OM: 032820

—
F T Apponyi Franciska Egyesitett 2151 Fot, Bolcséde u. 1-2.
7 Ovoda és Bolcséde info@fotiovi.hu

0627/358-018

Apponyi Franciska Egyesitett Ovoda és Bolcséde

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2025



OM: 032820

—
F T @ Apponyi Franciska Egyesitett 2151 Fét, Bélcséde u. 1-2.
Py L./ Ovoda és Bdlcséde info@fotiovi.hu

0627/358-018

Tartalom
I. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT AZ INTEZMENY ........cocoooveiiiieiiirnnn. 7
ALAPDOKUMENTUMA ..ot sne e 7
L/1 ALAPELVEK ...t s s s snennenes 7
1./2. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA .....ovovoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveeeenes 7
1./3. ASZABALYZAT HATALYA .....ooomomoeoeeeeeeeeeeeeee e 8
1./4. AZ SZMSZ ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE .........covvviiiiieeeseeenean 9
1./5. AZ INTEZMENY SZERVEZETET ES MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK
........................................................................................................................................................... 10
I1./1. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA ..o 12
I1./3. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE .........coooviioiiieeeioeeeeeeeeeeeeee oo 16
I1./4. IRANYITO SZERV NEVE, SZEKHELYE ..........ccoooviiimieeeeeeeeeeeeeeeeeseses e sessessenees 17
I1./5. ATEVEKENYSEGEK FORRASAL .....oooouiuiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 17
I1./8. INTEZMENYT CSOPORTOK .......ooouieieieeieeieeeeeeeeessseseeses s see s ses s ees s eses e sesnesnesnennes 18
IIL/1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEL........cooooviieeeioeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 18
I1./2. ABOLCSODEI ELLATAS SAJATOSSAGAL .......oooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees e 18
a. A Dbolcs6dében alkalmazott gondozasi/nevel€s elVek:........ooiveieriirieiiiiiieiece e 19
b. A Dbolcsddei dolgozok specialis feladatai..........cvevverieiiieeiiierierieriece e 19
LT I | -1 QPRSPPI 19
d.  ADbolcsédei gyermekek fogadasa €s kiadasa rendje.........ceeeeveecvieiiinienieiienieeieee e 19
e.  EgyluttmiKOdes az OVOAAVAL..........cceiviiiiiiiiciieciecee ettt be e e sbaesaaesene e 19
f.  Biztonsagi és egészségiigyi eldirasok a bolcSOAEDEN.........cccvvevievieiiiiiiciecieee e 20
111./3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESENEK RENDSZERE....... 20
II1./4. AZ INTEZMENYBEN ALKALMAZOTTAK MUNKAKORE .........ccccoovveimmnieirrennne. 22
111./5. VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, HATASKOR ATRUHAZAS ................. 22
ITL/5. 1. A fOIZAZGALO ... ecvieeieciieciieeie ettt te et e et e e e e s taestbessbeesseesseessaesssesssesssaessaessaesseesssanssenns 22
A féigazgato6 kizarolagos hataskOrébe tartozik: ..........ccoveeviiiiiiiiieiieeieeeee e 23
I11/5.2. A féigazgatd hataskorébol atruhazott feladatok.........ocuveveeriieviiniieiiieieieee e, 24
I1./6. FELELOSSEGI KOROK .........oiviimieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 26
II1./6./1. Foigazgatd-helyettes felelOSSEZE .......uvrviriirriiiriieiiieieeie ettt 26
I1I1./6./2. Tagintézmény-igazgatd felElOSSEZE.......ecvvirriierieriieiieie ettt 27
1I1./6./3. Bolcsode szakmai vezet6je fRlElOSSEZE .....oovuiiruiiriiriieiieiieeiieete et 27
II1./6./4. Feladat €s hatASKOT MALIIX .......cccvveieiiiiieeeieireeeeeeieee ettt ee e eeae e e eereeeeeereeeeeenreees 28
II1./6./5. A helyettesités rendje és az ezekhez kapcsolodo felelGsségi szabalyok...........oceeeneeee. 30
IIL/7. AZ INTEZMENY VEZETOI SZERVEZETEL .........oomiooioieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 31
IIL/7./1. AZ OVOA@ VEZELOSEZE ....eevveenveeveeeiieeieeieeitenitesteeseresteeteeteessaesssesnsesnseenseenseenseessnesnsennsens 31



OM: 032820

—
F T @ Apponyi Franciska Egyesitett 2151 Fét, Bélcséde u. 1-2.
Py L./ Ovoda és Bdlcséde info@fotiovi.hu

0627/358-018
II1./7./2. Az int€Zmeény VeZetOl KOZOSSEZ ... ccuveeurieiieiieitieiiie ettt ettt st 31
TIL/7./3. NEVEIGLESTHLEE ...ttt ettt st ettt et e st esateeateeaeean 32
II1./7./4. Alkalmazotti €rteKeZIet.........covuiiiiiiiiiieee et 34
II1./7./5. Szakmai MUNKAKOZOSSEE ... .eerveeiuiieiiieiieitetteet ettt ettt st es 35
I11./8./1. Ovodatitkarok és TitkAri aSSZISZEENSEK: ............ovvveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeee e seeeen 36

II1./8./2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirdsok, feltételek 37

II1./9. A VEZETOK, SZERVEZETI EGYSEGEK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI

KAPCSOLATTARTAS RENDIE ......cooooiiioeeeeeeeseeeseeseeeeeee s eeees s seees s s 37
II1./9./1. A tagovodakkal valo kapesolattartas rendje, formaja........ccoecveeeveeciveceeceencieniesieeieennn 38
II1./9./2. A bolcs6dével vald kapcsolattartas formaja .........c.eecveeveereenieniencieeceeeeseesee e ene e 38
1I1./9./3. A vezetOk ¢€s a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas rendje......coeevveeveeveereenvenneennen, 39
IV. KULSO KAPCSOLATOK .......coovuoviieeieeeeeeeieeeeeseeeeessesesse s ssss s sessesse s eesesseenessesseneen 41
V. KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK ................. 42

V./1. MUKODESI REND..........cooviiiiiiieeieeeeeeseeseesee e sessessss s seseaesassessessnsnans 42
A vezetOK BeNNartOZKOAASA ........coovvviiiieiiiie et e e et s e e e s eenaaeas 44
V/1./1. A RElyetteSites TENAJE ...vieveeiieriieeiicieere ettt re et et stre s b e eebeesseessaessaessnessseenseas 44

V./2. BELEPES ES B’ENNTI’ARTC')ZKODAS” AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK

JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL, BOLCSODEVEL........oooivioieeeeieeeeeeeeeeeeeeeeesesnes 45

V./3. GYERMEKEK AZ OVODABAN, BOLCSODEBEN.........coovioiieeeeeieeeeeeeeereeeee e, 46
V./3./1. Az 6vodai jelentkezeés SZabAIYaL. .........cccueeiiieriiiiieiiieie et 46
V./3./2. A bolcsddei felvetel TeNdfe........cevvieiieiiieiieiece et 47
V./3./3. A gyermekek tdvolmaradasa, a taAvolmaradas igazolasa ..........cceceeeveeeieesieenienienieeieeeen 47

V./4. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAL........ccccocvvvvenan... 48

V./5. AZ OVODAPEDAGOGUSOK ES KISGYERMEKNEVELOK MUNKARENDJE.............. 49
V./5./1. Pedagbgiai munkat segitOk munkarendje...........cceocveriiiiiienienienieeie e 51
V./5./2. Kotelez6d oraszamba be nem szamithatd feladatok ............ooevviviioiviiiiiiiiiiiiiieeeeeeees 53

V./6. A SZABADSAG KIADASA ... 56

V./7. ATOVABBTANULAS RENDIE ........oooiuiiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeee oo 56

VI./1. AZ INTEZMENY REKLAMTEVKENYSEGEL..........ooivooioieeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeseeane 57

VI./2. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE ........cocovvveeeieereennn. 57

VI./4. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG ........ooiouiioeeeeeeeeeeeeeeeees e seesees s seeeeeen e 58

VI./5. ATELEFONHASZNALAT ELJARASRENDIE ........covvivieeeeeeeeeeeeeeseeeseeesseeenes s 59

VI./6. ADOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK .......coovvviieiieiieeeeeeeeeeeeenen, 59
VII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE .......oooovvviieeieeeeeeeeeeeseerseeeeeen 60

VIL/1. BELSO ELLENORZESI RENDSZER..........oooiiiiiieieseeeeeeeseeseseeeseseseseesesseenessesnesnennens 60

VIL/2. ABELSO ELLENORZEST MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ........ccccoevvvvurennen. 62



OM: 032820

—
F T @ Apponyi Franciska Egyesitett 2151 Fét, Bélcséde u. 1-2.
Py L./ Ovoda és Bdlcséde info@fotiovi.hu

0627/358-018

VIL/ 3. AZ INTEZMENYT ONERTEKELES ........ooomiiiimiiiieeeeeeeeeeeeeee oo 62
VIL/4. KIEMELT SZEMPONTOK A BELSO ELLENORZESEK SORAN.........cccccvvevivirrnnnnn. 63

VIIL. AZ OVODA KULSO ELLENORZESE ........cooooiiiiiieieeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeee e 63
VIIL/1. PEDAGOGUS MINOSITES......coomiiieieeeeeeeeeee e 64
VIIL/2. A FOIGAZGATO FELADATAI A MINOSITESI ELJARAS SORAN ........ccoccoovvvirannn. 64

IX. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA .......cooooveievieerseean. 65

X. AZ ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDIJE .........ccoccoovvivvierreenenan. 66
X./1. ELEKTRONIKUS ADATSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEG .....c.cvvvoivieeeeeeeeeeennn 66
X./2. ELEKTRONIKUS ADATSZOLGALTATAS SORAN A TAGINTEZMENYIGAZGATO, A
SZAKMAI VEZETO FELADATAL.........cooomeoeeeieeeeeeeeee e eeeeee e 68
X./3. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK HITELESITESE............. 68
X./4. INTEZMENYI HONLAP MUKODESENEK SZABALYAL .......c.ooovvovveieieeeeeeeeeeeerneenn. 68
XI. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK ......ooovevaieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeee s 69
XL/1. OVODAT UNNEPEK ......cooouiviiiieieeeeeeeeeeeee e 70
XI1./2. BOLCSODEI UNNEPEK .........ooiuimieiieeeeeeeeeeeeeeeee s 71

XIL OVO — VEDO ELOIRASOK ... 71
XIL/1. OVO = VEDO SZABALYOK ... 72
XIL/2. GYERMEKBALESETEK ........oooviuiiieeieeeeeeeeeeee e 73
XIL/2./1. Feladat €8 KOTEIESSEE. .....ueeruieruieriieiiieie ettt ettt ettt ettt et sb e s beesaeesneeeneeas 75

XIII. RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK ........cooovovviiviveeeann. 76
XIV./1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE.................... 77

XIV./1./1. Abodlcsdde egészségvédelmi sZabalyai........ccceveviiriiriiiiinieniiiinieeeeeeeee e 77

XIV./1./2. Az Ovodai Egészségvédelmi SZabalyai..............co.oveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeesieeeeee e 77
XV. EGYEB KERDESEK .........ooviiiiiieeeeeeeeeeee e 78
XV/1. A MUN{(AV}Z:GZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK, HIVATALI
TITKOK MEGORZESE .......oooiiiiiiieeeeeeeeeeee e ssennesnesnaes 78
XV./2. SZABADSAG IGENYBEVETELE ........o.cooiiuiiiieiiiieieeeeeeeeeeeeee e 78
XV./3.  AZ INTEZMENNYEL MUNKAVISZONYBAN ALLO DOLGOZOK.................... 79
XV./4. AMUNKABA JARAS, A MUNKAVEGZES KOLTSEGEINEK TERITESE .................... 79
XV./5. TELEFONHASZNALAT .......coooomiiiieeeeeeeeeeeeeee e see e 79
XV./6. INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATA: FENYMASOLAS, NYOMTATAS,
SZAMITOGEP HASZNALAT ......oooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 79
XV./7. SAJAT GEPKOCSI HASZNALAT ......coovoieeeeeeeeeeeeeeeee e eeees e 80
XV./8. ANYAGI FELELOSSEG ......coooviiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 80
XV./9. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE ........oooiiiieeieeeeseeeeeeeeeeeeeeeee s 80



OM: 032820

—
F T @ Apponyi Franciska Egyesitett 2151 Fét, Bélcséde u. 1-2.
7 L./ Ovoda és Bdlcséde info@fotiovi.hu

0627/358-018

XV./10. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT

NYOMTATVANYOK KEZELEST RENDUJE .....oooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e sesesese e eseeese e eessenas 80
XV./11. AKIADMANYOZAS ELTARASRENDIE ..ot eseseseeeeeeeeenenns 81
XV./12. BOLCSODEI UGY VITEL ..o et s s s s s sesesesesesenens 82
XV./17. AZ INTEZMENYI DOKUMENTACIOK NYILVANOSSAGA ..o 83
APPONYI FRANCISKA EGYESITETT OVODA ES BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE
1. szamu melléklet

85



OM: 032820

—
F T @ Apponyi Franciska Egyesitett 2151 Fét, Bélcséde u. 1-2.
7 L./ Ovoda és Bdlcséde info@fotiovi.hu

0627/358-018
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A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot Fot Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 168/2025.
(XI.27.) hatarozataval hagyta jova.
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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT AZ INTEZMENY
ALAPDOKUMENTUMA

I./1. ALAPELVEK

A koznevelési feladatok végrehajtasaban kozremiikodok dontéseik, intézkedéseik meghozatalakor a
gyermek mindenekfelett 4116 érdekeit veszik figyelembe.

A koznevelésben a gyermekek mindenekfelett all6 érdeke, hogy:

a. a koznevelési torvényben meghatarozott szolgaltatasokat megfelel6é szinvonalon biztositsak
szamukra;

b. a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjanak
képességeik, tehetségiik kibontakoztatasahoz, személyiségiik fejlesztéséhez, ismereteik
folyamatos gyarapitasahoz;

c. a gyermekek ¢és sziileik iigyeiben méltdnyosan, humdanusan, valamennyi tényezd
figyelembevételével, a tobbi gyermek érdekének szem elott tartasaval jarjanak el.

Az intézmény mikodtetésében, a feladatok végrehajtasdban a gyermekekkel kapcsolatos dontések,
intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmod kovetelményét kotelezd megtartani. Az egyenld
banasmod kdvetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely azonban nem jarhat
mas gyermek jogainak megsértésével, csorbitasaval.

1./2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

1. A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1) bekezdésében
foglaltak alapjan, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy az
Apponyi Franciska Egyesitett Ovoda és Bolcséde 8 intézményegységében a torvényben foglalt jogi
magatartasok, eldirasok hatékonyan érvényesiiljenek.

2. Az SZMSZ meghatérozza a Apponyi Franciska Egyesitett Ovoda és Bolcsdde, mint koznevelési és
szocialis intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének bels6 rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

3. Az SZMSZ biztositja:
a. azintézmény jogszer(, zavartalan mikodését;
b. azintézmény demokratikus rendjének mikddését;
c. agyermeki jogok érvényesiilését, és

d. akapcsolatok erdsitését sziilok — gyermekek — pedagogusok kozott.

4. Az SZMSZ tartalma G6sszhangban all a jogszabalyokkal, intézményi alapdokumentumokkal, nem
sziikiti azokat.

5.Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt
mukodését, kapesolati rendszerét tartalmazza.



OM: 032820

—
F T @ Apponyi Franciska Egyesitett 2151 Fét, Bélcséde u. 1-2.
7 L./ Ovoda és Bdlcséde info@fotiovi.hu

0627/358-018

1./3. ASZABALYZAT HATALYA

1. Teriileti hatalya:

Az SZMSZ eldirasai érvényesek:

a. azintézmény egész teriiletére,

b. az intézmény altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz
kapcsolodo — 6vodan és bolcsddén kiviili, kiils6 helyszinen szervezett programokra,
rendezvényeken (a program-, és rendezvény teljes ideje alatt),

c. az intézményt képviselve, egyéb alkalmakra és kiils6 kapcsolattartas
alkalmaira.

Az SZMSZ az intézményegységekre, azaz a bolcs6dékre, valamint a tagoévodakra, a tagdvodak
telephelyeire is érvényes.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyeb alkalmazottjdnak.

2. Személyi hatalya:

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezo érvényii:

a féigazgatora,

foigazgato-helyettesekre,

tagintézmény-igazgatokra,

a neveldtestiiletre,

bolcsdde szakmai vezetdjére,

ovodapedagogusokra,

a kisgyermekneveldkre,

a nevelomunkat segitokre,

egyeéb munkakdrben dolgozokra,

az dvodaba-, és bolcsddébe jard gyerekek kdzosségére,
a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

az intézménnyel kapcsolatban allo kiils6 szakemberekre,
nevelési idon kiviil, az intézményegységekben szolgaltatast nyujtokra,

azokra, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de kapcsolatba keriilnek.
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3.

Iddbeli hatélya:

Az SZMSZ a neveldtestiilet jovahagyasaval és a fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba, mely
hatarozatlan iddre szol.

1./4. AZ SZMSZ ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

1. Az SZMSZ elfogadasa és alkalmazasa:

a.

Az Apponyi Franciska Egyesitett Ovoda és Bolcséde miikodésére vonatkozé jelen szabalyzatat
az intézmény féigazgatoja késziti el, figyelembe véve az intézmény helyi koriilményeit,
adottsagait, a targyi és személyi feltételeket, a szociokulturalis kornyezet igényeit és a
jogszabalyi el6irasokat.

El6terjesztés utan a neveldtestiilet fogadja el.

A sziiloi kozosség, illetve az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa véleményezési jogot
gyakorol, melyet a zaréfejezetben alairasukkal igazolnak.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek a hatalyba 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges, a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek kozzétételérdl a foigazgatd gondoskodik.

Jelen SZMSZ-t a koznevelési foglalkoztatottak, a kozalkalmazottak, a sziilok és mas
érdeklédok megtekinthetik az intézmény honlapjan, illetve munkaidoben a fdigazgatod
irodajaban.

Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa mindenkinek kozos érdeke és feladata. Valamennyi, az
intézménnyel jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezd, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén:
= az alkalmazottakkal szemben a fOigazgatd — a fOigazgatd-helyettesek,
tagintézményigazgatok jelzése alapjan — munkaltatoi jogkorben eljarva tehet
intézkedést;

= sziil6t, vagy mas, nem az intézményben dolgoz6 személyt, az intézmény
dolgozojanak téjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a foigazgatot kell értesiteni, aki
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

2. Az SZMSZ feliilvizsgalata:

a.

Az SZMSZ feliilvizsgalata kotelezo, ha az intézmény miikddésében valtozas torténik, illetve,
ha jogszabaly azt eldirja.

SZMSZ Mobdositasat kezdeményezheti:

o a fGigazgato;
e a fenntarto;
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e aneveldtestiilet és a KT elnok
e aszildi szervezet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
A modositas elfogadasara az SZMSZ elfogadasara vonatkozo szabélyokat kell alkalmazni.
3. Az SZMSZ eldirasai:
a. nem litkozhetnek jogszabalyba;
b. nem sérthetik a fenntartd6 onkormanyzat érdekeit;

c. nem lehetnek ellentétesek az intézmény alapitd okirataban foglaltakkal.

1./5. AZ INTEZMENY SZERVEZETET ES MUKODESET MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK

a. Magyarorszag Alaptorvénye

b. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol (Nkt.)

c. 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

d. 363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
e. 1993. évi IIL torvény A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
f. 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

g. 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
rendelkezd tobbszor modositott rendelet

h. 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
1. 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.)
J. 1992, évi XXXIII. torvény a Koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol (Kjt.)
k. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1. 15/1998. (VI.30.) NM rendelet A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatirol és mukddésiik
feltételeirdl

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

n. 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

0. 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

p. 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0ld torvény
végrehajtasarol

g. 2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
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r. 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol
sz016 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

s. 2003. évi CXXV torvény Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOség
eldmozditasarol

t. 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérol

u. 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

v. 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl,

w. 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

x. 1999. évi XLII. térvény a nem dohanyzok védelmérdl, és a dohanytermékek
fogyasztasanak egyes szabalyairdl,

y. 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,

z. 16/2025 (VI1.2) 6nkorméanyzati rendelet bolcsédei gondozasi, téritési dijrol.
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II. ALTALANOS RESZ

I1./1. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

a. A koltségvetési szerv (intézmény) neve:
Apponyi Franciska Egyesitett Ovoda és Bolcsdde

OM azonositoé szama: 032820

b. Az intézmény elérhet6ségei:
« telefon / fax: +36-27/358-018

« email cime: info@fotiovi.hu
c. Az intézmény tipusa: Tébbcélii koznevelési intézmény: Ovoda — Bolcsdde
d. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

«  Ovodai nevelés, ellatas
+  Bolcsodei ellatas, gondozas

€. Az intézmény székhelye:

«  Apponyi Franciska Kézponti Ovoda
2151 Fét Bolesdde u. 2.

f. Az intézmény tagovodaja, tagintézménye, telephelye, elérhetsége:

«  Holdvilag Bolcséde
Tagintézmény — 2151 Fot, Bolcsdde utca 1.
+36-27/358-015

«  Napsugar Bolcséde
Telephely — 2151 Fot, Bolcsode utca 2. A épiilet
+36-27/358-015

«  Kéknefelejcs Tagovoda
2151 Fot, E6ri Barna u. 37.
+36-27/358-323

« Foti Boglarka Tagévoda
2151 Fot, Béke u.33.
+36-27/356-064

+  Galagonya Tagdvoda
2151 Fot, Ibolyas utca 2.
+36-27/538-455

« Gyongykalaris Tagévoda
2151 Fét, Fruzsina utca 4.
036-27/538-425
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*  Mano Tanoda
Telephely — 2153 Fot, Vorosmarty tér 2.
+36-70/ 902-1692

g. Akoltségvetési szerv (intézmény) fenntartdja:
Fot Varos Onkormaényzata
2151 Fét, Vorosmarty tér 1.

IL./2. AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMALI:

a. Alapit6 okirat

Alapitas iddpontja: 1993.07.01.

Alapit6 okirat szama: F/1747-18/2023., Hatalyos modositas szama: 'F/381/2024.

Alapit6 okirat 2024. januar 1. napjatol hatalyos.

b. Pedagodgiai Program

Az intézmény tartalmi mikodését és a feladatellatas szakmai alapjait az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara épilild0 Pedagdgiai Programok hatarozzak meg: Tevékenységkozpontu,
Néphagyomanyt éltetd, Képességfejleszto és Kornyezettel természetesen.

A pedagogiai program meghatarozza:

Az adott intézmény helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit.

Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését.

A szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet.

A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet.

A sziilo, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodésének formait.

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.

A gyermekek esélyegyenléségét szolgalod intézkedéseket.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetésére vonatkozo feladatokat, elveket,
szabalyokat.

c. Munkaterv

A fbigazgatd az intézmény éves feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit. A

munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év helyi rendjét. Az éves munkaterv Osszedllitasahoz,
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annak tervezésekor a féigazgatd véleményt kér a fenntartdtol, a sziildi szervezettdl és az intézményi
dolgozo kozosségtol.

A munkaterv tartalmazza:

1.

d.

Az éves kiemelt feladatok meghatarozasat, a feladat végrehajtasaért felelés nevét, a feladat
végrehajtasanak hataridejét.
Az 6vodai nevelési év rendjét:

2.1. az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat,

2.2. a sziinetek idOtartamat,

2.3. az 6vodai ¢élethez kapcsolodo iinnepek idopontjat,

2.4. az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogadodrak idépontjat,
2.5. az 6vodai nyilt napok tervezett idopontjat.

Minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Hazirend

Az intézmény hazirendjében kertil szabalyozasra:

AN e

€.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo eldiras.
A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés.

A sziilok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai.

A gyermekek altal bevitt targyakkal kapcsolatos szabalyzas.

A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai.

A fegyelmez0 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.

Bolcsddei gondozas, nevelés szakmai programja

A Bolcsddei Nevelés Gondozas Szakmai Szabalyait (Modszertani levél) figyelembe véve késziil.
Tartalmazza a (20 hetes kortdl 3 éves korig) gyermekek napkdzbeni ellatasanak, szakszer(i
gondozasanak szakmai kdvetelményeit. A Bolcsdde szakmai programja nyilvanos.

f.

Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikddését meghataroz6 egyéb, mindenkori torvényi eldirasoknak megfeleld

szabalyzatok, dokumentumok:

Alapit6 okirat
Kozzétételi lista
SZMSZ és modositasai
Hazirend

Pedagogiai program

Teljesitményértékelési szabalyzat

14



OM: 032820

—
F T @ Apponyi Franciska Egyesitett 2151 Fét, Bélcs6de u. 1-2.
7 L./ Ovoda és Bdlcséde info@fotiovi.hu

0627/358-018

o Téritési dij szabalyzat

o Kotelezd felszerelés lista

o FEgészségfejlesztési program

e Etikai kodex

e Honvédelmi intézkedési terv

e Baleseti eljarasrend

e Mindségfejlesztési program

e Gyakornoki szabalyzat

e Diabéteszes gyermek, tanulo specialis ellatasi eljarasrendje

e Intézményi mérés-értékelés szabalyzata
e Helyi értékelési szabalyzat
e  Munka- és védoruhaszabalyzat

e Béren kiviili juttatasok, tamogatasok

e Panaszkezelési szabalyzat

o Integralt kockéazatkezelés eljarasrendje

e Szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje
o Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

e Selejtezési szabalyzat

o Telefonhasznalati szabalyzat

o [ratkezelési szabalyzat

o Adatkezelési szabalyzat

o A kdzérdekii adat megismerésének szabalyzata

e Ajandékok, egyéb elonydk elfogadasanak rendjére vonatkozo szabalyzata
o Kommunikacios- és informacios rendszer szabalyzata

o Kozalkalmazotti szabalyzat

e Esélyegyenldségi szabalyzat

e Gyermekvédelmi szabalyzat

e A beszerzések lebonyolitasanak eljarasrendje

e Takaritasi szabalyzat

e Intézkedési terv jarvanyligyi, készenlét idején alkalmazando6 eljarasrendrol
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e Hoségriado terv

e Tovabbképzési terv

e Beiskolazési éves tervek

e Targyévi és a megel6zo két év munkaterv és beszamoloja
e Személyi anyagok

e Tizvédelmi lizemeltetési mappa
e  Munkavédelmi mappa

e ASZ gazdalkodasi szabalyzatok
o ASZ cllenérzés szabalyai

e Pedagogus nyilvantartas

e Torzskonyv

o Felvételi — elgjegyzési napld

e SNI nyilvantarto

e HH/HHH nyilvantarto

o Tartésbeteg nyilvantartd

e SNI fejlesztok anyaga (belivek, szerz6dések)

I1./3. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

1. Ovodai ellatas:

A gyermek az 6vodaval jogviszonyban all (Nkt. 49.§ (1) bek.). Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan
jon létre. A gyermek az dvodai jogviszonyon alapulo jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja.
Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az els6 nevelési év megkezdéséhez
kotheti. Sziinetel az 6vodai jogviszonya annak, aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a
szilo6 altal bejelentett naptol.

Az 6voda a gyermekek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatdsaval Osszefiiggd feladatokat is magaban foglalo,
ovodai nevelési tevékenységgel 0sszefiiggd feladatokat ellatod neveld intézmény.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtol szamitott fél éven beliil
betolti.

Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaba foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda ellatja az olyan ép értelmil, sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelését,
akik szakért6i vélemény alapjan:
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«  érzékszervi, értelmi vagy tobbfogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén;

+  beszédfogyatékos;

+ autizmus spektrumzavarral é16;

+  egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas
szabalyozasi zavarral) kiizd.

Az o6voda cllatja fejlesztd és felzarkoztatd foglalkozas szervezésével a hatranyos helyzetli és arra
raszoruld gyermekek felkészitését az iskolai oktatésra.

2. Bolcsddei ellatas:

A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer(i gondozasat
és nevelését biztositod intézmény.

Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
ovodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsddében.
Bolesddei ellatas folyik az Apponyi Franciska Egyesitett Ovoda és Bolesdde, Holdvilag Boleséde és a
Napsugar Bolcséde intézményegységekben.

3. Ellatand¢ alaptevékenységek

Alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjeldolése.

KORMANYZATI FUNKCIOSZAM KORMANYZATI FUNKCIO MEGNEVEZESE

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsédében torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében

091120 Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

I1./4. IRANYITO SZERV NEVE, SZEKHELYE

+  Fot Varos Onkorményzata

2151 Fot, Vordsmarty tér 1.

I1./5. A TEVEKENYSEGEK FORRASAI

*  Allami normativ hozzajarulas

+  Onkorményzati hozzajarulas
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I1./6. A FELADATELLATASHOZ KAPCSOLODO FUNKCIOJA ALAPJAN

*  Részben 6nalldan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv.

IL./7. AZ INTEZMENY MUKODESI KORZETE

» Fot Varos kozigazgatasi teriilete

IL/8. INTEZMENYI CSOPORTOK

Ovodai csoportok szama: 26 csoport
«  Apponyi Franciska Kozponti Ovoda 6 csoport
« Foti Boglarka Tagévoda 5 csoport
« Kéknefelejcs Tagovoda 3 csoport
« Gyongykalaris Tagdévoda 4 csoport
« Galagonya Tagdvoda 6 csoport
« Man¢ Tanoda - telephely 2 csoport

Bolcsddei csoportok szama
* Holdvilag Bolcs6de 8 csoport

* Napsugar Bolcsode 2 csoport

1L FOT VAROS EGYESITETT OVODAI ES BOLCSODEJENEK SZERVEZETE

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetOi szintjeinek meghatarozasanal alapelv, hogy a
dolgozok — szakmai felkésziiltségiiknek megfeleloen — a feladataikat zavartalanul és eredményesen
lathassak el.

IIL./1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

Az intézmény két szervezeti egységbél (Ovoda, Boleséde) all, melyet a foigazgatd vezet. A bolesédei
és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl 6nalldak, tevékenységiiket a
rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el. A két szervezeti egység gazdalkodasi
feladatait a Gazdasagi Ellato Szervezet (tovabbiakban: GESZ) latja el.

IIL./2. A BOLCSODEI ELLATAS SAJATOSSAGAI

Eletkor: 20 hetes kortol 3 éves korig (indokolt esetben 4 éves korig) fogadhaté gyermek.

Ellatasi rend: napi 10 oras nyitvatartas (a fenntarto altal meghatarozott idében).

Etkeztetés: napi haromszori étkezés (tizorai, ebéd, uzsonna), az étrend kialakitdsa az ¢letkori
sziikségletek, allergiak, ételintoleranciak figyelembevételével torténik.
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Pelenkazas, tisztalkodas: higiéniai el6irdsoknak megfelel6en, minden gyermek sajat jelii eszkozokkel,
személyes higiénés felszereléssel; a gondozasi folyamat a nevelési helyzet része.

Pihenés: a napi ritmusban a korosztaly igényeihez igazodva biztositott, egyéni alvasi szokasok
figyelembevételével.

a. A bolcsddében alkalmazott gondozasi/nevelés elvek:

A nevelés-gondozas egységében torténik, a gyermekek testi, lelki, érzelmi fejlodését szem el6tt tartva.
A gondozasi tevékenységek (0ltozkodés, étkezés, tisztdlkodas, pelenkdzds) soran a gyermek
onallosaganak fokozatos fejlesztése a cél.

A nevelés f6 modszerei: utanzas, élményszerii tanulas, pozitiv megerosités, érzelmi biztonsag
megteremtése.

Kiemelt szerepii az érzelmi biztonsag és a személyes kotodés a gondozond és a gyermek kozott.

A bolcsode és az 6voda szakmai egyiittmitkddése biztositja a zokkendmentes dtmenetet az 6vodai
¢letre.

b. A bolcsddei dolgozok specialis feladatai

A bolcsédében dolgozok: szakmai vezetd, kisgyermeknevel6(k), dajka(k), technikai dolgozo.

A munkarendet az intézményvezetd hatirozza meg, figyelembe véve a gyermeklétszamot, a
nyitvatartasi id6t és a gondozasi feladatok folyamatossagat.

A kisgyermekneveld felelds a gyermek testi-lelki jolétéért, a napi tevékenységek megszervezéséért
és dokumentalasaért.

Rendszeres kapcsolattartds a szililokkel: beszoktatdskor, napi atadaskor, sziiléi értekezleteken,
fogadoorakon.

c. Dajkak

Elkiilonilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiilé és 6nalld jogositvanyokkal nem
rendelkez0 kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

d. A bolcsddei gyermekek fogadasa és kiadasa rendje

e A gyermeket a bolcsdde nyitvatartasi idejében a sziilé (vagy meghatalmazott személy) hozza
és viszi el.

e A gyermek csak irasban megjelolt, nagykori személynek adhato ki.

e Abeszoktatas fokozatosan, a sziil6 aktiv részvételével torténik (sziilovel valo egyiittgondozas).

e Beteg gyermek nem veheté at, és a gondozds soran észlelt betegség esetén a sziilot
haladéktalanul értesiteni kell.

o Rendkiviili esemény vagy baleset esetén a szabalyzatban rogzitett eljarasrend 1ép életbe
(értesités, dokumentalas, jelentés).

e. Egylittmiikodés az 6vodaval

e Az d6voda és bolcsdde szakmai egyeztetései rendszeresek (nevelési év elején, félévkor, év
végén).
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e A boles6débdl 6vodaba lépo gyermekek esetében a kisgyermekneveldk és 6vodapedagdgusok
egyeztetnek a gyermek fejlodésérol, szokasairdl.

e A kozds programok (pl. tinnepek, jeles napok, csaladi rendezvények) segitik a gyermekek
fokozatos beilleszkedését az dvodai kdzosségbe.

e A két részleg kozotti informaciéaramlas és szakmai egyiittmiikodés a foigazgato altal
meghatarozott rendben torténik.

f. Biztonsagi és egészségiigyi eldirasok a bolcsédében

e A helyiségek, eszkozok, jatékok megfelelnek az életkori sajatossagoknak és a hatdlyos
szabvanyoknak.

o Fert6tlenités, takaritas, textilia-kezelés kiilon szabalyozott rendben torténik.

e A bolcsddei dolgozdk alapvetd elsésegélynyujtasi ismeretekkel rendelkeznek.

e A napi egészségiigyi megfigyelés (érkezéskor) a kisgyermekneveld feladata.

o Etelallergias vagy egyéb egészségiigyi igényli gyermek esetében személyre szabott ellatas
biztositando.

o Az egészségiigyi eldirasok betartasat a munkavédelmi és egészségiigyi felelos (vagy kijelolt
személy) ellendrzi.

III./3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESENEK
RENDSZERE

1. Ovoda és bolcséde szervezeti egységének felépitése, mitkodésének feltételei

Az Apponyi Franciska Egyesitett Ovoda és Bolcséde élén a fSigazgatod all, aki az intézmény
egyszemélyi felelGs vezetdje, a munkaltatoi jogkor gyakorloja. Fot Varos Képvisel6-testiilete nyilvanos
palyazat alapjan legfeljebb 5 év hatarozott idore, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevezi ki
és ment fel a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény, valamint a pedagogusok uj
életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan. A fbigazgatd felett az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja. A féigazgatdi megbizas legfontosabb kdvetelménye: az intézmény-tipusnak megfeleld
fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, pedagogus szakvizsga és a pedagdégus munkakdrben
val6 hatarozatlan idejt alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat. A nemzeti kdoznevelési
torvény értelmében a vezetésben felelosség, dontési-, és képviseleti jog illeti meg.

A féigazgatd munkajat a foigazgaté-helyettesek és a tagintézmény-igazgaték, valamint a bolcsdde
szakmai vezetdje segitik. Megbizatasukat a nevelotestiiletek véleményének kikérésével a foigazgato
adja.

A tagdvodak nevelotestiiletei munkakozosségeket hozhatnak 1étre, amelyek 6vodan belil (belso
szakmai munkakozosségek), és ovodakdzi (intézményi szakmai munkak6zdsségek) szinten miikddnek.
Az o6voda és bolcséde alkalmazotti kozosségét az intézmény székhelyén, tagovodajaban-, és
telephelyén foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alkalmazott és munkaviszonyban foglalkoztatott alkotja.
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Az intézményi szakmai munkakozosségek vezetoit a fOigazgatd, a tagintézményi (belsd)
munkakozosségek vezetdit a tagintézmény-igazgatd bizza meg az adott teriilet legfelkésziiltebb
ovodapedagogusai koziil. Az dvoda-, és bolcsdde szak alkalmazotti kozossége az alapitd okiratban
meghatarozott alapfeladatra létesitett koznevelési foglalkoztatotti-, kozalkalmazotti jogviszony,
keretében foglalkoztatottakbol allo kozosség. Szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az
ovodapedagogusok azonos feladatok ellatasara a székhelyen, a tagévodéaban és a telephely 6vodajaban.

A nevelétestiilet az intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A székhelyen, tagévodaban, valamint a telephelyen
miik6d6 6vodapedagdgusok 6nallo kdzosséget is alkothatnak.

Tovabbi foglalkoztatottak a nevel6-oktaté munkat segiték (6vodai dajkak) és egyéb alkalmazottak
(6vodatitkarok, pedagodgiai asszisztensek, karbantartok, kertészek és konyhai alkalmazottak). Az 6voda
sz€khelyén, tagovodijaban-, és telephelyén a pedagodgiai munkét kozvetleniil segitdk, dajkak,
pedagogiai asszisztensek szakmai csoportot alkotnak.

Bolcséde szakmai vezetdjének megbizdsa hatarozatlan idore szol, visszavonasig érvényes. A szakmai
vezetdi megbizasarol és a megbizas visszavondsarol a foigazgatd dont. A kisgyermeknevelOk
kozossége: elkiiloniilt feladatuk alapjan a bolcsddei feladatokat ellatd munkatérsak.

A Dbolcsédei és Ovodai feladatok ellatasat végzd egységek szakmai szempontbol oOnalldak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el.

A Sziil6i Szervezet megbizott tagjai, véleményezési, egyetértési jogokat gyakorolnak az Apponyi
Franciska Egyesitett Ovoda és Bolcséde miitkodésével kapcsolatban.

Szervezeti abra: Az intézmény szervezeti abrajat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

+ fbigazgato,

+ altalanos féigazgatd-helyettes,
» szakmai féigazgatd-helyettes,
* szervezési foigazgato-helyettes,
* tagintézmény-igazgatok,

* bolesddei szakmai vezetd,

* 6vodapszichologus,

* 6vodapedagogusok,

* kisgyermek gondozok

* pedagodgiai asszisztensek,

e ¢vodatitkarok,

* Ovodai és bolcsddei dajkak,

*  gyogypedagogiai asszisztens,
» fejlesztépedagogus,

* konyhai alkalmazott,

¢ karbantartok,

*  kertész.
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4. Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama: 146 6, az alabbi megoszlasban:

Fdigazgato: 1 6

Kisgyermek-neveldk: 246

Ovodapedagégusok szama: 52 6

Fejlesztopedagogus: 2 £6

Pszichologus: 1 16

Dajka létszam: 30

Pedagogiai asszisztens: 15 £6

Nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkatarsak: 3 £6
Technikai dolgozok: 18 6

O O 0O O O O O O O

5. Személyi nyilvantartas

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartisa a tagdévodak Torzskonyvében
talalhat6. A Torzskonyv rogziti a kozponti és tagévodakra vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyv az OviKréta feliiletén
talalhat6, kotelezdéen vezetendd dokumentum, amelyet minden tagintézmény-igazgatd Onallo
felelosséggel vezet a sajat intézményi feliiletén.

A dolgozok személyi anyaga papir alapon az Apponyi Franciska Kozponti Ovodaban talalhato, melyet
a féigazgat6 kezel.

A dolgozok intézményen belill — mas telephelyre — torténd athelyezését a kinevezési okmany
tartalmazza.

II1./4. AZ INTEZMENYBEN ALKALMAZOTTAK MUNKAKORE

Az alkalmazotti k6zosség tagjai a jogszabalynak, szakmai eldirasoknak megfeleléen kotelesek végezni
munk3ajukat. Az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak megfelelden részleges onalldsaggal, illetve
sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek, amelynek részleteit a munkakori leiras
tartalmazza. A munkakdri leirds elkészitése és betartatisa a foigazgatd felelossége.

IIL./5. VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, HATASKOR ATRUHAZAS
I1L./5.1. A foigazgaté

A féigazgato jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztasu alkalmazott.

Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idGtartamra
torténik. A féigazgatdé munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

A foigazgato feladatainak teriiletei:
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* pedagogiai;
*  munkaiigyi;
» gazdalkodas;

* taniligyigazgatasi.

A f6igazgato felelOs:

* az Intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért,

* gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

* dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

* az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elbirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért,

* azintézmény pedagodgiai programjanak jovahagyasaért,

* az intézmény Onértékelési programjanak elkészitéséért, mikodtetéséért

* ateljesitményértékelési program megvaldsulasaért

* apedagogiai munkaért,

* anevelGtestiilet vezetéséért, iranyitasaért,

* a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

* arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

* anemzeti-, és 6vodai linnepek, helyi pedagdgiai programhoz és a munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésének biztositasaért,

* agyermek-, és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

* anevelomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* a munkavallaloi, érdekképviseleti szervekkel-, és sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodéséért,

* a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért,

* amunka-, és tlizvédelmi tevékenységek megszervezéséeért,

* a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

* apedagogus etika normainak betartatasaért és betartatasaért,

* apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért, az éves tovabbképzési terv elkészitéséért,

* atanfeliigyeleti ellendrzés tovabba a mindsitovizsga és a mindsitési eljaras

* intézményi feltételeinek megszervezéséért.

» feladata rendkiviili sziinet elrendelése, ha iddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéshez
be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell.

A foéigazgat6 kizarolagos hataskorébe tartozik:

* képviseli az intézményt,
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* gyakorolja a munkaltatéi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozd jogszabalyok és a helyi
szabalyzatok alapjan, (fegyelmi feleldsségre vonds, kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése,
alairasi, jogkor gyakorlasa)

* dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly,
kollektiv szerzédés vagy az alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe, (személyi és
munkaiigyi feladatok ellatasa.)

* ajogszabdlyok altal a féigazgatd hataskorébe utalt és 4t nem ruhéazott feladatok ellatasa,

* a munkdltatéi, utalvanyozasi jogkoér a személyi jellegli kifizetéseknél, valamint
kotelezettségvallalas.

I11/5.2. A foigazgato hataskorébal atruhazott feladatok
a. Az altalanos féigazgatd-helyettes feladatai

Feladatait a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa, valamint munkakdri leirdsa alapjan végzi. Szakmai
teriiletén a tagintézmény-igazgatok kozremiikodésével iranyitja, szervezi, ellenérzi, értékeli a
neveldmunkat, a Pedagogiai Programok céljainak, feladatainak megvalositasat. Ellatja intézménye
vezetOi feladatait.

b. A szakmai féigazgato-helyettes feladatai
Feladatait a fOigazgaté kozvetlen irdnyitasa, valamint munkakdri leirdsa alapjan végzi. Szakmai
teriiletén a tagintézmény-igazgatok kozremiikodésével iranyitja, szervezi, ellendrzi, értékeli a
neveldmunkat, a Nevelési Programok céljainak, feladatainak megvalositasat. Ellatja a vezetdi
feladatokat tagintézményében.

c. A szervezési foigazgato-helyettes feladatai

Feladatait a fOigazgatd kozvetlen iranyitdsa, valamint munkakori leirdsa alapjan végzi. Segiti a
foigazgatd és az intézmény feladatainak ellatasat a szervezési feladatok elvégzésével, a kollégak
bevonasaval, a munka megfelel6 mindségii elosztasaval. Ellatja a vezet6i feladatokat a szamara kijelolt
tagintézményben.

d. A tagintézmény-igazgaté feladatai
* Az intézményegység nevelokozosségének vezetése.

* A helyi nevelési program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési -mindségfejlesztési rendszer mitkodtetése.

* A nevelokozosség jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasanak szakszer(i
szervezése, ellendrzése.

* A Kkoltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartdsi terv készitése. Az
Apponyi Franciska Egyesitett Ovoda és Boleséde altal biztositott pénzeszkozokkel valo ésszerii
gazdalkodas, az elszamolasi kotelezettség betartdsa, betartatasa, kapcsolattartas a gazdasagi
csoporttal.

* A gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételekrol valod
gondoskodas, a foigazgatdval torténd egyeztetés alapjan.
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* A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa, a halmozottan hatranyos helyzet
gyermekek nevelésével kapcsolatos komplex, integralt rendszerti feladatellatés.
* Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 6sztonzése a nevel6kozosség korében.

* A helyi hagyoméanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezése a helyi
nevelési program alapjan.
*  Ahelyi dontések elokészitésében egyiittmitkddés a munkavallaloi érdekképviselettel.

* Egyiittmikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, a Pest megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Dunakeszi Tagintézményével, Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei bizottsag
Budapesti Varosligeti fasori Tagintézményével, az altalanos iskolakkal, Fot Varos Egyesitett
Szocialis és Egészségiigyi Intézményével, gyermekorvossal, védondvel.

* Az intézményegységekben a megosztott munkaidoben foglalkoztatott alkalmazottak (kertész,
karbantart6) feladatainak meghatarozasa, ellenérzése, koordinalasa a tarsévoda vezetdjével.

* Aszilokkel, a sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer tovabbfejlesztése
a nevelési programok figyelembevételével.

* A tanligy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa az egyesitett 6voda
felé.

* A 419/2024 (XI1.23) Korm. rendelet figyelembevételével az ovodapedagogusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezése — a foigazgatoval torténd egyeztetéssel. A Tovabbképzési
Alapprogram és az ¢éves Beiskolazasi Terv elkészitése. A tovabbképzésen résztvevok
jelenlétérol, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasardl vald gondoskodas.

* A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa.

* A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasa, ellendrzése —
mindezért anyagi feleldsségvallalas (szabalytalansagok feltarasa esetén).
. Kozremiikodik a teljesitményértékelések elkészitésében és rogzitésében az OviKréta
feliiletén.

e. A foigazgato-helyettesekre atruhazott feladatok az iranyitasuk ald tartozé egységek
tekintetében:

* helyettesitésének megszervezése,

» szabadsagok iitemezése €s naprakész nyilvantartasa,

* dajkak munkdjanak szervezése, iranyitasa,

* nemzeti-, €s 6vodai linnepek megszervezését,

* anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése,
» gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzése,

¢ az alkalmazotti értekezletek elokészitése.

f. A Dbolcsdde szakmai vezetdjére atruhazott feladatok:
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gondozasi-nevelési feladatok ellendrzése, szakmai iranyitasa,
részt vesz az éves szakmai ellendrzések tervezésében, gyakorlati kivitelezésében,

a kisgyermeknevelok, dajkak és a bolcsddei technikai dolgozok munkajanak
szervezese, iranyitasa,
iranyitja, szervezi, ellenérzi a nevelomunkat,

egylttmikodik a sziiléi szervezetekkel,

ellatja a gyermekvédelmi feladatokat,

gondoskodik a bolcsddei iinnepek, hagyomanyok megszervezésérol,
kozremiikodik a teljesitményértékelések elkészitésében,

a munka-, és tlizvédelmi feladatokat kdzvetlenil iranyitja, ellendrzi
kozremiikodik az 6vodakkal vald egyiittmiikodésben

a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartatasa

egylttmikodik a  Koznevelésben  foglalkoztatottak  tanacsaval,  Sziil6i
Erdekképviselettel vald egyiittmiikodésben a sziilk részére az intézményt érinté
kozérdek informaciok atadasaban

az alkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van

felelds a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért

rendszeres kapcsolatot tart a bolcsdde orvosaval, megszervezi a gyermekek rendszeres

crcr

naponta ellendrzi az ételek mindségét, kostolasi naplot vezet.

IIL./6. FELELOSSEGI KOROK

I11./6./1. Foigazgato-helyettes felelossége

A fOigazgatd altalanos helyettese az altalanos foigazgato-helyettes. Négy hetet meghalado
tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes foigazgatoi jogkorre.

Vezet6i tevékenységét a foigazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.
A fbigazgatod tavollétében — korlatozott jogkorben - teljes feleldsséggel végzi a vezetési

feladatokat.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket k6zos megbeszélés és
egyeztetés utan a féigazgatd meghataroz.
Felelosségét, feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakori leiras tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkdrokre, ezen tilmenden, személyes
feleldsséggel tartozik a foigazgatonak.
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I11./6./2. Tagintézmény-igazgato felelossége

A tagintézmény-igazgato a foigazgato és helyettes kdzvetlen munkatarsa.
A fOigazgato iranyitasaval latja el a feladatat.
A fOigazgatd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkéjat azok a pedagogiai €s egyéb feladatok alkotjak, amelyeket k6zos megbeszélés és
egyeztetés utan a foigazgaté meghataroz.

Felelossége, munkakori feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakori leirds
tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorokre, ezen tilmenden, személyes
felelésséggel tartozik a foigazgatonak.

I11./6./3. Bolcs6de szakmai vezetdje felelossége

Elvégzi azokat a pedagdgiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvaldsulasat
biztositja.
Iranyitja a bolcs6de szakmai munkéjat.

Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi utasitasok betartasaért.
A gyermekek felvétele soran feleldsséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat.
Ellatja a gyermekvédelmi feladatokat.

A féigazgatot folyamatosan tajékoztatja a bolcséde mukodésérdl, ha sziikséges egyeztetést
kezdeményez, adatot szolgaltat.
Felel a kisgyermeknevelok, dajkak, és technikai dolgozok munkajaért.
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I11./6./4. Feladat és hataskor matrix

BEOSZTAS / MUNKAKOR

FELADATKOR
FELELOSSEGI-, ES
HATASKOR

KOZVETLEN
FELETTES

FOIGAZGATO

Pedagdgiai munka
iranyitasa
Taniigyigazgatasi-,
gazdalkodési-,

munkaltatdi jogkor
gyakorlasa.

POLGARMESTER

FOIGAZGATO-
HELYETTESEK

-szakmai
-altalanos

-szervezes

Pedagogiai munka
irdnyitasa, atruhdzott
tanligy igazgatasi
feladatok végrehajtasa,
ellendrzése, szervezése.
Nevelési Program
megvalositasanak
szervezése, ellendrzése,
értékelése.

FOIGAZGATO

TAGINTEZMENY-IGAZGATO

A tagdvodaban folyo

nevelémunka

szervezeése, iranyitasa

FOIGAZGATO

BOLCSODE SZAKMAI
VEZETOJE

Bolcsddében folyo
gondozd, nevelomunka
szervezese, irAnyitasa

FOIGAZGATO

ONERTEKELESI
MUNKACSOPORT VEZETO

Az intézmény
Onértékelési Program
megvalositasanak
szervezeése, segitése.

Minésitések,
Tanfeliigyeletek
elOkészitése

FOIGAZGATO
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MUNKAKOZOSSEGI A nevelStestiilet szakmai | FOIGAZGATO
VEZETOK munkéjanak
segitése, ellendrzése.
(innovacids kultura
fejlesztése.)

OVODAPEDAGOGUS A 3-7 éves korli FOIGAZGATO,
gyermekek FOIGAZGATOHELYETTES,
differencialt nevelése, | TAGINTEZMENY-
fejlesztése, taniigy IGAZGATO
igazgatasi feladatok
ellatasa,
dokumentaciok
vezetése.

(Pedagdgiai munkat
segitd feladatot
ellatokkal
0sszedolgozas)
PEDAGOGIAI Az 6vodapedagogus | FOIGAZGATO,
ASSZISZTE 2 2 ,
SSZISZTENS neveld FOIGAZGATO-
tevékenységének, a HELYETTES
gyermekek , ,
gondozasanak segitése, TAGINTEZMENY-
kozvetlen iranyitas IGAZGATO
mellett.

DAJKA Az 6vodapedagogus FOIGAZGATO
pedagogiai - | 516G ZGATO-
munkdjanak segitése
kozvetlen iranyitas HELYETTES
mellett, gondozasi TAGINTEZMENY-
tevékenységek
segitése. Fertotlenitési, | IGAZGATO

takaritasi feladatok
ellatasa.
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KISGYERMEKNEVELO Szakszeriien, az BOLCSODE
érvényben lévo SZAKMAI VEZETOJE
modszertani elvek
figyelembevételével
gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

KONYHAI DOLGOZO FOIGAZGATO-

HACCEP eldirasainak | HELYETTES
megfeleléen a konyha

miukodtetése. TAGINTEZENY-
IGAZGATO
OVODATITKAR A fdigazgatd taniigy| FOIGAZGATO
igazgatasi, gazdasagi,
munkaltatoi
feladatainak segitése.
KISEGITO DOLGOZO Fert6tlenitd, FOIGAZGATO-
takaritasi HELYETTES
feladatok ellatasa.
Udvar rendbetétele.
Karbantartas

I11./6./5. A helyettesités rendje és az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyok

A foigazgatot akadalyoztatasa esetén az altaldnos foigazgatdé-helyettes helyettesiti. A foigazgato
tavolléte esetén, teljes felelosséggel, a vezetdi jogkdr gyakorlasara jogosult.

A foigazgaté és az altalanos foigazgato helyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén, a szakmai foigazgato
helyettes helyettesit, teljes felelosséggel, a vezetdi jogkor gyakorlasara jogosult.

A f6igazgato, altalanos féigazgato-helyettes és a szakmai foigazgato- helyettes egylittes akadalyoztatasa
esetén, a szervezési foigazgato-helyettes helyettesit, teljes feleldsséggel, a vezetdi jogkor gyakorlasara
jogosult.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a féigazgato, tagintézmény-igazgato jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.
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IIL./7. AZ INTEZMENY VEZETOI SZERVEZETEI

I11./7./1. Az 6voda vezetésége

a. Az o6voda vezetdségét a fOigazgatd €és az oOvodai intézményegység vezetd beosztasu
alkalmazottai alkotjak.
b. A fOigazgatd-helyetteseket és a tagintézmény-igazgatokat a féigazgatd nevezi ki belso palyazat

(intézményen beliili), vagy megbizas alapjan, a térvényi eldirasoknak megfeleléen.

c. Az o6voda szakmai tekintetben 0nallo, szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

d. Az intézmény egy egységes SZMSZ-t és tagintézményenként az eltérd nevelési gyakorlatnak
megfeleld Pedagogiai Programot készit, a Bolcsdde pedig Szakmai Programot.

e. Az 6voda mikodését az 6vodak kozotti munkakapcesolat elmélyitését az ovoda vezetdsége
biztosit.

IIL./7./2. Az intézmény vezetoi kozosség

Evente két alkalommal, a nevelési év végén (junius honapban) a nevelési év elején (augusztus honap
végén), illetve indokolt esetben a foigazgatd hivja Ossze az intézményvezetdket. Az intézményi €let
egészére kiterjedo konzultativ, véleményezo és javaslattevo testiiletet.

Az intézményi vezetéi kozOsség milkddésének célja az intézményegységek munkajanak
Osszehangolasa, amelyen a vezetok a sajat intézményegységiik probléma-, és feladatrendszerét
képviselik. Beszamolnak a szervezeti egységek mukodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a
hianyossagokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldési médjarol.

Az intézményi vezet6i kdzdsség véleményezi:

* a kibocsajtasra keriil6 intézményi szinti szabalyzatokat, az intézmény éves
beszamolojat,

* afejlesztési, beruhazasi-, és felujitasi terveket,

* azintézmény koltségvetési tervének javaslatat,

» afenntartéhoz tovabbitando felyjitasi igényeket, valamint

* minden olyan kérdést melyrdl a foigazgatd véleményt kér.

Az intézményvezetGség allando tagjai:
A vezetdség javaslattevd, véleményezési-, €és dontési jogkorrel rendelkezik.
* Foigazgato — 1 6
* Foéigazgato-helyettes — 3 £6
*  Tagintézmény-igazgato — 3 f6

¢ Bolcsdde szakmai vezetd — 1 {6
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A vezetdségi értekezleten tandcskozasi joggal résztvevo tagok:
* Szakmai Munkako6zdsségek vezetoi, és

» Koznevelésben foglalkoztatottak Tanacsanak elndke.

Az intézményvezetés jogkore:
a. Dontési jog:
*  dont azokrol a kérdésekrdl, melyet az SZMSZ dontési jogkorébe utal
* atagovodak, és telephely 6vodajanak feladatainak 6sszehangolasarol
* szakmai munkako6zosségek mikodtetésérdl

* apedagogiai / nevelési programmal 6sszhangban all6 szakmai fejlesztésekrol és az azt
szolgalo személyi, targyi feltételekrol
* sajat tigyrendjérol

» fegyelmi eljards meginditasarol, a fegyelmi biintetés megallapitasarol

b. Véleményezési jog:
» foglalkoztatottak anyagi-, és erkolcsi elismerésében

* aneveldmunka feltételeit javito fejlesztések meghatdrozasdban

c. Javaslattevo jog:

* minden kérdésben, amely 6sszefligg az intézmény miikdésével

Az intézményvezetdség mitkddése:

Az intézményvezetdség akkor hatarozatképes, ha legalabb 3 {6 jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszer(l szotobbséggel hozza, szavazategyenlOség esetén a fOigazgatd szavazata dont. Az {ilésrol
jegyzokonyv késziil.

A vezetGség tagjainak feladata az alkalmazotti kozosségeiket tajékoztatni a vezet6i iilés napirendjérol,
eloterjesztéseirol, allasfoglalasairol, dontéseirol.

II1./7./3. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd szerve, a koznevelési torvény alapjan
meghatarozott dontési, véleményezd-, és javaslattevd jogkorrel rendelkezO testiilet. Nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagjai
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakdri vezetdjiik,
illetve valasztott képviseldjiik utjan kdzolhetik az intézmény vezetéségével, a tagintézményigazgatoval,
szilok kozosségével.
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a. A nevelotestiilet dontési jogkore:

*  Pedagdgiai program elfogadasa

SZMSZ, Hazirend elfogadasa

Vezetdi palyazat szakmai véleményezése

Eves munkaterv elfogadasa

Nevelési év tervének jovahagyasa

Atfog6 elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa
Tovabbképzési program elfogadasa

Az intézmény Onértékelési Program és Eves Onértékelési Terv elfogadasa

b. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanit.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

c. A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

Féigazgatd megbizas elott.

d. A tagintézmény és telephely 6vodanak neveldtestiileteinek hataskore:

A tagintézmény alkalmazotti kozosségének 0sszehivasa, szakmai értekezlet megtartasa

A tagovoda hagyomanyainak kovetése, bovitése, illetve szilikitése.

e. Neveldtestiileti jogkorok atruhazasa:

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy dontéshozatalra tagjaibol
— meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre.

A bizottsag a neveldtestiiletnek szamol be munkéjarol.

Egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkdr gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelGtestiletet — az altala
meghatarozott idokozonként és moédon — azokrol az tigyekrol, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni az 6vodai pedagdgiai program, tovabba az SZMSZ

elfogadasanal.
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f.  Jogkorok gyakorlasa lehetséges:
* fOigazgatosag iilésein
* tanévnyitd — tanévzard értekezleteken
*  munkatarsi értekezleteken
*  munkahelyi megbeszéléseken

* nevel6testiileti értekezleteken

g. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével, és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezletet az év folyaman rendes, s rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal a féigazgatd hivja dssze.
A féigazgato a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend harom nappal elobb
torténod kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

A fbigazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a rendes nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a munkakozosség vezetdinek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol. Ha a
munkak6z0sség megvitatta az irasos anyagot, akkor a munkakdzosség vezetd szoban ismerteti a
munkako6zosség véleményét a neveldtestiilet eldtt. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi
pontjadhoz meg kell hivni az egyetértési jogot gyakorlo sziil6i szervezet, illetéleg véleményezési jogot
gyakorl6 sziiléi munkako6zosség képviseldjét. A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait a
helyettesek, akadalyoztatasuk esetén a munkakozdsség vezetd latja el.

Az 1ilésrél jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet a kijelolt pedagogus vezet. A jegyzokonyv
hitelesitésére a nevelOtestiilet két nevelOtestiileti tagot valaszt. v Az értekezletet kovetd  harom
munkanapon beliil kell elkésziteni, és csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat sorszamozni kell,
és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerii
szotobbséggel hozza. A foigazgatdi megbizassal kapcesolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. Az intézmény
vezetésére vonatkozd program, és fejlesztési elképzelések tamogatasardl / vagy elutasitasarol a
nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza. A nevel6testiilet
a foigazgatd munkajat a vezetéi megbizasdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés soran értékeli.

I11./7./4. Alkalmazotti értekezlet
Az alkalmazottak sszességét érint6 kérdésekben az alkalmazotti értekezletek Osszehivasa sziikséges.

Résztvevoi: az intézmény Osszes dolgozodja. Nevelési évenként a munkaterv rogziti a témat, idépontot.
A rendkiviilli munkatarsi értekezlet 0sszehivasahoz az alkalmazottak 1/3 részének alairasa és az ok
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megjeldlése sziikséges. Az intézmény specidlis helyzetébdl adodéan munkakorénként is szervezhetd
alkalmazotti értekezlet (dajkak, kisgyermekneveldk) a nevelomunka aktualis feladatainak tisztazasara.
A szakmai munkak6z0sség javaslattételi és véleményezési jogkore alapjan kapcsolodik be az 6voda
vezetésébe. A munkak6zosség a munkaprogramjanak meghatarozdsakor figyelembe veszi az 6voda
munkatervét €s a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott fenntartoi
dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval, és modositasaval,
vezetdi megbizassal kapcsolatosak. Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag csak a székhely, vagy
csak a tagdvodat érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A dajkak munkaértekezleteit a féigazgato-helyettes, illetve a tagintézmény-igazgatd hivja 6ssze az éves
munkaterv szerint. Rendkiviili esetben a féigazgatd engedélyével hivhatdé 0Ossze. A bolcsddei
értekezletet a bolcsdde szakmai vezetOje a foigazgatd eldzetes értesitése mellett hivhatja dssze.

I11./7./5. Szakmai munkako6zosség
1. Szakmai munkakdzosség szervezésének feltételei:

Szakmai munkak6zosség hozhato 1étre 5 f6 dvodapedagdgus kezdeményezésére. A munkakozdsség
vezetdjét a foigazgatd bizza meg, a munkakozdsség tagjainak javaslatara, legfeljebb 5 évre szoldan. A
munkako6zosség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkak6zosség fogad el. A szakmai
munkak6zosség vezetdje részt vesz az intézményben folyo neveld munka belsé ellendrzésében, az
értékelésben. Az 6vodaban maximum 6 szakmai munkak6zosség miikodhet. A szakmai munkak6zosség
éves munkajarol a nevelési év végén irasos beszamolot készit. A szakmai munkakozdsség munkajat
munkak6zosség vezetd iranyitja.

2. A szakmai munkak6zosség vezetd feladata:
*  Szakmai munkak6z6sség munkajanak vezetése, koordinalasa, értékelése
* A szakmai munkakozosségek kozti egylittmiikodés gyakorlatanak kialakitasa
*  Magas szinvonalu szervezeti kulttra és szakmai mithelymunka biztositasa

* A szakmai munkak6zdsség munkajanak megismertetése a nevel6testiilettel.

3. A szakmai munkakzosségek feladatai az adott nevelési teriileten beliil:
*  apedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenorzése
* aneveldmunka belsé fejlesztése, korszerlisitése
*  apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, felhasznalasa
*  apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése

*  segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.
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4. Szakmai munkak6zosség hataskorébe utalt dontések:

anevelOtestiilet a szakmai munkakdzosség feladatkorébe utalja az 6vodapedagdgusok kiilon
megbizasanak elosztdsdval kapcsolatosan a Nkt.-ben meghatarozott véleményezési
jogkorét.

az intézményi koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok
felhasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.

5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet, vagy a féigazgato dontése alapjan.

III./8. A PENZUGYI-GAZDASAGI TEVEKENYSEGET ELLATO SZEMELYEK
FELADATKORENEK, MUNKAKORENEK MEGHATAROZASA

IIL./8./1. Ovodatitkarok és Titkari asszisztensek:

Segiti a foigazgatot a gazdalkodashoz kapcsolddd feladatainak ellatasaban, egytttal biztositja a Foti
Gazdasagi Ellato Szervezet (tovabbiakban: GESZ) és az 6nalléan miikodo intézmény kozott 1étrejott
munkamegosztasi, egyiittmiikodési megallapodasban meghatarozott feladatok ellatasat.

A GESZ iranyitasaval elkésziti a Apponyi Franciska Egyesitett Ovoda és Bolcsdde elemi
koltségvetését.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitését, kezdeményezi a sziikséges sajat
hataskori eldiranyzat modositasokat.

Rendszeresen tajékoztatja felettesét a koltségvetés alakulasarol, javaslatot tesz a sziikséges
intézkedések megtételére.

Meghatalmazas alapjan elldtja az érvényesitsi feladatkdrt. Osszegytijti, rendezi az
intézményhez beérkezd bizonylatokat, a sziikséges kellékekkel ellatva tovabbitja a GESZ
részére.

Gazdalkodik a GESZ hazipénztarabol felvett ellatmannyal, el6leggel, biztositja annak
szabalyszeri felhasznalasat, elszamolasat. Gondoskodik a készpénzben beszedett bevételek
szabalyszeri elszamolasarol.

Vezeti az egylittmiikodési megallapodasban nevesitett analitikus nyilvantartasokat.

Részt vesz a nagy értéki targyi eszkozok leltarozasaban, megszervezi és lebonyolitja a kis
értékli eszkozok leltarozasat. Sziikség esetén kezdeményezi €s megszervezi a targyi
eszkozok selejtezési eljarasat.

Ellatja a munkalgyi feladatokat, kinevezések, atsorolasok elkészitését, munkaiigyi
nyilvantartasok vezetését, kikiildetéssel kapcsolatos teendoket. Folyamatosan kontrollalja a
bérfelhasznalas alakulasat.
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* FElkésziti az egylittmiikddési megallapodasban meghatdrozott, a gazdasagi tevékenységgel
Osszefiiggd szabalyzatokat.

I11./8./2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eloirasok,
feltételek

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokrol, feltételekrdl az
intézmény (mint részben 6nalloan miikodo koltségvetési szerv) és a GESZ (mint 6nalldan mikddo €s
gazdalkodo koltségvetési szerv) kozotti egyiittmiikodési megallapodas rendelkezik.

I11./8./3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok az egyes vagyonnyilatkozat- tételi
kételezettségrol szold 2007. évi CLII torvény értelmében:

* Foigazgato

* Foigazgato-helyettes

*  Tagintézmény-igazgatod

*  Kozbeszerzési eljarasban résztvevo alkalmazott.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezettek kétévenként, a kdzbeszerzési eljarasban
résztvevok évenként kotelesek eleget tenni. A foigazgatd vagyonnyilatkozatanak 6rzésérél a fenntarto,
a tovabbi vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek vagyonnyilatkozatanak 6rzésérdl az intézmény-vezetd
gondoskodik.

II1./9. A VEZETOK, SZERVEZETI EGYSEGEK ES A SZULOI SZERVEZET
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. A sziil6i szervezet felépitése

Intézményi Sziiléi Szervezet vezetdje

Intézményi Sziil6i Szervezet:
6 6voda sziil6i szervezetének vezetdje

Intézményegységek sziiloi szervezetei (6)
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2.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az 6voda nevelési-egységei kozott a rendszeres szakmai kapcsolattartas a vezetdi munkaterv, a szakmai

munkak6zosségi terv alapjan, az litemezett nevelGtestiileti értekezleteken és a munkakdzosségi
megbeszéléseken valosul meg.

I11./9./1. A tagovodakkal valé kapcsolattartas rendje, formaja

a.

A tagdvodak vezetdi részt vesznek a rendszeresen tartott vezetdi értekezleten, ez alkalommal
beszamolnak a tagintézményben folyé munkardl, illetve atveszik a sziikséges informaciokat.
Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a tagintézményben folyd munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai, és egyéb informaciokat a foigazgato soron kiviil, kozvetleniil
is megadhatja.

A tagintézmény-igazgatd a rendkiviili eseményeket koteles azonnal jelenteni telefonon a
foigazgatonak, ha 6 nem érheto el, a titkarsagnak.

A f6igazgatdt meg kell hivni a tagévodaban tartott értekezletekre, ezen kiviil ellenérzési terve
alapjan, vagy sziikség szerint latogatja a tagovodakat.

A fbigazgato és a tagdvodaigazgato egyiittesen felelnek azért, hogy a tagovoda pedagdgusait,
illetve gyermekeit és a sziiloket érintd informaciok iddben eljussanak a tagévodahoz, és azokat
az érintettek idoben megismerjék.

A fbigazgatd és a tagintézmény-igazgatd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kozvetlen
telefon- és személyes kapcsolatban allnak egymassal. Az értekezletek kozotti idészakban
felmeriild, a tagintézményekben, intézményegységekben folyd munka kozvetlen iranyitasahoz

sziikséges szakmai és egyéb informaciokat a foigazgato soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

I11./9./2. A bolcsodével valé kapcsolattartas formaja

a.

A tagovodak és a bolcs6de egymas munkdjanak kolesonds megismerésével segitik a
gyermekeket a zokkenomentes 6vodakezdéshez.

Lehet0ség van kozos szakmai megbeszélések tartasara (kisgyermekneveldi, illetve nevelés
tartalmu értekezletek).

A Dbolcs6dés gyermekek lehetéség szerint meghivhatoak az o6vodai iinnepélyekre,
rendezvényekre.

Ovodakezdés el6tt a leendé kiscsoportos 6vondk ellatogatnak a bolesédébe, hogy
ismerkedjenek a kisgyermekekkel és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek a zokkendémentes

ovodakezdés megteremtéséhez.
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I11./9./3. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

a.

A sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése a foigazgatd feladata. A féigazgatod és a
szil6i szervezet képviseldje az egyiittmiikddés tartalmat és forméjat az 6vodai munkaterv és a
szil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziildi szervezet
mukodési feltételeinek biztositasarol a foigazgatd gondoskodik.

Minden 6vodai egységben és bolcsddében megszervezik a sziilok képviseletére a sziildi
valasztmanyt, melynek elnokei az 6vodai Sziildi Szervezet tagjai.

Sziil6i Szervezetbe a csoportonként delegalt sziiloi képviselok (2 fo/csoport) megvalasztjak a
vezetdségi tagokat, akik a féigazgatoval kdzvetlen kapcesolatban vannak.

Az 6vodai és bolcsddei szintii sziiléi munkakdzosség vezetdjével a foigazgatod, a csoportszintii
iigyekben a csoport sziiléi munkakozosségének képviseldivel az oOvodapedagogus, az
ovodapedagogus kompetencia teriiletét meghaladé tigyekben a tagintézmény-igazgatok tartjak
a kapcsolatot.

A f6igazgat6 és az 6vodai, bolcsddei sziildi szervezet képviseldje, az egylittmiikodés tartalmat
és formajat évente egyeztetik (munkaprogram).

Meg kell hivni a sziil6i szervezet képvisel6jét a nevelGtestiileti értekezlet, sziiloket érintd
napirendi pontjainak targyalasara, amelyben véleményezési, illetve egyetértési joga van. A
tagovoda ¢€s a bolcsddei csoport sziildi szervezetével a tagintézmény-igazgatd és a bolcsdde
szakmai vezetdje mikddik egyiitt, véleményiiket, javaslataikat tovabbitjak az 6voda vezetdsége
felé. A csoportokban mikodé sziiloi kozosségekkel a csoportban dolgozd 6vondk és
kisgyermekneveldk tartjak a kapcsolatot és legalabb évi két alkalommal sziil6i értekezleten
tajékoztatast adnak a sziiloknek.

A gyermek fejlodésével kapcsolatosan az alabbi lehet6ségek szolgalnak a tajékoztatasra:

* csaladlatogatas,

* sziloi értekezletek,

* clore egyeztetett egyéni megbeszélések

* nyilt napok.

A Sziil6i Szervezet dontési jogkore:

* dont a sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol
* dont a tisztségviseldinek megvalasztasarol
* megvalasztjak a sziilok képviseletére jogosult személyeket

A Sziildi Szervezet véleménynyilvanitési joga:

* Az intézmény miikodését, munkajat érinté dontésekben (Ped.program stb.)
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* Az o6voda iranyitasat, az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben.
j- A Sziil6i Szervezet véleményét ki kell kérni:
* Fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor
* SZMSZ elfogadasakor
* Koznevelési intézmény foigazgatdjanak megbizasa, a megbizas visszavonasa elott
*  Intézményi munkaterv elfogadasakor.

k. A szildk, a gyermekek €s a sajat — jogszabalyokban, valamint az 6voda belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képvisel6ik utjan a foigazgatohoz, a tagintézmény-igazgatokhoz, az adott ligyben
érintett 6vodapedagogushoz fordulhatnak.

1. Ha a Sziil6i Szervezet az 6voda miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, illetve a gyermeki jogok
érvényesiilésének és a pedagodgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran
megallapitasokat teszt, a vélemény és a javaslat el6terjesztésérél 15 napon beliil rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével — a
foigazgatd gondoskodik.

m. Asziilok kozossége a foigazgatd munkajat a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérd6éives felmérés soran értékeli.

I11./9./4. Szillok, ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok kapcsolattartasa, a sziilok
tajékoztatasanak formai

a. Bolcs6dében:

A sziilok és a bolcsdde folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjak egymast a gyermekek fejlodésérdl, ez
alapvetd fontossag a személyre szo6ld bolesddei gondozas, nevelés kialakitasaban és a csaladokat
segité gyermeknevelésben. Tajékoztatas formai

*  Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor

e Sziildi értekezlet
¢ Hirdet6tabla
«  Uzenéfiizet

* IdOpont egyeztetés utan egyéni beszélgetés

*  Szervezett programok

Mivel mindegyik mas-mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.
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b. Ovodéaban

A kapcsolattartas f6 formaja a sziil6i értekezletek: évente két — harom alkalommal, melyen mindkét
ovodapedagogus jelen van. Rendkiviili sziil6i értekezlet is tarthatdo, melynek Osszehivasat az
ovodapedagogusok, illetve a sziilék 1/3 része kezdeményezheti. A sziildi értekezletekrél az
ovodapedagogusok feljegyzést készitenek, amely az 6vodai dokumentumok fontos részét képezik.
Azokat a kérdéseket, amelyekben a sziil6i értekezlet nem tudott donteni, az dvodai sziil6i valasztmany
iilésén kell tovabb targyalni.

Tajékoztatas formai:

* Nyilt napok: évente egy almalommal, az 6vodapedagogusok parok kozotti munkamegosztas
szerint.

* Nyilvanos linnepélyek.

*  Alkoto- és jatszo délutanok.

* (Csaladlatogatasok.

* Fogadoorak: a sziilokkel valo idépont egyeztetése utan.

*  Egyéb kozos 6vodai rendezvények alkalmaval.

+  Irasos tajékoztatas a hirdetétablan, és a zart facebook csoportokban.
e Sziilék e-mail cimén.

* Az 6voda honlapjan.

*  Sziil6i valasztmanyi megbeszélések.

IV. KULSO KAPCSOLATOK

Az 6vodat és a bolcs6dét kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban a foigazgato
képviseli. A bolcsdde szakmai vezetdje, a tagintézmény-igazgatok a feladatmegosztas szerint tartanak
kapcsolatot a kiils6 szervekkel. A kapcsolattartok rendszeresen beszamolnak a vezetOnek, és a
nevelbtestiilet el6tt.

1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart
a. a fenntartoval,
b. az altalanos iskolakkal,
c. aBolcs6dei Modszertani Kozponttal,
d. aPedagodgiai szakszolgalattal,
e. a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,
f. azegészségiigyi szervekkel (gyermekorvos, védond stb.),
sziikség szerint hatésagokkal, gyammal torténd kapcsolattartas, valamint
a gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének

elbiralasaban sziikség szerint kozremiikddo szakértodi bizottsaggal.
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Az intézmény kapcsolatot tart fenn minden olyan varosi szervezettel és intézménnyel, amelyeknek
kozos tennivaldik vannak a gyermekek nevelésében (Foti Varosi Konyvtar és Informacidés Kdzpont,
Vordsmarty Miivelddési Haz, Liszt Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola, Fot SE, stb.).

Az intézményt szakmai szervezetekben a foigazgato, illetve az altala megbizott személy képviseli.

2. Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartds modja és formaja kiilon eljarasrendben
kidolgozasra keriilt:
a. Az l-es tipusi diabétesszel ¢él6 gyermekek specidlis ellatasara vonatkozd
egylttmiikodés részletei
b. Inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekekre vonatkozo specidlis
eljarasrend.

Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatilyba 1ép6 moddositasa a 2021/2022. nevelési évtol
kotelezettséget telepit az 6vodakra az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, évodai nevelésben
részt vevd gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvalosuld specialis ellatdsa
tekintetében. A foigazgatd az 1-es tipusu diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban allo gyermek
részére a szill6 vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis
ellatast biztositja (Nkt. 62. § (1a) bek.).

A fbigazgatdé azon dolgozok szamara, akik a tanfolyamot elvégezték eldirja és rogziti a munkakdri
leirasaban:

a. a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b. sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségili inzulin
beadasat (Nkt. 62. § (1b) bek.).

V. KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatdsdhoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény a
fenntarto szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente Osszeallitott és a fenntarto altal
megallapitott koltségvetés tartalmazza. Az intézmény milkodésével kapcsolatos dontések
elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok képviseloi.
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédo szervezet
nem mikodhet. Az alatt az id6 alatt, amig az 6vodaban gyermekek tartozkodnak, part vagy parthoz
kotédoé szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céli tevékenység nem folytathato.

V./1. MUKODESI REND

a. Anevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatol a kdvetkezo év augusztus ho 31. napjaig tart.
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b. Az intézmény iizemeltetése a fenntart6 altal meghatdrozott idoszakban sziinetel: téli sziinetben
(karacsony és ujév kozotti ido), illetve a nyari zarva tartas alatt. Ilyenkor torténik az dvoda
sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

c. Az intézmény hétf6t6l — péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel folyamatosan miikodik.

d. Nyitvatartasi idé: 6.00 — 17.30 (11,5 ora), mely iddtartamban folyamatosan van jelen
ovodapedagogus az intézményben.

e. Azigyelet reggel 6.00 — 7.00 o6raig, délutan 16.30 — 17.30 6rdig tart.

f. Az o6vodat, a bolcsodét reggel a munkarend szerint 6.00 6rara érkez6 dajka és 6vodapedagogus,
illetve kisgyermekneveld nyitja, illetve a napi munka végeztével a tdvozok egyiittesen zarjak.

g. Abejarati ajtd 9 oraig, 12.30-tol 13.15-ig, és 15 oratdl nyitva van, ettdl eltérd idoben zarva kell
tartani.

h. A nyitvatartds teljes ideje alatt ovodapedagégusok foglalkoznak a gyermekekkel. A
pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIL.30.) Korm.rend. 33/B. § (5) bekezdés értelmében ha az dvoda reggel 8.00 6ra
elott vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola- eldkészité vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idszakban a gyermekek feliigyeletét neveld- oktato
munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

i. Foglalkozdsok, étkezések, illetve a pihenés ideje alatt épiileteinkbe idegenek nem
tartézkodhatnak.

j. A csengetésre a beosztas szerinti dajka nyit kaput, aki a latogatot foigazgatohoz,
tagintézményigazgatohoz (vagy a titkarsagra) kiséri.

k. A hivatalos ligyek intézése az 6vodatitkar, vagy a vezetd irodajaban torténik.

l.  Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként maximum 6t alkalommal vehet igénybe a
nevel6testiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel, melyrdl a
szilok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak (7 nappal a nevelési nélkiili
munkanap el6tt).

m. A nevelésnélkiili munkanapokat az éves munkatervben kell rogziteni.

n. A nyari nyitvatartds eljarasrendjét az ovodat igénybe vevd gyermekek vérhatd létszama
hatarozza meg. A 1étszamtol fliggden Gsszevont csoportban torténik a gyermekek elhelyezése.
Ebben az id6szakban is azonban tartalmas tevékenységekkel tolthetik idejiiket a gyermekek,
ovodapedagogusi feliigyelet mellett.

0. A nyari zarva tartas idopontjat adott év februar 15—-ig kdzz¢€ kell tenni az intézmény honlapjan.
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p. Az iskolai sziinetekhez, valamint a munkasziineti napok miatti atszervezett munkarendhez
igazodva minden esetben figyelembe kell venni a gazdasagossagi tényezoket is. Lecsokkent
gyermeklétszam esetén csoportésszevonasokkal miikodik az intézmény, illetve varosi szinten
minimum 10 {6 gyermek igénye esetén tigyeletet kell tartani.

g- A kozpontilag engedélyezett

sziineteken kiviil az oOvoda csak rendkivilli esetben

(balesetveszélyes koriilmények, épiiletben tortént meghibasodas, stb.) tart zarva.

r. Rendezvények esetén a nyitvatartas rendjérol valo eltérésre a féigazgatod ad engedélyt.

s. Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitvatartasi idén tal
csak a hivatalos feladatat végz6 dolgozo tartdzkodhat az épiiletben.

A vezetok benntartézkodasa

A tagintézmény-igazgatd a kotelezd oraszam ¢€s a teljes munkaidé kozotti idoben latja el a vezetdi
megbizassal kapcsolatos feladatokat (a vezetd kotelezd oOraszamat meghatarozza a tagintézmény

gyermeklétszama).

Vezetd beosztds megnevezése

Az intézményben val6 tartézkodas rendje

Fdigazgato

kotelez6 oraszama: 6 Ora

Minden munkanap: 8 6ratol 16 oraig

kivétel: tagdvodak latogatasa az 6vodak havi programjanak és az
ellendrzési tervnek megfeleléen, valamint egyéb hivatalos
elfoglaltsag

Foéigazgato-helyettesek,

Tagintézmény-igazgatok

kotelezo oraszamok:

450 felett gyermeklétszam: 20 ora
200-449 {6 gyermeklétszam: 22 ora
50-199 {6 gyermeklétszam: 24 6ra

50 {6 alatti gyermeklétszam: 26 ora

1. hét: 7 oratol 15 ordig

2. hét: 9 oratol 17 oraig

V./1./1. A helyettesités rendje

A f6igazgaté és az altalanos foigazgato-helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a foigazgato

altal adott megbizas alapjan torténik. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni. A kijelolt

alkalmazott felel az intézmény biztonsagos mitkodéséért. Intézkedési jogkore: a munkaltatd eltérd

irasbeli intézkedésének hidnyaban, az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak
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megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki. A helyettesek csak a napi, a
zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a
foigazgato, altalanos féigazgato-helyettes helyett. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a

gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A bolcsdde szakmai vezetdjét akadalyoztatasa esetén az altala megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 0sszefiiggd

azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A tagintézmény-igazgatok helyettesitését a szakmai féigazgato-helyettes latja el.

V..2. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL, BOLCSODEVEL

a. Az o6vodak, bolcsodék épiiletének és berendezéseinek védelme a sziilok, az d6vodaban,
bolcsddékben tartozkodo idegenek, a dolgozok, valamint a gyermekek egylittes feladata.

b. Az allagmegovas az intézményekben tartozkodo valamennyi személyre nézve kotelezo.

c. Az intézmény épilileteiben az alkalmazottakon, a sziilokon és a gyerekeken kiviil csak a
hivatalos {igyet intézOk tartdzkodhatnak.

d. A hivatalos iigyek intézése a foigazgatd irodajaban, a tagintézmény-igazgatd iroddjaban, a
bolcséde szakmai vezetdjének irodajaban torténik.

e. A kapu zarasat kovetden a kaput nyit6é dajka a belépdket az dvodatitkarhoz, a féigazgatohoz
vezeti.

f. Az O6vodaban, illetve bolcsddékben idegen csak a fdigazgatd, a foigazgatd-helyettes,
tagintézmény-igazgato, valamint a bolcsdde szakmai vezetdjének engedélyével tartozkodhat.

g. Az dvoda pedagdgiai munkajanak megfigyelésére csak a foigazgatd adhat engedélyt.

h. Az dvoda és a bdlcsdde barmilyen mikddésének megfigyelését elozetes egyeztetés alapjan csak
a féigazgatd engedélyezheti.

i. Az d6vodai csoportok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére elGzetes egyeztetés
alapjan csak a foigazgatod engedélyezheti.

j. A szakszolgalatok szakemberei, 6raado pedagdgusok a hét megadott napjan a kijelolt helyeken
vezethetnek foglalkozast (logopédus, fejlesztd pedagogus, pszichologus).

k. Az alkalmazottak hozzatartozoi nem zavarhatjak az intézmény nevelémunkajat, ezért csak
indokolt esetben, rovid ideig tartozkodhatnak az intézményben.
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l. Az intézmény altal szervezett, valamint a szlil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét a foigazgato allapitja meg.

m. Az 6voda nyilvanos linnepségein a férohelyek erejéig minden hozzatartozo és érdekl6do részt

vehet.

n. Az ovoda és a bolcséde helyiségeinek kiilsé hasznalat részére torténd atengedése —
indokolt esetben a nyitvatartdsi idon kiviil — a féigazgatoval l1étesitett irasos szerz6dés alapjan
lehetséges.

0. Az 6voda dolgozoi, iigynokdk, iizletktok vagy mas személyek az intézmény teriiletén
kereskedelmi, tigynoki tevékenységet nem folytathatnak, kivétel az intézmény altal szervezett
rendezvény alkalmaval.

p. Az 6vodak és a bolesddék teriiletén nyitvatartas idon kiviil illetékteleniil tartdzkodd személyek
biztonsagaért, testi épségéért az intézmény feleldsséget nem vallal.

g. Karokozas esetén az intézményt feljelentési kotelezettség terheli.

r. Az intézmény helyiségeiben, illetve teriiletén semmilyen part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz kotddd szervezet nem miitkodhet, valamint az alatt az id§ alatt, mig a gyermekek az
intézményben tartézkodnak, part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.

V./3. GYERMEKEK AZ OVODABAN, BOLCSODEBEN
V./3./1. Az 6vodai jelentkezés szabalyai

a. Az ovodai felvétel évente egyszer keriil meghirdetésre (6vodai el6jegyz€s), a fenntartd altal
kijelolt idopontban. Az 6vodai felvételrdl hirdetmény formajaban kell tajékoztatni a sziiloket az
intézmény honlapjan, illetve az 6vodai falijsagon elhelyezett tajékoztatd formajaban, helyben
szokasos modon.

b. A gyermek abban az évben, amikor augusztus 31. napjaig betolti harmadik életévét, a nevelési
év kezdd napjatol napi négy orat — a délelotti szervezett tevékenységek idején — koteles dovodai
nevelésben részt venni.

c. Amennyiben az 6voda valamennyi 3 éves és annal fiatalabb gyermek ovodai felvételét
teljesitette, és rendelkezik még szabad féréhellyel, azon gyermekek felvételérdl is donthet, akik
a jogviszony megkezdésétdl szamitott hat hdnapon beliil toltik be harmadik életéviiket.

d. A szilld a gyermek felvételét az intézménybe barmikor kérheti. Az év kdzben atjelentkezett
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

e. Az ovoda feladata a fenntarto altal kijelolt, miikodési kdrzet mindenkori ellatasa. Amennyiben
a szabad féréhelyek lehetdvé teszik, a sziilonek joga van szabadon megvalasztani gyermeke
szamara a megfelel$ intézményt.
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V./3./2. A bolcsodei felvétel rendje

Abolcsddei felvételek az SZMSZ mellékletét képezo felvételi szabalyzatban leirtak szerint egész évben
folyamatosan, a féréhelyek erejéig torténnek.

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betoltéséig vehetd fel, ill. annak az évnek a
december 31. napjaig veheto fel, amelyben betdlti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte,
de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az 6vodai nevelésre, €s az 6vodai nevelését a
gyermekorvos nem javasolja, bolcsédében gondozhato a negyedik évének betoltését kovetd augusztus
31.-ig.

Bolcsédében felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak
biztositani napkdzbeni gondozasat:

* ha mind a két sziil6 dolgozik,

* az anya GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszer(i oktatasba vesz részt,

* azanyanem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond, gyermekjoléti
szolgalat javasolja felvételét,

* az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését, és

* akinek a sziilei/torvényes képviseldi vallaljak a téritési dij megfizetését.

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

A bolcsddei felvételre valo jelentkezés minden évben az 6vodai beiratassal azonos id6pontban torténik.
Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek, varakozo listara
keriil. Evkozben torténd jelentkezés esetén féréhelyhianyaban, a varakozo listanak megfeleléen keriil
felvételre a gyermek.

V./3./3. A gyermekek tavolmaradasa, a tavolmaradas igazolasa
a. A gyermek tavolmaradasaval kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazirend, tartalmazza.
b. A gyermek tavolmaradasat a sziilonek jelezni, igazolni kell.

c. Abeteg gyermekkel kapcsolatos eldirasok megtartasa az intézmény dolgozoinak €s a sziiloknek
egyarant kotelessége

d. A betegségbdl visszatérd gyermek orvosi igazolasanak tartalmaznia kell a tavollét pontos
idGtartamat.

e. Az o6vodasok igazolasait az OviKréta feliiletén kell rogziteni.
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V./4. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

a. Az intézmény az alkalmazottak esetében munkaviszony létesitésekor hatarozatlan vagy
hatarozott idejii kinevezésben rogziti, hogy az alkalmazottat milyen munkakoérben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

b. A munkavégzés teljesitése a foigazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok ¢és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakdri leirasban
leirtak szerint torténik.

c. A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei szerint az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, az altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR), valamint
az informacids onrendelkezési jogrdl és informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény

(tovabbiakban: Info térvény) alapjan meghatarozott adatokat a jogszabalyoknak megfelelden
kezelni.

d. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

e. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

f. A pedagodgust, a neveld6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, a kisgyermeknevel6t
hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel
és csaladjaval kapcsolatos minden olyan informaci6 tekintetében, mely a gyermekkel, sziilovel
val6 kapcsolattartas soran jutott a tudomasara.

g. Az adatvédelmi szabalyok betartasanak kotelezettsége a fenndllo jogviszony megsziinése utan
is fennmarad.

h. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak és kisgyermekneveldk
egymas kozotti megbeszéléseire.

1. Atitoktartasi kotelezettség, valamint az adatvédelmi szabalyok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsiil.

j-  Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat
felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek nyilvanossagra hozatala az altalanos
adatvédelmi rendelet és Info torvény rendelkezéseibe iitkozik.

k. Az altalanos adatvédelmi rendelet és az Info térvény alapjan az intézmény adatkezelének
mindsiil:
* adolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok,

* agyermekek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

» acsalad maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok,
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* az intézmény belsd életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatokra vonatkozoan,

melyek kezelésekor a hivatkozott jogszabalyok betartasa kotelezo.

V./5.AZ OVODAPEDAGOGUSOK ES KISGYERMEKNEVELOK MUNKARENDJE

a. Az ovoda és boles6de dolgozoit a Nkt. eldirasai alapjdn megallapitott munkakordkre a fenntartd
altal engedélyezett 1étszamban a foigazgato alkalmazza.

b. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a munkakdri leirds tartalmazza.

c. Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a kdznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval — a foigazgat6 allapitja meg.

d. A munkakéri leirdsokat a foigazgatd késziti el.

e. A bolcsédében dolgozo kisgyermekneveld és pedagogus heti teljes munkaideje 40 ora, amely
kotelezo o6rabol, valamint a neveld — oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

f. Az ovodapedagdgus - munkaideje heti 40 ora, melybol 32 orat gyermekcsoportban koteles
teljesiteni. Heti négy oOrdban - a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel, tovabba eseti helyettesités céljabdl -
elrendelheté munkavégzés.

g. A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési tdrvény rogziti.

h. A munkabeosztasoknal alapelv, hogy a fejlesztd, iskola-eldkészité vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozas ideje alatt oOvodakban o6vodapedagégus, a bolcsédében
kisgyermeknevel6 foglalkozzon a gyermekekkel.

1. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény feladatellatasa zavartalan legyen és
a kisgyermeknevel6k, pedagdgusok egyenletes terhelése érvényesiiljon.

] Az éves munkaidé beosztast a foigazgatd-helyettes, a tagintézmény-igazgatd és a
bolcsddei szakmai vezetd késziti el, és a foigazgatd hagyja jova.

k. A munkaid6 vezetése a havi nyilvantartdsi nyomtatvanyon, az &vodapedagogus,
kisgyermekneveld kotelessége és feleldssége.

l. A dajkék hetente valtozd miiszakban dolgoznak. Munkaidejiik kezdetét és befejezését a
foigazgato altal biztositott jelenléti iven kdtelesek vezetni.

m. Amunkarend nyari idészakban, illetve év kozben a gyermekek magas hianyzasi létszama esetén
valtozhat.
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n. Az 6vodapedagogus és kisgyermekneveld helyettesitésénél elsGsorban a sajat csoportjaban

dolgozd oOvodapedagogus, az intézményben dolgozdé pedagodgiai asszisztens vagy
kisgyermekneveld nyujt segitséget.

Hosszan tartd tavolmaradas esetén aranyos tehermegosztissal a tobbi dvodapedagogus és
kisgyermekneveld is részt vallal.

A pedagdgusnak a munkabol vald tavolmaraddsat eldzetesen a sajat intézményvezetdjének, a
kisgyermekneveld tdvolmaradasat bolcsdde szakmai vezetdjének kell jeleznie.

A dolgozo6 a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésobb az adott munkanapon, legrévidebb idén beliil - de minden esetben az aznapi
munkakezdés el6tt - koteles jelenteni az intézménye vezetGjének, a gyermekek ellatasanak
megszervezése érdekében.

Hianyzas esetén elsdsorban az egy csoportban dolgozdé 6vondk helyettesitik egymadst,
figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozd oOvodapedagogus
akadalyoztatasa esetén a fOigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd, bolcsddei szakmai
vezetd beosztast készit a csoportban helyettesitd 6vonokrol.

Dajka hidnyzésa esetén, a mas csoportban dajkai munkakort ellatok helyettesitik hianyzo
munkatarsukat.

Az dvodak, bolcsdde alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben, vezetoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus, kisgyermekneveld és a dajka a munkaidd beosztasat a féigazgatonak eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkajukat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezzék.

. Minden kozalkalmazottnak be kell tartania az intézményben az Aaltalanos munka és
balesetvédelmi szabalyokat.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfeleléen eldkészitse, tovabba munkaidejének letelte utin az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A FOIGAZGATO-HELYETTES KOTELEZO ORASZAMA Heti 24 6ra
A TAGINTEZMENY-IGAZGATO KOTELEZO ORASZAMA Heti 24 6ra
AZ OVODAPEDAGOGUS KOTELEZO ORASZAMA Heti 32 6ra
A BOLCSODE SZAKMAI VEZETOJE KOTELEZO ORASZAMA Heti 30 6ra
KISGYERMEKNEVELOK KOTELEZO ORASZAMA Heti 35 6ra
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ASZISZTENSEK KOTELEZO ORASZAMA Heti 40 6ra

DAJKAK, KISEGITOK, ALKALMAZOTTAK KOTELEZO ORASZAMA Heti 40 6ra

V./5./1. Pedagogiai munkat segitok munkarendje

1. Dajka

a. Munkaideje: heti 40 ora

b. Munkabeosztasat az 6voda teljes nyitvatartasa, valamint a munkakorbe utalt munkak
elvégzésének sziikségessége szabja meg.

c. A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermek egész napos 6vodai
ellatasahoz, a nevelési célok eléréséhez.

d. A gyermekek gondozasaban, nevelésében, pedagdgiai munkaban kozvetlen iranyitas mellett
segédkezik.

e. Felel az 6voda helyiségeinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasaért.

f.  Munk3gjukat valtott miiszakban végzik, (6.00 - 14.00, 7.00 — 15.00, 10.00-18.00 6raig) sziikség

esetén célszerl atcsoportositassal.

2. Pedagogiai asszisztens

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkabeosztasa: 7.30 — 15.30 oraig

Ett6] a beosztastol el lehet térni, ha a feladatok ellatasa megkivanja.
d. Feladata:

* Akijeldlt csoportokban segiti a gondozasi feladatok végzését.

+ Tamogatja a gyermekek 0nallo onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segitséget
nyujt az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan.

*  Segit az étkezések kulturalt lebonyolitasaban.

* A pihend id6 alatt részt vesz a nyugodt feltételek megteremtésében, kozremiikodik az alvo
gyermekek feliigyeletében.

» Jatékidoben 6vondi irdnyitds mellett kdzremiikodik az egyéni és mikrocsoportos
fejlesztések megvaldsitasaban, feltételeinek biztositasaban.

»  Udvari jatéknal segit a jatékeszkdzok elokészitésében, az udvari jaték feliigyeletében.

*  Mozgasfoglalkozasokon segit a foglalkozasok lebonyolitasaban, eszkdzok elokészitésében,
elpakolasaban illetve foglalkozas kozbeni eszkdzmozgatasban.
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Ovodan kiviili programoknal kiséréként kozremitkodik a balesetmentes kornyezet
biztositasa érdekében.

Nevelési kérdésekben a sziilket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Tudomasara jutott informaciokat titokként kezeli.

3. Ovodatitkar

Az ovodatitkar intézményi mikodést, feladatellatast segitd tevékenysége kozvetleniil a foigazgatd

iranyitésa ala tartozik.
a. Munkaideje: heti 40 6ra (gép elott {ilés — napi /2 6ra 6rakedvezmény)

b. Munkabeosztasa: 8-16 h-ig. Ett6l a beosztastol el lehet térni, ha a feladatok ellatasa megkivanja.

c. Feladata: Az 6vodai adminisztracio.

d. Végzi:

az dvoda tigyviteli munkdjat, nyilvantartast, iktatast, tigyiratkezelést, azok lebonyolitasat
vezeti az iktatokdnyvet,

elvégzi a munkaszerzédésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat,
vezeti a személyi nyilvantartd lapokat,

nyomtatvanyokat rendel és kezel,

elkésziti a megrendeléseket, elszamolasokat,

beszedi a gyermekek étkezési és onkoltséges téritési dijat,

vezeti az 6vodasok nyilvantartasat.

e. A fentieken kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amellyel a féigazgatdé megbizza.

f. Feladatkorébe utalt teend6ket a munkakori leiras tartalmazza.

4. Technikai dolgozok

A technikai dolgozok munkaidd beosztasat az dvoda teljes nyitvatartési ideje, és a munkakorbe utalt

munkdk elvégzésének sziikségessége szabja meg. A technikai dolgozdk sziikség szerint
atcsoportosithatok.

Az {innepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagdgiai asszisztens, udvaros munkatarsak is
berendelhetok.
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V./5./2. Kotelezo oraszamba be nem szamithato feladatok

a.

b.

Felkésziilés a napi nevel6 munkara

Foglalkozasi, gondozasi tervek készitése, csoportnaplo, gyerekekrdl készitett személyiséglapok
vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztracio).

Szemléltetd eszkozok készitése, beszerzésben valo kozremukodés.

Napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa.

Az 6vondi, kisgyermeknevel6i munkahoz tartozo, nem pedagogiai jellegii adminisztracio, a
taniligyi dokumentumok naprakész vezetése.

Nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakdzosségi foglalkozasokon vald
aktiv részvétel.

Az 6vodai és a bolcsddei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, iinnepélyeken vald
részvétel.

Sziilokkel valo kapcsolattartasra forditott id6 (sziiloi értekezlet, csaladlatogatas, fogadd ora).
Iskolalatogatas és mas szakmai jellegii tapasztalatcsere (hospitalas).

A helyi pedagogiai programmal, és az intézmény mitkodésével kapcsolatos felméréseken valod
kozremiikddés, részvétel az eredmény értékelésében.

Részvétel a hatranyos helyzetli, részképesség csokkenéssel rendelkezé gyerekek
felzarkoztatasaban.

Pélyazatok készitésében valo kozremiikodés.

A gyermekvédelmi tigyek, egyeztetések intézése.

Tehetséggondozas, fejlesztés.

Elményszerz6 sétak, kirandulasok, programok szervezése, megvaldsitasa.
Ovodai iinnepségeken, rendezvényeken, programokon valo részvétel.

Csoportszobak, eldterek dekoralasa

V./5./3. Jutalmazas (pénzbeli és egyéb) szempontrendszere (amennyiben az anyagi
lehetoségek erre biztositottak)

1.

Jutalmazas formai:
a. pénzbeli jutalom
b. szobeli dicséret

c. Iirasbeli dicséret
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d. kitlintetés eldterjesztése

2. A jutalmazas differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan a féigazgatd dont.
3. Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkdrrel részt vesznek:
a. Foigazgatd-helyettes
b. Tagintézmény-igazgato
c. Bolcsddei szakmai vezetd
d. Szakmai munkak6zdsség vezetok

e. KT elnok

f. Szakszervezeti bizalmi

4. Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben
a. Igazolatlanul tdvol maradt.
b. Rendszeresen késett, munkakezdése, illetve befejezése pontatlan volt.

c. Pedagogushoz, az intézményi alkalmazotthoz méltatlan, kirivé magatartdst tanusitott.

5. Jutalomban részesiilhet az a pedagdgus, aki legalabb 1 éve nevelétestiilet tagja és az alabbi
pontokban felsorolt szempontok koziil legalabb 4 feltételnek eleget tesz:

a. Egyenletes, kimagasl6 szakmai szinvonalii munkateljesitmény jellemzi.

b. Azintézmény céljaival, nevelési programjaval azonosulni tud, annak megvaldsitasaban
aktivan részt vesz.

c. Azintézmények pedagogiai programja altal allitott szakmai feladatok, kovetelmények
kiemelkedd szinvonalu teljesitése a mindennapi nevelési gyakorlatban.

d. A szakmai munkakdzosségben vald aktiv, alkotd részvétel.

e. A gyermekek szabadidos tevékenységének szervezése, lebonyolitasa sajat csoporton
kiviil.

f.  Délutani kiilon foglalkozas vezetése (kézmiives, torna, néptanc).

g. Az o6vodai jeles napok, linnepélyek megszervezésében, kivitelezésében vald aktiv
kozremiikodés.

h. Kiemelkedd kdzosségteremtd tevékenység sziilokkel, neveldtestiilettel, alkalmazotti
korrel vald példamutatd egylittmiikodés.
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i. Csoportszoban kiviili ko6zds helyiségek esztétikus, szinvonalas dekoralasanak
szervezése, kivitelezése, az dOvoda arculatanak minGségi kialakitasaban végzett
tevékenység.

j- Az O6voda kapcsolatrendszerének mikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep,
intézménylink magas szinvonali képviselete a varosi rendezvényeken, és a helyi
médiaban.

k. Intézménylink, illetve alapitvanyunk bevételeinek gyarapitasaban vald aktiv részvétel.
1. Palyazat iras.
m. Mas bevételi forrdsok kutatasa.

n. Példamutaté munkafegyelem.

0. Az oOvodai innovacio eldsegitése szakmai, targyi feltételeinek javitasaért végzett
munka.

p- Az intézmény érdekeinek megfeleld felsdfoku tanulmanyok folytatasa, illetve sikeres
befejezése.

g. Szakmai tovabbképzéseken aktivan részt vesz.

r. Tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo
részvétel eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonala és hatékony
intézményi hasznositasa.

6. Kitiintetésre terjesztés:

a. Példamutaté munkavégzés az 6vodaért és a kozdsségért.

b. Szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

c. Munkaidén tali tevékenységek rendszeres szervezése, miikodtetése, azokra
tudomanyos elékésziilet,

d. Részvétel az 6vodak- és a varos, oktatassal kapcsolatos programjaiban.

e. Aktiv kozéleti tevékenység folytatsa.

f.  Eredményes részvétel palyazatokon.
Megbizasok onként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése.
Szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése.

i. Tovabbképzések, el6adasok megtartasa.

j.  Munkako6zosségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés.

k. A nevelés terén ujitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,

eredményességének gyakorlati bizonyitasa)
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V./6. A SZABADSAG KIADASA

h.

A szabadsag kivételéhez szabadsagolasi tervet kell késziteni.

A szabadsag kiadasa Kjt. szerint lehet6leg az adott nevelési évben, a nyari idészakban
torténik.

Az éves szabadsagolasi terv biztositja, hogy a nyari miikodés, és a nydri takarités
elvégzése mellett is zavartalan legyen az intézményegységek mitkodése.

Arendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben a féigazgato
jogosult, egyéb esetben a kozvetlen munkahelyi vezeto.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a koznevelési alkalmazottak
jogéallasarol szolo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irdsok szerint kell
megallapitani.

A dolgozokat megilleto, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetését a foigazgato-helyettesek a
tagintézmény-igazgatok és a bolcsddei szakmai vezetd végzi.

Az éves szabadsagot legkésobb a kdvetkez6 év janudr 31. napjaig kell kivenni.

V./7.ATOVABBTANULAS RENDJE

a.

A tovabbképzési programban meghatarozott torvényességi eljards szerint 419/2024.
(XI1.23) Korm. rendelet értelmében a nevelési — oktatdsi intézmény vezetdje a
tovabbképzési program végrehajtasara egy nevelési, tanitasi évre szolo beiskolazasi
tervet készit.

Tovabbképzési és beiskolazasi terv tartalmazza:

* apedagdgusok kotelezd tovabbképzésének szempontjait,

* atovabbtanulas engedélyezésére vonatkozd  szabdlyokat, rangsorolasi
szempontokat,

* atovabbképzés finanszirozas elvi szempontjait.

A féigazgato a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési évenként a
beiskolazasi tervet, mely a nevelGtestiilet €és a Fenntartdé jovahagyasa alapjan valik
érvényesse.

Bolcsédei tovabbképzés 4 évente kotelez6 60 pont, fiskola esetén 80 pont
megszerzése szakdolgozoi és bolcsddevezetdi tovabbképzésen.
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VI. A MUKODEST MEGHATAROZO EGYEB KIEGESZITO SZABALYOK

VL./1. AZ INTEZMENY REKLAMTEVKENYSEGEI

a. Az intézmény nagy hangsulyt fektet arra, hogy a helyi médiaban, illetve az intézmény
feliiletein az eredmények, sikerek, aktudlis programok, rendezvények megjelenjenek.

b. Az 6voda, bolcsdde teriiletén csak olyan reklam helyezhetd el, mely az intézmény
profiljaval, a kultira kozvetitésével, az egészséges életmaddra neveléssel, a kdrnyezeti
kultira népszeriisitésével kapcsolatos.

c. Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlodését karosithatja.

d. A f6igazgatonak azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzétételét sajat hataskorében
engedélyezze vagy tiltsa, nem korlatozhato szerzédésben.

e. Az dvodai reklam nem zavarhatja a nevelémunkat, kiilonos tekintettel a nevelési évre,
a tanitas rendjére.

f. Az intézmény hirdetétablaira csak a fOigazgatd, vagy a tagintézmény-igazgato
beleegyezésével lehet reklam anyagot elhelyezni.

VL/2. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

a. A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

b. Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kdvetkezd eldirasokat be kell tartani:

* az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra a
foigazgato, vagy az altala megbizott személy jogosult,

* atajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz a féigazgatd engedélye sziikséges,

* akozolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

* a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo szabdlyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire,

* nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik,
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a médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés eldtt megismerje,

kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

VL/4. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, a koOznevelési torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik

Adattovabbitasra a foigazgatd és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A foigazgatd felhatalmazasa nélkiill harmadik személy szadmara nem adhato
felvilagositas olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az 6voda vagy mas (tars) intézmény tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkdlcsi kart, illetve tarsintézmények (varos ovodai, iskolai) kozotti
fesziiltséget okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, az adatvédelmi szabalyokat
betartani.

Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amely az adatvédelmi
jogszabalyok eldirasaba iitkozik, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény
érdekeit sértené.

Az éltaldnos adatvédelmi rendelet és az Info torvény alapjan az intézmény
adatkezelének mindsiil:

* az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok,

* az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

» az ellatottak csaladi koriilményeire vonatkozé adatok,

* az 6voda belso életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok,

» az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.
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h. Az adatvédelmi szabalyok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény
valamennyi dolgozdja — fegyelmi felelosség megtartasa mellett — koteles a tudomasara
jutott adatokat a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen kezelni. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hatarid6 nélkiil fennmarad.

1. A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd.

j- A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd
kozlés tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

k. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

VIL./5. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

a. A dolgozd a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal.
b. Az intézményi telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

c. A pedagéogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.
d. SMS irasa a gyermekek ellatasa k6zben nem megengedett.

e. A mobiltelefont oktatasi-nevelési tevékenységi kdrben lehet hasznalni, hallasfejlesztés,
zenehallgatas, relaxacio céljabol.

f. Mobiltelefonjanak szamat a sziilének sajat belatasa szerint megadhatja a dolgozo, de
csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében.

g. Az intézményi-, ill. magantelefon az 6vodapedagogusok részére csak kivételes, siirgds
esetben és az Ovodai neveld-oktatd munkahoz sziikséges programszervezésekhez
hasznalhat6 (megbetegedett gyermek sziileinek értesitése, baleset esetén mentd vagy
orvos értesitése, valamint csoportjuk oOvodai vagy 6vodan kiviili programjaink
szervezésére kirandulas, babszinhaz, mozi, stb.).

VL./6. ADOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A nemdohanyzok védelmérdl ¢és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6lo 1999.évi XLII. tv. alapjan, az intézmény egész teriiletén és annak 5 méteres
korzetében dohdnyozni tilos. A dohadnyzéasra vonatkozé szabalyok betartdsat a foigazgatd és a
munkavédelmi felelds ellendrzi. Aki a dohanyzasra vonatkozo szabalyokat megszegi, azt az ellen6rz6
személy figyelmezteti a tiltott magatartas abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén irasban
figyelmezteti.
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VIL. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

VIL/1. BELSO ELLENORZESI RENDSZER

a. Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért, hatékony
mukodéséért az intézmény féigazgatodja a felelds.

b. Az ellendérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

c. Abelso ellendrzési rendszer feladata az intézmény szakmai, gazdasagi tevékenységének atfogod
vizsgalata, értékelése, valamint biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot
az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka tartalmarol €s annak szinvonalarol.

d. Feladata tovabba, hogy biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerl (a jogszabalyok,
az orszagos ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) mitkodését, segitse
el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e. Abelso ellendrzés az intézmény szakmai tevékenységére, valamint gazdalkodasara iranyul.
f. Tipusai:
* rendszeresen elvégzendo vezetdi ellendrzés
* munkafolyamatokba épitett ellendrzés
» valamint fliggetlenitett belso ellen6rzés
g. A f6igazgat6 az ellendrzési tervet, a tagintézmény-igazgatd, a bolcsddei szakmai vezetd
¢és a szakmai munkak6z0sség vezetok javaslata alapjan készitik el.

h. Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzés:

e Tertiileteit
e Mobdszerét
o Utemezését

1. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, titemezését ugy kell meghatarozni, hogy minden
egység ellenérzésre keriiljon.

j- Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.
k. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol a foigazgatd dont.

1. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

* A féigazgatd-helyettes

* A tagintézmény-igazgato
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m.

A szakmai munkak6zosség
Bolcséde szakmai vezetdje

Sziil6i munkak6zdosség

Az intézmény 2015. szeptember 01. hatallyal miikddteti az intézményi Onértékelés

rendszerét az Intézményi Onértékelési Program és az Eves Onértékelési Munkaterv alapjan.

n.

Az ellendrzés teriiletei

A pedagobgiai tevékenység megfigyelése a gyakorlatban.

frasos dokumentumok vizsgélata és elemzése.

A latogatasok tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint a
munkakdzosség tagjaival kell megbeszélni.

Az ellendrzés formai

Szbbeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas
Dokumentumellendrzés

Csoportlatogatas, tevékenység/foglalkozas-latogatas
gyermekek munkainak megtekintése

Felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés kiterjed

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
A munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.
A mukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés szempontjai

a torvényesség betartasa

a pedagogiai program teljesitése

az intézmény miikddését meghataroz6 szabalyzatok betartasa

a dolgozd munkakori leirasanak teljesitése

pedagobgiai eredményesség

szakmai, modszertani kultara

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi, viselkedési szintjének, szokas-
¢s szabalyrend-szerének, tarsakhoz valé viszonyanak, jaték tevékenységének
megfigyelése, illetve az évente elfogadott szempontok alapjan.

Az ellendrzés kovetelményei

Az dvodapedagogusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak
megfigyelése a nyolc kompetencia teriilet alapjan.

Az ellenérzott személy véleményének meghallgatasa, az ellendrzés tapasztalatait az
ovodapedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival is meg
kell besz€lni.

61



OM: 032820

—
F T @ Apponyi Franciska Egyesitett 2151 Fét, Bélcs6de u. 1-2.
Py L./ Ovoda és Bdlcséde info@fotiovi.hu

0627/358-018

* Az ellenérzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hatarid6vel, mely
része az Onfejlesztési tervnek.

* Az altalanosithatd tapasztalatokat a nevel6testiileti értekezleteken 6sszegezni kell az
esetlegesen adodo feladatokat meg kell fogalmazni.

* Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok a nevelési értekezleteken, jutalmazasoknal,
kiemelt munkavégzésnél adhato kereset — kiegészités odaitélésénél, munkakozosségek
év végi értékelésénél

* Az ellen6rzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembevevonek, elfogulatlannak kell
lennie.

VIL/2. ABELSO ELLENORZEST MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

« PEDAGOGIAI PROGRAM a Kormany altal elfogadott Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjahoz kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

+ A TER szabalyzat a 2023.évi LII torvény és a 18/2024 (IV.4) BM rendelet alapjan

« BOLCSODEI GONDOZAS, NEVELES SZAKMAI PROGRAMJA, mely tartalmazza a 3
éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasanak, szakszerii gondozasanak szakmai kovetelményeit.

«  HAZIREND a gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak az dvodai és
bolcsddei életét, és munkarendjének szabdalyait rogziti

+  MUNKAKORI LEIRAS, mely személyre szoléan hatarozza meg a munkakéri feladatokat, az
alkalmazottal szemben tamasztott kovetelményeket.

VIL/ 3. AZ INTEZMENYI ONERTEKELES
Célja:

* Apedagogusra, vezetore, valamint intézményre vonatkozo intézményi elvarasok teljesiilésének
értékelése.

* A pedagogus és a vezetd Onmagara, valamint a vezetd a nevelGtestiilet bevonasaval az
intézményre vonatkozoan a kiemelkedo és fejleszthetd terliletek meghatarozasa. c. Fejlesztések
tervezése.

*  Szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programok inditasa.

* Az eredményesség vizsgalata, ujabb Onértékelés keretében, a fejlesztési programok
megvalositasaban.

Feladata:

* Egységes, standard intézményi onértékelés alkalmazasa, mikddtetése.

»  Sajat célok és elvarasok vizsgalata.

* Az intézményi elvarasok meghatarozasa a kiils6 elvarasokkal 6sszhangban (elvaras rendszer).

+  Atfogo intézményi Gnértékelés elkészitése a pedagogus, a vezetd és az intézményi 6nértékelés
elvégzése soran.

*  Mindségértékelés és mindségfejlesztés.
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Szintjei:
* pedagogus
* vezetd

*  intézmény
VIL/4. KIEMELT SZEMPONTOK A BELSO ELLENORZESEK SORAN

a. A pedagdgusok €s a nevelomunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
b. A neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga.
c. A csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
d. Az 6vonb-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
e. Aneveldmunka szinvonala, eredményessége.
f. Atanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése.
Eloézetes felkésziilés, tervezés, felépités és szervezés.
Az alkalmazott modszerek, eszkdzok.
i. A gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartsa.
j. Az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése.
k. A TER megfigyelési szempontjainak valo megfelelés
l. A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

m. A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

VIII. AZ OVODA KULSO ELLENORZESE

1. Az 6voda latogatasara és ellendrzésére mindazok a fenntarté és feliigyeleti szervek, valamint
tarsadalmi szervezetnek a vezetdi, dolgozoi €s képviseldi jogosultak, akik szamara ezt a
jogszabaly lehetové teszi.

2. Az Ovodaba latogatast, ellendrzést végzé személyeket a fOigazgatd, helyettese, a
tagintézményigazgato kiséri korbe.

3. A gyermekcsoportban a latogatast szervezett foglalkozas kozben megkezdeni, vagy vége elétt
befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.

4. Anevelési — oktatasi intézmények ellenérzése lehet:
a. Pedagogiai — (szakmai) — vezetdi — intézményi (tanfeliigyelet)
b. Torvényességi

c. Hatosagi ellendrzés
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VIIL/1. PEDAGOGUS MINOSITES

a. Az eldémeneteli rendszerkdzponti eleme a pedagdgusok szakmai fejlesztése, mindségi
munkavégzésiik elismerése.

b. A mindsités soran a pedagdgus szakmai munkajanak szinvonalat és az alapfeladatokon
taulmutatd szakmai teljesitményét jutalmazzak a kiilonbozé mindségi fokozatokban valod
besorolassal, a fokozatokhoz rendelt fizetésemeléssel és a magasabb presztizsii szakmai
feladatok ellatasahoz sziikséges jogosultsag megadasaval.

c. Gyakornoki statuszbol Pedagogus I-be kotelezd a mindsitési eljaras, a Pedagogus I1. fokozat
elérése valaszthato.

VIIL/2. A FOIGAZGATO FELADATAI A MINOSITESI ELJARAS SORAN

1. A munkaltatoi jogkorrel kapcsolatos feladatok:

a. A kinevezés illetve a munkaszerz6dés megkotésekor annak rogzitése, hogy a
pedagogus, kotelezd mindsitd vizsgajara, illetve mindsitd eljarason valo részvételére
mikor keriil sor.

b. A mindsités dokumentaciojanak vezetése.

c. A pedagdgus magasabb fizetési kategoridba soroldsa iranti teendok elvégzése.

2. A mindsités elkészitésének és lefolytatasanak adminisztrativ feladatai:

a. Els6 1épés a mindsitésre jelentkezd, illetve kotelezettség ala esé pedagodgus
jelentkezésének rogzitése a KIR erre szolgalo feliiletén adott €év majus 10. napjaig.

b. Ossze kell allitani és feltdlteni az Oktatasi Hivatal altal kijeldlt elektronikus feltd1té
feliiletre az intézményi Onértékelés pedagogusra vonatkozd részeit, valamint az
orszagos pedagogiai — szakmai ellen6rzes soran a latogatott foglalkozasokra vonatkozo
megallapitasokat és az orszagos pedagogiai — szakmai ellenérzés Gsszegzo értékelését.

c. Figyelemmel kell kisérni, valamint dokumentalni kell a mindsitett pedagégusnak az
életpalyamodellben torténd eldrelépését.

d. A keletkezett iratokrol, a bizonylatokrol nyilvantartast kell vezetni, illetve el kell
helyezni a személyi anyagok kozott is.

3. A munkaszervezéssel kapcsolatos (logisztikai) feladatok:

a. Megszervezi, biztositja az intézményben zajld mindsitOvizsga, illetve mindsitési
eljaras személyi, technikai, targyi feltételeit (pl. orak, foglalkozasok megszervezése,
oramegbeszélés lebonyolitasanak részletei).

4. A mindésités folyamataban vald érdemi részvételb6l adédod, a mindsité bizottsag tagjaként
végzett feladatok.
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IX. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

a. A sziilok és mas érdekl6dok az intézmény Pedagogiai Programjarol, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol, a Hazirendjérdl az intézmény vezetdjénél, illetve a helyettesétdl kérhetnek
tajékoztatast.

b. Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd,
megtekinthetd.

c. A sziild6 kérésére az Ovodai, bolcsddei dokumentumokat minden O6vodapedagdgus,
kisgyermekneveld koteles kozre adni.

d. APedagodgiai Program egy — egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve helyeken talalhato
meg:

* azintézmény fenntartojanal

* afdigazgatdjanal

* atagintézmény-igazgatdjanal
* az dvodai csoportokban

* az intézmény irattardban

* intézmény honlapjan.

e. A Hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (sziiléknek, az intézmény
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

f. A Hazirend egy — egy példanyat — a kdznevelési torvény eldirdsainak megfeleléen — az Ovoda
illetve a Bolcs6débe torténd beiratkozaskor a sziilé részére megismerhetdvé kell tenni.

A nevelési év elso sziildi értekezletén valamennyi 6vodai csoportban ismertetni kell.
A Hazirend egy — egy példanya megtekinthetd:

* azintézmény fenntartojanal

* azintézmény féigazgatdjanal

* atagintézmény-igazgatonal

* aszildi szervezet (k6zosség) vezetdjénél

* azintézményi hirdetétablan

* azintézmény irattardban

* intézmény honlapjan

* az ovodai csoportokban.
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X.AZ ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

a.
b.

C.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.
az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a foigazgato a felelds.

Az intézmény adatkelésére az Info. torvény alapjan ADATKEZELESI SZABALYZATOT
készit. Ennek célja az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatalanak szabalyozasa és az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi
kdvetelmények rogzitése.

X./1. ELEKTRONIKUS ADATSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEG

1.

OVODA

A koznevelési informacios rendszere (a tovabbiakban KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer.

Az adatokat a kdznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, a féigazgatd a
KIR honlapjan keresztiil kiildi meg.

A fOigazgatd a KIR honlapjan keresztiil az Nkt-ben meghatarozott adatok
megkiildésével a gyermek, a pedagogus munkakorben, valamint a neveld munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkozatott részére a jogviszony létesitésének
napjat kovetd 6t napon belill tizenegy jegyli azonositd szam (a tovabbiakban: oktatasi
azonosito szam) kiadasat kezdeményezi.

A foigazgatd gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatasi
azonositd szdmot.

Ha a kdznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatasi azonositdé szammal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil
koteles a jogviszony 1étrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

A foigazgatd a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil kdteles bejelenteni.

ha az oktatasi azonositd szammal rendelkezé személy jogviszonya megszinik, a
foigazgato a jogviszony megsziinését — a megsziinés idopontjatol szamitott — 6t napon
beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

A féigazgatdé a koznevelési intézmény oktober 1- jei allapot szerinti kozérdeki
adatairdl minden év oktober 15. —ig a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott
formaban — statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kzol.

2011.CXC torvény 2024. 09.01-t61 kotelezéve tette az elektronikus Ovodai
csoportnapldt, az OviKrétat.

Iktatasi rendszernek hasznalni kell a : POSZEIDON rendszert, a SZEUSz-t, és az e-HR
rendszereket.
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2. BOLCSODE

a. A bolcsodét ténylegesen igénybe vevo gyermekek létszamat név szerint minden nap
jelenteni kell Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatasi Igénybe vevokrol
elektronikus nyilvantartasi rendszerbe.

b. A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud az Igénybevevdi nyilvantartdsba
belépni, aki iigyfélkapus regisztracidval rendelkezik.

c. Intézményiinkben 3 fonek van jogosultsaga belépni:
« fbigazgato
+  bolcsdde szakmai vezetd
« igyviteli dolgoz6
d. Jogszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt kovetd munkanap 24 oraig lehet
berdgziteni.

e. Amennyiben zarva tart a bolcsode és az adatszolgaltatdo nem Iép be a KENYSZI — be,
akkor a rendszer érzékeli és azokra a napokra hianyzonak veszi azokat a gyermekeket,
kiket korabban felvittek az adattorzsbe.

f. Jelentési kotelezettséggel kapcsolatos feladatok:

*  Agyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakonyvi kivonat, TAJ kértya és lakcimkartya
fénymasolatat mellékelni kell. Felelos a foigazgato, helyettesiti a bolcsdde szakmai vezetdje.

* A gyermek tényleges bdlcsédébe 1épésének napjan a mellékelt dokumentumokat a bdlcs6d
szakmai vezetdje az ligyviteli dolgozonak atadja, jelezve a szolgaltatas igénybevételét.

* A napi jelenléteket a bolcsdde szakmai vezetdje az intézményben rendszeresitett napi jelentd
lapon rogziti, és alairasaval, daitummal ellatva atadja a jelentést végzo tigyviteli dolgozonak. a
bolcséde szakmai vezetdjének hianyzasa esetén a napi jelent6 lap kitoltését és atadasat az altala
megbizott kisgyermekneveld végzi.

* Az lgyviteli dolgozé hidnyzéasa esetén a napi elektronikus jelentés a bdlcséde szakmai
vezetOjének a felel0ssége, feladata.

*  Abolcsédés gyermek jogviszonyanak megsziinésekor, a megsziinés napjan, a bolcséde szakmai
vezetdje koteles az tigyviteli dolgozo szamara ezt irasban jelezni.

67



OM: 032820

—
F T @ Apponyi Franciska Egyesitett 2151 Fét, Bélcs6de u. 1-2.
Py L./ Ovoda és Bdlcséde info@fotiovi.hu

0627/358-018

X./2. ELEKTRONIKUS ADATSZOLGALTATAS SORAN A
TAGINTEZMENYIGAZGATO, A SZAKMAI VEZETO FELADATAI

a. Atagdvodaban és telephelyen 1év6 gyermekek adataiban, 1étszaméban (6vodai jogviszony
bejelentés, megszlinés) bekovetkezett valtozast az intézményben alkalmazott papir alapu
nyomtatvanyon jelzik a féigazgato felé.

b. A nyomtatvanyt aldirva, datummal ellatva valtozast kdveté 3 napon beliil nyujtja be a
telephely felel6s vezetdje.

c. A tagintézmény-igazgatd, a bolcsdde szakmai vezetdje felel a feltiintetett adatok
hitelességéért, pontossagaért.

X./3. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK
HITELESITESE

a. A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol késziilt igazolas, és egyéb elektronikus Giton
eldallitott papiralapti intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:
* azintézmény nevét

*  oktatasi azonositd szamot

e cimet

* amegnyitas és lezaras idopontjat

* afbigazgato alairasat

* papiralapti nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzojét

X./4. INTEZMENYI HONLAP MUKODESENEK SZABALYAI

a. A honlap tartalmanak szerzoi joga, kiilonos tekintettel az intézményi dokumentumokra,
fényképekre, a Apponyi Franciska Egyesitett Ovoda és Bolcséde intézményét illeti meg
kivéve, ha a konkrét dokumentumban mas forras, illetve szerzoi joggal kapcsolatban egyéb
kozlés jelenik meg

b. A honlap szerkesztésekor arra kell torekedni, hogy az itt k6zolt informaciok pontosak,
frissek és teljesek legyenek.

c. Vezet6i feladatok:

* A fOigazgatd felel honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktualis
megjelenésérol.

* A tagintézmény-igazgatd, a bolcs6éde szakmai vezetdje a honlapon megjelentetésre
szant hireket, fényképeket eljuttatja a féigazgatohoz.

* A hirek, fényképek Osszedllitasandl szempont, hogy az intézményben folyo neveld
munkarol, azok hiteles, valos képet nyujtsanak.
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d. Ovoéndi, kisgyermekneveldi feladatok:

* A gyermek csoportjuk, tagévodajuk, a bolcsdde életében hilen dokumentaljak az
ovodai, bolcsddei élet mindennapjait, jeles eseményeit.

* A sziil6k nyilatkozatat a honlapon valdo megjelenéshez beszerezzék a gyermek
ovodaba Iépésekor.

* Anyilatkozat tartalmat a fényképek dsszedllitasanal figyelemmel kell kisérni.

XI. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

a. Az lnnepek, hagyomanyok apolasat, ezek megiinneplését a pedagogiai program, illetve az
éves munkaterv tartalmazza.

b. Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megorzése, Oregbitése az alkalmazotti kozdsség minden tagjanak joga és
kotelessége.

Cc. Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat az éves munkaterv
tartalmazza.

d. Alapelv, hogy az 6vodai tinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.

€. Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az tinnepi késziilddésben, tinneplésben részt venni.

f. Az 6voda iinnepein, rendezvényein az 6vodapedagogusok és a gyermekek az alkalomhoz
ill6 Gltozetben jelennek meg.

g. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve ndvelése. A hagyomanyapolas elsésorban a nevel6testiilet feladata,
amely gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

h. Az 6vodakban meghatarozott idében csoporton beliil kézos megemlékezés torténik a
gyermekek sziiletésnapjarol, vagy névnapjarol.

1. Népi hagyomanyok apolasa korében torténik:

* A jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése.
* A népi kézmiives technikékkal vald ismerkedés.

J.  Felnétt tinnepek, hagyomanyok:

*  Szakmai napok rendezése
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* Anyugdijba vonuld vagy az intézménybdl eltdvozo dolgozo elblicsuztatasa

*  Kozos felnétt iinnepek szervezése az dvodakban kialakitott hagyoméanyok szerint

k. A bolcsédében és a mini bolcsédében az aprilis 21-én, vagy ha az heti pihendnapra vagy
munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanapon tartott Bolcs6dék Napja

minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

XI./1. OVODAI UNNEPEK

a. Osz jeles napjai:

1.
2
3
4,
5

6.

Sziireti Mulatsag / Mihaly nap
Népmese napja

Zene Vilagnapja

Allatok Vilagnapja

Kenyér Vilagnapja

Marton napi ldmpés felvonulas

b. Tél jeles napjai és linnepei:

1.

2
3
4,
5
6

Mikulas

Luca-nap
Karacsony

Macko — hét
Farsangi mulatsag

Kiszebab égetés

c. Tavasz jeles napjai, innepei:

1.

2
3
4,
5

Viz Vilagnapja
Apponyi Nap

Husvét

Fold napja

Madarak és Fak napja

d. Hagyomanyos linnepeink:

L.

2
3
4.
5

Sziiletésnapok
Anyék napja
Evzar6

Bucsuzas, ballagas

Csaladi délutan
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6. Gyermeknap
7. Sport nap

8. Apak napja

e. Nemzeti iinnepiink:

1. Marcius 15.

2. Oktober 23.
3. Augusztus 20.

XI./2. BOLCSODEI UNNEPEK

a. Sziiletésnap, névnap:
Csoporton beliil egyéni megiinneplés az linnepelt gyermek sziiletésnapja, névnapja koriili napon. Az
unnepelt egy kis ajandékot kap. Sziiletésnap tinneplésekor a gyertyagyujtas jelképes tortan torténik.
b. Karacsony:
Csoportszinten a varakozas élménye jelenik meg. Minden csoport jatékot kap ajandékba.
c. Husvét:

Csoportszinten torténik az {inneplés. A jatszoudvaron husvéti édességet, apro tojasokat rejtenek el a
kisgyermekneveldk, amit 0sszegylijteni nagy €lményt jelent a gyermekek szamara.

d. Anyak napja:
Az édesanyaknak a gyermekekkel készitett meglepetéssel késziilnek.
e. Csaladi nap:

Ko6z06s gyermeknap, sportnap a sziilokkel.

XIL. OVO - VEDO ELOIRASOK

a. A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

b. Minden 6vodapedagdgus a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

c. Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségilk és a testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhatd magatartasformakat.
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XII./1.

A kiranduldsokhoz a sziildi beleegyezd nyilatkozatokat ald kell iratni.

A gyermekek oOvodai, bolcsédei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megeldzését szolgaljak.

Az 6voda, bolcsdde csak megfeleld tantsitvannyal ellatott jatékokat vasarolhat.

A jatékot hasznald 6vodapedagogus és a kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert aszerint alkalmazni.

Gondoskodni kell tovabba az épiiletben, illetve a helyiségek berendezésében rejld
balesetveszély elharitasarol.

Gondoskodni kell az udvari jatékok biztonsagos hasznalhatosagarol és a gyermekfeliigyeletrol.
Az 6vodaba, bolcsddébe balesetveszélyes targyakat és eszkdzoket behozni tilos.

Az 6vodaba, bolcsddébe behozott targyakért, jatékokért, valamint az intézmény teriiletén
elhelyezett kozlekedési eszkozokért felelosséget az intézmény nem vallal.

OVO - VEDO SZABALYOK

Az intézmény legfobb célkitlizése, hogy a gyermekek szeretetteljes, nyugodt légkorben,
igényes koriilmények kozott toltsék ovis éveiket.

A napi tevékenységek soran arra kell torekedni, hogy egyensulyba tartsuk az életkori
sajatossagoknak megfeleld készségfejlesztést és az onfeledt jatékot.

Ovodas vagy bolcsédés gyermek az intézménybe csak a gondviseld vagy az altala jeldlt
személy/ek kiséretében érkezhet, vagy tavozhat. A sziil6 altal megjelolt személyekrdl vagy
esetleges kiskort személyérél minden esetben irasos sziil6i nyilatkozatot kell kérni.

A sziil6 a gyermekét atoltdztetés utan az dvodapedagdgusnak vagy kisgyermeknevelonek adja
at. A gyermek egyediil nem johet 6vodaba, bolcs6débe még a bejarati ajtotol sem.

Délutani udvari élet esetén a sziilonek jeleznie kell a feliigyeletet ellatd személynek az
intézménybdl vald tavozast.

A szllok gyermekiik atvétele utan az 6voda udvarat jatszotéri tevékenységre nem hasznalhatjak.

A gyermek atvételétol kezdve a sziild felelds a gyermek magatartasaért és testi épségének
megovasaért az dvoda és bolcsdde teljes teriiletén (belsd helyiségeiben és az udvaron is). A
gyermek atvételének szamit: ha a sziil6 (vagy altala meghatalmazott személy) a feliigyeletet
ellato személynek jelzi megérkezését, megszolitja, és a feliigyeletet ellatd személy a gyermeket
a szul6 (vagy az altala meghatalmazott személy) gondjaira bizza.
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k.

XII./2.

Mozgasfejlesztd foglalkozason a gyermekek a balesetveszély elkeriilése érdekében csak erre
alkalmas felszerelésben vehetnek részt / tornaruha, csuszasmentes talpu, kotos cipd / .

Gyermekek az udvaron egyediil nem tartozkodhatnak, a mészokat, a csuszdat,és az egyéb
veszélyes eszkozoket felnétt feliigyelete nélkiil nem hasznalhatjék.

Balesetek megel6zése érdekében, a gyermekek ne viseljenek a mindennapokban ékszert, vagy
olyan ruhadarabot, amely balesetveszélyes helyzeteket teremthet.

Az intézményben csak egészséges gyermek tartozkodhat. Ha a gyermek beteg, gydgyszert szed,
labadozik, a tobbi gyermek egészségének megovasa érdekében nem hozhatjak a kozosségbe.
Barmilyen betegség utdn csak orvosi igazolas atadasa mellett hozhato, illetve vehetd be a
gyermekkozdsségbe. Fertdzo betegség esetén kérjiik a sziiloket ezt jelezzék az intézmény felé,
hogy idében megtehessiik a sziikséges intézkedéseket (fertotlenités).

Ha a kisgyermek az intézményben belazasodik, hany, vagy esetleg valamilyen baleset éri,
azonnal értesiteni kell a sziilot, hogy gyermeke mihamarabb orvosi ellatasban részestilhessen.

A csoportszobabol csak engedéllyel mehetnek ki a gyermekek (mosdo, 61t6z6).

Az intézmény minden épiiletében (folyoso, termek, 61t6zok) szaladni tilos, a kéburkolatok
csuszosaga miatt balesetveszélyes.

Az intézmény azon éplileteiben, ahol az emeleti részen talalhatd csoportszoba, tornaterem,
fejleszt6helyiség, a 1épcsén a gyermekek csak felnétt kiséretében kozlekedhetnek, minden
esetben a korlatot fogva.

Vészhelyzetben a fOigazgatd értesiti a megfeleld hatdsadgokat, a gyermekcsoportokat a
veszélyeztetett épiiletbél a tagintézmény-vezetd feladata kivezetni és a kijelolt teriileten
gylilekeztetni, a varakozasi id6 alatt feliigyelni.

Csoportszobaban sziil6 csak a pedagdgussal vald egyeztetéssel tartozkodhat (beszoktatas, nyilt
nap, sziil6i értekezlet, tinnepélyek, stb.).

u. Csoportbontas esetén a gyermekek intézményen kiviili kisérésére 10 gyermek utan 1
felndtt kisérot kell biztositani.

GYERMEKBALESETEK

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo dvodapedagdgus, kisgyermekneveld kotelessége
az els6segélynyujtas.

A gyermekbalesetek soran a gyermekekkel foglalkozo személynek kotelessége jelenteni a
foigazgatonak, a tagintézmény-igazgatonak, a bolcsddei szakmai vezetének, illetve a megbizott
felelésnek a baleset koriilményeit és a balesetet el6idézo forras megnevezését.
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c. Ha a balesetet vagy veszélyforrast az intézmény barmely dolgozoja észleli, koteles azonnal
elharitani, a veszélyforrasra pedig a foigazgato, a tagintézmény-igazgatod, illetve a bolcsddei
szakmai vezet6 figyelmét haladéktalanul felhivni.

d. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését a
féigazgato ellendrzi.

e. Teend6 gyermekbalesetek esetén, ennek dokumentacioja, jelentési kotelezettsége

* Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagogus, kisgyermekneveld
kotelessége az elsésegélynyujtas, sziikség szerint mentd és a sziild értesitése. A sorrend
nem felcserélhetd!

* Amennyiben a gyermeket a mentd elszallitja és sziil6 még nem érkezett meg, az egyik
ovodapedagogus koteles a gyermeket elkisérni.

+  Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén is telefonon
tajékoztatni kell a sziil6t.

* Horzsolasos balesetek, iitésbol szarmazd sériilések esetén elegendd a helybeni
els6segélynyujtas, a sziilok tajékoztatasa.

* A fbigazgatd minden orvosi ellatast igényld baleset esetén értesiti a megbizott
munkavédelmi feleldst, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

*  Minden fejsériilésnél kotelez6en ment6t kell hivni.

+  Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén is telefonon
tajékoztatni kell a sziil6t.

* A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltarni a kivalto és kdzrehatd személyi-, targyi-, és szervezési
gondokat. Ezekrdl a balesetekrdl a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon a KIR
rendszerben a munka-, és balesetvédelmi felelds jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden legkésobb 8 napon beliil a gyermek
sziil6jének. Egy példanyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem
lehet betartani, akkor azt a jegyz6konyvben rogziteni kell.

* Sulyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allo adatok kozlésével az Gnkormanyzat jegyzojének.

* Az eset kivizsgalasahoz legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt be kell vonni.

* A gyermekbalesetek kivizsgalasaban a Sziil6i Szervezet képviseldjének jelenlétét lehetdve
kell tenni.
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Minden balesetet kdvetden a foigazgatd koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket
tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

XII./2./1. Feladat és kotelesség

a. A pedagbgus feladata és kotelessége:

Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszk6zok épségének folyamatos ellendrzése,
az észlelt veszélyforras jelzése az intézmény vezetdjének, tagdévoda vezetdnek,
helyettesnek, bolcsdde szakmai vezetdjének.

Az o6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl a
foigazgato, foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd, tajékoztatasa tovabbi intézkedés
végett, illetve a szlikséges javitasok jelzése a karbantart6 felé.

Az oOvodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas el6tt a védé-6vo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:
1. azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok,
2. afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
3. atilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.
4. a védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelen kell ismertetni. Az ismertetés ténye és tartalma a csoportnaploban
keriil dokumentalasra.

Nem adhato ki a gyermek olyan személynek, akin lathato, hogy a gyermek feliigyeletét,
testi épségének védelmét nem tudja ellatni.

Az ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok az altaluk készitett eszkozoket az ovodai,
bdlesddei 6vo — védo eldirasok betartasaval vihetik be a foglalkozasra.

Az eszkozok készitésére csak olyan anyagok hasznalhatoak fel, amelyek a gyermek
egészségére nincsenek karos hatassal és hasznalat kozben sem veszélyeztetik testi
épségiiket, egészségiiket.

b. A pedagogiai asszisztens, dajkak, feladat és kotelessége:

A veszélyforrast jelentdé mosogatd konyha zarasa amennyiben nem tartozkodnak ott.

A konyhabol kivitt eszk6zok biztonsagos szallitdsar6l valdé gondoskodas (forrd étel,
tanyérok, poharak)

A HACCP rendszer eldirasainak alkalmazasa.
Baleseti veszélyforras észlelésének azonnali megsziintetése, ill. jelzése.
Tisztitoszerek megfelel6 hasznalata, tarolasa.

A munkakori leirasban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartasa.
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c. A karbantarto kotelessége:

* Napi rendszerességgel az udvari jatszoeszkozok, felszerelések atvizsgalasa, az esetleges
balesetveszélyes forrasok megsziintetése, illetve arra vonatkozo jelentési kotelezettség
megtétele.

» Udvar, jarofeliiletek csiszasmentesitése.

* A karbantart6 fiizetben jelzett javitasi feladatok koziil a baleseti veszélyforrasok soron
kiviili megsziintetése.
*  Munkakdri leirasban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartasa.

XIII. RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

a. Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

b. Tiiz- és bombariad6 esetén fontos kovetelmény a panikmentesség megdrzése, a fegyelmezett
magatartas.

c. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

d. A féigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e. A székhelyen, a tagdvodaban, illetve a telephelyen az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint
torténik.

f. Elsédleges az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejlileg értesiteni kell a
hatosagokat (rendorség, tlizoltosag, mentd).

g. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek évodapedagdgusa
a felel0s.

h. A gyermekek elhelyezésérdl a féigazgatd akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

1. A rendérség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjak a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, ¢letiiket nem veszélyeztetik.

j.  Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
* atlz,
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* arobbantéssal torténd fenyegetés, bombariado,
* egyéb veszélyhelyzet, illetve a neveldmunkat méas modon akadélyozo, nehezitd
kortilmény.

XIV./1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

XIV./1./1. A bolcséde egészségvédelmi szabalyai

a. A bolcsddébe jard gyermek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bolesdéde orvosa
latja el.

b. Abdlcsddébe felvett gyermeket a bolcsdde orvosa a felvételtdl szdmitott 4 héten beliil altaldnos
vizsgalatban részesiti. 1 éves kor felett negyedévente torténik.

c. Abolcséde orvosa heti 1-2 alkalommal latogatja a bolcsodét.

d. A bolcsdde helyiségeit mas, nem nevelési — oktatasi célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a féigazgato engedélyével lehet.

e. A gyermekeknek minden évszakban az id6jaréastdl fiiggden biztositani kell a napi egyszeri
levegdn tartozkodast.

X1V./1./2. Az Ovodai Egészségvédelmi Szabalyai
a. Az egészségiigyi ellatasrol a varos onkormanyzata gondoskodik.

b. Az O6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat, szlirését a
gyermekorvos és a védono latja el (az onkorméanyzattal kotott megallapodas alapjan).

c. A védond rendszeresen, illetve az dvoda jelzése alapjan, sziikség esetén latogatja az 6vodai
csoportokat.

d. A védono feladatai a gyermekek személyi tisztasaganak ellendrzése, elsOsegélynyu;jtas.
e. A fbigazgatd, foigazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgatd biztositja az egészségiigyi
vizsgalat feltételeit, gondoskodnak a sziikséges ovodapedagdgusi feliigyeletrdl, a gyermekek

vizsgalatara torténo felkészitésérol.

f. A mikddés sordn a HACCP szabalyokat szigoran be kell tartani (eléirasoknak megfelelden
napi szintl fert6tlenitések elvégzése, illetve a jatékok folyamatos fertétlenitése).

g. A tdlal6 konyhdban csak a munka alkalmassagi vizsgalattal rendelkezd dolgozok
tartozkodhatnak.

h. A konyhaban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolni nem lehet.
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XV. EGYEB KERDESEK

XV./1. AMUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK,
HIVATALI TITKOK MEGORZESE

A dolgoz6 munkajat, a féigazgatdo altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyoknak megfelelen koteles teljesiteni.

Koteles a munkakdrébe tartozd munkat legjobb képességeinek megfelelden, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, €s amelynek kozlése a gyermekre, a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és elbirasoknak, az intézményvezetés
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

* A dolgozok személyes, illetve bérezésével kapcsolatos adatok
* A gyermekek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok

A hivatali titok megsértése rendkiviili felmentésre okot ad6 koriilménynek mindsiil. Az intézmény

valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

XV.2. SZABADSAG IGENYBEVETELE

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételét szabadsagolasi terv alapjan veszik igénybe a
dolgozok.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a foigazgatd
jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo, a
koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt
eloirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. A tagintézmény-igazgatok és oOvodatitkar nyilvantartasaért a
féigazgato felelds.
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XV.3. AZ INTEZMENNYEL MUNKAVISZONYBAN ALLO DOLGOZOK
TOVABBKEPZESE

Az Apponyi Franciska Egyesitett Ovoda és Bolcsdde Tovabbképzési tervének elvei alapjan tamogatja
az intézmény a dolgozdit.

A tovabbképzés szabalyai:

* A dolgozd koteles irasban kérni, tovabbtanulasanak engedélyezését, akar diploma
megszerzesérol, akar mas jellegli tovabbképzésrol van szo.

* FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott
az adott félévre.

* Kaoteles leadni a tovabbtanul6 dolgozé a konzultacios idopontokat.

* A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni. A részletes
szabalyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskolazasi terv tartalmazza.

XV./4. A MUNKABA JARAS, A MUNKAVEGZES KOLTSEGEINEK TERITESE

* A munkaltaté koteles a vidékrdl jard dolgozok munkaba jards koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni, (86%) helyi jarati utazas koltsége nem tdmogatott.

* Ha a dolgozoénak alkalmazisa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
foigazgato részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.

XV./5. TELEFONHASZNALAT

* Asajat mobiltelefon hasznalatara a csoportban, udvaron, s a gyermekek kozott vald tartozkodas
alkalmaval nincs lehetdség.

* Az intézményben 1évo telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. A
felhasznalas tényét-, id6pontjat a telefon mellett elhelyezett flizetben kell vezetni, amely a
térités pontositasat segiti.

XV./6. INFORMATIKAI ESZKOZOK  HASZNALATA: FENYMASOLAS,
NYOMTATAS, SZAMITOGEP HASZNALAT

* Az 6vodaban a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa, nyomtatasa, szamitogép
hasznalata téritésmentesen torténik. Minden egyéb esetben téritési dijat kell fizetni.

79



OM: 032820

—
F T @ Apponyi Franciska Egyesitett 2151 Fét, Bélcs6de u. 1-2.
Py L./ Ovoda és Bdlcséde info@fotiovi.hu

0627/358-018

XV./7. SAJAT GEPKOCSI HASZNALAT

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat az elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eléirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra, csak nagyon indokolt esetben, a féigazgato eldzetes engedélyével
lehet igénybe venni.

XV./8. ANYAGI FELELOSSEG

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki- és értékii hasznalati
értékeket csak a fOigazgatd, vagy tagintézmény-igazgatd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. szamitogép, projektor, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

XV./9. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézmény cégbélyegz6 hasznalatara a féigazgatd jogosult.

Az intézmény hosszl bélyegzdjének hasznalatara jogosult

— afGigazgato,
— a fOigazgatd-helyettesek, illetve a helyettesités rendjében és az ezekhez kapcsolodo
felelésségi szabalyok (3.2. pont) alapjan kell megvaldsitani.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartds vezetéséért felelds: az ovodatitkar, illetve a feladattal megbizott

pedagobgiai asszisztens.

XV./10. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

A 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet eldirasainak megfeleléen, az intézmény a Kozoktatasi
Informacios Rendszert (KIR) alkalmazza. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* Az intézményre vonatkozo6 adatok modositasa.

* Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések.

*+ KIR személyi nyilvantartdé és adatmoddositd rendszer kezelése (gyermek, illetve
alkalmazotti nyilvantartas).

* Az oktdber 1-jei pedagogus és gyermek lista.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a féigazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli
tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag a féigazgato 4ltal felhatalmazott személy (az dvodatitkar) férhet hozza.

XV./11. A KIADMANYOZAS ELJARASRENDJE

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadméanykeént csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog jogosultja a foigazgato.

A féigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. A foigazgatd kiilon utasitasban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézonek €s vezetonek is.

A foigazgato kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
* Az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.
* A helyi 6nkormanyzatot érint0, az intézmény nevében kiadott leveleket.

* A szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birdsagok és iigyészségek vezetoi részére cimzett iratokat.

* A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések iratait.

e Az oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

* Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.

* Az el6iranyzat-moédositasokat.

* Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

* Ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat.
* Arendszeres statisztikai jelentéseket.

* Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A tagintézmény-igazgaté kiadmanyozza:

* A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadmanyozasat a foigazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

81



OM: 032820

—
F T @ Apponyi Franciska Egyesitett 2151 Fét, Bélcs6de u. 1-2.
Py L./ Ovoda és Bdlcséde info@fotiovi.hu

0627/358-018

* Afeladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adand6 valaszlevelek
elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok
kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

XV./12. BOLCSODEI UGYVITEL

A bolcsddében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat, nyomtatvanyokat,
illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

1. Felvételi konyv
A bolcs6dében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi konyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi kdnyvet a
foigazgato vezeti.

2. Bolesddei Gyermek Egészségiigyi Torzslap

A felvételkor kell kitolteni. Az elsd oldal fejrészét az bolcs6de szakmai vezetd tolti ki.

Az elso potlap elso oldalat irja meg a bolcsddeorvos — felvételi status. A masodik oldalon van az 1-2-3
éves korban végzett status vizsgalat. A masodik potlap orvosi bejegyzésének hasabjaban a bdlcsode
orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit.

A lap masik hasabjaban a kisgyermeknevel$ bejegyzések rovatba keriil beirasra gyermek fejlettségi
szintjére vonatkozo adat.

A fejlodési lapra — a suly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.
3. Napi jelenléti kimutatas

A bolcsddei csoportrdl jelenléti kimutatast kell vezetni. Ha a sziild a hianyzast el6z6 nap nem jelenti,
akkor a hidnyzas els6 napja még jelenlétnek szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.

4. Téritésidij-fizetés dokumentalasa
5. Bolcsddei jelentés az aktualis évrél

A féigazgato a targyévet kovetd januar 15-ig koteles jelenteni a fenntarto feliigyeleti szervnek és KSH
Igazgatdsagnak.

6. Csoportnaplo

A kisgyermeknevelO naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a csoportba beiratott
gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A délel6tti és délutani miiszakban
tortént eseményeket kézjegyiikkel ellatva rogzitik a kisgyermeknevelok.

7. Uzenéfiizet

A csalad és a bolcséde kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkdze. A kisgyermekneveld minden
olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcs6dében tortént. A sziilé az otthoni eseményeket
jelzi a kisgyermekneveldnek.
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XV./17. AZ INTEZMENYI DOKUMENTACIOK NYILVANOSSAGA

Az o6voda pedagogiai programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, a sziilok szabadon megtekinthetik, az
intézményekben arra kijelolt helyen, illetve helyiségben, valamint a Apponyi Franciska Egyesitett
Ovoda és Boleséde honlapjan.

Az tjonnan érkezd gyermekek sziileinek elsd ismerkedd sziil6i értekezleten torténik a hazirend
ismertetése és annak irasos valtozatanak atadasa.

A fent nevezett dokumentaciokrol tajékoztatds adhato a sziildi értekezletek alkalméval is.

A dokumentumok tartalmarol tajékoztatas is kérheto a foigazgatoval, vezetdvel egyeztetett idépontnak
megfelelden.

ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ 2026. januar 1. napjan Iép hatalyba.
2. Az SZMSZ valamennyi intézményegység mitkodésének alapdokumentuma, a miikddés eloirasait
a Hazirend szabalyozza.

3. Az SZMSZ foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén a féigazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

4. Hatalyat veszti a 144/2023. (VIL.6.) KT-hatarozattal elfogadott, 2023. augusztus 1-t6] hatalyos
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Melléklet:
1. melléklet: Az intézmény szervezeti abraja
Fiiggelék:

- Hazirend

- Szabadlyzatok

- Eljarasrendek

- Bolesodei Megallapodas
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F T @ Apponyi Franciska Egyesitett 2151 Fét, Bélcs6de u. 1-2.
7 L./ Ovoda és Bdlcséde info@fotiovi.hu

0627/358-018

ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa elott véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

FOt, 2025.. oo

Sziilé Szervezet képviseldje

Az 6voda kdznevelésben foglalkoztatottak tanidcsa nevében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat elfogadasa elott a kozalkalmazotti torvényben biztositott véleményezési
jogkoriinket gyakorolhattuk.

FOt, 2025, .o

elndk

Jelen Szervezeti és Miikodési szabalyzatot a Apponyi Franciska Egyesitett Ovoda és Bolcsdde szak
alkalmazotti kozdssége, a 202. - an megtartott hatarozatképes szak alkalmazotti értekezleten

.................. %o0s szavazatarannyal elfogadta.

Fot, 2025, .o

foigazgato
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