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A MUKODEST SZABALYOZO TORVENYEK, RENDELETEK:

Az Otvoskényi Szivarvany Ovoda:

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezések
meghatarozasa. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. Torvény 25. §
felhatalmazasa alapjan torténik.
A szervezeti és miikddési szabalyzatunk létrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
1992.¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl és 1996 évi XXVIII tv a
modositasardl.

1999. évi XLIL.tv. A nemdohanyzok védelmérol

363/2012.(XII. 17.) Korm. Rendelet Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjardl

1997.évi XXXI. tv a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol és 2009. évi
LXXXI. tv a modositasairél

1997.évi CLIV. Egészségiigyrol szol6 torvény 89.§, 91.§

2023, évi LII. torvénya pedagégusok 1) életpalyajarél 67.§ (A kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kitelezettségei)

A Pottdmpark Bolcsdde:

- az allamhaztartasrol sz6l6
2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet, tovabba a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti és gyermekvédelmi
intézmények, valamint a

- személyek szakmai feladatairol és mlkodési feltételeirdl szo16
15/1998.(IV. 30.) NM. rendelet vonatkozoé rendelkezéseit figyelembe véve hatarozza meg a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), melyben szervezeti
felépitését, mitkodésére és belso/kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket hatdrozza

meg. Két nagy teriiletet szabélyoz: -a szervezetet és a szervezet miikodését.
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1. Altalanos rendelkezések:

1. 1. A szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban SZMSZ) megalkotdsanak célja, hogy

meghatdrozza az Otvoskényi Szivarvany Ovoda és Pottsmpark Boleséde jogallasat,
szervezeti felépitését, a jogszabédlyokban foglalt feladatok szervezeti egységekre torténd
lebontdsat, a szervezeti egységek, az igazgaté és munkatarsak feladatait, egymashoz vald
viszonyat, a szervezet miikddésének rendjét, szervezeti felépitését, kiilsé kapcsolatai
fenntartdsanak és fejlesztésének szabalyait. Alapksvetelmény, hogy az intézmény mindenkor
és minden helyzetben alkalmas legyen az Alapit6 Okiratban rogzitett célok magas
szinvonalon tSrténé megvalésitaséra, Otviskonyi kézség, Szocidlis és Szolgaltatastervezési

Koncepcidjaban foglalt feladatok szervezésére és végrehajtiséra.

1. 2. Az SZMSZ hatalya:

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézmény szervezetére, szervezeti egységeire, valamit az
Intézmény munkavallal6ira, az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban &llékra és a
koltségvetési szerv szolgaltatdsait igénybe vevikre. Az SZMSZ idébeli hatdlya a szabilyzat

jovéhagyéasaval kezdédik, és a hatalyon kiviil helyezésével sziinik meg.

1. 3. Az SZMSZ elkészitésének rendje:

Az Otvoskényi Szivirvany Ovoda és Pottompark Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatit a féigazgato a nevelGtestiilet bevondséaval késziti el.

Véleményezi: az 6voda és a BslcsGde Sziildi Szervezete.

Az Otvoskényi Szivarvany Ovoda és Pottompark Bolcséde Szervezeti- és Mikodési
Szabilyzatit az eléterjesztése utdn Otvoskényi Kozség Onkormanyzata fogadja el, és
visszavondsig érvényes. A Fenntarté jovahagyasat kovetSen a kihirdetés napjatél valik

hatélyossa €s hatarozatlan idore szdl.

1. 4. SZMSZ nyilvanossaga:

Az SZMSZ-t a fenntart6i jévahagyast, valamint médositast kévetéen nyilvanossagra kell

hozni, és meg kell ismertetni az érintettekkel. A szabdlyzat megtekintheté az intézmény,
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valamint a kozség honlapjan, a kiilonos kozzétételi listin. Személyesen az intézményben
megtekinthet6 a bolcsdde szakmai vezetdjénél és a tobbcélil intézmény fbigazgatdjanal.

A koz6s igazgatasu kdznevelési intézmény SZMSZ-e tartalmazza a miikédés kozos szabélyait
és — intézményegységenként kiilon-kiilon — az egyes intézményegységek miikodését

meghatar6zo eldirasokat.
2. Intézmény adatai, tevékenysége:

2. 1. Az intézmény iranyitasa, feliigyelete:

A koltségvetési szerv megnevezése: Otvoskonyi Szivarvany Ovoda és Pottompark Bolcséde
A koltségvetési szerv székhelye:  7511. Otvoskényi F6 u. 50.

Telephelye: Pottompark Bolesde 7511. Otvdskény Bolesode koz 1

A fdigazgatd: Fiilop Mariann

Az igazgatd a székhely cimén érhetd el, hivatali idében.

Elérhetoségi telefonszama: +36 82 710-046, +36 20 4899698

Email cim: szivarvany.otvoskonvif@gmail.com

Honlap: https://www.szivarvany-otvoskonvi.hu

A koltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Megnevezése: Otviskényi Kozség Onkorményzata
Székhelye: 7511. Otvoskényi Fé u. 51.

A koltségvetési szerv iranyité szervének:

Megnevezése: Otvéskényi Kozség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete
A koltségvetési szerv fenntartdjanak:

Megnevezése: Otveskonyi Kozség Onkorményzata

Székhelye: 7511. Otvoskényi F6 u. 51.

A koltségvetési szerv szakmai- mddszertani feliigyeletét és iranyitasat, valamint a mikédési
engedélyek kiadasat: - Somogy Megyei Kormanyhivatal - Gyamiigyi és Igazsagiigyi
Foosztaly, Szocialis Osztalya végzi. 7400 Kaposvar
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2. 2. Az intézmény tevékenysége:

Az intézmény tipusa:

Toébbeélu intézmény dvoda- bolcséde

(a Nemzeti kdznevelésrdl szo6lo 2011.évi CXC. Térvény 20.§ 81) bekezdés b, pontja és a 7.§

(1) a, pontja szerinti intézmény)

Gazdalkodasaval sszefiiged jogositvanvok:

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez, dnéalléan mitkddo koltségvetési szerv,
6nall6 bérgazdalkodasi jogkorrel.

E jogkérben kotelezettséget vallal, munkaltaté jogokat gyakorol, jogszabaly szerint,
modosithatja részeldiranyzatat, a ksltségvetés keretei kozott.

Bankszamlan keresztiil bonyolodé pénzforgalommal kapcsolatos feladatait a Polgirmesteri
Hivatal latja el.

Az intézmény —kiilon megallapodasban rogzitett- pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Segesdi

K&6z6s Onkorményzati Hivatal 7562 Segesd Szabadsag tér 1. végzi.

Torzskonyvi azonositdja: 815381
Koltségvetési szerv adészdma: 15815381-1-14
Szamlaszam: 11743033-15815381

Az intézmény hosszii bélyegzo felirata és lenyomata:

OTVOSKONYI SZIVARVANY OVODA és POTTOMPARK BOLCSODE
7511. Otviskényi F6 u.50.

11743033-15815381

15815381-1-14

Az intézmény korbélyegzo felirata és lenyomata:
Otvoskonyi Szivarvany Ovoda és Péttompark Bolcséde
OM: 202752

7511. Otvoskoényi F6 u. 50
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Az intézmény bélyegzéjének hasznalatara jogosultak:
- féigazgato
- igazgatd helyettes (50 {6 feletti gyermeklétszam esetén)
- szakmai vezetd
A koltségvetési szerv f6 tevékenységének szakagazati besorolasa:
851020 Ovodai nevelés
Alaptevékenysége:
A nemzeti kéznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. Torvény (a tovabbiakban Nkt.)8. § (1) szerint
az Ovoda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléshez szilkséges, a teljes dvodai életet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik. Az évoda a gyermek haroméves koratdl ellitia — a
gyermekeke védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl szold térvényben meghatarozottak
szerint- a gyermekek napkdzbeni ellatasaval 6sszefliggo feladatokat is, valamint az Nkt. 47. §-
alapjan a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelését. A tibbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd:

a) a latassériilt, gyengén laté gyermekeket

b) a hallassériilt nagyothallé gyermekeket

c) az enyhén értelmi fogyatékos gyermekeket

d) abeszédfogyatékos gyermekeket
Az intézmény kiemelt figyelmet fordit az 6vodaba jaré hatranyos helyzetli, halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek nevelésére, integralt kereteken beliil. Az intézmény ellatja a
roma nemzetiséghez tartozé gyermekek 6vodai nevelését. Az 6vodai nevelés felzarkéztatd
programok keretében kiterjed a roma kisebbségi hagyomanyok, szokasok atorokitésére és a
kisebbségi identitds megalapozasara, fejlesztésére. A nevelési tevékenységen til az intézmény

gondoskodik az 6vodas gyermekek étkeztetésének megvaldsitasarol.

A bolcsdde feladata:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI. Térvény 42.§-
ban, valamint a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30)

NM rendelet 3. cimében foglaltak szerinti bolcsédei ellatas biztositasa.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése.
091110 Ovodai nevelés ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének ellatisanak szakmai feladatai
091140 Ovodai ellatas mitkddtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bslcsédében és mini bslcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Kotelezden ellatott tevékenysége Otvoskonyi kozség kozigazgatisi terilletén lako- és
tartzkodasi hellyel rendelkez6 gyermekek bolcsddei €s 6vodai ellatdsira, nevelésére terjed ki
a szabad féréhelye mértékéig. A szabad féréhelyek betSltésér6l az 6vodai Pedagégiai
Programban, illetbleg a Bolcs6dei Szakmai Programban rogzitetteknek megfelelden az
igazgaté dont. A bolcsédei ellatast elsGsorban a telepiilésen él6 kisgyermekes csaladok
részére biztositja. A szolgaltatéi nyilvantartasban szereplé férShelyszdm legfeljebb 25%-az
erejéig, a bolcsdde ellatdsi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel

rendelkezd gyermek ellatasat (Gyvt.94.§ (5a) bekezdése alapjan) biztositjuk.

Feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam:

i, Otvéskoényi Szivarvény Ovoda 50 5 ( 2 csoport)
7511. Otvoskényi Fé u. 50.

2 Pottémpark Bolcséde 12 £6 (1 csoport)
7511.0tvoskényi Boleséde koz 1.

A feladatok ellatasdhoz az intézménynek rendelkezésére allnak a székhelyén: dvoda és
tornaszoba, a telephelyein: 0j épitésii bSlcséde ingatlanok. Tagas jaték és mozgasfejlesztd
eszkozokkel felszerelt udvarok tartoznak az épiiletekhez. Az igazgatd a jogszabilyban
meghatarozott modon felelds a kezelésben 1évé vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért.

A feladatok ellatdsahoz rendelkezésre allnak az intézmény leltar szerint nyilvantartott nagy
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D&Y

Sehvantiny Ovoda

értékli targyi eszkozok. Gazdalkodasi feladatait nem ©nallé jogkorrel, a fenntartd

Onkormanyzat irdnyitdsaval végzi. Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. 3. A kiltségvetési szerv szerkezete és mikédése:

A szervezeti €s mikodési szabalyzatunkban meghatirozzuk, az Alapité okirat alapjan a
kéznevelési intézményiink szervezeti felépitését, tovibba a miikddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatiskérbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok

Osszehangolt mlik6dését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetbje a fGigazgatd, akit palyazat alapjan Otvoskényi Kozség
Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete hatirozott idére biz meg, aki az intézmény dolgozdi
felett munkaltat6i joggal rendelkezik.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi Jogviszonyt szabalyozé jogszabily

jogviszony

1. | Kézalkalmazotti Kézalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992.évi XXXIIL térvény, a
jogviszony pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a koézalkalmazottak
jogallasarél szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben  torténé  végrehajtisa  tirgyaban  kiadott

326/2013.korm.rendelet
2. | Munkaviszony Munka torvénykdnyvérdl szol6 2012. évi I. térvény
3. | Megbizasi Polgari Torvénykonyvr6l sz016 2013. évi V. torvény

jogviszony

4. | Kozfoglalkoztatasi | A kozfoglalkoztatisrdl és a kozfoglalkoztatishoz kapcsoléds,

jogviszony valamint egyéb torvények modositasarél sz6lé 2011.évi CVL
torvény
5. | Kéznevelési 2023.évi LII torvény a pedagdgusok 0j életpalydjarol

jogviszony
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Az intézmény dolgozéit a kormanyzati funkciok alapjan meghatarozott torvények, magasabb
jogszabalyok, rendeletek alapjan megallapitott munkakdrékre, a fenntart6 altal engedélyezett

létszamban az igazgatd, mint a munkaltatdi jogksr gyakorldja alkalmazza.

.1. Az 6vodai dolgozdk 1étszama:

Az o6vodapedagdégusok létszamat az dvodai csoportok szama, a kotelezé 6rdk szama, a
kételez6 Oraszamba beszamithatd tevékenységek, és az Oovoda nyitvatartdsi ideje hatirozza
meg:

- 6vodapedagogus: 5 fo

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak 1étszama:

-dajka: 2 {6

2. A bolcsdde dolgozoinak szdma:

- csecsemd és kisgyermekneveld- gondozo: 3 6
- bolcsddei dajka: 1 £
Az intézmény dolgozdéi munkdjukat nevelési évente aktualizalt munkakori leirasaik alapjan

végzik

2. 4. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa:

[ foigazgato J

i 1
[i gazgato ] [szakmai vezetd J

helvettes
1

|
1 | 1 1
[ ovodapedagégusok ] [ dajkak ] Fsgyemehevelﬁk ] [ bolcsédei dajka J

Az intézmény €lén a fOigazgaté 4ll, akinek munkajat 50 f6 gyermeklétszdm felett az

igazgatohelyettes segiti. Az igazgatohelyettes kivalasztdsa a fGigazgaté hatdskore, az
alkalmazotti kozOsség véleményezését kovetben. A Pottompark Bolesdéde szakmai
vezetbjének megbizasa, hataskdrének meghatirozasa az intézmény fdigazgatdjanak a feladata.
Azokban az iigyekben, amelyeket jogszabaly eldir, a nevelGtestiilet gyakorolja a dontési és

véleményezési jogokat.
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A foigazgaté:

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mik&désével kapesolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabily nem utal més hatiskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabdlyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Egyeztet az éves
koltségvetés elkészitésénél a fenntartd Snkormanyzat illetékes szakembereivel, a normativa
igénylések, lemondasok, illetve elszamoldsok soran. Dént a dolgozok anyagi és erkdlesi
elismerésének elveirdl és modjarol. Dont az intézményen beliil felmeriild hatiskori és egyéb
vitdkban, ha azokat a jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskdrbe. Gondoskodik a
jogszabalyokban eldirt intézményi dokumentumok elkészitésrsl.

Az igazgaté felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megelézéséért, a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak
megszervezéséért. Kapcsolatot tart az intézményi Sziiléi Szervezeteinek vezetSségével

Az igazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét eseti jelleggel helyettesére

vagy a bdlcsdde szakmai vezetSre atruhézhatja.

A foigazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

A fSigazgatét tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti, minden olyan iigyben, amelyek
azonnali déntést, illetve intézkedést igényelnek, kivételt képeznek a munkaltatéi intézkedések,
melyeket a fOigazgaté tartds tavolléte esetén a fenntarté felhatalmazisaval hozhat az
igazgatOhelyettes.

A fdigazgato és a helyettese egyidejii tivolléte esetén, a helyettesités, a foigazgaté altal adott
megbizas alapjan torténik. A féigazgatd éltali megbizas hidnyaban, a leghosszabb szolgélati
idével rendelkez6 pedagdgus végzi a helyettesitést, az azonnali intézkedést igényld tigyekben.

A bolcsbde szakmai vezetdjét az altala megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.

A féigazgaté altal atadott feladat- és hataskorok:

Az igazgatd a jogszabdlyok altal szdméra biztositott feladat- és hatdskéreibdl atadja az
alabbiakat.
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Az igazgaté-helyettes részére (50 fo gyermeklétszam felett)

» a technikai dolgozék munkajanak ellenérzése teriiletén teljes korli intézkedési

jogosultsaggal rendelkezik, amelyekr6l beszamolni kdteles az igazgatdnak.

» A gyermekétkeztetés €s a gyermekvédelmi hatarozatok teljes dokumenticidja és a

fenntarté fel€ havi jelentések kiildése

» Mentori- és egyes palyazati tevékenységek vezetése

» Mindezen feladatokrol beszdmolasi és egyeztetési kotelezettsége van az

igazgatohelyettesnek az intézmény igazgatdja felé.

A boleséde szakmai vezetdje részére:

A KENYSZI dokumentécios rendszer kezelése

A bolcsbdei intézmény leltarozasi és selejtezési feladatai.

A bbleséde éves munkaterveinek és beszdmoloinak tovabbképzési terveinek
elkészitése.

Bolcs6dei dolgozok munkabeosztisanak és szabadsagainak iitemezése.
Mindezen feladatokrdl beszdmolasi és egyeztetési kotelezettséggel tartozik a

szakmai vezets az igazgatd felé.

Az intézmény vezetisége

Az intézmény fOigazgatéjanak munkdjit (iranyitd, tervezd, szervezod, ellenérzo, értékeld

tevékenységét) az igazgatd -helyettes és a szakmai vezetd segiti meghatarozott feladatokkal,

jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény egészét érintd {ligyekben minél szélesebb korti dontés elokészitésre,

egyeztetésekre van sziikség. A kiilonb6zé dontési forumokra - nevel6testiileti, alkalmazotti

értekezletekre - a vonatkozé napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési és

véleményezési jogot gyakorlé kozssségek altal delegalt képviselst meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell régziteni.
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A féigazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
A fdigazgat6 kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint a féigazgaté
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik, a fSigazgaténak tartoznak kozvetlen felelésséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.

A pedagégiai munka ellenérzése:

Az intézményben foly6 pedagogiai szakmai munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgaté feladata.

A hatékony és jogszerli mikodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabédlyzatban foglaltak mellett a
féigazgatoknak és pedagogusainak munkakdori leirasa, valamint az intézmény min8ségirdnyitasi
programjénak részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg. A
mindenkori Eves Munkaterv alapjan késziilt feladatterv részét képezd ellenérzési terv

tartalmazza részletesen.

Ellendrzési tevékenységet végzok /Munkakéri leirdsuk szerint/
» a fOigazgatd
> azigazgatd helyettes

» abbdlcsdde szakmai vezetdje

Evente ellenérzott teriiletek és gyakorisaguk:
> Pedagégiai €s taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése évente kétszer
» Munkarendek betartdsanak ellendrzése évente kétszer
» Gyermekek fejlédését nyomon kévetd dokumentumok ellendrzése évente kétszer
» Pedagdgiai munka ellen6rzése minden pedagégus és kisgyermeknevel esetében
évente

» Takarékos gazdalkoddas évente
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2. 5. Az intézmény mikédési rendjét meghatéarozé dokumentumok

Alapdokumentumok:
» az Alapit6 okirat
a Torzskdnyv
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
a Pedagogiai Program
a Hézirend
a Bolcséde Szakmai Programja
Igazgat6i palyazat
Felvételi és el6jegyzési naplok
Csoportnaplok
A gyermeki fejlédés nyomon kdvetése

Felvételi-és mulasztasi naplé

YV V V V V V V V V V V

Tovabbképzési és beiskoldzasi terv

Az Alapité okirat meghatirozza az intézmény legfontosabb jellemz6it, biztositja
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Elkésziti és modosithatja az intézmény
fenntartdja.

A Torzskényv: Az dvodai torzskdnyv az dvodéra vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére
szolgal.

A Szervezeti és Miikddési szabilyzatot az igazgatd késziti el, kikérve a Sziiléi Szervezet
véleményét. Elfogadja a nevelbtestiilet és a kisgyermeknevel6k k6zdssége.

Kotelezd melléklete az Adatkezelési szabalyzat

Nyilvédnossagat biztositjuk, az Onkormanyzat és az intézmény honlapjan, valamint
hozzaférhetd a foigazgatdi irodaban.

A Pedagoégiai Program

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan késziilt a Pedagdgiai Programunk,
amely meghatirozza 6vodai nevelésiink alapelveit, értékeit, célkitlizéseit.

Ebben a dokumentumban megfogalmazzuk azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjdk a gyermekeink személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd
felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének

segitését.
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Rogzitjiikk a gyermekek védelmével, szocialis hatranyok enyhitésével, az esélyegyenldséggel
kapcsolatos feladatainkat, a nemzetiségi nevelés soran, a nemzetiség kultirajanak apolasaval
jaré feladatokat.

Meghatérozzuk egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket. A sziildk és pedagdgusok
egylittmiikodésének formait.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz616 363/2012. (X11. 17.) Kormany rendelet 1.
melléklete helyébe az 1. melléklet Iép. 77/2025.(1V.14) Kormany rendelet altal megéllapitott
1. mellékletének rendelkezéseit elsé alkalommal a 2025/2026. nevelési évben kell alkalmazni.
Az 6voda e rendelet rendelkezései alapjan feliilvizsgalta a helyi pedagégiai programot, és azt
2025. szeptember 1-jével médositotta.

A Pedagégiai Programot a féigazgaté késziti el a neveldtestiilet bevonasaval. A fenntarté
jovahagyasa utan 1ép életbe.

A Szakmai Program:

Bolcsddénk 6néllé Szakmai program alapjan miikddik, amely a ,,Bolcsédei nevelés-gondozas
Orszagos Alapprogramija” alapjan késziil. A szakmai program kotelezd tartalmi elemei az NM
rendeletd/A. § (1) bekezdés alapjan:

A szolgaltaté intézmény neve, székhelye, telephelye. Az ellitandé célcsoport és az ellatandé
teriilet jellemzdi. A szolgéltatds célja, feladatai, alapelvei, igy kiilonosen a megvaldsitani
kivant program konkrét bemutatdsa, a létrejovd kapacitdsok, a nytjtott szolgiltataselemek,
tevékenységek leirasa. Az intézményen beliili és mas intézményekkel torténd egyiittmiikodés
médja. A feladatellatds szakmai tartalma, mddja, a biztositott szolgaltatdsok formdi, kore,
rendszeressége, valamint a szolgaltatasi tipusnak megfelelden a gondozéisi, nevelési,
fejlesztési feladatok jellege, tartalma, modja. Az ellatds igénybevételének médja. A
gyermekjoléti szolgaltatd, intézmény szolgaltatasarol szolé tajékoztatds helyi modja; az
igénybe vevok és a személyes gondoskoddst végzd személyek jogainak védelmével
kapcsolatos  szabdlyok. A szolgiltatist nydjték folyamatos szakmai felkésziiltsége
biztositasanak modja, formai.

A Hazirend:

Ovodank és bolcsddénk kiilon hézirenddel rendelkezik, melynek kivonatat a beiratkozaskor
minden sziild megkapja, tanévnyitd sziil6i értekezleten ismertetésre keriil, évzaré sziilsi
értekezleteken Kitériink betartdsinak a tapasztalataira. Ev kozben folyamatosan kérjiik

betartasit az intézmény zavartalan milikodésének elbsegitése céljabol.
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A csoportnaplok:

2024. szeptemberét8l az 6vodaban is kotelezé oviKRETA rendszer hasznilata bevezetésre
keriilt. A rendszer célja, hogy az 6voda gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladatihoz informatikai timogatast nytjtson. A Pedagdgiai- illetve a Szakmai
Program alapjan a neveldmunka tevékenységeinek dokumentdldsira szolgal. Benne fel kell
tiintetni az intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas és lezaras helyét, idépontjat,
a csoport megnevezését, a nevelési évet, a csoport dolgozdinak nevét. Innovativ megoldasokat
nydjt, ahol az évodai tevékenységeket egy rendszerben kezelhetjiik. Egy gyermek, csoport
torténete egyben, egy helyen lathaté és kezelhetd.

A gyermekek egyéni fejlédésének nyomon kovetése:

A 20/2012. (VIIL31 EMMI rendelet 93/A § alapjan tartalmazza a gyermek anamnézisét,
legalabb félévente rogzitve fejlodésének mutatéit, a gyermek fejlodését elésegitd
megallapitisokat, intézkedéseket, az elért eredményt. Amennyiben a gyermeket Szakértdi
Bizottsag vizsgalta, annak megdllapitésait, iddszaki feliilvizsgilatinak megallapitdsait. A
fejlesztést végzd szakember fejlodést szolgalé javaslatait, a sziild téjékoztatasarsl szolo
feljegyzéseket.

Egyéb dokumentumok:

TER: A pedagégusok teljesitményértékelési rendszerének bevezetése, a személyre szabott
éves teljesitménycélok meghatirozasi rendje. A pedagdégusok szaméra minden éveben hirom
teljesitményértékelési célt kell kitiizni az oviKRETA rendszerében, azokat pedig az 6voda
igazgatdja hagyja jovd. Igazgaté esetében négy cél a meghatdrozandé, amit a fenntarté hagy
Jjova. A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltaté elsé alkalommal 2025. szeptember
1-jével allapithat meg a Paétv. 98.§ (3) bekezdésében meghatirozottak szerint médositott
illetményt. Az igazgaté a teljesitményértékelés legfontosabb szabilyait, intézményi
sajatossagait, a neveldtestiilet szdmdra ,Helyi teljesitmény-értékelés szabalyzat”-ban
rogzitette.

Munkakéri leirasok:

Meghatirozzék az egyes munkavillalok kotelezettségeit, feladatait, feleldsségi korét,
ellenérzésére vonatkozé szabalyozast.

A nevelési év munkaterve:

A nevelési év munkaterve az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos

Jogszabalyok figyelembevételével az intézmény Pedagdgiai Programjanak alapul vételével
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tartalmazza a nevelési célok, feladatok, megvaldsitisdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idSre beosztott cselekvési tervét, felelosk és hatarid6k megjelolésével. A
bolcsdde éves munkaterve a Szakmai Program alapjan késziil el a szakmai vezetd
koordinalasaval.

A f8igazgatd az Svodapedagdgusokkal, bolcsddei alkalmazottakkal tortént megbeszélések,
egyeztetések utdn egy nevelési évre sz0l6 Munkatervet készit. Az elfogaddsa a tanévnyitd
nevelbtestiileti- kisgyermekneveldi értekezleten torténik. A dokumentumot a fenntart részére
tovabbitja a fbigazgatd. Az évnyitd sziildi értekezleten a nevelési év iitemezett rendjérdl,
varhaté eseményeir6l, programjairdl a sziilok részére Gsszefoglalé tdjékoztatast nyujt. A
munkaterv az intézmény honlapjan elérhetd, e-mailben kikiildésre keriil a pedagégusoknak,
kisgyermekneveldknek és az 6vodai hirdetd tablan is elhelyezésre keriil.

Tartalmi elemei:

A Pedagégiai Program, illetve annak részeként, a Bolcsddei Szakmai Program aktualis
nevelési évre lebontott feladatai. A nevelési év rendje, nevelési év kezd6 és befejezd idpontja,
nyari zarva tartds, 6vodai- bdlcsddei sziinetek iddpontja, szakmai programok, nevelés nélkiili
munkanapok rendje, felhasznédlasa, idépontja. Az évodai, bSlcsbdei élethez kapesolodd
megemlékezések, linnepek, rendezvények idépontja. Kapcsolattartdsi formak, programok, az
elore tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak id6pontja.

Eves beszamolo:

A nevelési évrdl készitett szakmai beszamoldt a féigazgatod késziti el, a Munkatervben elGirt
célok megvalosuldsardl. A bolcséde szakmai vezetdje altal készitett értékelés a beszamold
melléklete. A dokumentumot ismerteti az alkalmazotti kdzSsséggel, neveldtestiilet tagjaival, a
béles6de dolgozéival, illetve a fenntarté 6nkormanyzattal. A tanévzard értekezleten a sziilok
részére az éves tervezés megvaldsuldsardl az igazgatd tdjékoztatast nyujt. A beszamold az
intézmény honlapjdn elérhetd, e-mailben kikiildésre keriil a pedagbgusoknak,
kisgyermeknevel6knek és az 6vodai, bolcs6dei hirdetd tablan is elhelyezésre keriil.

Tartalmi elemei a kovetkezok: A pedagdgiai munka folyamatanak szakmai értékelése. A
tirgyi és személyi feltételek alakulasa 3. Események 4. Konzekvenciak levondsa, az
esetlegesen felmeriilé problémak megoldaséra vald javaslattétel megfogalmazasa

Egyéb belsé szabalyzatok:

Az elektronikus és az elektronikus viton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési

és kezelési rendje
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A Kozoktatasi Informacios rendszerben elballitott, hitelesitett, és tarolt dokumentum rendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VIL. 28.) Korméanyrendelet el6irdsainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran, feltétleniil ki kell nyomtatni, és irattarba kell
helyezni, az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat.

» Intézménytdrzsre vonatkozd adatok méodositasa

» Alkalmazottakra, pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések

» Gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések

» Oktober 1.-i pedagégus és tanul6i lista

» Kenyszi rendszer elemei
Az elektronikus Gton eldéllitott iratokat az intézmény pecsétjével és az igazgat$ aldirdsaval
hitelesitett formaban kell tarolni.
Intézménylinkben az 6vodai csoportnaplok digitalisan késziilnek, tartalmuk kinyomtatésa,
utélagosan, minden hénap 5.-ig kotelezd, az adott egységeket az igazgat6 és a pedagogusok
alairasukkal hitelesitik. A dokumentumok oldalszamozottak.
A bolcsddei csoportnaplé az eldirasoknak megfelelé nyomtatott, kézzel valo kitltést igényld

dokumentum. Elbiras szerinti vezetéséért a bolcs6de szakmai vezet6je felel.

3. Az intézmény miikddési rendje:

Az intézmény hétfotd] péntekig tartd, otnapos munkarenddel miikédik. Az intézmény
nyitvatartdsi ideje: 6. 30 -16.30. Az Svodat az egész napos nyitva tartdson beliil, a sziilok fél
napra is igénybe vehetik, étkezéssel vagy étkezés nélkiil. A bolcs6débe a rendszeresen jard,
beirt gyermekek fogaddsa is ebben az idbkeretben torténik. Sziil6i igények hatdsdra a
nyitvatartasi id6 médosithat6

Az 6voda nydri zarva tartdsa: a fenntarté éltal elére meghatdrozott idépontban.

Az 6voda a fenntartd altal engedélyezett, meghatarozott téli zérva tartdsa: Karacsony és Gjév

kozti iddszak.

3. 1. Munkarend:

A teriiletiinkdn levd esélyteremtés és mindségi neveldmunka érdekében téreksziink arra, hogy

az 6voda nyitvatartasi idejének egészében 6vodapedagdgus legyen jelen az intézményben. A



Otvéskényi Szivarvény Ovoda és Pottémpark Bélcséde
7551 Otvéskényi, Fé ut 50. . 7551 Otvoskényi, Bsleséde koz 1.
B (82) 710-046 @ +36 20 316 1292

E-mail: szivarvany.otvoskonyi®gmail.com E-mail:pottomparkbolcsode@gmail.com
OM: 202752

” 7

Jelenleg érvényben levé torvényi el6irasok szerint elfogadhatd, ha 6vodapedagégus reggel 8

Oratdl 12 oraig van jelen az intézményben.

Az igazgaté munkarendije:
Az intézmény fdigazgatdjanak csoportban eltdltendd kotelezd oraszama heti 12 6ra. A

munkaidd és a kdtelez6 6raszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére
kell forditani, amely nemcsak az 6vodaban eltoltott id6t jelenti: beszerzések, értekezletek,

pedagogiai konferencidk, gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések stb.

Az alkalmazottak munkarendje:
Az alkalmazottak heti teljes munkaideje 40 6ra, minden dolgozé esetében. Az intézmény

zavartalan miikddése érdekében a koznevelési alkalmazottak munkarend;jét és a helyettesités
rendjét — a hatdlyos jogszabdlyok betartisdval — a fdigazgaté allapitja meg. Az intézmény
minden dolgozéja kdteles munkahelyén olyan idSpontban és allapotban megjelenni, hogy
munkaideje kezdetekor, munkavégzésre készen élljon. Minden koznevelési alkalmazott az
erre rendszeresitett jelenléti iven napi munkaidé nyilvéntartdst vezet (6vodapedagégusok,
kisgyermeknevelék esetében kotelez6 ora), melyet mind az alkalmazott, mind az igazgato
alairasaval hitelesit. Az alkalmazottnak a munkabdl valé tdvolmaradasat el6zetesen jelentenie
kell, hogy feladatinak ellatasar6l helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A rendkiviili
tavolmaradést legkésdbb az adott munkanapon a munkaidd megkezdése el5tt egy Sraval
Jelezni kell a f8igazgatonak. Betegség esetén az orvosi igazoldst a feliilvizsgélat napjan kell

leadni a foigazgatonak.

Az 6vodapedagégusok munkarendje:
Az Ovodapedagégusok déleldtti, illetve délutani munkarendben teljesitik kotelezen elbirt

csoportban valé tartézkodasukat. Intézményiinkben, heti véltdsban dolgoznak az
6vodapedagogusok.

Munkaidejiikbdl intézményben letsltend id6: napi 6 6ra 24 perc, plusz 20 perc, pihenési id6

Az 6vodapedagégusok munkarendjével kapesolatos elirdsok:

A pedagégusok teljes munkaideje heti 40 6ra, amely kotelezé draszambol, valamint a

neveldmunkdval, gyermekekkel kapcsolatos egyéb feladatokbdl all. Az Esélyteremté dvodai



Otvéskényi Szivarvény Ovoda és Péttompark Bélcsdde
7551 Otvdskonyi, Fo ut 50. B2 7551 Otvoskonyi, Bélesode koz 1.
& (82) 710-046 B +36 20 316 1292

E-mail: szivarvany.otvoskonyi@gmail.com E-mail:pottomparkbolcsode@amail.com
OM: 202752

program megvalositisa sordan munkaideje 50%-ban a kedvezményezett telepiilésen végzi,
teljesitve a P0étv.98.§ (5) bekezdésében meghatarozott feltételeket.
A pedagogusok szamdra - a kételez6 6raszdmon feliili - a nevel6-oktaté munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgat6 adja.
Az 6vodapedagdgus kételezd oraszamba beletartozé feladatain til kiilon dijazas nélkiil
koteles ellatni az alabbi feladatokat:

> afoglalkozisok, szervezett tevékenységek elokészitésével kapcsolatos feladatok,
felkésziilés a foglalkozasokra,
a pedagogiai tevékenységekhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységek, adminisztracio,
a gyermekek fejlddésének nyomon koveté dokumentumok vezetése
a nevelotestiilet munkajaban vald részvétel,
a gyermek ¢€s ifjisagvédelemmel Ssszefliggd feladatok végrehajtasa,
intézményi dokumentumok készitése,

a sziil6i szervezet munkajanak segitése,

YV V.V V V V V V¥

az Ovodai hagyomanyok keretébe tart6zd foglalkozdsok megtartasa, el6készitése,
megszervezése,

az egészséges €letmddra nevelés,

az intézmény kapcsolatainak dpolasiban val6 részvétel,

az iskolaldtogatdsokon valé részvétel,

a tovabbképzéseken valo kotelezettség teljesitése,

V V V V V

a mindségfejlesztéssel kapcsolatos mérésekben és annak értékelé munkéjiban valé
részvétel.
Az é6vodapedagogus — ha kiilon igazgatéi utasitas nem kotelezi masra - az intézményen
kiviil is ellatja az alibbi tevékenységeket:
» felkésziilés foglalkozasokra, programokra,
a gyermekekkel val6 foglalkozas, mérések értékelése,
intézményi benntartézkodashoz nem kotstt tigyviteli tevékenység,
tanfolyam, tovabbképzési feladatok, konferencidkon valé részvétel,
kirandulasok, kornyezeti foglalkozésok,
kisérés az intézményen kiviil,

intézményen kiviili programokon val6 részvétel,

V V V V V V V

gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasa, gyermekvédelmi szolgalatokkal vals
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kapcsolattartas, csaladlatogatas,

> kapcsolattartas kiils6 szolgaltatokkal, logopédussal, pszichologussal stb.,

» intézményi dokumentumok, szabalyzatok, beszamoldk, értékelések készitése.

> A tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek nevelése érdekében Ntk.65§ szerint
célfeladatot lat el.

Dajkik munkarendje:
Napi 8 6ra, plusz 20 perc, pihenési id6.
Lépcsdzetes munkakezdéssel valdsitjuk meg: 7.00-15.20, 7.30- 15.50 id6keretekben.

A kisgvermeknevel6k munkaideje:

Intézményben t6ltendd napi 7 dra, plusz 20 perc pihendido:

déleldttos: 6. 30 — 13.50 7.30 - 14.50 délutanos: 9. 10 - 16.30
bolcsbdei dajka: napi 8 ora, plusz 20 perc pihenési id6.

3. 2. Helyettesitési rend:

Ovodapedagégus hianyzasa esetén:

az Gvodai csoportokban elsésorban az egy csoportban dolgozé 6véndk helyettesitik egymast,
figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozé 6vodapedagégus
akadilyoztatisa esetén az igazgaté biztosit Ovodapedagdgust helyettesitésre az adott
csoportban az egyenletes terhelés elvének figyelembevételével. A torvény lehetdséget ad a
délutani érakban dajka bevonasara is az 6vodapedagdgus tavolléte esetén.

Kisgvermekneveld hidnyzasa esetén:

Intézményiink kisgyermekneveld helyettest alkalmaz, igy az 6 munkaidejének a hiinyzo
kisgyermeknevel6 munkaidejéhez igazitott tszervezésével.

Boélcsddei dajka hidnyzasa esetén:

A helyettes kisgyermekneveld helyettesit, a munkaidejének a hidnyzé dajka munkaidejéhez
igazitott atszervezésével

Ovodai dajka hidnyzssa esetén:

A masik csoport dajkéja és az 6vodapedagbgus egymds kizt megosztva veszik 4t a hianyzé

dajka feladatait. Sziikség esetén a boles6dei helyettes kisgyermekneveld bevonhatd
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3. 3. Szabadsag igénybevételének moédja

Az intézmény dolgozbinak szabadsidg megallapitisa, szabadsig kiadasa az érvényes
jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.

A szabadségolasi tervet a foigazgatd késziti el a munkavallalokkal egyeztetve, minden év
februar 15.- majus 31. kozotti id6szakban. Tartalmét az intézményben kifliggeszti, annak
érdekében, hogy a feladatellatds személyi feltételei mindenki &ltal nyomon kdvethetéek

legyenek.

3. 4. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzési
rendje:

2025. januar 1-jét6l a pedagogus-tovabbképzési rendszer megujitdsara hivatott 0j szabalyozas
Iépett életbe. A 419/2024.(X11.23.) Korm. rendelet minden eddigicknél nagyobb feladatot és
feleldsséget r6 az allamra a koznevelési intézményekben foglalkoztatott pedagdgusok
szaktirgyi és a gyermeknevelés, tanitids soran alkalmazott ismereteinek folyamatos, a
mindennapi munkéjukat timogatd, a belsd, szakmai igényességiiket is megjelenitd
fejlesztések megszervezésében.
A tantargyi tartalmi ismeretek megujitasara iranyuld pedagégus-tovabbképzések szervezését
2025. szeptember 1-t61 a Nemzeti Ko6zszolgélati Egyetem végzi, a pedagdgusok egyéb
kompetencidit timogatdkat pedig az Oktatdsi Hivatal.
Az intézmény a tanuldsban az intézményi célok megvalosuldsit szolgalé képzéseket
tdmogatja. A tovabbképzések {itemezése céljabol az intézmény évente meghijuld
tovabbképzési programot készit, mely lebonyolitdsaért minden év 4prilis 30-ig elkésziti a
Pedagégus -Tovabbképzési Intézményi Programot.
Az intézmény az j beiskolazasi terv elkésztése elbtt értékeli az elézbé idbszakot, a
tovabbképzési program idéaranyos végrehajtasat.
- Minden dolgozé koteles irasban kémi a fdigazgaté hozzajarulasat, akér
diploma megszerzésérél, akar tovabbképzésr6l van sz6, amennyiben a
tovabbtanulds az intézményt barmilyen médon érinti (munkaidd atszervezés,

tdmogatas)
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- A tovabbképzések tamogatasinal figyelembe kell venni a pedagdgus
érdeklodés szerinti valasztasat, de annak Gsszhangban kell lennie a Pedagdgiai
— kisgyermekneveld esetén a Szakmai Programmal.

- A kotelezd tovabbképzések szamitasanal, csak az akkreditalt képzések vehet6k
figyelembe. Amennyiben a dolgozé 6nhibajabdl nem tett eleget tovabbképzési
kotelezettségének, a foigazgatd vele szemben kételes az érvényes szabalyozok

figyelembevételével eljarni.

3. 5. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei,
szabélyai:

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset- kiegészités szabilyait, Kollektiv Szerz6dés hidnydban
az SZMSZ irja le.

Az a dolgozé részesiilhet kereset kiegészitésben, akinek az intézményben legalibb egy éves
hataskorben a nevel6testiilet, kisgyermeknevel6k kdzossége meghallgatisival dont.

Feltételei:

- Magas szinvonald nevelomunka végzése, a Pedagogiai, illetve Szakmai Program teljes kor(i
megvalositdsa, ellendrzések és mérések pozitiv eredményei.

- A 2023. évi LII. Paétv. alapjan elkészitendo teljesitményértékelési rendszer szerint

- Specidlis fejlesztési igényl, HH, beilleszkedési és magatartasi zavaros, képességeikben
elmaraddst mutato, vagy tehetséges gyermekek sikeres integracidja és egyéni fejlesztése

- nyitottsag és torekvés az ismeretek bovitésére, modszertani jdonsdgok megismerésére,
sikeres adaptalasara, terjesztésére

- Innovécidkban valé részvétel, publikaciok

- Szakmai igényességgel Gsszedllitott bemutatdk tartisa és elemzése

- Hospitalok fogadasa, felkészitése, mentori tevékenységek

- Kollégédk szakmai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

- Ovodai, bolcsddei szabalyzatok elkészitésében val6 aktiv részvétel

- Sziilokkel torténd magas szintli egyiittmiiksdés

- Az 6voda- bolcsdde igényes képviselete kiilonbszd rendezvényeken eseményeken.
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- Az 6vodan kiviili és beliili rendezvények elokészitésében és lebonyolitasdban valé aktiv
részvétel
- Informécidk szerzése palyazati lehetdségekrdl, palyazatok készitése

- Jaték, foglalkozasi eszkdz és dekoraciok készitése

3. 6. A cafeteria juttatas szabélyai:

Béren kiviili juttatidsként az alkalmazottaknak cafeteria juttatds adhatd. Az adott évre
eldiranyzott cafeteria mértéke és modja az intézményi ksltségvetés fiiggvénye.

Nem jogosult cafeteria igénybevételére:

- fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara, CSED, GYED alatt,

- prébaidd alatt

- azon idotartamra, amelyben illetményre, vagy atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a
tavollét idotartama meghaladja a 30 napot.

Ha a foglalkoztatott jogviszonya év kdzben megsziinik, a jogviszony utolsé napjaig jogosult a

cafeteria juttatasra.

4. Az intézmény Ilétesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje:

Az intézmény munkavallaldin, a gyerekeken és a jogviszonyban nem éllok koziil az 6vodaba,
boélcs6débe jaro gyerekek sziilei €s a fenntartd képviseloit kivéve, idegenek, - vagyonbiztonsagi
okok és a gyermekek védelme érdekében csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsdguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben.

Az idegen belépdknek az épiiletbe vald belépésiikkor igazolniuk kell magukat. Az intézmény
dolgozdja a fdigazgatohoz vagy a helyettesitési sorrend kovetkezé tagjahoz kiséri az érkezd
vendéget, aki jogosult a sziikséges tajékoztatist megadni.

Az intézményben val6 benntartézkodas nem zavarhatja a nevel, neveld-oktaté és gondozoi
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit. A gyermekcsoport életszervezésének megzavarasa
csak nagyon indokolt esetben lehetséges, amit az igazgaténak jelenteni kell.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatis a féigazgatonal tortént

egyeztetés szerint torténik.
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A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi, kisgyermekneveldi,
illetve dajkai feliigyelettel hasznalhatjak.

Az ételszéllitds a konyhdhoz tartozé bejaraton keresztiil a megallapodds szerinti idSben
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

Az intézmény 4ltal szervezett, valamint a szilldk részvételével tartott rendezvények
alkalmédval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodapedagégusokkal,
kisgyermekneveldkkel tortént egyeztetés alapjan a foigazgato allapitja meg.

Az intézményhez nem tartozo kiilsd igénybevevok a helyiségek dtengedésérél szolo irasos
megallapodds szerinti iddben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevOket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kételesek betartani
a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat. Tartézkodasuk ideje alatt az

intézmény személyzeti feliigyeletet kételes biztositani.

4. 1. Fakultativ hit- és vallasoktatas

Sziil6i igény esetén, a fakultativ hit- és vallasoktatds szervezése az egyhazak képviselSinek
feladata. Az egyhazak képviselje a foigazgatoval valé egyeztetés utdn a zavartalan Svodai
napi és hetirend biztositasanak figyelembevételével hasznalhatja a kijelolt helyiséget. A tanév
elsd sziil6i értekezletén a sziilok tajékoztatast kapnak, illetve véleményt nyilvanithatnak a
fakultativ hit- és vallasoktatds id6pontjanak, helyének biztositasarél.

Egyvéb foglalkozasok szervezése

Elsésorban a nevelési program cél és feladatrendszerét tamogaté szolgaltatisok
megszervezését timogatjuk. Egyéb foglalkozast az intézményben pedagdgus tarthat. A sziil6i
igényre szervezett egyéb foglalkozasok, alapfeladaton tuli szolgaltatisok engedélyezésérsl a
foigazgato dont. Az 6vodapedagdgusokkal, kisgyermeknevelSkkel torténd megbeszélés utdn a

lehetdségekrél, a sziiloket évnyito sziil6i értekezleten tajékoztatjuk.

4. 2. Reklamtevékenységek az intézményben:

Az intézményben mindenfajta —reklamtevékenység tilos. Ez alél kivételes esetben a
foigazgaté felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermeknek sz6l és az egészséges
életmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve

a kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze.
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4. 3. Unnepélyek, megemiékezések rendje, a hagyomanyapolas:

Az intézményi hagyomanyok apoldsa 6vodank szervezetfejlesztésének fontos eleme.

Az Unnepek tradiciok komplex fejleszté hatasat kihasznalva, pozitiv, élménydus alkalmak,
tevékenységek szervezésével érjiik el, hogy a gyermekek, fejlettségliknek megfelelden, aktiv
résztvevoi legyenek a programoknak.

A hagyomanyok atélése, dpoldsa sordn ismerkedjenek a viselkedés és az illem megfelels

formaival, fejlodik erkolesi érzékiik, érzelmi kotddésiik.

Ovodai iinnepek, megemlékezések rendje:
» Nemzeti tinnepek: Marcius 15., Oktéber 23.
> Hagyomanyok, jeles napok: Farsang, Szivarvany hét, Vilagnapok: Allatok, Fold, Viz,
Madarak-fik, Takaritas.

» A gyermeki élet hagyomanyos linnepei: Mikulés, Karacsony, Hisvét, Gyermeknap
Nyilvanos évodai linnep, ahol a gyerekek misorral iinnepelnek, az tinnepélyek nyilvanosak,
ezekre a sziilokon kiviil mas vendégek is hivhatok:

» anyak napja,

» évzard, ballagis.

Megiinneplésiik modjat az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil k6z6s iinneplés torténik a gyermekek sziiletésnapjan.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolédd szokéasok,
hagyomanyok megismerése, népi kézmiives technikikkal vald ismerkedés.

Az linnepségeken gyermekek sotét nadragban/ szoknyaban, fehér ingben/ blizban jelennek

meg, az {innep jellegéhez illeszkedd szimbdlumokat alkalmaznak.

4. 4. Az intézményen kiviili eqyéb programok

Intézményen kiviili programokat nagy koriiltekintéssel kell lebonyolitani, ligyelve, hogy a
gyermekek szadmara a lehetd biztonsdgosabb modon szervezziik.

Szervezhetd kulturalis programokon valé részvétel, élményszerzé és tanulmanyi kirandulasok,
lakéhelyiik, kornyezeti értékeik megismerésére, kozGsségi élményeik elmélyitésére.

A hosszu tavu, nagyobb megterheléssel jard utazasok nem kivénatosak a gyermekek szamara.
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Az olyan elektroakusztikus hangositdsi rendezvényen, amelyen 0—6 év kozotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Minden
6vodan kiviill, az 6voda &ltal szervezett programon érvényesek az Gvoda szabélyozéi és
kivanatos a kiemelt koriiltekintd szervezés.

A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén, egy ovodai gyermekcsoportot (max.25 f6)
harom felnétt kisér. Kevesebb gyermek esetén, 15 6 alatt 2 kisérd is elegend6.

A Dbolcsodei csoport intézményb6l valé idészakos tavozasat kizarélag az intézmény

féigazgatdja engedélyezheti.
5. Ovodai - bolcsédei jogviszony

5. 1. Ovodai felvétel- az 6vodai jogviszony létrejotte

Az Otvoskényi Szivarvany Ovoda és Pottompark Bolcséde a telepiilés kozigazgatési
teriiletérdl vesz fel bolcsédés, illetve 6vodis kora gyermekeket. Allandé lakcimmel,
ideiglenes tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy 6tviskonyi munkahellyel rendelkezé sziild,
gondviseld gyermeke keriilhet felvételre. Ures féréhely esetén a bolcsédésébe, illetve 6vodaba
felvehetd mas telepiilésrol beiratkozé gyermek is. A gyermekek beiratasa Otvoskonyi Kozség
Onkorményzatanak Képviselé-testiilete altal elbre egyeztetett idSpontban torténik, rend
szerint elore meghirdetett idSpontban minden év aprilis honap elején.

Az 3. évét targyévben betdltd és Otvoskonyi lakhellyel, illetve tartzkodasi hellyel rendelkezd
gyermek felvétele az 6vodaba kotelez6. A fiatalabb gyermek esetében a bolcséde 20 hénapos
kortél tud felvenni kisgyermekeket. A munkaviszonyban 4ll9, illetve a halmozottan hatranyos
helyzetii sziilé gyermeke els6bbséget élvez felvételre jelentkezéskor.

A felvett és az elutasitott €s gyermekek sziileit irdsbeli hatirozatban értesiti a foigazgat6. A
hatérozat ellen 15 napon beliil fellebbezésnek van helye. Az dvodaba jaré gyermekek életkor
és fejlettség szerinti csoportba osztasat, eléz6 nevelési év janius 30-ig késziti el a fdigazgato,
mely a személyi valtozasok és a tovabbi beiratiasok fliggvényében, indokolt esetben

mddosithatd.

5. 2. Az 6évodai jogviszony megsziinése

Megsziinik a gyermek O6vodai elhelyezése — a Ktv 74.§ (3) bekezdésében foglaltak

kivételével- amennyiben a gyermek igazolatlanul 10 napnal t6bbet van tavol az 6vodai
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foglalkozasokrél, feltéve, hogy az 6voda a sziildt legaldbb kett6 alkalommal irdsban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztis kvetkezményeire. Ez a szabaly tankoteles gyermek
esetében nem alkalmazhaté

A jogviszony megsziinéséré] a féigazgaté irasban értesiti a gyermek alland6 lakShelye, ennek
hidnyaban tartézkodasi helye szerinti illetékes telepiilés 6nkorményzatot, amennyiben a sziilé
masik 6voddba kivanja athelyeztetni gyermekét, a gyermek iskolaba lépésekor és egyéb

esetekben.

5. 3. Bélcsédei jogviszony

Az Otvoskényi Szivarvany Ovoda és Psttompark BolesGde telepiilés kozigazgatasi teriiletérdl
vesz fel bolcsédés kori gyermekeket. Allandé lakcimmel, ideiglenes tartézkodasi hellyel
rendelkezd, vagy 6tvoskonyi munkahellyel rendelkezé sziilo, gondvisels gyermeke keriilhet
felvételre. Ures férdhely esetén a bolcsddésébe, felvehetd mas telepiiléstél beiratkozé
gyermek is.

A gyermekek beiratdsa Otvoskonyi Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete altal elére
egyeztetett idopontban torténik, rend szerint, elére meghirdetett idSpontban minden év 4prilis
hénap elején. A bolcsddei csoportba a férShely szerint, felvehet$ az a gyermek, aki megfelel a
mukdodeési engedélyben meghatarozott feltételeknek. A felvétel elbiralasanal elonyt élveznek a

dolgoz6 sziilok gyermekei, illetve a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek.

5. 4. Ovodalétogatés, bélcsédei jelenlét

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

a gyermek tavolmaradasat a sziil6 elézetesen bejelentette,

- a sziil irasbeli kérelmére a gyermek, a hazirendben meghatarozottak szerint,
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

- betegség miatti hianyzast orvos igazolja,

- agyermek, hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt volt tdvol.

5. 5. Téritési dijak, befizetések, tamogatasok

> A sziilok elbzetes tajékoztatisa szerint az intézmények 5ltoz8jében Kiirt napokon a
téritési dijak befizetése: minden honap masodik hetében lehetséges az Snkormanyzat

irodajaban.
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> FEtkezés lemond4sa: targynapon 7.30 éraig torténik. Be nem jelentett hidnyzas esetén a
sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

» Etkezés lemondasénak jovairasa: befizetésnél elére nem jelzett lemondas kivetkezd
hénapban keriil jovairasra

» A személyes gondoskoddst ny@jté alapellatis keretében biztositott gyermekek
napkozbeni ellatasa személy téritési dijdnak megfizetésére a sziil6i feliigyeleti joggal
rendelkezo sziild vagy més torvényes képviseld koteles. Ennek meghatarozasa a
mindenkor érvényben lévé torvényi szabilyozdk és hozzd kapcsolédd rendeletek
alapjan torténik

> Téritési dij elmaradas esetén intézményvezetdvel elére egyeztetett iddpontban keriilhet
sor a befizetésre az 6nkormanyzatnal tigyfélfogadasi idében.

> Kéthavi téritési dij elmaraddsa esetén az intézményvezetd a sziilének, illetve
gondviselének, vagy gyamnak tértivevényes irasbeli felszolitast kiild, melyben 5
munkanap hatéridé keriil kiszabasra.

» Be nem fizetés esetén a gyermek nem étkezhet az intézményben, csak a délel6tti
fejlesztéseken vehet részt, egészen addig, amig az elmaradis rendezése meg nem

torténik
6. Ovo- védé intézkedések:

6. 1. Intézményi vagyon:

Az épiileteket cimtablaval kell ellatni, a jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelen a kézponti
épiiletre zaszl6t kell kittizni. (132/200. (VIL.14.) Korm. Rendelet)

Az o6voda és bolcsode bejarati kapujat nyitvatartasi idében nyitva kell tartani. Kivételt
képeznek azok az alkalmak, amikor az intézmény teljes alkalmazotti kore, illetve minden
6vodasa, bblcs6dése az intézményen kiviili programon vesz részt. Vagyonvédelmi okokbol
zarva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt is azokat az ajtokat, melyekre nincs ralatdsuk a
dolgozdknak, pl. udvaron tartézkodas ideje alatt a fébejaratot beliilrSl., és egyéb zarhaté
helyiségeket. Az igazgato, illetve tavolléte esetén az altala megbizott személy feladata, hogy
az épiilet bejarati kapuja a nyitvatartasi id6n til zarva legyen, hogy illetéktelen személyek
azokon 4t ne juthassanak az intézmény teriiletére.

Az intézmény minden munkavallal6ja és életkordnak megfelelden minden gyermeke felelds:
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a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

vV V V

az épiiletek €s udvaraik rendjének, tisztasaganak megGrzéséért,
» atakarékos energiafelhasznaldsért

Kartéritési felelosség:

Az dvoda a gyermekeknek az Ovodai elhelyezéssel Osszefiiggésben okozott Kkarért,
vétkességere tekintet nélkiil teljes mértékben felel. (Nkt.59.§.(3)). A Kkértéritésre a Magyar
Koztarsasag Polgari torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal a kiegészitéssel,
hogy a nevelési intézmény felelssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
Karosult elharithatatlan magatartdsa okozta. Az intézmény teriiletén az épiilet

felszereltségében és a berendezési trgyaiban eldidézett kart a kdrokozonak meg kell tériteni.

6. 2. Teendbk bombariadé6 és egyéb rendkiviili események esetére

Intézményiink elkészitette a Honvédelmi Intézkedési Tervet, az abban foglaltak
végrehajtasa a mérvadd. Az intézmény miik5désében rendkiviili eseménynek kell minésiteni
minden olyan elére nem lithaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét,

valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti

» Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A féigazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési
rendben eldirt személy dont a sziikséges intézkedésekrSl, a fenntarté és egyéb
szervezetek értesitésérol.

> Bombariadé és egyéb rendkivilli esemény esetén az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv
szerint torténik.

» A bombariadérdl az igazgatd, akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rendben kijelslt
személy, jelentésben értesiti a fenntartot és a sziikséges szerveket.

» Rendkiviili esemény alkalmaval, bombariadé esetén, valamennyi az intézményben
tartézkodo alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagardl gondoskodni. Kételesek a
leirt szabélyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagit szolgalo

modon cselekedni.
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» A Tizvédelmi Szabalyzat rogziti a tliz elleni védekezés elbirasait. Meghatirozza az
igazgato, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellaté szervezet nevét, a létesités
és hasznalat szabdlyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét.

Tartalmazza a tlizoltd késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi
besorolasat, a Tlizriadd Tervet.

» A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag,
munkaegészségligy elSirasait. Elbirja a vezetd, dolgozok feladatait. Eldirja a baleset

esetén teenddket, az oktatasok rendjét.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kdzvetlen
felettesének jelenteni.
A foigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

» az intézmény fenntartdjat,

> tliz esetén a tlizoltdsagot,

> robbantassal tortén6 fenyegetés esetén a rend6rséget,

» személyi sériilés esetén a mentdket,

» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofa elharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozdé utasitisara az épiiletben tartozkodé személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet Kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhat6 , Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gylilekezésért, valamint a vérakozis alatti feliigyeletért a gyermekek
dvodapedagdgusa, kisgyermekneveldje a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligvelni kell a kévetkezdkre:

Az épiiletbd] minden gyereknek tivoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen

kiviil (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!
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A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevel hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem maradt-c esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elbtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az ovondnek kisgyermekgondozénak meg kell szamolnia, és a csoportnaplét magahoz kell
vennie!

A gyermekek elhelyezése a legkdzelebb esé kdzépiiletben torténik /onkorményzati ingatlan,
egészségligyi létesitmény, miivel6dési haz/

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijellt dolgozonak tajékoztatnia kell az addig torténtekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozoja koteles betartani!

6. 3. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ideértve az épiiletek udvarit, a fobejarat eldtti teriiletrészt és az épiilet
elétti parkolot is —, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem dohinyozhatnak. Az
1999. évi XLII. Térvény a nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek fogyasztasanak,
egyes szabalyairdl 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak
végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje dltal a HACCP -ben kijelolt személy.
4) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon talmenden nyilt légtérben sem jelslhetd ki

dohanyzoéhely

6. 4. A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

r_n

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben t6rténd nevelése érdekében a szitkséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat. A gyermekek 6vodai- bdlcsSdei
életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoportok szokésrendszerének kialakitisat Ggy
kell végezni, hogy azok a balesetek megelézését szolgaljak. (20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
169.§)

Az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkoz csak a legsziikségesebb idStartamig,
az adott felQjitdsi, egyéb karbantartasi tevékenység ideéig és az azzal dolgozdk allandé

feliigyelete mellett lehet.
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Az udvari jatékeszkozok szabvanyszeriiségi feliilvizsgalata haromévenként kotelezo.

A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme, a nem hasznalt konnektorok vakdugéval
torténd ellatdsdval, a halézat megfeleld védelmével torténjen. A mosé-€s szaritdgép
miikddtetése a mosddban tartézkodd gyermekek feliigyelete mellett lehetséges, célszeri altatasi
vagy udvaron tartozkodasi id6ben a hasznélatuk.

A gyermekek az épiilet veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jussanak be.

A gyermekek szamara minden tanév els6 honapjiban az 6vonok, kisgyermekneveldk tliz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tartanak az életkornak megfelelé szinten, mddszerrel,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivjak a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikliszobolésére. A tdjékoztatd soran szdlni kell az intézmény kézvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A tdjékoztaté megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, csoportnaploban kell bejegyezni.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a gyerekek szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulas, utazas, stb.), illetve j eszk6z6k hasznalatakor. A tajékoztatast, a
foglalkozast vezeté pedagogus, vagy kisgyermeknevel6 kételes elvégezni és adminisztralni.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok, kisgyermeknevelok szamara kotelez6. Az a
pedagdégus, vagy kisgyermekneveld, aki nem jelenti a feliigyelete alatt tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak
torténd megkiildését az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi.

A pedagogusok kisgyermekneveldk és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény foigazgatéjanak feladata. A tajékoztaté tényét
és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatidson valé részvételt a munkavallalék aldirasukkal
igazoljak.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk, altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai

eszk6zok a csoportban korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6. 5. Egészségvédelmi feladatok, egészségqligyi feliigyelet, ellatas

Az intézményben a kdzegészség €s jarvanyiigyi szabalyok betartasa mindenkire nézve kotelezd.

Kiil6nos €s kiemelt figyelemmel kell eljarni a nagy teriileteket érint6 jarvanyok idején.
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Az intézmény dolgozdinak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi kiskényvvel és az eldirt
orvosi vizsgalatokkal.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, tisztasdgi szdirését, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatist az intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatasban
kdzremiikddnek: védénd, gyermekorvos, fogorvos, fogaszati asszisztens, (évi egy szlirés)

A bolcsdde a fenntartod és a gyermekorvos altal kotott szerz6dés alapjan szervezi az ellatast.

A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatdval torténd kapcsolattartds formajat, modjat, a pedagdégusnak célfeladat
megallapitasat, konkrét esetenként szabadlyozzuk. Intézményiink rendelkezik Diab-mentor
végzettségll szakemberrel a cukorbeteg kisgyermekek szakszerii 6vodai ellatasahoz.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiilniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérdl. Csak a sziilé
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartézkodhat a gyermek az Svodiban A beteg
gyermek az orvos altal meghatérozott idészakban, nem latogathatja az Gvodat. Azt, hogy a
gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Fert6z0 betegség gyanuja esetén, két f6 megbetegedése utan, jelentési kotelezettsége van az
intézményvezetének az ANTSZ felé a véddnével, illetve gyermekorvossal tortént egyeztetés
utdn. Fert6z0 gyerekbetegség esetén a sziilének az intézményt értesiteni kell!

Betegség utin csak orvosi igazolassal johet a gyermek ismét 6vodaba, bolesddébe. Az
intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertotlenitésre, tisztasagra.

A csoportszobakban, tornaszobiban a sziildk és kiilsé személyek csak engedélyezett
alkalmakkor tartézkodhatnak. Olyan elekrtoakusztikus hangositasa rendezvényeken, amelyen
0-6 év kozotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeg M30
75 dB értéket. Ezért a feleGsség az igazgatot terheli.

Jarvanyveszélyben a sziil6k belépése az intézménybe kormanyrendeletre megtilthatd.

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa és tudatmédosité szerek hasznilata tilos!

6. 6. Gyermekvédelem

Az intézményben gyermekvédelmi felelés és gyermekjogi képviseld elérhetdségét is
biztositjuk a sziilok szamara. A gyermekvédelmi felelds személyérdl és a vele vald

kapcsolattartds formdirdl a sziiléket a nevelési év kezdetekor megtartisra keriils Ssszevont
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szilléi értekezleten tdjékoztatjuk, elmondva. A gyermekvédelmi felelés feladatai munkakori
leirasdban keriilnek régzitésre.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felel8s feladata:

veszélyeztetd okok feltdrasa, csaladlatogatdsok szervezése és lebonyolitisa

- aveszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek naprakész nyilvantartisa az
intézményben,

- esetmegbeszélések tartdsa az Gvodapedagdgusokkal, kisgyermeknevelSkkel

- gyermekbantalmazis vélelme vagy egyéb pedagégiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd  veszélyeztetd tényezd megléte esetén jelzés, intézkedés
kezdeményezése, a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése,

- a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részvétel esetmegbeszélésen,

tandcskozasokon, - beszdmol6k, kimutatasok készitése.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

7. 1. Alkalmazotti k6z6sség

A székhelyen és a telephelyen foglalkoztatott valamennyi dolgozé a tagja. Alkalmazasukkal,
munkavégzésiikkel kapcsolatos jogokat és kotelességeket a Munka torvénykodnyve és a
koznevelési torvény szabalyozza. Feladatkoriikbe utalt teenddiket a munkakori leirasok
tartalmazzak. Az alkalmazotti Koz6sséget, annak képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

A bolcsddei és dvodai kozosség munkaltatds szempontjabol képez egy egységet.

7. 1.1. A munkavégzés teljesitése, hivatali titok megérzése:

A dolgozo kdteles munkdjat az arra vonatkoz6 jogszabalyok szerint, az igazgaté utasitasainak,
valamint a szakmai el6irasoknak megfeleléen legjobb tuddsa szerint elvégezni. Nem kozslhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betsltésével kapcsolatban jutott
tudomasara. Hivatali titoknak mindsiil, az adatvédelemmel, bérezéssel kapcsolatos adatok, a
gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok, a féigazgaté altal, az intézmény

j6 hirének megérzése érdekében, a zavartalan miiksdés biztositisara tett intézkedések
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7. 1. 2. Nyilatkozat témegtajékoztaté szervek részére:

A televizi6, a radio, az irott sajté képviseldinek valamint kiilsé szervnek adott mindennemii
felvildgositds nyilatkozatnak minésiil. Erre csak a f8igazgaté jogosult. A nyilatkozatok
megtételekor tekintettel kell lenni a titoktartisra vonatkozé szabalyokra és az intézmény j6
himevére és érdekeire. Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkdlcsi kart
okozna. A nyilatkozénak joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés eldtt

megismerje, egyeztesse.

7. 1. 3. Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasi rendje:

Az alkalmazotti kdzosség tevékenységét a foigazgaté fogja dssze. A kapcsolattartss formai
koziil sajat belatdsa szerint valaszt. (értekezlet, csoportmegbeszélés, személyes konzulticid,
stb.) A teljes alkalmazotti kozosséget, a jogszabalyi eléirasok szerint, vagy az intézmény
egészét ¢érintd kérdések targyalasa sordn szilkséges Osszehivni. Az értekezletekrdl

Jjegyzbkonyvet kell vezetni.

7. 2. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedag6gus
munkakdrt bet6ltd munkavillaléja, valamint a neveld és oktaté munkét kézvetleniil segitd
egyéb felséfokl végzettségili dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, a koznevelési torvényben és mas
Jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevé jogkdrrel rendelkezik.

7.2.1. A nevelbtestllet kapcsolattartasi rendje:

A hatékony és eredményes munka érdekében az alabbi férumokon tartjdk a kapcsolatot:
neveldtestiileti-,  kisgyermeknevel6i  értekezletek, havonkénti pedagégiai, szakmai
megbeszélések, aktudlis konzulticiok. A vezet$ az éves munkatervében el6re meghatérozott

idépontban és témdban hivja Gssze. Ez a bolcsddében is igy torténik, a szakmai vezetd
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irdnyitisa alatt. Rendkiviili neveldtestiileti- kisgyermekneveldi értekezletet barmely
Ovodapedagégus, kisgyermekneveld, a nevelétestiilet harmada, illetve a Sziiléi Szervezet
kezdeményezhet. Az értekezletet nyolc napon beliil kell megtartani. A vonatkozé pontjaihoz
meg kell hivni a Sziildi Szervezet képviseldjét. Az elndki feladatokat az intézményvezetd l4tja
el. A neveldtestiilet a dontéséit altaldban nyilt szavazissal és sz6tobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén szavazatszdmldlo bizottsagot jeldl ki a nevelStestillet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlésége esetén a fOigazgaté szavazata dont. A nevelbtestiilet dontéseit
hatdrozat formdjaban kell megszovegezni. Az értekezletrdl jegyzokonyv készil. A
Jegyzbkdnyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd, és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesité irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 feljegyzést, a
jelenléti ivet, melyeket a jegyzokonyvet alairk hitelesitenek.

A székhely és a telephely testiiletei dnalléan miik6dnek, illetve hoznak dontést azokban az
iigyekben, amelyek kizirdlag a sajat szervezeti egységiket érintik. Errl az igazgatot
tajékoztatni kell. Az sajat egységek a vezetd irdnymutatisival ellitidk a rajuk bizott
pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ feladatokat, részt vesznek a belsd
ellendrzés, 6nértékelés folyamataiban.

Az azonos feladatot ellité pedagégusok, kisgyermeknevelék az iranyads szabalyozék
figyelembevételével szakmai munkdjuk Osszehangoldsa, minSségének javitasa érdekében

munkak6zosségeket hozhatnak 1étre.

7. 3. Az 6voda és a bélcséde kapcsolattartasi rendje:

Havonként, vagy eseti szakmai, operativ, munkaszervezési értekezletek szervezése, mely
alkalommal a bdlcsdde szakmai vezetSje beszamol a bdlesddében folyé munkarél, vazoljak
egyeztetik a kovetkez6 eseményeket, feladatokat. Az értekezletek, megbeszélések kozott a
szakmai vezetSt tajékoztatasi kételezettség terheli, minden operativ vagy szakmai kérdésben.
Ennek médja lehet hagyomdnyos, illetve elektronikus. A féigazgaté részt vesz a bolcs6de

értekezletein, ezen kiviil az ellendrzési terve alapjan latogatja az intézményt.

7. 4. Belsé dnértékelési csoport

Feladata az intézményi Onértékelési rendszer kiépitése, annak gyakorlati miikodtetése. A

csoport vezet§jét az intézmény igazgatdja bizza meg. A csoport tagjai az onértékelési
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feladatok fliggvényében szervezik meg az iiléseiket. A csoport vezetdje a fGigazgatot

tdj€koztatja a bels6 6nértékelés folyamatairdl, eredményeirél.

7. 5. Az intézmény gyermekcsoportjai

Az intézményben az alaptevékenységeket gyermekcsoportokban végzik. Az egyes
csoportokba felvehetd gyermekek maximalis 1étszamat torvényi szabélyozok, illetve az
Alapité Okiratban hatdrozzak meg. A székhelyintézményben két 6vodai csoport a telephelyen
egy bolesbdei csoport miikédik. A csoportokban dolgozék a csoport miikddtetéséért
egyiittesen felelnek. A gyermekek csoportba val6 beosztasa koruk, fejlettségi szintjiik, illetve
egyeb koriilmény fiiggvénye. Nevelési évenként a lehet6ségek és a pedagégusok, sziilsk
kéréseinek figyelembevételével a gyermekek csoportokba torténd elosztisa a fSigazgatd

kompetencidja.

7. 5. 1. A csoportok kozétti kapcsolattartas rendje:

A székhelyintézmény csoportjai napi kapcsolatban vannak egymassal az udvari élet, a
gyiilekezési id0, a tornaszoba hasznalatanak beosztsa, az egyéni fejlesztések elvégzése és az
egyéb napi feladatok ellatasa kapcséan.

A bbolcsddei csoporttal is igyeksziink j6 kapcsolatot kialakitani, egymasnal tett rovid

latogatasok, tornaszoba hasznélat, kzds mozgas, iinnepek, babeldadasok kapcsan.

7. 6. Szlilbi K6z6sségek,

A Koznevelési Torvény 73.§ szerinti céllal Sziildi Kozosség mikddik intézményiinkben,
amely miik6dési rendjét sajt szabélyzatiban szabalyozza

Az intézményben miikdd6 Sziildi Kozosség dontési jogkorébe tartoznak az alibbiak:

> sajat szervezeti és mlikddési rendjének, munkaprogramjénak meghatirozasa,

> a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakdzosség elnske,
tisztségvisel6i),

> a Sziilléi Kozosség tevékenységének szabalyzékhoz igazodé szervezésérdl,
sajat pénzeszkozeikrél, anyagi tdmogatisok mértékének, felhasznildsi médjanak
megallapitasarol, sz6tobbséggel dont.

A Sziildi K6z6sség intézményi szintii képviseldjével a foigazgatd tart kozvetlen kapesolatot.
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Azokban az ligyekben, amelyekben a Sziildi Kézosségnek az SZMSZ vagy jogszabély

véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri meg, irdsos anyagok atadasaval.

7. 6. 1. A szilék, érdekl6ddk tajékoztatasanak formai:

Az intézmény és a sziil6i hiz kapcsolaténak fontos formaja a sziilsi értekezletet. Nevelési
évenkeént legaldbb két sziildi értekezletet tartunk, amelybdl legalébb egy az aktualitasok mellett,
a sziilokkel val6 egyiittnevelésben fontos nevelési terilet feldolgozasara szervezédik.
Médszereiben, lebonyolitasi médjaban alkalmazkodik a sziil6k érdeklédéséhez és elésegiti a
feldolgozott anyag hasznosulasit az egyiittnevelés érdekében.

Ezen til a felmeriil6 problémék megoldasa céljabol rendkiviili sziilsi értekezlet 6sszehivasara
is sor kertilhet, melyet az intézményvezetdvel egyeztetni kell.

Az intézménybe felvett gyermekek sziileinek, még az intézményi élet megkezdése elétt
tajékoztatast kell adni.

A fogadoérak, alkalmédval a sziilok négyszemkozti beszélgetés soran tajékozédhatnak
gyermekiik  6vodai  életérdl, tevékenységérol, fejlédésérél, mérési eredményeirdl az
6vodapedagégusoktol és adhatnak 8k is gyermekiikkel kapcsolatos informéacidkat az 6véndnek.
A fogadé 6rék igény szerint keriilnek megszervezésre, a csoport pedagdgusai altal. A sziilék
¢lhetnek az eldzetes bejelentkezés lehetéségével, sziikséges esetekben az 6vodapedagbgus is
€lhet a sziil6i behivas lehetdségével.

A szill8k irdsbeli tdjékoztatisara, informélasdra sziil6i kérésre keriilhet sor, illetve abban az
esetben, ha a személyes megbeszélés nem lehetséges.

2023. évi LII torvény Nkt 62 §(1)f) sziildk tajékoztatisa az Ovikréta rendszeren lesz még
elérhet6

Frdeklsddk tajékoztatdsa a nyilvanos adatok és dokumentumok vonatkozésaban lehetséges, az

adatvédelmi szabalyok betartisaval

7. 7. Erdekképviseleti Forum

A gyermekek védelmérdl és a és a gyamilgyi igazgatisrol” szolé 1997.évi. XXXI- tv.
értelmében a bolcsédei elltdsban részesiilok érdekeinek védelmében kotelezd az

intézményben Erdekképviseleti férum miikadtetése.
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Az Erdekképviseleti forum a hozza érkezett panaszokat kivizsgalja és tdjékoztatast ad 15
napon belill a panasztevonek a lehetséges megoldisi médokrdl. Egyet nem értés esetén
lehetdség van a fenntartéhoz, vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulni.

Az ellatast igénybevevd csaladjat megilleti a személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletével kapcsolatos titokvédelem. Kiilénosen a kisgyermekeket, akik életkoruknal
fogva kiszolgaltatottak. Az igénylé csaladok szdméra a bolesde Sltozbjének falujsagjan a
gyermekjogi képvisels, a gyermekvédelmi felelds neve, elérhetdsége, és hivatali ideje

megtalalhatd.

7. 8. Panaszkezelés:

Intézményiink elkészitette Panaszkezelési Szabalyzatit, a partneri panaszok egységes
szabélyok szerint torténd, 4tlithatd, hatékony kezelése érdekében. A panaszkezelés célja az
intézményi partnerek elégedettségének visszaallitisa, és igényeik kielégitése. A panaszokat
megkiilonbdztetés nélkiil, azonos eljérdsok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
Toreksziink a panaszok gyors kivizsgélasira, az észrevételek elemzésére, a feltart hibak
mihamarabbi orvoslasira, a tapasztalatok felhasznalisdra a miikdésiink eredményesebbé

tételé¢hez.

7. 9. A kiilsé kapcsolatok rendszere és forméja

Az intézmény képviseletében a kiilsé kapcsolatokban a fdigazgatd, vagy megbizéasa alapjan
mas 6vodapedagogus, kisgyermekneveld részt vehet.

A gondozas- nevelés-tanitas akkor lehet eredményes, ha feladatainak megvalésitdsa soran
kapcsolatot €pit és tart fenn mindazokkal az intézményekkel, szervekkel, amelyek barmilyen
médon kapcsolédnak tevékenységéhez. A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 4. § 1)
bekezdés i) pontja szerint rendelkezni kell a tartés gyoégykezelés alatt allo gyermek
egészségiigyi ellatdsat biztosit6 egészségligyi szolgéltatoval torténd kapcesolattartas forméjardl,
modjarol is.

Legjellemz8bb helyi kapcsolatok:

» Fenntartoval
Az intézmény mikodtetése, atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének
modositdsa, nevének megallapitisa, pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége, fejlesztése,

felyjitasa, ellen6rzése, dokumentumainak feliilvizsgalata, nydri zards, beiratas rendje
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» Gyermekorvosi, védéndi szolgélattal.
Rendszeres egészségiigyi felmérés és gondozas, a nevelés egészséges és biztonségos
feltételeinek megteremtése

» Csaladsegit6é Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgélattal,
A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetése, a csalddok koriilményeinek megismerése a HH és HHH gyermekek és
csaladjaik segitése, prevencid

» Pedagégiai Szakmai Szolgaltatok
Szakmai szolgaltatdsok igénybevétele, képzés, tajékoztatas, szaktanicsadas,

» Pedagogiai Szakszolgalattal
Logopédiai és fejleszté foglalkozasok igénybevétele, nevelési tandcsadas,
mozgasterpia, gydgytorna, pszicholégiai foglalkozasok.

» Miivel6dési Hazzal
Koz6s programok, gyermekeknek szervezett szolgaltatisok, szinhazi eléadésok

» Iskolakkal
A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda és iskola kdzétti atmenet
segitése, kapcsolatteremtés eldsegitése az iskola és a sziil6k kozott.

» Tarsintézményekkel —bolcs6dékkel, 6vodakkal
Szakmai emberi kapcsolatok kiépitése, tovabbképzések, hospitalasok, tapasztalatok
megosztasa, innovacios térekvések, j6 gyakorlatok kialakitasa

» OH, POK, Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével
Szakmai megfeleldség, taniigy-igazgatasi és ligyviteli feladatok KIR, Kenyszi,

elektronikus feliiletek kezelése, kormanyrendeletek, trvények figyelemmel kisérése.

Az intézményi kapcsolatok korén beliil specislis kapcsolatot tartanak Iddsek klubjéval,

kiskdzdsségi szervezddésekkel, Kisebbségi Onkormanyzattal.
8. Zar6 rendelkezések

8.1. Az SZMSZ médositasa:

Az SZMSZ médositdsa kotelez6, a kiils6 - belsd jogszabalyi komyezet véltozasa, illetve

eldirasa esetén. Az alkalmazotti koz5sség — legalabb évenként — feliilvizsgalja a szervezeti és
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mitkddési szabélyzat rendelkezéseit. Az intézmény eredményes és hatékony miik6déséhez
szilkséges tovabbi rendelkezéseket 5nallé szabalyzatok, féigazgatoi utasitasok tartalmazzak.
Ezen utasitdsok elbirdsait az intézmény fSigazgatéja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

valtozasa nélkiil is modosithatja.

8.2. SZMSZ elfogadésa, jévahagyasa, hatélyba lépése:

Az intézmény f6igazgatojanak elbterjesztése utan a fenntarté hagyja jova.

A sziildi szervezet, véleményezési jogot gyakorol.

A szabalyzat a fenntart6 jévahagy4saval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére szol.

Az alapfeladaton tili szabilyozdsok vonatkozésiban is a fenntarté egyetértése sziikséges.
Hatélybalépésével az ezt megeldzé szervezeti és miikodési szabélyzat hatalyat veszti.

A szervezeti és milkodési szabilyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd szabélyzatok
betartdsa az intézmény minden alkalmazottjira és szerzédéses jogviszonyban 4llé

munkatarsara kételez6 érvényii.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatlybalépése

Az intézmény Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat a fenntart6 elfogadja.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat jogszabalyban meghatarozott részeit véleményezte a
Sziildi szervezet.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé, amellyel egyidejlileg az eddig érvényben 1év6 Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat hatalyat veszti.
9. Legitimacios zaradék
Az SZMSZ médositasét készitette és véleményezésre, elfogadasra elbterjesztette:

Ful6p Mariann X Ph!

féigazgatd

Otvéskényi, 2025. augusztus 5.
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Az Otvoskényi Szivarvany Ovoda és Pottompark Boélcséde az Szervezeti- és Miikodési
Szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott 4ltalanos
véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl az intézmény Sziiléi Szervezete a jogszabalyban
biztositott hataridé betartasaval véleményt alkotott.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Otvéskényi, 2025. augusztus 25.

SZK elndk bslesdde SZK elndk évoda

Elfogadésra keriilt:

Otvoskonyi K6zség Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete az Otvoskonyi Szivarvany Ovoda
¢s Pottdmpark Bolcsdéde SZMSZ dokumentumat a 2025. augusztus 18. napjan megtartott
keépviseld-testiileti tilésén, a 149/2025. (VIIL. 18.) énkorményzati hatérozataval fogadta el.
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Hatalyba lépés: 2025. 09. 01.

Mellékletek:
1. Munkakéri leirasok
2. Adatkezelési Szabélyzat

3. Iratkezelési Szabélyzat, Irattari terv



