(Az 6vodaval egyiittmilkodo szakmai, tarsadalmi, civil szervezetek)

A partnerek listdja, illetve az egyiittmiikodési megallapodasok listaja évrdl évre

valtozhat:
Partner Kapcsolattartas
megnevezése modja
FENNTARTO A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a
ONKORMANY- torvényi elvarasoknak valé megfelelés, illetve az intézmény
ZAT érdekeinek képviselete.
MECEKNADASDI | A kapcsolattartas teriileteit, formait jogszabalyok rogzitik
KOZOS
ONKORMANYZA-
TIHIVATAL
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NEMET
ONKORMANYZAT
MECSEKNADASD

A kapcsolat tartalma: kdzos programok szervezése.

Cél a  kisebbségek  kultarajaval valdé  megismerkedés,
hagyomanyapolasban vald aktiv részvétel az egyiittmiikddési
megallapodasban rogzitettek alapjan.

Palyazatokban vald részvétel /gyerekek, kozosségek részére/,
projektnapok szervezése, kirandulds, jellegzetes tdjegységek
felkeresése, programok anyagi tamogatasa, nemzetiségi nevelést-
oktatast segitd eszkdzok beszerzésének tAmogatésa...stb

PECS PEDAGOGIAI
INTEZET
SZAKTANACSAD.
SZAKERTOK

SZAKSZOLGALA-
TOK

Modja: Formalis és informalis, egyéni:
talalkozok, Tlések, konferenciak, targyalasok, telefon, e-mail,
rendszeres, naprakész informacidaramlas.

A kapcsolat tartalma: a pedagoégusok szakmai ismereteinek
frissitése, bovitése, valamint szaktanacsadoi szakmai
segitségnyujtas.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok,
szaktandcsadoi  hospitalas, szaktanacsadoi javaslat, vezetdi
értekezlet, tajékoztato.

Gyakorisag: Az intézmény munkaterve, beiskolazasi terve stb,
valamint a szakértd szervezet programjai szerint. Sziikség, igény
szerint szaktandcsadoi latogatas, segitség igénybe vétele.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni
fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint tanacsadds nevelési
kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas,
esetmegbeszélés, konzultacio, sziiloi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézéen, illetve a
fejlesztopedagdgus, pszichologus, logopédus és ovondk jelzése
alapjan sziikség szerint.

CSALADSEGITO
ES
GYERMEKJOLETI
SZOLGALAT

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének
megelOzése és megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: Az intézmény segitséget kér
a Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermek, ill. a gyermekkdzosség védelme miatt
ez indokolt.

A Szolgélat értesitése - ha az Ovoda, a szild a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda
megkeresésére a Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az adott
intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen.

Esetmegbeszélés - az dvoda részvételével kolesonds felkérésre.
Sziilok tajékoztatasa révén (a Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen
megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként legalabb egy alkalommal, illetve
sziikség szerint.
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NEMET A kapcsolat tartalma: k6zos programok szervezése,
NEMZETISEGI Cél a kisebbségek kultarajaval valé megismerkedés, aktiv, kdzos
HAGYOMANYORZ | részvétel a hagyomanyatorokitésben, apolasban.
O NEPTANC
EGYESULET
LISZT FERENC Egylittmiikodési megallapodasban rogzitettek alapjan
NEMET egyiittmitkodés k6zos programok szervezésében.
NEMZETISEGI
ALTALANOS ES
ALAPFOKU
MUVESZETI
ISKOLA
MECSEKNADASD
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskolaba
mend gyermekek korében az altaldnos belgydgyaszati vizsgélaton
VEDONOI tal szemészeti és hallasvizsgalat.
SZOLGALAT, A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas
ORVOS, kezelésre, felvilagositd tevékenység segitése, egészségnevelési
FOGORVOS program tamogatasa, akciokba val6 részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként orvosi vizsgalat, alkalmanként
védondi jelenlét, évi egy alkalommal fogaszati sziirés.
Evenként egészségvédelmi munkaterv szerinti egyiittmiikodés.
Szakért6i véleményhez orvosi, védéndi vélemény adésa.
A kapcsolattarto: a féigazgato, illetve egyeztetést kovetden a
GYERMEK szervezO pedagdgus.
PROGRAMOKAT | A kapcsolattartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldéadasok
AJANLO szervezése, lebonyolitasa.
KULTURALIS A kapcsolat formaja: intézményen belill, és intézményen kiviili
INTEZMENYEK, | kulturalis, sport, ill. egyéb programok latogatisa a gyermekekkel,
EGYEB CIVIL illetve ajanlasa a sziilok felé.
SZERVEZETK Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziil6i
IKSZT szervezet véleményének kikérésével, sziildi hozzéjarulassal.

5. AZ INTEZMENYVEZETESI-, IRANYITASI SZERKEZETE,
KAPCSOLATTARTASI RENDJE

5. 1. Az intézmény szervezeti egységei:

Harom csoportos 6voda:
o Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités
e német nemzetiségi Ovodai nevelés,
e atanulési nehézséggel kiizdo, kiilonleges bandsmodot igényld
/SNI-s/ gyermekek integralt 6vodai ellatasa
Napos bolcsédei csoport:
3 év alatti gyermekek nevelése-gondozasa
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5. 2. Iranyitasi, szervezeti struktura

Intézményvezetés személyi osszetétele
o | f6 foigazgatd
o | 0 féigazgatd- helyettes
e 1 {6 bolcsddei szakmai vezetd

Az iranyitasi, szervezeti struktira kialakitdsanal legfontosabb alapelviink az volt, hogy
az intézmény a feladatait zavartalanul lathassa el, a kdvetelményeknek megfeleld és a
pedagogiai programban meghatarozott magas szinvonalon.

A vezetési struktarat tngy allitottuk fel, hogy a munkavégzés menetébe, a
munkakorokbol adodo, azokba beépitett belsd ellendrzési feladatoknak zavartalanul,
gordiilékenyen eleget tudjon tenni.

5. 3. Az intézmény szervezeti strukturaja

Az intézmény allashelyeinek szama 14 0, felhasznalasa kotott: 6 f6 ovodapedagogus
(ebbdl 1 16 foigazgato és 1 f6 foigazgatd helyettes), 1 {6 pedagdgiai asszisztens, tovabba
2 16 kisgyermekneveld (ebbdl 1 f6 szakmai vezetd) 2 f6 6vodai dajka, 1 {6 bolcsddei
dajka, 1 f6 karbantarto.

Az féigazgatd (német nemzetiségi 6vodapedagdgus) az intézmény vezetdje, a szervezet
iranyitoja.

Mellette tanacskozasi €s véleményezési joggal két érdekképviseleti szerv:

- a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld sziiloi szervezet /SZMK/.
- neveldtestiilet.
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Fenntarto

Fdigazgato
Foigazgat6- helyettes

Ovoda Bolcsode

Ovodapedagogus Kisgyermeknevelo,
szakmai vezetd

Pedagdgiai asszisztens Kisgyermekneveld

Ovodai dajka Karbantart6 Bolcsddei dajka

5. 4. Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje foigazgatdé , teljes jogkorrel felel az intézmény jogszeru
milkddéséért. Az a féigazgatdé dont az intézmény miikddésével, a dolgozok
alkalmazasaval és jogviszonyaval kapcsolatos kérdésekben, az 6vodai felvételrdl.
A féigazgaté legfontosabb feladatait az Nkt, annak végrehajtasi utasitasa, s a
koznevelési intézmények miikodeésérdl szold rendelet rogziti.
Ezek koziil a legfontosabbak:

e a szakszerli és torvényszerii mikodés, gazdalkodds, munkaltatéi jogok

gyakorlasa

e az intézményi szabalyzatok / SZMSZ, Pedagdgiai Program.../ elkészitése,
jovahagyasa
az intézmény képviselete
a nevelOtestiilet vezetése
a nevelési munkat segitd dolgozok, valamint a kisgyermekneveldk vezetése
a neveld és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzésének megszervezése,
a koltségvetés megtervezése, betartdsa, az intézmény muikodéséhez sziikséges
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személyi és targyi feltételek biztositasa és folyamatos fejlesztése,
az iinnepek méltdé megszervezése,

A foigazgato felel:

a pedagogiai munkéért, az intézményi dontések elokészitéséért, végrehajtasanak
szakszerli megszervezéséért, ellendrzéséért.

az egészséges ¢€s biztonsagos feltételek megteremtésért,  gyermek és
ifjusdgvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért,

a sziildi, és a dolgozoi érdekképviseleti szervezetekkel vald egylittmikodésért, a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a rendszeres egészségiigyi vizsgalatok
megszervezeseert,

a pedagogusetika normainak betartasaért és betartatasaért.

Részletes feladatait a fenntartd altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

5. 5. A foigazgatoé helye, felelossége, feladat megosztas

A foigazgato kizarolagos hataskorébe tartozo feladatok, felelossége:

a munkaltatoi jogkor gyakorldsa - kinevezés, atsorolas, felmentés, jutalmazas,
fegyelmi tigyek

a koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa

dontés személyi €s targyi feltételekrol

a belsé ellendrzés iranyitasa

gyermekek felvétele

az intézményre vonatkozo szerzddések megkotése

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, valamint helyi feladat-
ellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve a fenntarté altal kozvetleniil
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv miitkodésében és gazdalkodasdban a gazdasdgossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a szerv besorolasdnak megfelelden a folyamatos nyomon kdvetési (monitoring)
rendszer mukodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdeki, és
kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsara vonatkozo kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért,

a neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért

5. 6. A dolgozok megbizasanak és a feladatok kijelolésének elvei

A féigazgatot a fenntartd dnkormanyzat nevezi ki

A fOigazgatd kinevezése — €s kinevezésének visszavondsa elott - a fenntarto kéri
a neveldtestiilet véleményét.

A fOigazgato- helyettest a féigazgatd nevezi ki

Az oOvoda iires allasai nyilvanos palyazat utjan keriilnek meghirdetésre. A
palyazatokat a neveldtestiilet véleményezi.
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e A vezet6i potlek mértékét a mindenkori jogszabalyok alapjan kell megallapitani.
Amennyiben az 6voda gazdasagi helyzete lehet6vé teszi, a potlék emelhetd a
neveldtestiilet véleményének kikérése, javaslata alapjan.

e A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszamolési kotelezettségiik van végzett
tevékenységiikr6l. A megbizottak a megbizonak szamolnak be, eldére
meghatarozott szempontok ¢és forma alapjan, a megbizaskor meghatarozott
idépontban, mely éltalanosan a nevelési év végi beszamolohoz kapcsolodik

6. AZ INTEZMENY MUKODESI- ES MUNKARENDJE.
KOZOSSEGEINK

6. 1. Ovoda munkarendje:

e A nevelési év szeptember elsejétdl a kovetkezd év aug. 31-ig tart.

e Az 6voda 6t napos / hétfé — péntek / munkarenddel tizemel.

e Sziinetel a nyitva tartds a munkatervben tervezett napokon, valamint minden
évben és a fenntartoval egyeztetett idOpontban: augusztusban. Ez a nyari
karbantartés, nagytakaritds iddszaka

e Rendkiviili sziinetet a felsdbb szintli jogszabalyoknak megfeleléen lehet
elrendelni.

e Nyitvatartasi id0: heti 51 6ra, mely a Hazirendben kertiil rogzitésre.

e Ettdl eltérd nyitvatartast a fenntarté engedélyezhet. Ettdl vald eseti eltérést a
foigazgatd engedélyezhet.

e Altalanos munkaidd: napi nyolc éra.

e A dolgozdk munkabeosztdsa az éves munkaterv mellékletében rogzitett
munkarend, azaz munkaid0 beosztas szerint alakul.

e A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni. Kialakitdsanal
lehetdleg figyelembe kell venni a sziilok igényét a gyermek ovodaba hozésara,
ill. onnan elvitelére vonatkozdan.

Az 6voda miikodési rendje
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza. Ebben keriilnek
rogzitésre a miikodésrdl szo16 rendeletben meghatarozottak.

A gyermekek 0vodaba hozasanak, ill. tavozasanak rendje az 6vodabdol:
A foglalkozasokat kdvetden:
e ha ebédet nem igényel 113° 6ratol 12 oraig,
e ha ebédet igényel 1245 6ratol — 13%° 6raig lehet kikérni.

A délutani napirendet €s az dvoda zarasat figyelembe véve: A délutani pihend végétdl —
legkésébb 163° oraig kell elvinni a gyermekeket.

Sziil6i kérésre az ettdl eltéré idopontokban is el lehet vinni a gyermeket az 6vodabol -
elézetes egyeztetés alapjan - a napirend megzavarasa nélkiil.

Ugyanezen kritériumok vonatkoznak az &vodéba érkezésre is, azzal a gyermekek
érdekeit védo altalanos kéréssel, hogy lehetdleg 8 oraig érkezzenek be az intézménybe.
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A napi ligyelet és a nyari, illetve esetenkénti téli zarasra vonatkoz6 rendelkezések a
Hézirendben talalhatok, amely az SZMSZ mellékletét képezi. Az dvoda zarva tartasa
alatt a sziilok halaszthatatlan hivatalos ligyeinek intézése a foigazgatdé megkeresésével
lehetséges, akinek a telefonszama a bejarati ajtonal megtalalhaté. A gyermekeket a
szll6, vagy az altala megbizott személy viheti el az 6vodabol. Amennyiben a gyermek
egyediil érkezik, vagy tavozik az 6vodabdl, a sziil koteles irasban nyilatkozni, hogy az
ovodat a gyermek érkezése el6tt €s tdvozasa utan semmilyen feleldsség nem terheli.

6. 2. A koznevelési foglalkoztatottak és kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény mukodésével és a sziilok ligyeinek intézésével kapcsolatban biztositani
kell, hogy a teljes nyitvatartasi id0 alatt a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak
legyenek.

Az igazgatok intézményben tartdzkodasanak rendje a kdvetkezd

s A fGigazgatd 6voddban vald benntartozkodasanak rendje az éves munkaterv
mellékletében szerepel.

e A nyitvatartdsi id6 tobbi részében a fdigazgatd- helyettes vagy a szolgélatot
teljesitd rangidés oOvodapedagdgus gondoskodik a halaszthatatlan vezet6i
teenddk ellatasarol. Ezekrdl a foigazgatot a legrovidebb idon beliil értesiti, ill.
jelzi a vezetés felé érkezd megkereséseket.

Az intézmény minden dolgozoja jelenléti iven naponta jeloli munkéaba érkezésének é€s
tavozasanak idépontjat.

Munkabol valé tiavolmaradasat elzetesen személyesen, vagy varatlan késés,
tavolmaradas esetén, telefonon jelezni annak okat és iddtartamat, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjérél a
foigazgato dont.

A koznevelési foglalkoztatottak és kozalkalmazottak szabadsagolasi rendje:

Az alkalmazottak a KJT szabdlya értelmében szabadsaguk nagy részét a nyari
1doszakban kotelesek kivenni. A betegség miatt ki nem vett szabadsagot a kovetkezo év
elsd negyedében kell kivenniiik a vezetdvel tortént egyeztetés alapjan. A szabadsagolasi
tervet a vezetd késziti a kozalkalmazottak és az intézmény igénye alapjan, mely a
munkaterv részét képezi.

Ovodapedagégusok munkarendje

e A pedagogusok jogait és kotelességeit a Koznevelési Torvény rogziti. A
munkabeosztasok  Osszeallitdsanal alapelv. az  intézmény zavartalan
feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

e Az 6vodapedagdgusok heti kotelezd oraja 32 ora, a gyakornoké 26 6ra. Mind az
ovodapedagdgusok, mind a gyakornok heti munkaideje 40 éra. A kotelezd ora
¢s a teljes munkaidé kozti kiilonbségbdl adodd oOrdk értelmezését,
feladatellatassal torténd kitoltését az adott nevelési év intézményi éves
munkatervében szabélyozott feladat-ellatasi terv fejezete hatarozza meg.

e Az 6vodapedagégusok kotelezd orainak teljesitésére vonatkozé munkaidd
beosztas az éves munkaterv mellékletében talalhato.
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e Az ettdl vald eltérés a csoportok Osszetételétdl, heti-, napirendjétdl, ill. az
ovodapedagogus egyeb a gyermekek kozott kotelezden ellatando feladatatol, ill.
a gyermekek sziikségleteibdl adodo feladatok ellatasatol fiigg.

e A pedagdgiai asszisztens munkaideje heti 40 ora

e Bolcsddei kisgyermekneveldk heti kotelezo oraja 35 ora, heti munkaidejiik 40
ora. A kotelezd orak teljesitésére vonatkoz6 munkaidé beosztds az éves
munkaterv mellékletében talalhato.

e A munkaidé vezetése a jelenléti iven a kozalkalmazott kotelessége és
feleldssége.

e A pedagdgus koteles a munkakezdés eldtt minimum 10 perccel munkahelyén
megjelenni. Munkdbdl valé tavolmaradasat eldzetesen személyesen, vagy
varatlan késés, tdvolmaradas esetén, telefonon az a féigazgatonak jelezni annak
okat és idotartamat, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni
lehessen. A helyettesitések rendjéért a foigazgato felel.

A nem pedagégus munkakorben dolgozok munkarendje az 6vodaban

e Az 6vodéaban dolgozok munkarendjét a foigazgato allapitja meg.

e Munkaidejiik heti 40 6ra/10 o6ra

e Az alkalmazottak munkakezdés el6tt minimum 10 perccel kotelesek
munkahelyiikon megjelenni, tdvolmaradasukrol értesiteni a féigazgatot, illetve
varatlan késés, tivolmaradas esetén, telefonon jelezni annak okat és id6tartamat.

e Az dvodai dajkak munkaidd beosztasat munkakori leirasuk tartalmazza.

e Az egyéb munkakorben dolgozok munkaideje napi nyolc ora, karbantartd napi
2 6ra. Altaldban 73°-15%, illetve 8%-16" o6raig. Az ettél eltérd munkaidd-
beosztds a fOigazgatd feladata. A munkakori leirdsban szerepld munkéak
elvégzése utani kiilon elrendelt tilmunka dija kifizethetd tuloraban, vagy a
ledolgozott id6 szabadiddként a dolgozo kifejezett kérésére kiadhato.

6. 3. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje
6. 3. 1. Nevelétestiilet miikodésének rendje

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagégusainak kozossége. A neveldtestiilet tagja minden
koznevelési foglalkoztatott €s kdzalkalmazott pedagogus, kisgyermekneveld

A nevelOtestiilet tagjai az intézmény pedagoégus-munkakort betdlté — hatarozatlan, ill.
hatérozott idére kinevezett — alkalmazottai. Nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiiletek jogairdl, mikodésérdl a koznevelési intézmények miitkodésérdl szolo
/EMMI/ rendelet rogziti a szabalyokat, melyeket intézményiinkben is érvényesiteniink
kell.

6. 3. 1. 1. Dontési, véleményezési jogkor

A neveldtestiilet meghatarozza miikddésének ¢és dontéshozatalanak rendjét.
Ennek f6 megjelenési formdja a nevelOtestiileti értekezlet és megbeszélés, ill. a
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munkatarsi értekezlet.
Nevelotestiileti értekezletek:

Az éves munkatervben megjeldlt témaban és idépontban, egy héttel elére kozolt
napirend alapjan.

Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a neveldtestiileti értekezletek idépontjat és a
nevelésnélkiili munkanapok idépontjat nyilvanossagra kell hozni. (kiillonos kozzétételi
lista)

A konkrét iddpontokat a tanév helyi rendjében kell rogziteni.

Az értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jellegli jegyzOkonyv késziil, mely
tartalmazza az id6pontot, megjelentek névsorat, megtargyalt napirendeket, az elfogadott
hatarozatokat, vagy egyezségeket.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni a foigazgatd kezdeményezésére, tovabba
ha a neveldtestiilet egyharmada kéri, illetve ha az SZMK kezdeményezi a neveldtestiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.
o Az ¢értekezleteken valo részvétel a nevelbtestiilet tagjai szamara kotelezo. Részt
vesznek a kisgyermekneveld kozalkalmazottak is.
e A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum harom értekezletet
tart a nevelési év soran. Ezt az intézményi €éves munkaterv rogziti.
e Tanévnyito nevelési értekezlet
e Tavaszi nevelési
e Tanévzard nevelési értekezlet

A neveldtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartdsa érdekében egy nevelési
évben maximum 5 nevelés nélkiilli munkanap igénybe vehetd a sziilok megfeleld
tajekoztatasaval, valamint az arra igényt tarté gyermekek feliigyeltével - részleges
sziinet - formajaban.

Munkaértekezletek altalaban havonta, illetve sziikség szerint.

Munkatarsi értekezletek:

Evente legalabb egy alkalommal a f&igazgatd hivia Ossze az intézmény minden
dolgozoja szamara.

A napirendi pontokat a foigazgatod allitja Ossze. A munkatarsi értekezlet levezetése
soran lehetdséget kell adni, hogy minden részt vevd elmondhassa véleményét,
észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman beliil. A munkatarsi értekezletrdl, ha
érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzOkonyvet, ha nem, akkor feljegyzést kell
késziteni

A pedagogusok rendkiviili neveldi értekezlet 0sszehivasat kezdeményezhetik sziikség
esetén.

A neveldtestiileti dontések rendje

A neveldtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazds személyi iigyekben titkos,
illetve ha a jelenlévok 50%-a +1 {6 igényli.

A neveldtestiilet hatarozatképes, ha a kinevezett pedagogusok 51%-a jelen van. (A
tartosan tavol levok nélkiil.)
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Vannak tigyek melyek dontéshozatalakor mindsitett tobbségre, ill. vannak olyanok
melyeknél egyszerii tobbség sziikséges.

Mindsitett tobbség sziikséges: a jelenlevok 2/3-a +1 6

Egyszerii tobbség sziikséges: a jelenlevok 50 %-a + 1 {6

A dontésekrol emlékeztetd, illetve jegyzokonyv késziil.

A nevelotestiilet véleményezési joga
Azon iigyeket melyekben ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét, az un. EMMI
rendelet tartalmazza.

6. 3. 1. 2. Atruhazhato jogkorok

A dontési jogkort a nevelbtestiilet nem ruhazza at.
Kivételes esetekben a jogkor atadasa bizottsagoknak torténhet, meghatarozott iddre,
feladatokra.

Bizottsagokra atruhazott jogkorok:
A neveldtestiilet alland6 bizottsagokat nem miikddtet.
Sziikség esetén létrehoz rendkiviili bizottsagot. Ilyenek Ilehetnek a kovetkezd
bizottsagok:
e Fegyelmi bizottsag: pl. fegyelmi ligyek vizsgalatahoz.
e Nevelési bizottsadg: pl.: pedagodgiai programban kitlizott nevelési célok
megvalositasdnak vizsgalatdhoz.
e Szakmai pedagogiai bizottsdg: pedagogiai programban kitlizott oktatasi
célok megvalositasanak vizsgalatdhoz.

6. 3. 2. Az 6vodai és bolcsédei csoportok

Ovodai csoportok
Az egy Ovodai csoportba jard gyerekek kozdssége. Vezetdje csoportvezetd
ovodapedagogus.

Az 6vodéaban — a beiratkozott gyermeklétszam fiiggvényében - vegyes életkorti 6vodai
csoportokat szerveziink.

Bolcsédei csoport

A bolcs6dei csoportba jard gyerekek kozdssége. Neveldjiik, gondozojuk - a sajat
gondozondi rendszer figyelembevételével — a kisgyermekneveld kozalkalmazottak. A
bolesddei csoport vezetdje a szakmai vezeto.

A gyermekcsoportok kialakitdsara a gyermeki sziikségletek, igények, valamint a
rendelkezésre 4ll6 belso, kiilsd szakemberek fiiggvényében nevelési évenként keriilhet
Sor.

6. 3. 3. Egyéb alkalmazottak kozosségei

Az egyéb alkalmazottak kozosségének tagjai a kisgyermeknevelok és az intézmény
technikai dolgozo6i: pedagdgiai asszisztens, Ovodai dajkak, takaritd, karbantarto.
Kozvetlen feladatuk az intézmény folyamatos mukodésének biztositasa. A
szakalkalmazottak a foigazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt allnak, munkakori feladataikat
részletesen munkakori leirasaik tartalmazzdk. Részt vesznek az intézmény minden
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dolgozdjat érintd megbeszéléseken, értekezleteken. Munkajukat a vezetd rendszeresen
ellendrzi, ha sziikséges, kozos megbeszélésen értékeli.

6. 3. 4. Sziiloi szervezet: Sziiloi Munkako6zosség ISZMK/

Az intézmény sziil6i kozosségei:
e Ovodai csoportokban az 6vodai sziilok kdzosségének valasztmanya.
e Bolcsddei csoportban a bolcsddei sziilok kdzosségének valasztmanya.

A sziildi szervezetek jogositvanyait az Nkt, valamint az EMMI rendelet szabalyozza.

A sziil6i szervezetek miukodési feltételeit a foigazgatd az 6voda épiiletében biztositja
/szamitogép  internetes  kapcsolattal, nyomtatdsi, fénymasolasi  lehetdség,
telefonhasznalat/.

6. 3. 5. Azon iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet véleményezési joggal ruhazza
fel az intézmény

Az Nkt, valamint az EMMI rendeletben szabéalyozottakon til més tigyekben az
intézmény nem ruhazza fol véleményezési joggal a sziildi szervezetet.

Ez nem azt jelenti, hogy az intézmény nem kérheti ki mas ligyekben a sziildi szervezet
véleményét. Ezen ligyekrol a nevel6testiilet, ill. a foigazgatod dont.

6. 3. 6. Szakmai munkakozosségek

A nevelGtestiilet jelenleg szakmai munkakdzosséget nem milkddtet az Ovodaban.

7. A GYERMEKEK ALTAL ELOALLITOTT DOLGOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

A gyermekek altal 1étrehozott dolgok, alkotasok melyek az intézményben jottek 1étre az
intézmény tulajdonat képezik.

Az intézmény ezeket el nem adhatja, vagyis anyagi haszonra ezek kapcsan nem tehet
szert, nem tarthat igényt.

Amennyiben kiilsé palyazatra késziiltek alkotasok, azokat a palydzonak értékelésre
atadja, megkiildi az intézmény. Amennyiben azt a palyazat kiirgja eldre jelzi, hogy nem
kiildi vissza a palyamiiveket, sem az intézmény, sem létrehozdja azokra nem tarthat
igényt a késObbiekben.

A palyédzaton, versenyen elnyert, az egyénileg kapott, a szétoszthaté dij vagy a
résztvevo csoportot, felkészitd egyént illeti.

A csoportos oklevél, kupa, serleg stb. az intézmény tulajdona lesz.

A gyermekek altal 1étrehozott sikeres dolgokkal dekoralhatd az intézmény, kiallitasra
koleson adhato, elektronikus, ill. egyéb Uton az kozreadhatd, bemutathato.

8. A HELYETTESITES RENDJE
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8. 1. A helyettesités altalanos szabalyai:

e Tavollevé dolgozok helyettesitésének daltalanos szabéalya, hogy intézményen
beliil, az azonos munkakorokben dolgozok helyettesitik egymast.

e Tartds helyettesités esetén 1j munkaerd meghatarozott idore valo alkalmazasarol
a féigazgat6 dont.

e A helyettesitést a foigazgato osztja be.

8. 2. A foigazgato helyettesitésének rendje a foigazgato- helyettes

hataskore

A féigazgato helyettesitése dontési jogkort tartalmaz a mindenkori helyettes szamara
a napi operativ munkaszervezési, irdnyitasi és pedagogiai feladatok ellatasara, azaz:
e biztositja a napi munkavégzéshez sziikséges feltételeket, intézkedik, ha valamely
feltétel nem all fenn,
o figyelemmel kiséri a napi munkavégzést €s ellendrzi azt.

A helyettes feladata kiterjed még — kiilonosen - a kovetkezokre:

e Rendkiviili helyzetek esetén (baleset, tliz, a szokdsostdl lényegesen eltérd
1ddjaras, jarvanyvesz€ly, varhatéan 3 oOrdnal hosszabb kozmii-szolgaltatasi
szlinet, katasztrofaveszély, dolgozo rendkiviili tavolléte... stb.) megteszi a
sziikséges intézkedéseket:

helyettesités biztositasa,

kotelezden értesitenddk értesitése / fenntartd, sziil, kolléga, mentdk.../
elsdsegély biztositasa,

baleset megeldzés, mentés, kilirités, elkiilonités, oltds megkezdése,
gyermekfeliigyelet biztositasa,

dolgozo berendelése rendkiviili munkavégzésre,

szabadsag kivételének elrendelése,

nyitvatartasi idében csoportokat 6sszevonhat,

rendkiviil indokolt esetben a fdigazgatdoval a fenntartoval egyeztetve,
illetve neki bejelentve teljes, ill. részleges sziinetet is elrendelhet.

A foigazgatot kereso személyekkel targyal, iizenetet kozvetit, tovabbit, tajékoztat,
de dontésre, igérvény megadasara nincs felhatalmazasa.

Ha helyettesitésre mas nem Kkapott megbizast, a rangidos
ovodapedagogus, illetve az oOvodaban tartéozkodok koziil a
mindenkori legtobb szolgalati idovel rendelkezé ovodapedagogus
latja el a helyettesi feladatokat.

A helyettesit csak halaszthatatlan iigyben, az 6voda zokkenOmentes
miikodésének érdekében jarhatnak el.

Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozd jogszabalyokat,
valamint az O6voda szabdlyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba
tekintettel lenni az 6voda partnerkdzponta szemléletére.

Intézkedésiikrol feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezetd
munkaba 4llasat kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul atadnak,
ill. beszamolnak.
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e Tartds tavolét esetén a helyettes megbizasardl a fenntartd dont.

Ha a féigazgatd a nyitvatartasi id6 alatt nem tartozkodik az intézményben, a kovetkezo
szabalyok 1épnek életbe:

A fOigazgatd akadalyoztatasa esetén altalinos a foigazgato- helyettes, vagy a
foigazgato altal megbizott személy.

Az &ltalanos helyettes a munkaltatoi, a pedagégiai feladatokkal kapcsolatos
jogok gyakorlasanak kivételével, dontési joggal, valamint a kiilsé szervekkel
vald targyalasi joggal bir a munkaszervezési és iranyitas, mikodési feltételeket
biztositod kérdésekben.

A foigazgaté/féigazgato- helyettes tartos tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is (15 napot meghalado
tavollét esetén, ha a fenntarté nem bizott meg mas személyt az intézményvezetoi
feladatok ellatasaval).

9. AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE

9. 1. Az intézménnyel jogviszonyban allok ovoda hasznalati rendje

Az intézmény dolgozoinak helyiség hasznalati rendje

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idodben akkor €s oly mddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egy¢éb feladatainak ellatasat.
Az 6voda az altala rendszeresen hasznalt létesitmények teljes teriiletén, az
épiiletben és az udvaron tartozkod6 minden személy kdteles:

e azintézmény tulajdonat védeni,
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni,
az energiaval €s a sziikséges anyagokkal takaré¢koskodni,
tliz-, baleset- és vagyonvédelmi eléirasok szerint eljarni,
a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavallal6o dolgozhat.
Az intézmény dolgozodi sajat munkahelyiiket, valamint a k6zds helyiségeket az
ovoda nyitvatartasi ideje alatt hasznalhatjak. A karbantarto, a féigazgatoval vagy
helyettesével eldre egyeztetett iddpontban, barmikor beléphet az intézménybe
A dolgozdék munkasziineti napon is hasznalhatjdk a helyiségeket, de
gondoskodniuk kell az 6voda nyitasarol és zarasarol.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az
ovoda helyiségeit, a foigazgatotol szoban kell kérnie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.
A helyiségekbdl leltdrozott targyakat csak a foigazgatd engedélyével szabad
atvinni mas foglalkozasi helyszinre. A hasznalat befejeztével az atvivo
gondoskodik a visszavitelrdl.
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Az 6voda teriiletére, ill. az altala rendszeresen hasznalt teriiletre gépkocsival
csak  fOigazgatéi engedéllyel Ilehet behajtani /kivéve a  konyhai
nyersanyagszallitast és az iskolai tornacsarnok program-elokészitését/.

A nevelésre-gondozasra kozvetleniil nem kapcsolédd helyiségek — iroda,
dolgozo6i 6lt6z6, neveldi szoba, melegitd konyha, mosokonyha, kézi szertar,
raktar, padlastér — megfeleld hasznalataért az azt hasznalo, ill. a munkajaval
hozzajuk kapcsolodo dolgozo felel.

A gyermekek 6vodahasznalati rendje

A nyitvatartasi id6 alatt az 6voda teriiletén valo tartézkodas rendjét, eldirasait a
Hézirend szabalyozza.

Az 6vodas gyermekek az dvoda helyiségeit, udvarat csak pedagogus, ill. sziilo,
vagy annak megbizottjdnak feliigyelete mellett hasznéalhatjdk. Az O6voda
teriiletérdl targyakat, eszkozoket, berendezést csak a fbigazgatd, ill. a
pedagdgusok engedélyével szabad kivinni. A hasznalat befejeztével az érintett
pedagoégus gondoskodik a hidnytalan, hibatlan allapotu visszavitelrdl.

Az egyes foglalkozéasi helyszinek specialis hasznélati rendjére vonatkozd
szabalyokat a foglalkozas alkalmaval a foglalkozast vezeté ovodapedagogus
ismerteti /pl, tornaszoba, nemzetiségi szoba.../.

9. 2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok 6voda hasznalati rendje

Porta az 6vodaban nem miikddik.

Az akadalymentesitett bejaratnal csengd hasznalataval biztositott a bejovetel.

Az akadalymentesitett parkolot csak arra jogosult személy hasznalhatja.

A kiskapukat minden azon 4thalad6 koteles a biztonsagi retesszel

biztonsdgosan bezarni!

e Az d6vodai és személyi vagyonvédelem miatt a gazdasagi bejarot, a terasz
ajtot és a keritésen kiviili - régi orvosi — bejardt zarva kell tartani!

e Napkdzben barki az intézmény alkalmazottai koziil ajtot nyithat.

e A latogatotol meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, és amig a folyoson
varakozik, bejelenteni, majd elkisérni a kivant alkalmazotthoz, illetve kihivni
a kért alkalmazottat.

e Az oOvodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni
nem lehet!

e Az dvodaban /csak és kizarolag a nyitvatartdsi idében/ a folyoson keresztiil a
vezetdi irodaban, a neveléi szobaban és a kozos hasznalati eldtérben
fogadjak a belépdket.

e Arusitassal foglalkozo iigynokok az intézményvezetével egyeztethetnek. Az

arusitisokat az 6vodavezetd engedélyezi. Altalaban a kiilonbdzé aruk

arusitdsa a szilok ¢és a dolgozoék szdmara nem ajanlott. Kivéve a

pedagogusok altal javasolt jatékszerek €s konyvarusitas sziilok részére, - ami

pedagdgusi kozremiikodéssel - engedélyezett.

Reklamtevékenység rendje
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o Kiils6 cégek altali reklamtevékenység engedélyezése a fOigazgatd
hatéaskorébe tartozik

o A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni az
ovodasok egészséges ¢letmodjara, a szabadidé kulturalt eltoltésére, az
esélyegyenlOségi torvényben foglaltakra, az 6voda mindennapi miikodésére,
bevételi lehetdségére. Az engedélyt a gyermekeknek és sziiloknek szolo
egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel,
kozbiztonsaggal, oktatdssal kapcsolatos reklamok elhelyezésére adhat ki a
vezeto.

o Az esetleges reklambevételeket az 6voda gyermekjoléti célokra forditja. A
sziilok egyéni hirdetéseiket az 6voda belsé bejarati ajtajan helyezhetik el, a
fentiekben felsoroltak figyelembevételével, a féigazgatd engedélyével.

e TILOS mindennemii politikai és vallasi jellegli propaganda reklam az
intézmény gyermekei és a sziilok felé. Az dvodaban nem helyezhetdk el
politikai és vallasi felhivasok, plakatok, egyéb reklamok.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK HELYI
RENDJE

Az intézmény gazdalkodasanak bels ellendrzése a fenntartd hataskore.

A szakmai munka ellenérzésére az intézmény pedagdgus teljesitményértékelési
rendszert dolgozott ki.

Az éves vezet6i munkaterv is tartalmaz ellendrzési feladatokat, melyek nem csupan a
szakmai munkdra vonatkoznak.

A pedagdgusok teljesitményének ellendrzése kiterjed:
e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
e A munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre.

Az ellendrzés fajtai:

e Tervszerli, a mar elfogadott, szabalyozott szempontok szerinti ellenérzés.

e Spontan, alkalomszeri ellenérzés a problémak megoldasa érdekében, napi
felkésziiltség felmérése érdekében.

e OviKréta — Teljesitményértékelés - TER

Az ellendérzés modjai:

e Az 6voda rendelkezik teljesitményértékelési rendszerrel. Az ellendrzés az éves
teljesitményértékelési rendszer része, azzal egylitt, illetve azzal Gsszhangban
torténik.

o Az ellendérzés az intézményértékelési terv alapjan, és az éves ellendrzési terv

alapjan torténik. Az ellendrzési terv a munkaterv része.

Dokumentumok ellendrzése: nevelési tervek, csoportnaplok... stb.
Foglalkozasok latogatasa.

Az ellendrzés soran a kivalasztott, kijelolt pedagdgus munkajat értékelni kell.
Az ellendrzésbe a pedagdgus onértékelését is be kell vonni.
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e Az ellendrzésbe be kell vonni az utolsé 6vodai évben késziilt felméréseken
nyujtott gyermeki teljesitmény értékelését is, valamint a sziil6ktl kapott
visszajelzéseket.

e A vezetd munkajanak ellenOrzését jogszabaly rogziti.

o Az cllen6rzést kovetd értékelés soran a vezetd és az ellendrzott személy a
tapasztalatokat megbeszéli. Az 0Osszegzd értékelés a tanévzard értekezleten
torténik.

e Tovébbi: OviKréta

Ellendrzést végzok: a foigazgatd, bolcsddei szakmai vezetd, valamint jogszabalyokban
rogzitett személyek, szervezetek.

10. 1. Helyi Teljesitményértékelés Eljarasi rendje — TER

A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozé hatilyos jogszabalyok,
kozlemények
e anemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény

e apedagogusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. toérvény

e a pedagbdgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol

sz016 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e apedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

A teljesitmény értekelés szabalyozasa, kiterjesztése, személyekre, gyakorisaga helyileg
az SzMSz-ben torténik. Késziilt 2024, elfogadva: 2024 augusztus, készitette: Janosné
Bodnar Brigitta féigazgato.
Ez a Szabalyzat a teljesitmény értékelés érvényességére és a hataskorokre terjed ki.
A dokumentum minden az intézményben dolgoz6 pedagdgusra, pedagodgus diploméval
rendelkez6 NOKS-os dolgozora kiterjed.
A TER jogszabalyi hattere

e A pedagogusok uj eletpalyajar61sz6162023. évi LIL torvény 75.§ (2) bekezdés

k) pont;

e 98.§ (3) bekezdés; 160.§ (7) bekezdés

e A pedagogusok 1 életpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 88/A. §; 95/D. §

e A pedagbgusok teljesitményértékelésérol szol6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

A TER végrehajtasaban résztvevék

Ertékel vezetdk: elsdsorban az igazgatd (foigazgatd), vagy a szervezeti es mikodési
szabalyzat 4ltal lehetdvé tett esetben a tagintézmény-igazgatd ¢és/vagy az
intézményegység-vezetd; az igazgato esetében a fenntartd kijeldlt képviseldje;

Ertékelt személyek: valamennyi koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban 4llo
személy, akire kiterjed a  pedagogus-elomenetel, azaz:  pedagodgusok
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(6vodapedagogusok), pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak (a
tovabbiakban: NOKS), valamint a vezetok.

Kozremikodsk: dontési jogkorrel nem rendelkezd, a TER lebonyolitasat az értékeld
vezetd dontése alapjan véleménylikkel, javaslataikkal segitd egyéb személyek, igy: az
igazgaton kiviil a tobbi vezetd, az értékelendd személy munkakdzosségének vezetoi,
valamint - csak tankeriileti kozpont munkaltatd esetén - a kozponthoz tartozdé mas
feladatellatasi helyen végzett munka eseten a feladatellatasi hely igazgatoja.

Az értékelo eljaras menete
Az értékelési iddszak adott nevelési év szeptember 1-t6l, nevelési év augusztus 15-ig
tart. Az eredmény érvényessége nevelési v szeptemberl-tdl nevelési év augusztus 31.
Minden év junius 15, és augusztus 15 kozott kell a kdvetkezd nevelési évre vonatkozo
intézményi értékelési szempontot meghatdrozni. Az egyéni intézményi értékelési
szempontot legkésobb az értékelési idoszakot megeldzé augusztus 25-ig rogziteni kell, a
neveld testiilet beleegyezésével. Az intézményi értékelési szempont meghatarozasara,
minden pedagdgus tehet javaslatot augusztus 1-ig, a tagintézmény igazgatdk
javaslattételre kotelezhetdek. Az Intézményi értékelési szempontot nevelGtestiileti
ilésen el kell fogadni.
Személyes értekelés megbeszélést nevelési év junius 30-ig le kell folytatni, vezetok
esetében ez legfeljebb augusztus 31-ig kitolhato.
Az eredményeket a KRETA rendszer TER alkalmazasaban kell régziteni junius 30-
augusztus 15 kozott. Az érintett kollégaval az eredményt k6zolni kell, részteriiletekre
lebontva, indokolni az elért eredményt.
Az értékelés eredménye szerint:

a) 80% felett kiemelkedd

b) 50-80% kozott atlagos

c) 50% alatt fejlesztendd

teljesitményszintii.
Esetben az értékelt személy koteles fejlesztési tervet irni, és a kovetkezd évi egyéni
teljesitmény céljait ez alapjan megallapitani.
Az eredmény fiiggvényében bér tobblet adhatd, adott munkavallalonak, abban az
esetben,

e haeredménye 80-100% kozott van,

e maximum az értékelt személyek 20%-a kaphat adott évben
e mérteke az allami finanszirozastol, illetve a koltségvetéstol fligg
e azigazgatd egyszemélyes dontése alapjan.

A teljesitményértékelés eredményérdl a fenntartot értesiteni, tajékoztatni kell augusztus
31-ig.

11. A  PEDAGOGUSOK HASZNALA]:ABA KERULO
INFORMATIKAI ESZKOZOK MEGHATAROZASA

Az intézményben a pedagogusok haszndlatdban, a nevel6-oktat6 munkahoz
rendelkezésre allo eszkzok vannak fixen telepitettek és mobil informatikai eszkdzok.
Fixen telepitettek:
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A neveldi szobaban fénymasold, szamitdgép internet hozzaféréssel, nyomtatokkal,
szkennerrel, laminald, spirdlozé
Az irodaban és csoportszobaban egy-egy telefon.

Mobil informatikai eszkozok:
e projektor és vetitdvaszon,
e csoportszobakban tablet, hanglejatszok,
e laptop
e bee-bot

12. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Altalanos rendelkezések

A nemzeti linnepek, iinnepélyek alkalmaval az tinnepi viselet: az altalanosan értelmezett
tinneplds ruha, tiszta rendezett kiillem az elvart.

Az 6vodaban az linnepélyek, megemlékezések, emléknapok rendje évenként ismétlddd
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az iinnepélyek,
megemlékezések, emléknapok pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatiarozza meg.

Hagyomanyapolas

A hagyomanyépolds, beleértve az intézményi, a telepiilési és a nemzetiségi
hagyomanyokat, az intézmény valamennyi dolgozojanak a feladata és kotelessége. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, illetve novelése, a még €16, feltjitott hagyomdnyok tovabbordkitése,
apolasa.

Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak, a sziilok kozosségének, kiilsd
partnernek lehetésége van javaslattal ¢élni, melyet személyesen jelezhet az
intézményvezeto felé. A javaslatot a vezetd terjeszti eld, elfogadasardl a neveldtestiilet,
vagy az alkalmazotti kzosség dont.

A sziil61 szervezet €lhet véleményezési jogaval.

Hagyomanyéapold tevékenységiink kiterjed az iinnepkorokre, az emberi ¢Elethez
kapcsolddo szokéasokra.

Az innepélyek, megemlékezések rendje, hagyomdanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok (E témaban egyetértési joggal rendelkezik az 6voda-bdlcsdde sziil6i
szervezete)
Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

o Koz0s megemlékezés a gyermek sziiletésnapjarol.

e Ajandékkészités: anyak napjara, karacsonyra, kisebb &vodéasoknak,
meghivok
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e Ovodai-bdlesédei tinnepélyek, rendezvények megtartasa (Erntedank-Fest,
Laterne-Fest, Mikulas, kardcsony, farsang, husvét, marcius 15., majalis,
anyak napja, vilagnapok, apak napja, Sommerfest-ballagas)

e Népi hagyomanyok apolasa: jeles napokhoz kapcsolodd szokasok, népi
kézmiives technikdk bemutatasa, kiprobalasa, T4jhaz latogatasa)

o Oszi, tavaszi tanulmanyi kirandulasok, sétak, (sziiret, termény-gyijtés stb.)

e Beiratas: Ovodai, bolesédei felvételi elGjegyzés a torvényi el6irasoknak
megfeleloen a fenntartoval egyeztetve. Beirataskor a hazirendet a
sziiloknek atadjuk.

e Gyermekek befogadasa: Az 0ij bolcsddés és ovodas gyermekeket a leendd
bolcsddes - vagy ovodapedagogusok otthonukban meglatogatjak. Ezen els6
csaladlatogatason ismerkednek meg a pedagdgusok a leendd o6vodas -
bolcsddés gyermek otthonaval, szokasaikkal. Ekkor beszélik meg az
intézménybe vald befogadas, beszoktatas iddpontjat, menetét.

A dolgozokat érinté hagyomanyok
e Névnapi kdszontés
e Nonapi Osszejovetel
o Kerek sziiletésnap megiinneplése
e Nyugdijba mend kollégaktol valo elkdszonés

Unnepek, megemlékezések, emléknapok

Unnepeinket, megemlékezéseinket, emléknapjainkat az éves munkatervben foglaltak
szerint tobbnyire projektnapként tervezziik, szervezziik, bonyolitjuk le. Az évodaban
csoport, ill. 6vodai szinten torténik a megemlékezés az éves munkaterv alapjan.

e Unnepeink sordban kiemelkedd szerepet kapnak nemzeti iinnepeink,
valamint a Laternefest, a Karacsony, a Farsang, az Anyak napja és a
Sommerfest

e Anyak napjat az 6vodaban csoportonként szervezik meg.

e Minden ilinnepiinkdn tinnepi diszitést készitlink a gyerekekkel az 6vodaban.

13. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI

13.1. Ovodai nevelés keretein kiviili foglalkozasok rendje

Az intézmény lehetdséget biztosit a nevelési idon beliil és kiviil a gyermekek fejlodését
eldsegitd miivészeti és mozgas-tevékenységek megszervezésére.

Amennyiben igény van barmilyen, a gyermekek fejlodését eldsegitd foglalkozasokra,
akkor az Ovoda a szervezésben szivesen segit, termet biztosit, de a lebonyolitasért
feleldsséget nem vallal. Az 6vodan kiviili, nem sajat évodapedagogus altal vezetett
foglalkozasok megszervezéséért a foglalkozasvezetd felel.

13. 2. Ovoda teriiletén kiviili foglalkozasok rendje

Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili foglalkozasok szabalyai
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A féigazgatoval tortént egyeztetés utan a sziildi nyilatkozatok bekérése.

Sziilok tajékoztatdsa: sziiloi értekezleten, iizend tabldjan keresztiil, izend cédulakkal,
hirlevél utjan, mikor, hova, milyen kozlekedési eszkozzel, koltségvonzat, egyéb
tudnivald, felelds szervezd megjelolésével. A sziild aldirdsaval adja beleegyezését a
részvételbe.

Foigazgatd t4jékoztatasa: Eldzetesen szoban, majd a helyi formanyomtatvany
kitoltésével, és a kisérok aldirasaval hitelesitett formdban, a kiils6 foglalkozas
megkezdése eldtt minimum egy nappal.

Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt a foigazgato ellenjegyezte.

Az engedélyezés feltétele:

25 f6s gyermekcsoportnal a kiséretet 2 6vond és 1 dajka latja el.

A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni, baleset
megeldzési tajékoztatas).

A sziil6i engedélyek megléte, megfelelosége

Nevelési idében szervezhet6 foglalkozasok:
e helyszini foglalkozas /szant6fold, park, bolt, gazdasagi udvar, gyliimolcsos. ..
stb./,
kirandulas, séta,
szinhdz, muzeum, kiallitas, filmvetités latogatas,
sport programok,
kulturélis programok,
Iskolalatogatas.

Nevelési idon tili, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhetok a nevelési idon tali foglalkozasok. A foigazgatd felé kezdeményezdje
lehet: sziil6i szervezet. A nevelGtestiilet, alkalmazotti k6zOsség, partner szervezet,
tdmogatd maganszemély.

Részvétel: A nevelési idon tuli foglalkozasok hirdetmény formajaban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziild
alairasaval. Lehetséges formai:

o Hétvégi kozos csaladi kirdndulas, egyéb program pedagogus vezetésével

e Erdei, illetve nyari tdborozas pedagdgus feliigyelettel

e Egyéb

Tajékoztatasi kotelezettség a foigazgatd felé: A programfeleldés pedagogus koteles
indulés el6tt tajékoztatni a féigazgatot a szervezett program:
e helyszinérdl,
id6pontjardl, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,
a résztvevok 1étszamarol, nevérol,
a feliigyeld pedagogusok nevérdl, szamarol,
elérhetdségrol (cim, telefon),
indulés, érkezés idopontjardl, az itvonal megjeldlésérol,
koltségekrol.
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Szervezéshez sziikséges egyéb eldirasok:

e Sziil6i nyilatkozat beszerzése kotelez0 minden, egy- vagy tobbnapos
kirandulés, téritéses tanfolyamok, mizeum, szinhazlatogatasok... stb esetén.

e A nyilatkozatban a sziild fizetési kotelezettségének vallaldsat is rogziteni
kell, valamint rogziteni kell az esetleges lemondési és visszafizetési
feltételeket is.

e A kiranduldsokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkat, vagy sziil6t kell
biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsahoz, a gyermekek
biztonsagahoz sziikséges.

e A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjilkknek megfeleléen -
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
szabalyokat, az 6vodan kiviil vald tartézkodassal jardé veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhaté magatartasformat.

e Az ismertetés tényét dokumentélni kell.

e A programok, foglalkozasok alatt gondoskodni kell az els6segélynytijtashoz
sziikséges felszerelésrol, s pontos cimmel kell rendelkezni a legkdzelebbi
orvos elérhetdségérol.

14. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

14. 1. Orvosi feliigyelet, védonoéi szolgalat

Dolgozok munkaegészségiigyi vizsgalata az lizemorvosi szerzodésben foglaltak szerint
torténik.

Az lizemorvos jogszabalyban, helyi szabalyozasban rogzitettek alapjan egészségligyi
alkalmassagi vizsgalatot végez, s az egészségligyi alkalmassagrol igazolast allit ki.

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete:

Az orvos latja el, akivel a fenntart6 dnkormanyzat erre szerzédést kot.
Ezen tulmenden a védond foglalkozik a gyerekek egészségiigyi feliigyeletével és
ellatasaval.
Az orvosi ellaitdas a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megeldz6- ¢és
szlir6vizsgélatokat tartalmazza.
Egyéb orvosi beavatkozds - kezelés — csak a sziil6 eldzetes értesitése és
beleegyezése utan torténhet. Kivétel a baleseti elsdsegélynyu;tas.
Az o6vodai ellatas a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
e A gyerekek dvodai felvétele el6tti vizsgalat.
A gyerekek évenkénti vizsgalata: torzslap vezetése.
Iskolaérettségi vizsgalatok.
Ortopéd sziirés.
Az intézmény helyiségeinek, kiemelten a mosdok, ebédld, WC-k
egészségligyi ellendrzése.
Személyi higiéniara.
e Tajékoztatd, ismeretterjesztd foglalkozas megtartasara.
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14. 2. Fogorvosi ellatas

e FEvente legalabb egy alkalommal valamennyi gyerek, tanuld fogaszati
szlirévizsgalatat el kell végezni.

14. 3. Beteg gyermekekrol valo gondoskodas:

e Az 6vodaban megbetegedd gyermek estében a sziiloket azonnal értesiteni kell,
ezért fontos, hogy valamennyi gyermek sziiléjének, hozzatartozdjanak aktualis
elérhetdsége a felvételi és mulasztasi naploban feljegyzésre keriiljon. A beteg
gyermeket a lehetd legrévidebb idén beliil haza kell vinni, vitetni.

o Lazcsillapitasrol esetleg elkiilonitésrél — s sulyossagi szint megitélése utan - a
sziikséges orvosi ellatasrol az intézményen beliil is gondoskodni kell a gyermek
hazaviteléig.

e Beteg gyermek nem latogathatja az intézményt.

o A felgyogyulésrol, ill. arrdl, hogy a gyermek egészséges, latogathatja a
kozosséget, orvosi igazolast kell hozni. Labadozo, még gyogyszeres kezelés
alatt levé gyermek az intézményt nem latogathatja.

o Fertdz6 megbetegedés esetén az intézmény fOigazgatdjat, pedagodgusait
értesiteni kell.

15. RENDKIVULI ESEMENYEK BEKOVETKEZESEVEL
KAPCSOLATOS TEENDOK

Az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi feleldse tervezi és szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megeldzése érdekében a vezetd jovdhagyasaval. A felelds
kiils6é szakember, akivel szerz6dés alapjan miikddiink egyiitt.

Evente egy gyakorlatot kell tartani az épiilet elhagyasara (tiizriadd). A tiizriadérol a
riado vezetdje jegyzokonyvet készit, melyet egy jelenlevd kozalkalmazott hitelesit.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

e A gyermekbalesettel kapcsolatban a foigazgatonak jelentési kotelezettsége van.
Az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8.
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint 4t kell adni a sziildnek. A
jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény Orzi. Sulyos baleset esetén a fenntartot
azonnal telefonon értesiteni kell.

e A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az el6irds szerinti
nyomtatvanyon torténik.

e A nem pedagogus alkalmazottak a fbOigazgatd utasitdsdnak megfeleléen
miikddnek kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

Az intézményben miszakonként, a gyermekek foglalkozasi helyszinén /6vodan kiviili/
legalabb egy els6segélynytjtod végzettségli dolgozonak, személynek lennie kell.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az
¢érintett pedagogus, a féigazgatd, a balesetvédelmi megbizott, tovabba részt vehet a
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szlildi szervezet képviseldje. A vizsgalat eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket,
¢s a fenntartot. A vizsgalat eredményének fiiggvényében az intézményvezetd
kotelessége a hasonld balesetek megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

15. 1. Teendok gyermekbaleset esetén az 6vodaban

A gyermekbalesetek megelozéséért elsédlegesen az dovoda foigazgatoja felelds.
Feladata a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa,
kiilonosen:

Az o6voda épiiletének, udvardnak, felszereléseinek és eszkozeinek
(csoportszobak, belsé termek, tornaszoba valamint az udvar, az udvaron
felszerelt jaték és sportszerek) vonatkozédsdban a veszélyforrdsok feltarasa,
sziikség esetén munkavédelmi szakember bevonasaval. Feltart, esetleges
balesetet okozd helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, és azonnali
intézkedés kérése a fenntartd illetékes képviseldjétdl. A veszélyforrast jelentd
felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez
igazodo célszerti intézkedés megtétele.

Az dvoda teriiletén karbantartasi, felujitasi, épitési munkdk engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos évodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt
veszélyes, veszElyt rejtd felszerelések €s eszkdzok tekintetében.

A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak koordinalasara és
nyilvantartasara a féigazgat6 feladata.

A pedagogus feladata és kotelessége:

Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések €s eszkozok épségének folyamatos
ellendrzeése, az észlelt veszélyforras jelzése az dvoda foigazgatdjanak, valamint
segitség kérése a veszEly elharitasa érdekében.

Az  6voda helyiségeinek, udvardnak  hasznilata sordn  tapasztalt
veszélyhelyzetekrdl a foigazgato tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

Az dvodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas
eldtt a vedo-ovo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

o egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasok,

o a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

o atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban
dokumentalni kell.
Tlizriad6 alkalmabol a biztonsagos, gyors kilirités gyakoroltatasa.
Ellatja, biztonsagba helyezi a sériilt gyermeket, orvost hiv, hivat hozza.

A dajkak feladat és kotelessége:

A veszélyforrast jelentd egyéb helyiségek ajtajanak zarva tartdsa, amennyiben
nem tartdzkodnak ott.
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e A konyhébol kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasarol valdé gondoskodas (forrd
étel, kés...)

o Az ¢ételkiosztaskor, otthonrél hozott zoldség, gyiimolcs adasakor a HACCP
rendszer alkalmazasa kotelezd!

15. 2. Teendok rendkiviili esemény bekovetkezése esetén

Az, aki érzékeli a rendkiviili eseményt, koteles mindent megtenni az esetleges
veszélyhelyzet elharitasa érdekében.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen: a tliz, a foldrengés, bombariado,
tomegszerencsétlenség,- verekedés, gaz-, villamos-, vizvezeték, fltési rendszer
meghibasodasa, szolgaltatds kimaraddsa, veszélyes anyag kidmlése az intézmény
kozelében, rendkiviili, ill. szokatlan iddjards, egyéb veszélyes helyzet, illetve a
neveldmunkat mas modon akaddlyozo, nehezité koriillmény.

1. Telefonon haladéktalanul értesiteni kell sziikség szerint a BRFK-t a kdzponti
112 szamon, a legkdzelebbi renddrdérsot, mentdket 104, tlizoltokat a 105
szdmokon, valamint a katasztréfavédelmi feliigyeldséget, esetleg orvosi
tigyeletet, iskolaorvost, védondt, szolgaltatot, munka- és tlizvédelmi
megbizottat.

2. Ezek utan sziikséges telefonon értesiteni a fenntartot a rendkiviili eseményrdl €s
a bombariadorol.

3. A sziiloket korrekt modon kell tajékoztatni az eseményekrodl, el kell kertilni a
gyerekek és sziilok esetében a panik-hangulat kialakitasat.

4. A rendkiviili esemény bekovetkeztekor a foigazgatonak azonnal meg kell
kezdeni az épiilet kiliritését. A menekiilés utvonala megegyezik a tlizriadd
utvonalaval: udvarra, ill. utcdra vonulds. (Az Osszes kijarat kinyitdsa, az
aramellatds megszakitasa, gazvezeték elzardsa, a sziikséges elsOsegélynyujtas
megszervezeése, vizvételi helyek szabadda tétele.)

5. Az 6vodaban is a legrovidebb idén beliil az épiiletet mindenkinek el kell
hagynia. A menekiilés utvonala megegyezik a tlizriado Gtvonalaval: menekiilés
az udvar fel¢, majd az utcéra, / ha veszélyes, akkor a szomszédos iskola udvaran
keresztiil/ onnan az iskolaba, a sportcsarnokba vagy a kultircentrumba ahol
befogadjak, biztonsagba helyezik a gyermekeket.

6. A kiiiritési 1d0 alatt egy kijelolt felelds, az épiilet elott/ kozelében, az utcan varja
a tlizoltokat, rendoroket. . .

7. A kiérkez6 elharito, rendvédelmi, elsésegélynyujtd szerveket tajékoztatni kell a
féigazgatonak a rendkiviili esemény lényegérdl, az eddig tett intézkedésekrdl, az
¢épiilet legfontosabb jellemzdirdl, az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol, az
¢épiiletben még esetlegesen bent tartdzkod6 személyek szdmardl és tartézkodasi
helyérdl, valamint lehetdleg 4t kell adni az épiilet alaprajzat €s tlizriadd terv
kivonulési térképeit.

8. Bombariad6 esetén az informaciét kapod személy feladata sorrendben: a
renddrség, a foigazgatd értesitése, gondoskodds az épiilt azonnali kiliritésérol,
fenntarto értesitése.

9. A bombariadét minden esetben komolyan kell venni.

15.3 1-es tipusu diabétesszel ¢l0 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje
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Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel
¢l6 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében 1 f6 6vodapedagdgus Diaped. tantsitvannyal. A tantsitvanyt az
Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezte meg. A képzés soran
elsajatitottdk a vércukorszint mérést ¢és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszeri ellatdsan tul a sziilé a 328/2011. korményrendelet szerint
igényelheti a diétds étrend biztositasat, illetve a diétds étkezés a sziild irasbeli
nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe
rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdveé tételével is biztosithatd. Ez
esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos
jogszabalyok és szakmai el6irdsok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziildi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt idOkozonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa

- megfeleld, eldiras szerinti idOben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel.

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:
Diabéteszes rosszullét felléphet

- ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz6 tlinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség,
¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utan nem étkezett, késOn étkezett, til sok
inzulint adott maganak véletleniil, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba
adta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

- ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)
Jellemzd tiinetek: acetonszagl lehelet, hanyds, kipirult arc, beesett szem, széraz,
lepedékes nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a madsikra
kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil sulyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését
kovetden elsé feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint
mérése ¢€s az eredménynek megfeleld eljaras.
Hipoglikémias enyhe tlinetek esetén széldcukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekcid alkalmazdsa (Az injekcid csak akkor alkalmazhat6, ha azt
szakorvos eldirja, a sziild rendelkezésre bocsdjtja. Az injekcid szakszerli tarolasa az
intézmény feladata.)
A ketoacidozis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
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esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétit. Az inzulin
szakszeri taroldsa az intézmény feladata, eldirds szerinti adagolasat tovabbképzésen
részt vett szakember végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszeri kezelését kdvetden értesitsiik a
mentdket és egyidében a sziilot is.

16. AZ INTEZMENY VEDO-OVO ELOIRASAI

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény és a végrehajtasdhoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint a fenntartonk
Esélyegyenldségi Terve.

Ennek felelosségteljes ellatasaért az dvoda foigazgatdja felel, munkdjat megosztva a
gyermekek pedagdgusaival egyiitt.

Az esélyegyenldségi terv az irodaban megtekintheto.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak, igényeinek, sziikségleteinek biztositasa,
kotelességiik teljesitésének eldsegitése, timogatdsa az intézmény lehetdségeihez mérten.
EsélyegyenlOség biztositasa az eltérd szocidlis és kulturdlis kornyezetbdl érkezd
gyerekek szamadra.

A pedagogusok feladatai:

e Az intézménybe jaro gyermekek szocialis, szociokulturdlis csaladi
hatterének megismerése.

e Sziikség szerint csaladlatogatéas, kornyezettanulmany végzése.

e Hatranyos, halmozottan hatranyos ¢&s veszélyeztett helyzet jelzése a
csaladsegitd szolgalatnak.

e A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek
differencialt fejlesztése.

e A tehetséget sejtetd gyermek kompetenciainak kibontakoztatasa.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladok:

e Sziikség szerint csaladgondoz6, védond, gyamhatésag, rendvédelmi
szervezet segitségének igénybevétele. Irasos jelzés kiildése.

e Anyagi gondokkal kiizd0 csalddok segitésére felterjesztés segélyre,
tdmogatasra az onkormanyzathoz, jegyzdséghez.

e Nyilvantartas vezetése /HH-s, HHH-s, veszélyeztetettekrdl/.

o Az féigazgatd azonnali tdjékoztatisa a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében, ill. a megtett intézkedésekrol.

e Kapcsolattartds a jegyzdvel, csaladgondozdval a veszélyeztetett, hatranyos
¢s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek segitése érdekében..

e Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

e A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzéigazitéasa.

o Gyermekvédelmi feladatok tervezése az éves munkatervben, az érintettekkel
vald ismertetése.

e Esetmegbeszélések kezdeményezése.

e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: feladatok,
kompetenciak kijelolése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések tamogatisa
a specialis nevelési feladat szakszerti ellatasa végett..
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e Kiils6  partnerintézményekkel, szervekkel, szervezetekkel  valo
kapcsolattartas.

A hatranyos szocialis helyzetben 1év6 csalddok segitésének formai:

o Tajékoztatds az igénybe vehetd tamogatasokrol, segitd szervezetekrol,
személyekrol.

e Kedvezmények Dbiztositdisa a torvényi rendelkezéseknek ¢és helyi
rendelkezéseknek, szokasoknak megfelelden.

e A sziilok altal ajandékozéasra behozott gyermekruhdk, konyvek, jatékok
elajandékozasa a raszoruld csaladoknak.

o Fejlesztd szakemberek helyben vagy megbizassal torténd biztositasa az
intézmény anyagi lehetdségeihez mérten / logopedus, gyogypedagogus,
gyogytestneveld, fejlesztd pedagogus..stb./.

17. KARTERITES SZABALYAI, MODJA, A GYERMEK, AZ
INTEZMENY KARTERITESI FELELOSSEGE

Az intézmény kartéritési felelossége:

Az intézmény a gyermeknek 6vodai, bolcsddei jogviszonyaval Gsszefiiggésben
okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel.

Az intézmény vele jogviszonyban nem 4all6 személy testi épségében, ruhazatdban,
az intézményben bekdvetkezett karért csak az intézmény vétkessége, mulasztasa
esetén felel.

A Kkartéritésre Magyarorszag Polgari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény a feleldssége alol csak
akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mikodési korén kivil eso
elhérithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult
elharithaté magatartasa okozta.

Az intézménybe behozott targyakeért, pénzért az 6voda anyagi felelésséget nem
vallal.

Az 6vodaba behozott értékes targyakat, pénzt, személyes dokumentumot az
ovodapedagdgus O6rzi. A megfeleld személynek a foigazgato, élelmezésvezeto,
szlld.../ torténd atadasért felel.

Az dvodéban a targyat, értéket atvevd személy azért, anyagilag felel

18. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK

18. 1. Az elektronikus uton eloallitott papir alapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvanyok létrehozhatok, 1étrehozandok az
intézményiranyitasi, gazdasigi tevékenysége, valamint a nevel6-oktatd munkéval
kapcsolatban, ill. annak folyamataban.

Ugyanigy keletkezhetnek, keletkeznek, érkeznek, tovabbitasra keriilnek elektronikus
uton ligyiratok is.
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Az ily modon Ilétrehozott, érkezett, tovabbitott nyomtatvanyokat, {igyiratokat
elkészitésiik, beérkezésiik utan be kell szkennelni, ill. ki kell nyomtatni, majd a papir
alapi formatumot legalabb két személy (vezetd/k ¢&s l1étrehozd) aldirasaval
/szignozassal/ hitelesiteni, lattamozni Kell.

Amennyiben az intézményen kiviilrdl érkezik elektronikus uton kit6ltendd / kitdlthetd
nyomtatvany, azon fel kell tiintetni, hogy mikor, honnan érkezett.

Ezek utan, amennyiben az iigykezelés menete megkivanja, el kell latni: datummal,
pecséttel.

Az intézményben késziilt sajat szerkesztésli nyomtatvanyon fel kell tiintetni ennek
tényeét.

A keletkezett, kitoltott és hitelesitett nyomtatvanyokat, iigyiratokat az iratkezelési
¢és/vagy az adatkezelési szabalyoknak megfelelden iktatni kell.

Ezutan keriilhet irattarba és/vagy tovabbitasra elektronikus, postai ill. személyes
atadas utjan.

18. 2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény rendelkezik hivatali kapuval, elektronikus aldirassal és id6bélyegzdvel.
Elektronikus iktatdshoz a Poszeidon rendszert hasznéljuk. Az elektronikus tton
érkezett, eldallitott, hitelesitett, tovabbitott dokumentumokat két féle moddon lehet
tarolni:

e szamitogépre rogzitve €s

e papir alapon iktatva.

Az intézmény alapfeladatanak teljesitésével kapcsolatos /irdnyitasi, gazdalkodasi,
munkaligyi, taniigy-igazgatasi... stb./ fontos papir alapd és elektronikusan érkezé
vagy elkiildott iigyiratokat iktatni, feldolgozni, kezelni, tarolni kell, az iratkezelési
és / vagy adatkezelési szabalyzatnak megfeleléen. Orzésiik idétartamat, potlasukat,
selejtezésiiket, irattarnak torténd atadasukat rendelet, szabalyzat pontositja. A dolgozoi
dokumentumok, kinevezések, modositasok.....ligyfélkapun keresztiil, elektronikus
alairassal, €s 1d6 bélyegzdvel ellatva keriilnek kiadasra/ tovabbitasra
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19. ZARO RENDELKEZESEK

19. 1. Az SZMSZ modositasa:

Jelen SZMSZ médositasa a nevelotestiilet elfogadasaval és a fenntarto
jovahagyasaval lehetséges. Jogszabalyok altal eléirt modositasok atvezetése esetén
egyetértés, véleménynyilvanitas kikérése nem sziikséges.

19.2 A mellékletben talalhat6 szabalyzatok a jelen SZMSZ moddositasa
nélkiil is modosithatok, amennyiben a jogszabalyi eléirasok vagy az
intézmény vezetojének megitélése ezt sziikségessé teszi.

19. 3. Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositott szovegének elfogadasa és
jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetéjének eléterjesztése

utan 2025.09.23. véleményt nyilvanitott és a modositast egyhangulag elfogadta. A
Német Onkormanyzat Mecseknadasd 36/2025 (IX.23) hatarozattal elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelotestiilet képviseloi az alabbiakban hitelesité
alairasukkal tanusitjak.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény sziil6i kozossége
2025.szeptember 3-an megtartott hatarozatképes értekezletén ¢lt véleményezési
jogaval és jovahagyasra javasolta.

sziilé1 kozosség képviseldje

Mecseknadasd 2025.08.25.

alairas alairas
alairas alairas
alairas alairas
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alairas alairas
alairas alairas
alairas alairas
alairas alairas
P.H.
P.H.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban az intézményben megvalasztott
KOZALKALMAZOTTI, ES KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI
KEPVISELO a jogszabalyban meghatarozottak szerint - véleményezési jogot gyakorol,
melynek tényét a kozalkalmazotti képviseld tanusitja.

Mecseknadasd, 2025.08.25.

alairas
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