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1. Altalanos rendelkezések

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) a Nemzeti Koznevelésrdl szolo
2011.¢évi CXC. torvény, a2023.¢vi LII. torvény a Pedagogusok 1y ¢életpalyajarol,
az ahhoz tartozdé 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a Pedagdgusok uj
¢letpalydjarol sz0162023. évi LII. torvény végrehajtasarol és a 20/2012.
(VIII.31.)EMMI rendelet elveinek megfelel6en meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitasanak rendjét,
muikddésének  folyamatait, bels6 ¢és kiils6 kapcsolataira  vonatkozo
rendelkezéseket, valamint, azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem

utal mas hataskorbe.

1.2.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

» 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

» 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1 életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

» 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

» 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miuikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatardl

» 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo
torvény veégrehajtasarol 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
(Mt.)

» A Polgari Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. torvény

» 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ttigyintézés

részletszabalyairol
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>

>
>

>

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi
szolgéaltatasok altalanos szabalyair6l

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

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

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésénekaltalanos kovetelményeirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosdgokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

Az egyenld banasmddrol €s az esélyegyenldség eldmozditasardl szolo
2003. évi CXXV. torvény

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagogus szakvizsgdr6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasair6l és kedvezményeirdl

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;td
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol €és miitkodésiik feltételeirdl

Az intézmény hatdlyos alapito okirata

1.3.Az intézmény alapdokumentumai

>
>
>

Alapito okirat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

Hazirend
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» Pedagogiai Program (PP)
» Bolcsédei Program

» Esélyteremtési Program

2. Az intézmény f6 adatai, meghatarozasa, feladatai

2.1.Az intézmény neve

Az intézmény neve: Mezdkeresztesi Harmatcsepp Ovoda és Boles6de
Székhelye: 3441 Mezokeresztes, Jozsef Attila 1t 3.

Telephelye: 3441 Mezdkeresztes, Szentistvani ut 74.

Bolcsode: 3441 MezOkeresztes, Dozsa Gyorgy ut 58.

OM-azonositd szama: 028707

2.2.Az intézmény Alapitéo Okirata

Az Alapitd Okirat szama, kelte: 2/2024-635440, 2024.02.20.

Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy

Feliigyeleti és fenntartd szerve: MezOkeresztes Varos Onkormanyzatanak

képviseld-testiilete

Gyermekcsoportok szama, maximalis gvermeklétszam:

Székhelyen: 3 6vodai csoport max: 90 6
Telephelyen: 2 6vodai csoport max: 60 f6
Bolcsode: 2 csoport max: 24 {6
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2.3.A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati

besorolasa

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1 851020

Ovodai nevelés

2.4.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio

szerinti megjelolése

kormanyzati
kormanyzati funkcié megnevezése
funkcio szam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
091120 J SeHEY . .
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
2 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
3 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében
4 104031
torténo ellatasa
Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
5 104035 .
nappali intézményében

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

» Ellatja 3 éves kortol a tankotelezettség teljesitéséig a gyermekek ovodai

nevelését, a sajatos nevelési igényll gyermekek oOvodai nevelését, az

1skolai elokészitést, és az dvodai étkeztetést.

» Bolcsddei ellatas, 20 hetes kortol 3 éves korig a gyermekek gondozasa,

nevelése, a szocializacid érzelmi, értelmi fejlédés segitése, egészséges

életmod szokasainak alakitasa.
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» Harom éves kortol a gyermekek ovodai nevelése, oktatasa.

> Betoltott 5. életévet kovetoen, kotelezd jellegli, iskolai életmodra
felkészités

» Az ovodas ¢és bolcsodés gyermekek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése, az egészséges életmdd kialakitdsa, az érzelmi nevelés és a
szocializadcio biztositdsa, értelmi képességek fejlesztése, sokoldalu
személyiségfejlodés  eldsegitése, differencidlt  felzdrkoztatast  és
tehetséggondozast magaba foglald pedagdgiai munkaval.

» Sajatos nevelési igényli gyermekek — az a kiilonleges banasmodot igénylo
gyermek, akikrél szakértdi bizottsdg véleménye alapjan — Ovodai
nevelése:

- Mozgasszervi fogyatékos gyermekek (mozgéskorlatozottak)

- Enyhén értelmi fogyatékos gyermekek

- A fejlddés egyéb pszichés zavaraval kiizd6 gyermekek

(stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozas zavarral
kiizdé gyermekek)

» Nemzeti, etnikai, kisebbségi feladatok ellatasan beliil a roma kisebbségi
gyermekek nevelése, integracios €és képesség kibontakoztato fejlesztése.

» Hatranyos ¢és Halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek bolcsodei
ellatasa, 6vodai nevelése, oktatasa, fejlesztése.

» Mivészeti, sport, nyelv és egyéb, az életkori sajatossagokhoz igazodo
foglalkozasok biztositasa.

> Epiiletek, eszkozok bérbeadasa, hasznositasa ideiglenes jelleggel

2.5.Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolat jogkore

Az intézmény gazdalkodasaval Osszefliggd pénziigyi - gazdasagi feladatait
Mezékeresztes Varos Onkormanyzata, mint dnalléan miikodd és gazdalkodo

koltségvetési szerv latja el.
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A koltségvetési szerv vezetojére, foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony

A szerv vezetOjének kinevezése, felmentése tdrgydban MezOkeresztes Varos
Onkormanyzatianak Képviseld-testiilete jar el, a fenntartdé Onkormdanyzat
polgarmesterének véleménye figyelembevételével. A szerv vezetdjével
kapcsolatban az egyéb munkaltatéi jogokat az Onkormdnyzat polgarmestere
gyakorolja.

A koltségvetési szerv koznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatoi

jogkort az igazgatd gyakorolja.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak

Az intézmény képviseletére az igazgatd, vagy az altala megbizott személy
jogosult.

A feladatellatast szolgald vagyon feletti rendelkezés joga

A vagyon feletti rendelkezési jog a fenntartd tulajdonos onkorményzatot illeti

meg a vagyonrendeletében szabalyozottak szerint.

2.6.Az intézmény bélyegzoi és azok hasznalatara jogosultak

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatéarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzdét ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairaséaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelds az igazgato.

Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzok megdrzeéséért. A bélyegzdk
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartdsardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
eldirasoknak megfelelden jar el.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk

jogosultak:
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» igazgatd
» igazgatd helyettes
» bolcsdde szakmai vezeto

> Ovodatitkar

2.7.A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

A Mezbkeresztesi Harmatcsepp Ovoda és Bolcsdde nevében aldirisra az
intézmény igazgatdja jogosult. A cégszerli alairast igényld iratok kivételével
onalloan ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds

intézkedést tartalmazo6 iratokat helyette az igazgat6 helyettes irhatja ala.

Cégszerli alairast igényld iratok esetén az alairas érvényességéhez két jogosult
személy aldirasa sziikséges. A két alaird koziil az egyik az igazgatd, a masik az
igazgatd helyettes. A vezetd tartds akadalyoztatasa esetén az Ot helyettesitd

személy jogosult alairésra.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti struktira

Intézményi titkar *+——— Igazgatd — > Sziilok K6zossége

AN

Igazgato- Pedagdgiai Ovoda- Munkako6z6sség- Kisgyermek-

helyettes asszisztens  pedagogus vezeto neveldk
Dajkak
v
Egyéb kisegitd
Alkalmazottak

10
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3.1.Az intézmény vezetosége

3.1.1. Az igazgato

Az intézmény ¢élén az igazgatd all, magasabb beosztdsi koznevelési
foglalkoztatott, akit egy helyettes és egy szakmai vezetd segit az intézmény
vezetésével 0sszefiiggd feladatainak ellatasaban.

Az igazgato az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje, kivalasztasa nyilvanos
palyazat utjan torténik. Az igazgato feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét

a Nemzeti Koznevelési torvény allapitja meg.

3.1.2. Az igazgato helyettes

A vezetdi tevékenységet az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Az igazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato
ligyek intézésével — ellatja az igazgatd helyettesitését. Részletes feladatait a

munkakori leirds hatarozza meg.

3.2.A vezetok kapcsolattartasa

» Az igazgatd, az igazgato-helyettes, a telephelyen a kapcsolattartassal
megbizott 6vodapedagdgus, valamint a bolcsédében a szakmai vezetd
kapcsolattartasa folyamatos. A sziikségleteknek és a feladatoknak
megfeleld rendszerességgel megbeszelést tartanak. Ezen kiviil kozvetlen
telefon, (e-mail) kapcsolatban allnak egymassal.

» A telephelyen megbizott 6vodapedagdgus és a bolcsddében a szakmai
vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon az igazgatonak.

> A vezetSséget havonta legalabb egyszer ssze kell hivni. Osszehivasrol az

igazgat6 gondoskodik.

11
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» A megbeszélésekre a targyalt napirend fliggvényében meg kell hivni:

- a szakmai munkako6zdsség vezetdjét

Az intézménytelephelyével és a bolcsédével valéo kapcsolattartas rendje

» A telephelyen ¢és a bolcs6dében dolgozd ovodapedagogusok,

kisgyermekneveldk ¢és az igazgatd sziikség szerint, de legalabb heti

egyszeri alkalommal konzultalnak.

» A kapcsolattartas modja: személyesen illetve telefonon.

Y

Sziikség esetén rendkiviili megbeszélést tartanak.

» Nevel6testiileti értekezleteken a telephelyen dolgozo 6vodapedagogusok

1s részt vesznek.

» A belso ellendrzési tervben és az éves munkatervben foglaltak iranyaddak

a telephely vonatkozaséaban is.

» Az igazgatd, az igazgato-helyettes €s a bolcsdéde szakmai vezetdje

egylittesen felelnek azért, hogy az intézmény O&vodapedagogusait,

kisgyermekneveldit illetve gyermekeit és a sziiloket érintdé informaciok

idében eljussanak az adott intézményhez, és azokat az érintettek

megismerjek.

3.3.A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatdt tavollétében az igazgatd helyettes helyettesiti.

Az igazgatd helyettes hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdri

leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést i1gényld

dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

A betoltetlen vezetdi pozicio esetén a mindenkori igazgato-helyettes jogosult a

vezetOi tisztség ideiglenes betoltésére, a kinevezett igazgatd megvalasztasaig.

A székhely intézményben az igazgatd és helyettese egyidejii tdvolléte esetén a
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helyettesitésre a székhely intézményben dolgozé munkakozdsség vezetd kap
megbizast.

Ilyen megbizas hidnyaban az igazgat6t tavolléte esetén a székhely intézményben
a magasabb fizetési fokozatba tartoz6, hatarozatlan iddére alkalmazott
ovodapedagdgus helyettesiti.

Intézkedési kore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A telephelyen a kapcsolattartdssal megbizott 6vodapedagogust akadalyoztatasa

esetén az igazgatd altal megbizott 6vodapedagogus helyettesiti.

3.4.A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato jogkore és felelossége, feladata

Gyvakorolja a munkaltatoi jogkort

- az iIntézmény székhelyén, telephelyén, bolcsddében
Dont az intézmény miikdodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.
Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- €s munkakdriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket elvégzi.
Ellatja a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhézott -

feladatokat, tobbek kozott:

A 2023. évi LIIL torvény 75 § alapjan az igazgato felelos

(1) A kdznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miilkodéséeért, a fenntartd altal

rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért —
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onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény

gazdalkodasaért,

b) onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17.
§ alapjan gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben

foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo

szabaly nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja felel
a) a pedagogiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk

szakszerli megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

d) onalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mikodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti ¢és intézményi tiinnepek munkarendhez igazodo, mélto

megszervezeseert,
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f) a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo

feladatainak koordinalasaért,

g) a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek

megteremtéseert,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti
szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valdo megfeleld

egylittmiitkodésért,
i) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi  vizsgalatdnak

megszervezeseert,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves
teljesitményértékeléséért és

[) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkéért vald feleldssége
korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktato

munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiils6 szakértével torténd

értékelése céljabol

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

» ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
» kotelezettségvallalas
» akiadmanyozas (alairas).

Ko6zvetleniil irdnyitja az igazgatd-helyettest.
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Az igazgatd-helyettes feladata

Az igazgat6 tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot. Tartds

tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladé tavollét.

Ko6zremiikddik:
» anevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek eldkészitésében
» atelephellyel és a bolcsodével valo egytittmiikodésben
» az intézményi hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek
szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban
» részt vesz az intézmény belsd ellendrzésében és a pedagdgus

teljesitményértékelésben (TER) a hataskorébe utalt feladatoknak

megfeleléen.

Kozvetlenul végzi:

» a dajkak munkajanak iranyitasat

a helyettesitések kijelolését

a szabadsagolasok nyilvantartasat, a szabadsagolasi terv elkészitését
a helyettesitési beosztas elkészitését

a munkarend, tigyeleti rend kiirasat

a munkakorébe utalt ellendrzéseket elvégzi

egyeztet az igazgatoval a telephely intézményt érintd tigyekben
felel az informaciok tovabbitasaért

jelenti a sziikségszerl karbantartési, felujitasi munkdkat az igazgato felé.
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4. Az intézmény kozosségei, kapcsolata egymassal és a vezetéssel

4.1.Az intézmény alkalmazottainak kozossége

Az intézmény alkalmazotti kozdssége az intézménnyel, kozalkalmazotti,
koznevelési foglalkoztatotti és munkaviszonyban all6 dolgozdokbdl 4ll.

Az intézményben dolgozo koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, intézményen beliili érvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok (Mt.,

Puétv.) és az ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti jogviszonnyval és a

munkaviszonnyal 0Osszefliggd kérdésekben intézkedésre jogosultnak kell

tekinteni:
» a munkavégzéssel kapcsolatban a kozvetlen vezetot,
» a koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti jogviszony ¢€s a
munkaviszony létesitésével, mddositasaval, megsziintetésével osszefiiggd
kérdésekben a kinevezési hataskorrel rendelkezd magasabb vezetot

Kinevezésre, illetve fegyelmi jogkor gyakorlasara jogosult vezeto:

» az igazgatd, mint magasabb vezet0, az intézmény valamennyi dolgozdja

tekintetében.

Kozvetlen vezetonek kell tekinteni:

» amunka kozvetlen irdnyitasaval megbizott valamennyi vezetdt,
» azigazgatot
Ha egy adott munkakort tobb kozalkalmazott tolt be, a kozvetlen vezetd joga és

kotelessége a feladatok elosztdsa az érintettek kozott.
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4.1.1. A nevelotestiilet jogkore

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény

mitkdodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldétestiilet véleményezési jogkorébe tartozik:

>

>

a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésében

az intézmény beruhazasi €s fejlesztési terveinek kialakitasaban.

A neveloétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

>

Y V. VYV V V

>

az intézmény helyi pedagodgiai programjanak elfogadasa és mddositasa

a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadéasa

a tovabbképzési terv elfogadasa

a hazirend elfogadasa

az éves pedagdgiai munkaterv készitése €s elfogadésa

az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa

a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

A nevelQtestiilet jogkorét a neveldtestiileti értekezleteken gyakorolja, melyek:

>
>
>
>

a tanévnyitod értekezlet
a tanévzaro értekezlet
nevelési értekezletek

munkaértekezletek

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelotestiilet 51%-

a kéri, illetve ha az intézmény vezetdje vagy a vezetdség ezt indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
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» A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
50%-a jelen van.

» A nevelotestiilet dontéseit - ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik
— nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza, a nevelbtestiilet
személyi kérdésekben - a nevelOtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal 1s donthet. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont.

» A nevelotestiileti értekezletrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a
nevelOtestiilet egyik valasztott tagja készit, és két pedagdgus hitelesit.
(Tanévnyito, tanévzard értekezlet, valamint olyan munkaértekezlet,
megbeszélés, melyen valamilyen kérdésben dontés, hatarozati javaslat
sziiletik.)

> A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni
akkor is, ha az aktualis feladatok miatt - csak a neveldtestiilet egy része
(tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt az értekezleten.
Ilyen lehet pl.:

- az intézményben dolgozo 6vondk értekezlete

- munkak6zosségi értekezletek, stb.

A nevelotestilet és a dajkak csoportja kozotti kapcsolattartas az ovodai és

bolcsédei munka egészét, valamint az intézmény valamennyi alkalmazottjat
érintd tligyekben a félévente egy alkalommal &sszehivott, valamennyi
alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valdsul meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkéat végzo
ovodapedagdgusok, kisgyermekneveldk, pedagdgiai asszisztens, dvodatitkar,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak, kisegitd dolgozdk

egylittmitkodését.
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Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

a nemzeti koznevelési torvényben meghatirozott fenntartéi dontések
elézetes véleményezésére, amelyek az O&voda megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,

vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

Azokban az lgyekben, amelyek kizardlag csak a székhely — vagy csak a

telephelyen miikodé ovodat érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak

alkalmazotti értekezletet.

A dajkdk munkaértekezleteit az igazgatd helyettes hivja 0Ossze az éves

munkaterv szerint. Rendkiviili munkaértekezlet az igazgatd engedélyével

hivhat6 Ossze.

A gyermekcsoporton beliill az egyes tervezési iddszak feladatait a csoport

ovodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a csoporthoz beosztott dajkaval.

4.1.2. A nevelok szakmai munkakozossége

A szakmai munkakozdsség a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel

rendelkezik (Nkt. 118.§).

A szakmai munkakozdss€g mitkodése soran, a szakteriiletén beliil szakmai,

moddszertani kérdésekben segiti az intézmény munkéjat:

» részt vesz az dvodai neveldmunka belso fejlesztésében (tartalmi és

modszertani korszeriisités, szakmai egységesség), javaslatot tehetnek

tovabbképzésre

» egységes kovetelményrendszert, mindsitd-rendszert alakit ki, és

folyamatosan méri, értékeli a gyermekek teljesitményét
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» szervezi a pedagogusok belsé tovabbképzését, segitséget nyujt a nevelok
Oonképzéséhez

» segitséget nyujt az éves munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez

» segiti a gyakornokokat

A szakmai munkakdzosség munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkakozosség vezetdjét a munkakdzOsség tagjai valasztjdk meg, és az
igazgato6 bizza meg legfeljebb 6t éves iddtartamra.

A munkak6zosség-vezetd a munkajat a munkakori leirds alapjan végzi.

A munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget minden forumon, €s
tajékoztatja a tagokat az Gket érintd kérdésekrdl. Allasfoglalasai, javaslatai elStt
koteles kikérni a munkakozosség tagjainak véleményét.

A szakmai munkak6zOsség az Ovoda pedagodgiai programjira épild és a
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 0Osszeallitott, €éves munkaterv
alapjan tevékenykedik. A munkatervet a munkakozosség-vezetd késziti el

minden év szeptemberében €s a munkakdzosség tagjai fogadjak el.

A munkakozosség-vezeto feladata:

» munkakdzosségi foglalkozasokat tart

» iranyitja ¢és koordindlja a munkakdzosség tevékenységét, felelos a
szakmai munkaért, folyamatosan kapcsolatot tart a munkakozdsség
tagjaival

» a munkakozOsségi tagokon keresztiil az adott szakteriileten dolgozé
kollégak tdjékoztatasa

» figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, részt vesz a palyazatok
irasdban

» latogatja az 6vodapedagogusok foglalkozasait, arrol értékelési lapot készit

» javaslatot tehet a munkakozosségéhez tartozo pedagdgusok jutalmazasara,

elmarasztalasara
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» részt vesz az intézmény belsd ellendrzésében és a pedagogus
teljesitményértékelésben (TER) a hataskorébe utalt feladatoknak
megfelelden.

A munkak6zosség vezetdje évente beszamolot készit, amelyet atad az intézmény
igazgatojanak.

A beszamolo tartalmazza:

a munkako6zosség éves szakmai munkdjanak 6sszefoglaldsat

a szakmai eredményeket

javaslatokat a kovetkez6 id6szak munkajara

javaslatokat a neveldémunkat érintd barmely kérdésben

4.1.3. Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolata

A neveldtestillet  kiilonb6z6 ~ kozosségeinek  kapcsolattartdsa  az
intézményvezetéssel a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai: a vezetdségi értekezletek, megbeszélések.

Ezen férumok idépontjait az 6vodai éves munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a vélasztott képviseldk altal,
kozvetleniil, értekezleteken, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a
pedagogusokat. A vezetOségi értekezleten elhangzottakr6l a telephely
kapcsolattartdja, a  munkakozosségi  foglalkozdsokon  elhangzottakrol
munkak$z0sség-vezeto tajékoztatjak a pedagdgusokat.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg, vagy munkakozosség-vezetd illetve valasztott képviseldik utjan

kozolhetik az intézményvezetés tagjaival.
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4.2.A sziilok

4.2.1. A Sziilok Kozossége az intézményben

A sziil61 szervezettel valo egylittmiikddés szervezése az igazgatd feladata. Az
igazgato, a sziild1 szervezet elnoke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az
¢ves munkaterv ¢€s a sziildi kozOsség munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziilé1 kozosség mikodésének feltételeirdl az intézmény
igazgatoja gondoskodik.

A sziilé1 szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a szilil6i szervezetnek
egyetértési vagy véleményezési joga van.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt

nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a

vélemény ¢és a javaslat eldterjesztésér6dl — 8 mnapon beliilli rendkiviili
nevelOtestiileti  értekezlet Osszehivasdval — az intézmény igazgatoja
gondoskodik.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziili szervezetének képviseldjével az
ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk tartanak kapcsolatot.

Az igazgatd a sziiléi szervezet elnokét legaldbb félévente tijékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az ovodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét alkalomnak
megfelelden tdjékoztatja.

A Sziilok Kozossége a Szervezeti €s Milkodési Szabalyzat szerint folytatja
tevékenységét. Eves munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és
végrehajtasaért a Sziilé1 Kozosség elndke, az igazgato, ill. igazgatd helyettes
felelds.

A Sziiléi Kozosség iilésein az igazgatdé ¢és helyettese, minden esetben

képviselteti magat.
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A Sziild1 Kozosség feladatai ellatasdhoz, az igazgatdval tortént eldzetes
egyeztetés utan téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit.

Az 6vodai csoportok sziilé1 kozosségeit az egy 6vodai csoportba jard gyerekek
sziilei alkotjak. A csoportok sziiléi kozdsségei a sziilok korébdl megvalasztjak a
kozosséget képviseld tagokat.

A megvalasztott tisztségvisel6k az intézmény Sziiléi Kozosségének tagjai. Ok
tolmacsoljdk az intézményvezetés részére a sziil0k részérdl felmeriilt
problémakat.

Az intézmény sziil61 kozosségeinek legmagasabb szintli dontéshozd szerve az
intézményi Sziiléi Kozosség valasztmanya. Az intézmény Sziiléi Kozdsség
valasztmanyanak munkajaban a csoport sziiléi szervezeteinek képviseldi
vesznek részt. Az intézmény Sziil6i Kozossége a sziilok javaslatai alapjan

megvalasztja a Sziilé1 K6zosség elnokét.

4.2.2. Kapcsolattartas a sziilokkel

» Az intézmény igazgatdja tanévenként legalabb két alkalommal 6sszehivja
a Sziild1 Kozosséget, és itt tdjékoztatast ad az intézmény feladatairol,
tevékenységérol.

» Az oOvodai csoportok sziléi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat a valasztott sziil61 képviseld, vagy az dvodapedagogusok
segitségével juttatjak el a Sziiléi K6zosség vezetdjéhez.

» Az 6vodai csoportvezetok az évi két sziiloi értekezleten, a fogaddorakon,
a hirdetdtablan tajékoztatjak a sziiloket.

A Dbolcsddei csoportban a sziildk és a kisgyermeknevelok folyamatosan

tajekoztatjdk egymast a gyermekek fejlodésérdl. Alapvetd fontossdgl a
személyre sz6ld bolcsddei gondozas-nevelés kialakitdsaban, és a csalddokat

segitd gyermeknevelésben.
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Tajékoztatas formai: - beszélgetés érkezéskor és hazamenetelkor
- sziil6i értekezlet
- hirdet6tabla
- 1d6pont egyeztetése utan, egyéni beszélgetés,

fogadoodra keretében

5. A kiilso kapcsolatok rendszere és modja

» Az igazgatd kapcsolatot tart a fenntartoval beszamolok, jelentések,
kolcsonos informalds, egyeztetések, egymas munkajanak segitése céljabol
Az intézmény nevelési értekezleteire, rendezvényeire a telepiilés
polgarmesterét €s a jegyzdjét meghivja.

» Az intézményt szakmai szervezetekben az igazgato képviseli.

» Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

» A gyermekek fejlesztésének, tanulasi képesség  vizsgalatanak
elbirdlasdban sziikség szerint kozremiikodd Pedagdgiai Szakszolgélattal
az 1gazgatd dallapodik meg, az egyiittmikodés kialakitidsaban és
folyamatéaban.

» Az 6voda és az altalanos iskola kozott szakmai kapcsolatot tartunk az
iskolaz 1gazgatojaval, az als6 tagozatos szakmai munkakozosségek
vezetdivel.

Az éves munkatervben rogzitettek szerint részt veszlink egymas
rendezvényein, szakmai napok keretében tdjékozodunk egymas
pedagogiai munkajarol.

Rendszeres és kolcsonos latogatasaink alkalmaval segitjiik az 6voda és
iskola k6zotti atmenetet.

> Az igazgato folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal,

az egészségligyi szolgaltatoval,az egyhdzak képviseldivel.
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» A Dbolcsode egyiittmiikodik a modszertani bolesddével. A 3 év alatti

gyermekek nevelésével, gondozasaval 6sszefliggd szakmai kérdésekben.

6. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Az ellendrzés célja, hogy biztositson kelld mennyiségli €s mindségii informaciot
a neveldmunka tartalmarol és szinvonalarol, az intézmény belsé miikodésérdl, és
ennek keretében - a hibak okainak feltarasaval ¢és a javitas lehetdségeinek
kidolgozasaval - folyamatosan ndvelje a hatékonysagot. A belsd ellendrzési
feladatok ellatasat Mezdkeresztes Varos Onkormanyzata biztositja intézményei
szadmara is.

A feladatellatas vallalkozasi szerzddéssel, megbizasi dijjal kiils6 személy altal
A bels6 ellendrzés megszervezéséért és hatékony muikodéséért az igazgatd a

felelOs.

6.1.A pedagogiai munka belso ellenérzése

Kiterjed:- az 6vodai €let tevékenységeire
- a pedagogiai tevékenységet befolydsold szabalyok betartasara
Az ellenOrzés terileteit, tartalmat, modszerét, ilitemezését, az évenként
elkészitendd terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet ismertetni kell. A tervben
nem szerepld, eseti ellendrzésekrdl az igazgatd dont.

» Az ellen6rzés modszerei: beszamoltatas ¢és célvizsgalat, amelynek

megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.
» Az igazgato az ellendrzéshez litemtervet készit.

» A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban
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» A szakmai munka ellenérzését a munkakozosség vezetd bevonasaval

végzi.

6.1.1. A belso ellendrzés célja

A neveldmunka folyamatos fejlédésének egyik meghatarozo eleme a rendszeres
ellenorzés, értékelés.

Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban megfogalmazott
célok teljesiilését, végrehajtdsanak modjat €s hatékonysagat, a kiadott vezetdi
utasitasok teljesitésének szinvonalat, az intézmény dolgozoinak munkéjat, mely
a teljesitményértékelés alapja. Az ellendrzés, értékelés mindig irasban

dokumentaltan torténik.

6.1.2. Ellenorzési tevékenységre jogosult munkatarsak

Igazgaté: minden teriileten, teljes jogkorrel, TER megbizott

Igazgatd-helyettes: nevelést segitd munkatarsak, technikai dolgozok munkaja,

TER megbizott

Munkakozdsség-vezetd: a munkakdzosségébe tartozd pedagoégusok szakmai

munkaja, TER megbizott

Kiilsé szakértdk: igazgatdi megbizas alapjan az adott teriiletre

Az ellendrzési jogosultsaggal rendelkezok egyben beszamolasi kotelezettséggel

1s rendelkeznek.

6.1.3. Az ellenorzés teriiletei

» Az intézményben az O6vodai élet tevékenységeivel Osszhangban, az

ovodapedagogusok altal készitett dvodai dokumentumok, a pedagogiai
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munka tartalmanak, a neveldmunka szinvonalanak, a feladatok hataridore
torténd teljesitésének ellendrzése.

> Pedagogus teljesitményértékelés (TER)

Az ellen6rzésrél késziilt dokumentumok — feljegyzések, latogatasi-, és
ellendrzési lapok, jegyzOkonyvek, hatarozatok — az intézmény iratkezelési
szabalyzataban megfogalmazottak alapjan irodnak.

Az ellenOrzések litemezését az 6vodai munkaterv tartalmazza.

Az ellenOrzési tervnek tartalmaznia kell:

» Az ellen6rzés formajat, teriileteit, fobb szempontjait
» Az ellendrzott idoszak meghatarozasat, a befejezés idejét
» Az ellen6rzést végzo személy megnevezését

» A tapasztalatok megbeszélésének, az értékelésnek az id6pontjat

A munkak6zosségek munkdjanak értékelése a nevelési év végén torténik.

7. Az intézmény miikodésének rendje

7.1.Az intézmény nyitva tartasa

A nevelési év szeptemberl-tdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Az 6voda ¢és bolcsdde hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel egész éven
at folyamatosan miikodik.

A nyitvatartasi id6 naponta: 7.00-17.00

- SzE€khely intézmény: 10 6ra
- Telephely: 10 ora

- Bolesode 10 ora
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A gyermekek fogadasa

» A hivatalos ligyek intézése a székhelyintézmény igazgatoi irodajaban
torténik.

» Rendezvények esetén a nyitva tartasi idotol vald eltérést az igazgatd
engedélyezi.

» Az intézmény és a fenntartd altal meghatarozott nyari nagytakaritas,
felujitas, karbantartds ideje alatt az {igyeletes 6voda fogadja a
gyermekeket.

» A székhely és telephely intézményben a nyari zarva tartds megkezdése
elétt 30 nappal fel kell mérni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket.

» A nyari zarva tartas ideje alatt ligyintézésre a nyitva tartd intézményben
van lehetdség.

» Az elmult évek tapasztalatai szerint az iskolai szlinetek idején az 6vodaba
jaro gyermekek létszdma lecsokkent, ezért eldzetes igényfelmérést
végziink. A mennyiben a gyermeklétszam 10 {6 ala csokken az intézmény
fenntartasa gazdasagtalan, ez alapjan a fenntartdé jovahagyasaval zarva
tartas rendelhetd el.

» Az ovodai nevelés nélkiili munkanapok igénybevételét az adott nevelési
¢v feladatai hatdrozzdk meg, maximum 5 munkanap terjedelméig.
Igénybe vehetd neveldtestiileti értekezletekre, szakmai napokra. Mértéke
¢s varhato ideje az éves munkatervben keriil meghatarozasra. A sziiloket a
nevelés nélkiilli munkanapok iddpontjarol legalabb 7 nappal eldtte

tajékoztatni kell.
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7.2.A bolcsode miikodése

» Az intézmény hasznalati rendje: 20 hetes kortdl 3 éves ¢€letkor betoltéséig
vehetd fel az a kisgyermek, akinek otthoni ellatdsat, gondozasat sziilei
nem tudjak biztositani, akinek egészséges fejlodése érdekében (szocidlis
vagy egyéb ok miatt) sziikséges a bolcsddei szakszerii gondozas, nevelés.

» Amennyiben még nem érett a gyermek az 6vodai nevelésre, a 4.
¢letévének betoltéseig tovabb gondozhato a bolcsddében.

» Az intézménybe a gyermek felvételét a bejelentett allando lakhellyel vagy
tartozkodasi hellyel rendelkezd keresdképességet folytatd vagy folytatni
kivano sziilo vagy torvényes képviseld kérheti.

> A szililo az igazgato felé gyermeke bolcsddei ellatdsat megeldzoen két
héttel munkaltatdoi igazolast nyujt be, vagy bemutatja a leendd
munkaltatojanak igazolasat arrdl, hogy a sziild alkalmazasban fog allni,
megjelolve annak kezdd idépontjat.

» A fenntartd6 a munkaltatéi igazolas bekérésétdl abban az esetben tekint el,
ha a bolcsddébe jelentkezd gyermekek létszdma nem éri el a felvehetd
maximalis gyermeklétszamot.

» A gyermek bolcsodébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval
kezdeményezheti:

- korzeti védond
- gyermekorvos
- csalddgondozo
- gyermekjoléti szolgélat vagy a gyamhatdsag.

» A Dbolcsodébe Dbeiratast kovetéen a gyermek felvételérol vagy
elutasitasardl az igazgatd irdsban értesiti a sziiloket.

» A bolcsddei ellatas esetén a gyermek, napi gondozasi ideje legalabb négy

ora ¢és legfeljebb tiz ora.
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» A Dbolcs6dében, egy bolesodei csoportban legfeljebb 12 gyermek
nevelhetd, gondozhato, kivéve, ha a bdlcsddei csoportban valamennyi
gyermek betoltotte a masodik életévet, vagy sajatos nevelési igényl
gyermeket is nevelnek, gondoznak.

» A bolcsodei ellatdas megszinik: A bdlecsddei év végén (augusztus 31.),
valamint ha a gyermek a harmadik (negyedik) életévét betoltotte €s
ovodaéretté valt a gondozasi évet megszakitva is.

» Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat: Aki a bolcsode
orvosanak szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsddében
nem gondozhat6, illetve magatartasi zavara veszélyezteti a tobbi gyermek

fejlodését.

7.3. Tavolmaradas a bolcsodébol

A gyermek tavolmaradasat a sziildnek be kell jelenteni. Lezajlott betegség utan a
gyermekek csak orvosi igazolassal johetnek kozosségbe. Bolcsddei nyitva tartés:
a bolcséde 7.00 -17.00 oraig 1épcsézetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel
muikddik. A gyermekek a Hazirendben megfogalmazottak szerint érkeznek és
tavoznak a bolcs6débdl a csoportok napirendjének megzavarasa nélkiil. A
gyermekek napirendjét az atadd helyiségben nyilvanossagra kell hozni. Nyari
id6szakban, augusztusban, a karbantartdsi munkak idejére a fenntarto
engedélyével a bolcséde 3 hétig zarva tart. A nyari zarasrol a sziiloket az
igazgatonak az ,,informdcids csatorndk™ segitségével februar 15-ig értesitenie
kell.

Kulcshasznalatra jogosult: Az igazgatd, bdlcsddei szakmai vezetd, dajka,

takarito.
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8. Az alkalmazottak benntartozkodasanak és helyettesitésének rendje

8.1.A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az intézmény nyitva tartdsa idején beliil reggel 7.00 ora és délutan 17.00 ora
kozott az igazgatonak vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia. A
vezetOk benntartozkodadsan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a
vezetdi feladatok ellatasa. A vezetdk benntartdozkodédsanak iddbeosztasat a

munkarend heti valtasban hatarozza meg.

8.2.Az 6vodapedagogusok munkarendje

» A pedagbdgus jogait és kotelességeit a Nemzeti Kdznevelési torvény
rogziti. A torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményekben dolgozo
ovodapedagdgus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd o6rakbol,
valamint a neveld-oktatomunkéaval, vagy a gyermekekkel valo
foglalkozéssal 0sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idobal all.

» Kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi  intézményben
tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato
feladatot lat el. Az igazgatd hatarozza meg az intézményen beliili, illetve
az intézményen kivil teljesithetd feladatok korét.

» Kotelezheté tovabba kotelezd oOrajanak letdltése utan, valamint
pihendénapon is — a 40 O6rds munkaidejének terhére — az éves
munkatervben  rogzitett  feladatok — elvégzésére  (ilinnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd
programok stb.)

» Az oOvodapedagogus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az
igazgato allapitja meg az intézmény milkddési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
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feladatellatasanak zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe
venni.

» Az 6vodapedagogus koteles a munkahelyen 10 perccel a munkakezdés
eldtt megjelenni.

» Az oOvodapedagdgus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili
tavolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott
munkanapon 7 oOraig az igazgatonak, vagy helyettesének, hogy a

helyettesitést meglehessen szervezni.

8.3.A kisgyermeknevel6k munkarendje

A kisgyermekneveld munkarendjét a257/2000. (XII. 26) szamu
korméanyrendelet szabalyozza. A teljes munkaidébdl 7 orat kell naponta a
csoportban eltolteni. A kotelez6 oraszamon felil eltoltott 1dét az
ovodapedagdgushoz hasonldéan kell ledolgoznia. A 15/1998. (VI. 30) NM
Rendelet a kisgyermeknevelOk szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
szOl. Feladatukat a bolcsddei szervezeti egységhez tartozo alapdokumentumok
alapjan végzik. Szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkeznek. Az 6voda és
bolcséde szakmai tevékenységében, éErtekezleteken, tovabbképzéseken ¢és

rendezvényeken vesznek rész.

8.4.A teljes alkalmazotti korre vonatkozo szabaly

Betegség vagy egyéb akadalyozo tényezd miatt a dolgozd nem tudja felvenni a
munkat, akkor koteles az igazgatot, értesiteni a munkaba allas vérhato
id6pontjardl. A munkavallald koteles egy nappal (24 6réval) a munka felvétele
elott jelezni.

A bolcsddében a kisgyermekneveld és bolesddei dajka munkarendje igazodik a

gyermek napirendjéhez. A munkaltatd Ggy szervezi a napi munkat az

33



Mezdkeresztesi Harmatcsepp Ovoda és Béleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

intézményben, hogy a kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka a gyermek
ellatasarol megfeleléen gondoskodni tudjon. A munkaltatd biztositja, hogy a
kisgyermekneveld, bolcsddei dajka betegsége vagy egyéb varatlan esemény
bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott munkakorhoz
meghatarozott képesitési eldirdsoknak megfeleld személlyel, akinek rendelkezni

kell érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal.

8.5.A pedagogiai munkat segité alkalmazottak munkarendje

A pedagoégiai asszisztens munkarendje:
» Munkaideje heti 40 6ra, ebbdl 35 ora a csoportban letoltendo.
» Napi beosztasa az dvodai feladatokhoz igazodik, melyet az igazgato-

helyettes hatdroz meg.

A dajkak, bolcsodei dajkak munkarendje:
» Munkaideje heti 40 ora
» Beosztasat az 0vodai és bolcsddei tevékenységek feltételeinek
biztositasahoz igazodva napi 8 6ras valtoz6é miiszakrendben végzi
» A dajka és a bolcsddei dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely
sziikséges a gyermek egész napos ellatasahoz, az intézményben és
bolcsddében végzett nevelési célok eléréséhez.

» Elvégzi a vezeto altal munkakorébe utalt feladatokat.

Feladatuk az 6vodapedagdgus és a kisgyermeknevel6 iranyitasaval

- A gyermekek gondozasaban, nevelésében valo részvétel

- Az intézmény épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa

Az 0vodatitkar munkarendje:
» Munkaideje heti 40 6ra

» Elvégzi az igazgato altal munkakdrébe utalt feladatokat
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A neveldtestiilettl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
koznevelési foglalkoztatott, akinek munkakore elsésorban az intézmény
jogszerli és rendeltetésszerli miitkodéséhez eldirt adminisztrativ feladatok

elvégzése.
A technikai dolgozok munkaideje:
» Munkaideje heti 40 6ra

» Napi beosztasa az dvodai feladatukhoz igazodik

Minden alkalmazottra kotelezo érvénvyiu:

A munkavallalo koteles

» A valtozo telephelyen torténd beosztas szerinti munkavégzésre.

» A munkabél valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg
egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles
jelenteni az igazgatonak vagy az igazgato-helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

» Munkajat személyesen, az altalaban elvarhatdo szakértelemmel és
gondossaggal, a munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok és
szokasok szerint végezni.

» A munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott legalabb 10
perccel meg jelenni a munkavégzésre alkalmas 4allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba
munkaidejének letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a
szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

» Munkatarsaival egyiittmiikodni.

» A hivatali titkokat megérizni.

A koznevelési foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott

tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
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hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése sulyos

vétségnek mindsiil, melyet a pedagogusok etikai kodexe is mindsit.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje

» Az alkalmazottak munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben az
igazgatoi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

» Munkaidé beosztasat az igazgatd eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

» Kotott munkaidében és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint a
gyermekfeliigyelet ellatasa soran mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikacios eszkozt csak a neveléssel-oktatassal osszefiiggo
célokra hasznalhatnak. Kivételt jelentenek az O6vodan kiviili
programok, vagy ha valamilyen vesz€ly, szabdlysértés vagy

blincselekmény elhdritdsa és segitségkérés miatt sziikséges.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése

> Az ovodapedagdgusok helyettesitése elsdsorban sajat csoporton beliil
torténik — tartds hidnyzas esetén torekedve arra, hogy a helyettesitd
személye lehetdleg ne valtozzon.

> El6re nem tervezett, varatlan események bekovetkezésekor a helyettesités
meghatarozott rend szerint mikodik — a mindenkori munkaidd
beosztasban rogzitetteknek megfelelden.

> A helyettesitd kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést
mind az 6vodapedagogusok, mind a technikai dolgozok esetében is.

> A technikai dolgozdk munkabeosztasat az intézmény teljes nyitva tartésa,
valamint a munkakdrbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja

meg.
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Szabadsagok engedélyezése

» A tagintézmények alkalmazottai szeptember 01. és majus 31. kozott,
folyamatosan 5 munkanap tartamua szabadsagot, csak az igazgato eldzetes
engedélyével vehetnek igénybe. Erre vonatkozo igényliket, a szabadsag
tervezett idopontjat, legalabb 15 nappal megel6zden kotelesek irdsban
benyujtani.

» Az ovodapedagogusok szeptember 01-t6]1 december 31-ig maximalisan

megmaradé szabadsaga 5 nap lehet.

A csoportosszevonas elvei

Osszevont csoport: de.: 7.00 — 7.30-1g,
du.: 16.30 — 17.00-ig.

Pedagbgus hianyzas esetén:  de.: 7.00 — 8.00-ig,
du.: 16.00 — 17.00-1g, 1étszamtol fliggden
Nyari idészakban a csoportok a nap folyaman dsszevontan miikodnek.
Minden csoportosszevonasra az igazgatd, vagy igazgatd-helyettes indokolt
esetben javaslatot tehet.
A telephelyek kozotti csoportdsszevondsra is lehetdség van nyari sziinetek,

ligyeleti napok esetén.

8.6.A gyermek oOvodai és bolcsodei felvételével, tavolmaradasaval,

hianyzasanak igazolasaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodaba ¢és a bolcsddébe a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan
torténik.

Az 6vodai, bolcsddei beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatdrozza meg. Az
ovoda a hataridd el6tt legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas idépontjat

nyilvanossagra hozni. Az 6évodaba az a gyermek vehetd fel, aki betoltotte a
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harmadik életévét, illetve az, aki a 3. életévét a felvételtol szamitott fél éven
beliil betolti - ha a 3 éves és anndl idésebb gyermek Ovodai felvételi kérelme
teljesithetd.

A bolcsddébe 20 hetes kortol 3 éves korig vehetd fel a gyermek. A beiratkozas
minden esetben a székhely intézményben torténik. A beiratkozaskor be kell
mutatni a gyermek személyazonositdsara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott
személyi azonositot és lakcimét igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabba a sziilo
személyi azonositd €s lakcimét igazold hatosagi igazolvanyat. A sziilé gyermeke
ovodai felvételét, mas ovodabol torténo atvételét barmikor kérheti.

Az Ujonnan felvett gyermekek fogadasa az 6vodai és bolcsédei nevelési évben
folyamatosan torténik. A gyermekek intézménybe torténd felvételérdl,
atvételérdl az igazgatdé dont. Az o6vodaba és bolcs6débe felvett gyermekek
csoportba vald beosztasarol az igazgatd dont. A gyermekek felvételérdl a sziilok

irasbeli tajékoztatot kapnak.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A gyermeket a sziil6 kérelmére, - ha a csaladi koriilményei, a gyermek
képességeének kibontakoztatisa, sajat helyzete indokolja — a jegyz0 az igazgato,
valamint a védond egyetértésével felmentheti az 6vodai nevelésben vald

részvétel alol, 6todik €letév betoltéséig.

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha

» a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjatol

> a jegyz6 a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd
kimaraddsara

» a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan

» az oOvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a

tankoteles kort
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A nevelési év alatt a gyvermek tdvolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie, ha:

» a gyermek hatdsagi intézkedés miatt nem tud részt venni az dvodai

foglalkozdsokon. Az errdl sz6lo igazolast legkésObb az érintett napot

kovetd 3. munkanapon be kell mutatni az érintett 6vodapedagodgusnak.

» a sziilé gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni. Errdl

legalabb egy munkanappal megelézéen tajékoztatnia kell

ovodapedagogust.

» a gyermek tavolmaradasa elére nem lathatd; azt a tdvolmaradas napjan,

lehetdleg 12 oraig be kell jelenteni az 6vondnek.

» a gyermek, betegség miatt hianyzik, ebben az esetben csak orvosi

igazoléssal latogathatja (ijra az dvodat.

» Az egészséges gyermek harom napig tartd hianyzasat indokolt esetben

elézetesen a csoportvezetd 6vond engedélyezheti. Huzamosabb tavollétet

az igazgatdoval kell egyeztetni

» A sziil6 egy nevelési évben 10 napot igazolhat gyermekének

Ha a gyermek a 20/2012. EMMI rendelet 51. §. (4) bek. alapjan egy nevelési

évben igazolatlanul 5 nevelési napndl tobbet mulaszt, az igazgato értesiti a

gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a

gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési

napot, az igazgatd a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési

hatosagot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési

napot, az igazgatd haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi

helye szerint illetékes gydmhatdsagot.

A 20/2012. EMMI rendelet 51. § (6) bek. alapjan szabdlysértési tényallas

megvalosuldsahoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben,

ovodai nevelésben részt vevd gyermek esetén tizenegy nap.

39



Mezdkeresztesi Harmatcsepp Ovoda és Béleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Igazoltnak tekinthet6 a hianyzas, ha:
» asziilo bejelentette a tavollét okat (csaladi esemény, lidiilés)
» a gyermek beteg volt és a sziil6 ezt igazolja
» a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem

tudott kotelezettségének eleget tenni

A tavolmaradasra és az igazoldsra vonatkozd rendelkezéseket a sziilokkel

ismertetni kell.

9. Belépés és benntartozkodas rendje azok szamara, akik nem allnak

jogviszonyban az ovodaval

Az 6voda, bolcs6de bejaratai a gyermekek biztonsaga €és a vagyonvédelem
érdekében biztonsagi retesszel vannak felszerelve.

Csengetésre az ovodatitkdr illetve a dajka nyit ajtot, tdjékozodik a belépni
kivand személy kilétérdl. A latogatot meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben
jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

» A gyermeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem
allo személyek az igazgatd iroddjaban jelentik be, hogy milyen ligyben
jelentek meg az intézményben.

» A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
igazgatoval vald egyeztetés szerint torténik.

» Az oOvodai, bolcsddei csoportok és foglalkozasok latogatasat mas
személyek részére az igazgatd engedélyezi kivételes €s indokolt esetben.

» A bolcsédei csoportok latogatasa elére bejelentett idOpontban, vezetoi
engedély alapjan az egészségligyi szabalyok szigoru betartasaval
torténhet.

» Az intézményben az ajtok zarva tartdsanak idejét helyi szabalyozasok

hatarozzék meg (lasd. Hazirend).
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» A telephelyen miikodé intézményben a kapcsolattartassal megbizott
ovond fogadja az 6vodaval jogviszonyban nem allé kiilsé latogatokat,
errdl az igazgatdt tajékoztatja.

» Az intézményben tartdzkodd minden személyre kotelezé a hazirend
betartasa!

» Az a sziilo, vagy nagysziild, aki nem rendelkezik a gyermek feliigyeleti

jogaval, nem latogathatja gyermekét, unokajat az intézményben.

9.1.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

» Az oOvoda és a bolcsode épileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.

» Az intézmény helyiségeit - nem nevelési célra - atengedni csak a
gyermekek tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehet.

» Nevelomunka  kézben a  gyermekek  kozott — mobiltelefon
maganbeszélgetésre nem hasznalhato.

» Az 6vodai vagyon megovasa érdekében az intézmény bejarati kulcsai
atadas-atvétel targyat képezik, melyek tényét kulcsnyilvantartas

tartalmazza.

Az 6voda helységeinek hasznaloéi felelosek:

- az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméeért

- az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért

- a tiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaért

- az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzataban,
valamint a Hazirendben megfogalmazott eldirdsok

betartasaért.
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9.2.A reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz6l16
egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturdlis, oktatdsi tevékenységgel filigg Ossze. A

reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizardlag az igazgatd adhat engedélyt.

10.Ovodai és bolesédei hagyomanyok apolasa

Az o6voda és bolcséde hagyomdnyainak &polasa, fejlesztése €s bovitése,
valamint az intézmény j6 hirnevének megdrzése az alkalmazottak ¢és
gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége.

Az 6vodai élet hagyomanyos iinnepeinek megszervezése a Helyi Ovodai
Pedagogiai Programban, illetve az éves munkatervben meghatarozottak szerint
torténik.

A gyermekek sziiletés- €s névnapja az intézményekben hagyoményainknak
megfelelden kerlilnek megrendezésre.

A gyermekek a kovetkezd linnepélyek alkalmaval iinnepelnek:

- Mikulas

- Karacsony

- Anyék napja

- Evzard

- Husvét

- Gyermeknap

- Harmatcsepp Nap
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7:61d jeles napokhoz kapcsolddd szokasok az Ovodai Pedagdgiai Programnak

megfeleloen :

- Allatok Vilagnapja

- Viz Vilagnapja

- Fold Napja

- Madarak ¢és Fak Napja

- Kornyezetvédelmi Vilagnap

Tarsadalmi iinnepeink koziill megemlékeziink:

- Marcius 15.-i Nemzeti Unnepiinkrdl

Népi hagyomanvyokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése:

- Lucazas
- Betlehemes

- Farsang

Kirdndulasok, sétak, szinhdzlatogatasok, uszétanfolyam szervezése az éves

munkaterv alapjan torténik.

Bolcsode linnepei

szliletésnapok

névnapok

- ,,Tok j6 nap”
- Mikulas

- Karacsony

- Farsang

- Anyék napja
- Gyermeknap

A felnott kozosség hagyomanvyai

- szakmai napok

- hazi bemutatdok
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- Karacsonyi linnepség
- pedagogusnapi linnepség

- tantestuleti kirandulas

Az unnepek és hagyomanvyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok

- Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése
- Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat-
felelds-hataridé megjelolésével)
- A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok
maradéktalan elvégzése.
- Alkalomhoz ill6 61tozkodés — egységes arculat tiikkrozése
(sportrendezvényeken sportos 6ltozet; dvodai linnepségeken linnepld ruha: fehér

bluz/ing és sotét szoknya/nadrag)

11.A rendszeres egészségiigyi sziirovizsgalat ellatas rendje

A rendszeres egészségiigyi ellatds a Mezdkeresztes Varos Onkorményzata altal
kotott megéllapodds alapjdn torténik. Az alabbi szakemberek végzik az
egeészségiigyi feladatokat:

- bolcsdde orvos

- védoénd

A védond évente tobb alkalommal, ill. sziikkség szerint tesz latogatast az

intézményben.

Az igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

» biztositja az egészségligyi (orvosi, védonoi) munka feltételeit
» gondoskodik a sziikséges oOvonoi, kisgyermekneveldi feliigyeletrdl,
sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésérol

» koordinaciés munkat végez az iranyban, hogy a gyermekek eljussanak a
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sziikséges szakorvosi vizsgalatokra

Ha egy gyermek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkez0 modon kell eljarni:

» betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba

» a napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell
fektetni

» sziikség esetén azonnal orvosi ellatasban kell részesiteni, gondoskodni

kell a sztilok mieldbbi értesitésérol.

Minden alkalmazott munkaegészségiigyi vizsgalatat az iizemorvos végzi, a

fenntart6 altal kotott szerzodés szerint.

12.Intézményi védo, 0vo eloirasok

A gyermekek biztonsdgos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében a szilikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando

feladat.
Az 6voda és a bolcsdde bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében retesszel
vannak felszerelve.

Ovodéaba, bolcsédébe 1épéskor a sziildk irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki

viheti haza a gyermeket az intézménybdl.

12.1. Baleset megelozése

A baleset megelozés fobb feladatai az intézményben

Az intézményben a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek

feliigyeletét, figyelemmel a baleset megeldzés szempontjaira.
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A gyermekek egészsége ¢€s testi €pségének védelme érdekében minden
intézményi  alkalmazott kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhato magatartasformékra a figyelmet
felhivni.

Az oOvoda és bolcsdde csak megfeleld6 mindségi jellel ellatott jatékokat
vasarolhat.

A jatékot haszndldo 6vodapedagdgus ¢€s kisgyermekneveld koteles a jatékon
feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot €s hasznalati utasitast

gondosan attanulmanyozni ¢és a jatékszert a-szerint alkalmazni.

Gyvermekbaleset esetén az ovodapedagodgus és a kisgyermeknevelo feladata:

» az 6vodai nevelési év megkezdésekor, dvodai tevékenységek alkalmaval:
kirandulasok ¢és egyéb kiilon szervezett tevékenységek eldtt — fel kell hivni
a gyermekek figyelmét az eszk6zok helyes haszndlatara, a biztonsagos
kozlekedésre, a helyes viselkedésre.

» az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szintii legyen. Az
ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnapldjaban
dokumentalni kell.

» ha a gyermek balesetet szenved, kotelessége az elsdsegélynyujtas, sziikség
szerint mento ¢€s a sziild értesitése. A sorrend nem felcserélhetd!

» amennyiben a gyermeket a mentd elszallitja és a sziil6 még nem érkezett
meg, koteles a gyermeket elkisérni.

» a balesetrdl az intézmény igazgatdjat haladéktalanul tajékoztatni kell.

» a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi ¢€s jelentési kotelezettség

teljesitését a jogszabaly szerint kell teljesiteni.
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12.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

12.2.1. A gyermekek egészségiigyi feliigyelete

Az intézmények gyermekorvossal, védondvel egyiittmiikodve biztositjak a
gyermekek egészségiigyi felligyeletét:
» Szlrdvizsgalatok altal.

» Védono rendszeresen ellendrzi a gyermekek allapotat.

12.2.2. Dolgozok foglalkozas-egészségiigyi feliigyelete

A munkavédelemrdl szolo torveny felhatalmazasa alapjan kiadott miniszteri
rendeletben meghatarozott esetben a munkaltato a munkdaba Iépést
megeldzéen és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenndallasa alatt
rendszeres idokozonként koteles ingyenesen biztositani a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban allo munkakori alkalmassagi vizsgalatat.”

Elozetes munka alkalmassagi vizsgalat:
» A jogviszony létesitéséhez el6zetes munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatrol

sz0l06 igazolas beszerzése sziikséges.

Rendszeres munka alkalmassagi vizsgalat:

» Minden dolgoz6 szamara kotelezd ¢€s biztositott, amelyen koteles

megjelenni.

Az 6vodatitkar nyilvantartast vezet az alkalmazottak vizsgalatra

kotelezettségének idépontjardl, és kezdeményezi a vizsgélaton vald részvételt.

Soron kiviili munka alkalmassagi vizsgalat:
» 30 napot meghaladd munkabol vald tavollétet kovetden az ismételt

munkaba allast megelézden minden alkalmazott kdételes részt venni a

vizsgalaton.
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Rendkiviili munka alkalmassagi vizsgalat:
» A munkaltatd minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a dolgozo
munkavégzésével, egészségiigyi alkalmassagaval bizonyithatéan kétely

merdul fel.

12.3. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan intézményenként biztositjuk az
1- es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében
minden intézményben 2 f6 évodapedagogus rendelkezik ,, DiabMentor-szakmai
tovabbképzés pedagogusoknak a cukorbeteg gyermekek tamogatasaért”
tantsitvannyal. A tanUsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett
tovabbképzésen szerzik/szerezték meg. A képzés soran elsajatitjadk a
vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi
eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellataséan tul a sziilé a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet
szerint igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild
irasbeli nyilatkozata alapjan, a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal
az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetove

tételével is biztosithato.

Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités €s a fogyasztas megfeleld feltételeit a

hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.
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Az 1-es tipusu diabétesszel ¢él6 gyermekek ellatasi folyamata az

intézményben:

Sziil61 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal.

Sziild1 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol.

A gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével.
Diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan.

A gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint.
Az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa.
Az eldirt idokozonkeént sziikséges mennyiségli inzulin beadésa.

Megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa.

VvV V.V V VYV V V V VY

Kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziilovel, szakemberekkel.

12.4. A gyermekek silyos allergias reakciojanak (anafilaxia) kezelése

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvényben foglaltak alapjan a
koznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a
fokozott kockéazati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet. Az igazgatd koteles a
jogviszony kezdetekor lenyilatkoztatni a sziil6t, hogy gyermekének van-e stulyos
allergias betegsége. Ha igen, akkor a sziil6t a torvényben meghatdrozott
kotelezettségekrol tajékoztatni koteles. A sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-
oktatadsi intézménnyel 6vodai jogviszonyban alld, fokozott kockazatu allergids
betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi
allapotarol ¢és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozéssal
egyidejiileg, vagy a diagnozis ismertté valdsat kovetden haladéktalanul
tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koételes gondoskodni arrol,

hogy az életmentd gybdgyszert leadja gyermeke dvodajaban.
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12.5. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatasa

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek: Az a gyermek, akinek kezelése az Eiitv.
89. §-a szerinti altalanos jardbeteg-szakellatasban vagy Eltv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az
adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatdban meghaladja, és
emiatt az 6vodai nevelésben az Nkt. 8.§ (2) bekezdése alapjan nem tud részt
venni. A tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek sziilei kérhetik a gyermek
felmentését az dvodakatelezettség alol.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek esetében az adott egészségligyi
allapotbol eredd sajatossagok és az dvodakotelezettség Osszefiiggd alapvetd
jogok ¢és kotelességek Osszhangba kell, hogy keriiljenek. Minden ellatorendszeri
tagot a gyermek megsegitésén dolgozd teambe kell sorolni. Az egylittmiikddés
elengedhetetlen a teljes betegit i1ddszaka alatti pedagdgiai ellatdsuk
megtervezése és nyomon kovetése.

Alapfeltétel a sziild6 és minden ellatd szamara a pontos, tiszta és atlathato
kommunikécio. A sziild kérésére €s beleegyezésével minden tag koteles a tdle

kért informacidkat megadni, és a gyermek érdekében egyiittmiikodni.

Az intézmény feladatai a tartés beteg gyermekek esélyegyenloségének,
fejlesztésének, rehabilitacidjanak biztositasa érdekében:

A Kkorhazi 1ét szakaszaban:

» Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése
céljabol.

» A kortarsak és a nevel6testiilet informalasa.

» Esetgazda (a gyermekkel foglalkozd dvodapedagogus) kijelolése, aki az

adott idészakra vonatkozé heti tervet, fejlesztési feladatokat, valamint az
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SNI gyermek esetében a gydgypedagdgus altal elkészitett, az adott
1d6szakra vonatkoz6 egyéni fejlesztési tervet a sziildnek irasban és/vagy
online formdban megkiildi. A sziild kotelessége a megkapott oktatasi
anyagot a korhaz pedagdgusanak atadni. A kozosségben tartas

megszervezese.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az aktiv adaptacios otthonlét és az aktiv

kezelések lezarasat koveto otthon tartozkodas idoszaka soran:

» Az esetgazda az adott idOszakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési
feladatokat, valamint az SNI gyermek esetében a gyogypedagodgus altal
elkészitett, az adott idOszakra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet a
sziildnek irasban és/vagy online formaban megkiildi.

» Lehetdség szerint csaladlatogatas, esetleg online kapcsolattartas.

Visszatérés az 6vodaba, utéogondozas:
» A reintegracio (visszahelyezés) és inkluzido (elfogadas, befogadas)
elokészitése.
» Fokozatos visszatérés kidolgozasa a neveldtestiilet bevonasaval.
» Kapcsolatfelvétel szakszolgalattal, szakértdi bizottsaggal,

gyermekvédelemmel.

13.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
szakasza végrehajtasara a kovetkez0 intézkedéseket l1éptetjiik életbe.

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan eldre
nem lathatd esemény, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az 6voda gyermekeinek ¢€s dolgozoinak biztonsagat €s egészségeét,

valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

» a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz,
hoakadaly, stb.)

> atlz

» arobbandssal torténo fenyegetés

» jarvany

Az 6voda ¢és bolcsdde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili
eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. Az igazgatdé dont a sziikséges
intézkedésekrdl €s a fenntartd értesitésérél. Rendkiviili esemény esetén az
igazgatd intézkedhet. Akadéalyoztatasa esetén a Szervezeti és Milkodeési
Szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkivilli eseményrol értesiteni kell

» az intézmény fenntartojat

» tliz esetén a katasztroéfavédelmet

» robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

» szemgélyi sériilés esetén a mentoket

» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A székhelyen, telephelyen €s a bolcsddében az épiilet kiliritése a tlizriado terv
szerint torténik.
Az épiilet kitiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatosdg informdcidja alapjan az igazgatd, akadalyozasa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont. A telephelyen miikodd intézményben az
azonnali intézkedéseket a kapcsolattartassal megbizott személy, a bolcsddében a
szakmai vezet0 teszi, meg amelyrdl haladéktalanul értesitik az igazgatot.
A rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésrdl az igazgatd rendkiviili

jelentésben értesiti a fenntartot.

52



Mezdkeresztesi Harmatcsepp Ovoda és Béleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

14.Intézményi adminisztracio

14.1. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

- Helyi Ovodai Pedagogiai Program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend

- oviKréta online informaciés rendszer
- Esélyegyenldségi program

- Bolcsddei Program

Az intézmény miikodését szabalyoz6 alapdokumentumok a székhely intézmény
irod4jaban, a telephely iroddjdban, valamint a bolcs6de iroddjaban, helyben
olvashatok.

Atfogo, intézményi szintli felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban —
elézetes idoépont egyeztetés utdn — az igazgatd vagy a helyettese adhat.

Az o6voda hazirendjét minden beiratkozott gyermek, illetve sziild irdsban
megkapja beiratkozasa alkalmaval.

Az alapdokumentumok valtozésair6l a csoportvezetd 6vondk a nevelési €v elsd

szil61 értekezletén tajekoztatjak a sziiloket.

Az  intézményi  dokumentumok  (személyi  anyagok, szabalyzatok,

jegyzoékonyvek stb.) kiadasa csak az igazgatd engedélyével torténhet.

14.2. Kiilonos kozzétételi lista
Intézményiink honlapjan az o6voda és bolcsdode adatait barki szamara
személyazonositasra  alkalmatlan  formaban,  korlatozastdl = mentesen,

kinyomtathatdé ¢€s kimasolhatd6 mddon, a betekintés, letoltés, nyomtatas,

kimasolds ¢és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
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hozzaféréssel a kiilonos kozzétételi listat nyilvanossagra kell hozni. A kozz¢
tett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak. A kozzétételi listat,
sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, illetve tanévenként feliil kell

vizsgalni.

Tartalma:

> Ovodapedagdgusok szama
Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége
Kisgyermekneveldk szama
Kisgyermekneveldk iskolai végzettsége, szakképzettsége
Dajkak szama
Dajkék szakképzettsége

Ovodai nevelési év rendje

V V.V V ¥V V V

Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek
l1étszama

» Bolcsddei csoport szama, illetve a csoportban a gyermekek 1étszama

14.3. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A nevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk, a 229/2012. (VIII. 28).
Kormanyrendelet alapjan. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapi masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok €s modositasai

» az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozo adatbejelentések
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» a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések

» az oktober 1.-i pedagogus és gyermeklista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az intézmény igazgatdja rendelkezik elektronikus aldirassal, igy az

elektronikusan elkiildott iratok megfelelnek a hitelesség kritériumainak.

14.4. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

» A Kozoktatasi Informacidés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott,
hitelesitett €s tarolt dokumentumokon elektronikus alairast kizardlag az
igazgato6 alkalmazhat.

» A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a
telephely szintli jogok beallitdsai az igazgatéi mesterjelsz6 kezeld
rendszerben torténik.

» A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel
¢s ehhez tartozod, kizardlag a felhaszndlo altal ismert jelszoval torténik.
Tobb felhaszndlora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés
esetén az okozott karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat

eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.
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15.Egyéb szabalyozasok

15.1. Internetes kozosségi oldalak (pl. Facebook) hasznalatara

vonatkozo rendelkezés

» Az intézményre, munkaltatora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas
a j6 hirnév megsértésére, tilos!

» Az intézmény magasabb vezetdire (igazgatd, igazgato-helyettes)
nyilvanosan, sérté megjegyzéseket posztolni, likeolni tilos!

» Az intézmény dolgozdi egymasra nyilvanosan sértd megjegyzéseket nem
tehetnek, illetve nem posztolhatnak.

» A szolgalati titok korébe tartozo targykorben nyilvanosan bejegyzést irni
nem megengedett!

» Amennyiben az intézmény dolgozodja jelen SZMSZ e pontjara vonatkozé
rendelkezéseit megszegi, az igazgatd a munkavallalé felé munkaltatoi

intézkedést tehet, szlikség szerint birésaghoz fordulhat.
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