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Bevezeto

Az 6voda — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendd — az alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrol szolo 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hata-
rozza meg a kdznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo ren-
delkezéseket.

A szabdlyzat elfogadasara vonatkozd dontés meghozatalara a NevelOtestiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikdodési szabalyzattal kapcsolatban vélemény nyilvanitasi jog gyakor-
lasa biztositott volt:
- az intézményi tanacsnak,
- [1 az 6vodaszéknek, [Imivel 6vodaszék nem mukodik, az dvodai sziiloi szervezetnek,
kozosségnek.



I. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyeb
— az ovoda koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado —

szabalyozasok



1. Az intézmény adatai

Létrehozasarol szo616 jogszabaly: Alapito okirat
Torzskonyvi azonositod szama: 837765

Az alapit6 okirat kelte: 2017. 05. 31.

Az alapit6 okirat szdma: 553/2017-8

Az alapitas idépontja: 2017. 08. 01.

Azon gazdalkodd szervezet, amely tekintetében a koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi
(tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol:

Harc Kézség Onkormanyzata
7172 Harc, Fo u. 59.

2. Az o6voda (koltségvetési szerv) neve:
Harci Kincseslada Ovoda, Bolcsdde

3. Az dvoda szé¢khelye

AZ I2ZNMEENY SEZ|7172 HARC, .R¥LESDI U
LYE

4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 4. §-a szerinti 6vodai nevelési, nemze-
tiséghez tartozok oOvodai nevelése, pedagogiai szakszolgalati feladat, a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdd gyermekek 6vodai nevelése.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 42.§-a
szerinti bolcsddei ellatas.

5. A miikodési kore

A koltségveteési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Harc kozség kozigazgatasi teriilete.
Elsddleges ellatasi korzete Harc. Szabad kapacitas esetén, a féréhelyek maximalis kihasznalt-
sadga érdekében az intézmény szolgaltatasai a Tolna megye kdzigazgatasi teriileten lakok sza-
mara is biztosithatdak.

6. Ellatando alaptevékenységek és kormanyzati funkcio
6.1. Az ellaitando alaptevékenységek leirasa az alapito okirat szerint:
6..1.Ellatja a kovetkezo 6vodai nevelési feladatokat
1 az 6vodaskort (2-7 éves) gyermekek testi-lelki-szellemi sziikségleteinek kielé-
gitése;




1 a gyermekek érzelmi, erkolcsi és kozdsségi nevelése, szocializacigjanak bizto-
sitasa;

1 a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének és nevelésének meg-
valdsitasa;

1 a gyermekek egészséges €¢letmodra nevelése, az egészséges kdrnyezet biztosi-

tasa;

a gyermeki fejlodést eldsegitd tevékenységek megszervezése;

a személyiségvonasok fejlesztése a jatéktevékenységeken keresztiil sokoldali

tapasztalatszerzés biztositasaval;

1 kilonleges banasmodot igényld gyermekek (sajatos nevelési igényii tanulo; be-
illeszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld) integ-
ralt nevelésének megvaldsitasa;

1 az esélyegyenldség kialakitasa, a kiilonbozé hatranyok minél teljesebb kom-
penzalasa.

6..2. Ellatja a kovetkez6 bolcsodei nevelési feladatokat:
T egészséges €életmdd szokasainak alakitasa, a gyermekek gondozasa;
1 agyermekek érzelmi nevelése és szocializalasa.
6.2. Szakagazati besorolasa
- 851020 Ovodai nevelés
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6.3. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
- a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény,
a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Kor-
manyrendelet.
- nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszna-
latarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.

6.4. Kormanyzati funkcio
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai.
098021 Pedagogiai szakszolgaltatod tevékenység szakmai feladatai
098022 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység miikddtetési feladatai
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzd tevékenységek és programok

7. A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok

Az alapito okiratban ellatando vallalkozasi tevékenység nem szerepel.

8. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besorolasa, egyéb gazdalko-
dasi adatok

Az intézmény 6nallo gazdasagi szervettel nem rendelkezik, a pénziigyi, gazdalkodasi, terve-

zési és beszamolasi feladatait a Kolesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Harci Kirendeltsége

latja el.

9. Aziranyito szerv neve és székhelye
Harc K6zség Onkormanyzata
7172 Harc, Fo6 u. 59.



10. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

10.1. Az 6voda vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

A vezetét a Harc Kozség Onkormanyzata nevezi ki, menti fel és gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat. A vezetd kinevezése 5 évre szol, a kinevezést palyazat kiirasa eldzi
meg, a kinevezés eldtt az alapité dnkorményzat képviseld-testiilete egyetértési jogot gya-
korol.

10.2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl ¢és a kozal-
kalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a koznevelési intézmények-
ben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL 30.). Korm. rendelet hatalya alé tartoz-
nak.

10.3. A munkaltatéi jogok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogok egy részét jelen
SZMSZ-ben, valamint az érintett vezetd munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint
atruhazhatja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:
- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a ko-
vetkez0 jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony mddositas, jogviszony megsziinteté-
se, fegyelmi jogkor gyakorlasa,
- az intézményvezetd dont: a tanulmanyi szerzddés kotésrol, tulmunka elrendelésérol,
jutalmazasrol, egyes rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatdsokrol, fizetés nél-
kiili szabadsag engedélyezésérol,
- az intézményvezetd késziti el az iranyitasa ald tartoz6 dolgozok munkakori leirasat.
A munkakori leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.
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11.Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eléirasok

11.1. Az intézmény funkcioja
Az intézmény nevelési funkciot tolt be.

11.2. Az 6vodai csoportok szima
INTEZMENY CSOPORTOK SZCMA
Harci Kincseslada Ovoda, Bolcsdde 2 csoport

11. 3. Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermeklétszam

| NTEZMENY MAXI|I MCLI S GYERGMMEKL £

Harci Kincseslada Ovoda, Bolcséde 48 6 6vodas
5 6 bolcsodés

12. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendel-
kezési jogosultsag
Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapitok tulajdona.




A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
ovoda miikddése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitokat illetik meg.
Az intézményvezetonek az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési jogo-
sultsagait az alapito okirat, vagy jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

13. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapit6 jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrol az alapitd hatarozattal dont.

14. A kotelezo szabalyozasok

Az intézményvezetd felelds az intézmény koltségvetési szervként valdo miikodtetésébdl fakadod
a 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd szaba-
lyozasok elkészitéséért és rendszeres fellilvizsgalataért.

15. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliil a
szervezeti egységek, telephelyek megnevezése
15 .1. A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiuraja a kovetkezo:

Lehets®ges szdg A szervezeti s A konkr ®t zt v8eszoe
1) | ehet s®gees zV & % megrev e z ®s e
2) 3)
Magasabb vezetdi szint Intézményvezetd Szakalosné Marosi 11diko
Intézményvezetd-helyettes Staubné Andrasi Csilla

15.2.Az egyes vezetdi szintekhez tartoz6 munkakorok és a munkakorokben foglal-
koztathato létszam

Vezet Ri Vezet Rk| A munkak?9% Megjegyzd
tartoz - k°zengt | foglal ko|vagy r ®g3z
beoszsok al8rendelt | t®z 8§ m re, csatmo

munkak©°yn (munkekk®r°nk re valoz 88H

Intézményvezetd Intézményvezeto- 116

helyettes,
Intézményvezetd Intézmény pedagdgusai, 2 16
dajkak, 216
kisgyermekneveld, 116

15.3.Az 6voda miikodési rendszere
Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.
Az 6vodan beliil megtalalhat6:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tarto-
70:

- vezetok,

- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
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Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

15.4. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatokat és hataskoroket az I. rész 2. szamu melléklet
tartalmazza. A részletes munkakori leirds mintdkat a I1. részhez kapcsolodd melléklet tartal-
mazza.

15.5. Az intézményi helyettesités rendje
Az intézményvezetd koteles a munkakori leirasok rendszerét tigy kialakitani, hogy abban sze-
repeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakdrt helyettesithet.

rrrrrr

nek, vezetdi szinten 1évé dolgozo esetében az intézményvezetdnek, illetve helyettesének kell
gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes feleldsséggel tartozik a munkakori leirdsnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ 1. részre tartalmazza a vezeté munkakdrokre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa:
- Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb
munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
- Az intézményben a munkaltatoi jogokat elsddlegesen az intézményvezetd gyakorol-
ja. Az intézményvezetd belsd szabalyzatban, munkakori leirdsokban rendelkezhet
egyes munkaltatoi jogainak mas személy részére torténd atruhdzasarol.

16. A szervezeti egységek vezetéjének azon jogositvanyai, melyek korében a
koltségvetési szerv képviselojeként jarhat el

A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetdk és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas részben.

17. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. §-a, 27. § ¢) pontja, 52. §
(1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint keriilnek megéllapi-
tasra:

17.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfele-
18en torténik.
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Az iktatast:

- az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes a — munkakori leirdsban megha-
tarozott feladatként — végzi.
Az iratkezelés soran az intézményre vonatkozédan egy helyen, folyamatosan €s egy iktato-

kdnyvben torténik.

17.2.

feladat- és hataskorok

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

MEGNEVEZES

JOGSZABALYI HIVAT-
KOZAS

FELADATELLATO/JOGOSULT

Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezo iratta-
ri terv évenkénti feliil-
vizsgalata

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 3. § (2)

l Nt ®z m®nyve

Iratkezelési szabalyzat-
ban foglaltak végrehajta-
sa

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

®z m®nyve

Osszhang biztositasa fo-
lyamatosan a bels6 sza-
balyzatok, az alkalmazott
informatikai eszk6zok és
eljarasok, illetve az irat-
tari tervek és iratkezelési
eljarasok kozott

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

®z m®nyve

Az iratok szakszertii és
biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialaki-
tasa és miikodtetése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Ry m®prY R

Az iratkezeléshez sziiksé-
ges targyi, technikai és
személyi feltételek biztosi-
tasa, feliigyelete

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

®z m®nyve

Az iratkezelés — jogsza-
balyban, illetve az intéz-
mény iratkezelési szabaly-
zataban meghatarozott
kovetelmények szerinti -
megszervezése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 6. §

®z m®nyve

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabaly-
zat végrehajtasanak
rendszeres ellenorzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt szabaly-
talansagok megsziinteté-
sérol,

- gondoskodas, az iratke-

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az int ®zm®ny vte
kezelgyselfetl®v e
vez et R
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zelést végzok szakmai
képzésérol, tovabbképzé-
sérol,

- iratkezelési segédeszko-
zok biztositasa (pl.: ikta-
tokonyv, eléadoiv, eldadodi
munkanapld)

Iratok és adatok védel-
mével kapcsolatos felada-
tok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az int ®z m®ny vte

Nyilvantartast vezet a
kiadmanyozashoz hasz-
nalt bélyegzokrol, érveé-
nyes alairas-bélyegzokrol
és a hivatalos célra fel-
hasznalhat6 elektronikus
alairasokrol

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

kezel ®s f el ¢qgy
vez et R

Az int ®z m®ny vte

kezel ®s f el ¢qgy
vez et R

Bizottsag kijelolése az

335/2005. (XIL. 29.)

Az int ®zm®ny vte

iratselejtezésre Korm.rend. 64. § (1)bek. | kezel ®s f el ¢gvy
vez et R
Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) l Nt ®zZ m®nyve

Korm. rend. 64. § (4) bek.

Nem selejtezhet6 iratok
illetékes levéltarnak ada-

1995. évi LXVI torvény 9.

§ (1) bek. g) pontja

l Nt ®zZ m®nyve

sa
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) I nt ®z m®nyve
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) bek.

17.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az iratkezelési feliigyeletét az intézményvezetd latja el.
Az intézményvezetd tartdés — 30.napot meghalad6 — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyele-
tének a 17.2. pontban meghatarozott jogkdoreit az intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

17.4.

Az Intézményhez érkezett killdemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd sze-

mélyek jogosultak felbontani:

- a kozponti iratkezelést felligyeld intézményvezetd altal, - az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy,

- az iktatast végzd személy,
- névre érkezod kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiilldeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

17.5.

Kiadmanyozas

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildend¢6 iratot kiadmanyként a kiadméanyozasi joggal ren-

delkez6 személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadméanyozas rendje.
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Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetonek van, aki e jogat a kovetkezo teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A KIADMANYOZAS TERULETE, ESETEI A KIADMANYOZASSAL ERINTETT
SZEMELY

Intézményvezeto teljes feladat-és hataskor- Intézményvezetd-helyettes
¢ben eljarhat az intézményvezetd tartos aka-
dalyoztatasa, illetve egy€b tavolléte esetében,

ha a feladat ellatasa nem tlir halasztést

17.6. Iratkolcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozo6i az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:
- az intézmény dolgozdi sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat ellata-
sadhoz kapcsolddva kdlesondzhetnek ki iratokat,
- az intézmény dolgozdi nem a sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat
ellatdsdhoz, feladatban vald kozremiikddéshez az intézményvezetd jovahagyasaval
ko6lcsonozheti ki iratot,
- az intézményvezetd barmely iratot kikolcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellenérzok az
intézményvezetdn keresztiil kolcsondzhetnek ki iratot.

18.Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 4. §-adnak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége a kovetkezok.

A kozszolgélatban all6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas sordn, illetve
- Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban allo személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi Onkormanyzati tdmogatasrol valo dontésre ira-
nyulo eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy onkorményzati tamogatasok felhasznalasa-
nak vizsgélata, vagy a felhaszndldssal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezd
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MUNKAKOR

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTE-

MEGNEVEZESE LEZETTSEG OKA
3.8 3.8 3.8 3.8
1) b) @) ¢) 1 d) 1) e)
Magasabb vezetd (Intézményvezeto) X X X X
Vezetd beosztasok:
Intézményvezetd-helyettes X X X
Egyéb munkakorok:
6vodapedagdgus X
kisgyermekneveld X
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Mellékletek az 1. részhez

1. szamu melléklet
Az egyes munkakori feladatok

1. Intézményvezeto

Altalanos vezetési feladatok:
0 Az intézmény kozoktatési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
0 Az intézmény koltségvetési szervként valdé miikodésébdl fakado vezetési feladatok

Altalanos szakmai feladatok:
0 Egyiittmiikodés a sziilokkel
0 Az egyes jogok biztositasa
0 A fenntartoval vald kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:
0 A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatand6 feladatok

© O 0O

2. Intézményvezeté-helyettes

Altalinos vezetési feladatok
0 Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok
0 Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Altalanos szakmai feladatok
0 Egyiittmiikddés a sziilokkel
0 Az egyes jogok biztositasa
0 A fenntartoval vald kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:
0 A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben elldtand6 feladatok

O O O0OOo

3. Ovodapedagogus
Altalanos szakmai feladatok:

o0 Egyiittmiikddés a sziilokkel
0 Az egyes jogok biztositasa
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(0]

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:

(0]
(0]

O O0OO0OO0OO0OO0OO0O0o

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolat-
ban

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek értékelése

Unnepek megszervezése

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi feladatok

Egészséges ¢és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
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I1. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

18



1. Miikodés rendje, ezen beliil a gvermekek fogadasanak (nyitva tartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben va-
16 benntartozkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a mitkodés rendjét, ezen beliil
a gyermekek az alkalmazottak és a vezetOk intézményben valo benntartdzkodasanak rendjét.

1.1.Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- a szlinetek idGtartamat,

- az 6vodai linnepek megiinneplésének iddpontjat,

- az elore tervezhetd nevel6testiileti, sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat.
Az 6voda:

- nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen

a szililoket tajékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

1.2.A gvermekek fogadasanak rendje (az int€ézmény nyitva tartasa)

Az intézmény szorgalmi idében — nevelési napokon reggel 6> 6ratol a foglalkozasok, egyéb
szervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 17 o6raig van nyitva.

Az intézmény elébb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartdsara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartds rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.

1.3.Az alkalmazottak intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

- a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

- az elrendelt tilmunka, valamint

- az alkalmazottak szdmadra is nyitva all6 intézményi rendezvények idétartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

19



1.4.A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valdo benntartozkodasanak
rendje

Az intézmény mukddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje a kdvetkezo:

Az intézményben valo

Vezetdi beosztds megnevezése , e .
tartozkodasanak rendje

Intézményvezetd hétfotol-péntekig 7-15 ora

Intézményvezetd-helyettes helyi munkarend szerint
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2. A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mitkodés rendjét, ezen beliil
a pedagogiai munka belso ellenérzési rendjét.

1. A pedagdgiai munka belso ellen6rzésének fogalma, célja

A pedagodgiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja:
- az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gya-
korlat megteremtése,
- a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2. A pedagdgiai munka belso ellenOrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:
- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,
- timogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
- a sziilé1 kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagdgiai modszer megtalélasat,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
- tAmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehaj-
tasat, megtartasat,
- hatékonyan mitkddjon a megeldz6 szerepe.

3. A pedagdgiai munka belso ellenOrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézményvezetd
b) az intézményvezetd-helyettes
¢) az intézményi mindségiranyitasi (dolgozoi teljesitményértékelési, valamint teljes kori
intézményi onértékelési) rendszer miikodtetésével megbizott személy, illetve személyek
a vonatkozd programban meghatéarozottak szerint,
d) kiils6 szakért6 az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
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4. A pedagdgiai munka belso ellenorzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozas latogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
- az 0vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,
- a gyermekeket atvevd iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.

5. A pedagodgiai ellenOrzés az intézményi Onértékelés rendszerében

Az intézményi Onértékelés soran gondoskodni kell az ellendrzési feladatok ellatasarol. A fel-
adat ellatasa Ot éves iitemterv €s éves terv alapjan torténik.

6. A bels6 pedagodgiai ellendrzés részletes szabalyozasa

A belsoé pedagogiai ellendrzés részletes szabalyzéasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ
mellékletében kiilon szabalyzatot is elfogad.
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3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miitkodés rendjét, ezen beliil
a belépés ¢és benntartdozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartozkodasa a kovetke-
z0k szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és 6vodapedagdgusnak, kisgyermek-
neveldnek feliigyeletre dtaddsara, valamint a kisérd tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustol, kisgyermeknevel6tdl vald at-
vételére, atoltdztetésére, valamint a tdvozasra sziikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdi a hdzirendben meghatarozott rend szerint
tartanak iigyeletet.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
- az intézményben miikodd szervezetek (sziildi szervezet) tagjainak a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intéz-
mény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, €és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tart6z-
kodni.
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4. Az intézményvezet6 vagy az intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni, valamint az allamhaztartasrol sz6lo
torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban szabalyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleloségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézményvezetd az aladbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy akadalyoztatasa
esetén a:

- vezetoi,
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. beteg-
sége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az intézményvezetd-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd-helyettes a sziikséges, vezeto-helyettes feladatkorébe tartozo te-
enddket akadélyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az
intézményvezetd-helyettesi feladatokat a mellékletben megjeldlt személynek kell ellat-
nia.

A vezetd, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedé-
seket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,
- a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leira-
saban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzatai-
ban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A vezeto, illetve a vezetO-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Szakalosné Marosi Ildiko Staubné Andrasi Csilla
intézményvezetd Intézményvezetd-helyettes
Staubné Andrasi Csilla Erddsné Aranyos Gyorgyi
Intézményvezeto-helyettes ovodapedagdgus
Erddsné Aranyos Gyorgyi Koppany Teréz
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ovodapedagdgus

ovodapedagdgus

Az itt meghatdrozott helyettesités nem terjed ki a vezeté pénzgazdalkodasi jogkorok gyakor-
lasara vonatkozo jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérdl kiilon belsd szabalyzat rendelkezik.

A helyettesitéshez kapcsolodo felelOsségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felelosséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felel0sségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozé belsd utasi-

tasnak kell tartalmaznia.
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5. A vezetok és a sziiloi szervezetet kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetok €és az 6vodaszék, az
intézményi tandcs, valamint az 6vodai sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezetek mitkddnek:
[ 6vodai sziil6i szervezet, kozosség.

1. A vezetOk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény muikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak létre.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli
- az intézményvezetdt, valamint
- a sziiloi szervezet vezetdjét.

Az int®zm®nyvezetR felel Rss®ge, feladata
Az intézményvezeto felel a sziildi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért.

Az intézményvezetd feladata, hogy:
- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,
- tajékoztassa a sziild1 szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
szlldi szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziil61 szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az érte-
kezleten,
- a sziildi szervezet szamdra jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentum-
ban meghatarozott jogkoreinek gyakorladsdhoz sziikséges, az intézményvezetd szamara
rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illet-
ve tdjékoztatas megadasa,
- a sziil61 szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnytjtas, szervezési feladatok),
- a sziildi szervezet milkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, esz-
kozok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamadara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogéaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egy¢b jogaval.

A sz¢l Ri szervezet vezetRj®nek fel adata

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
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- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartgs for m§i

A sziil61 szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzdéen a kovet-
kezdk:
- szdbeli személyes megbeszElés, jogi tandcsadas, szervezeési tevékenység a sziiloi szer-
vezet vezetdjével,
- kézremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében az intézményvezetd,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, tilések,
- sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- a nevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet tilésére,
- irdsbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a sziil61 szervezet nevére szo0l6 levelek bontas nélkiili 4tadasa az érintett személyeknek,
- a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sz¢rnVWRazetzeti szt s®gvi sel Ri

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviselOit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet miikodé-
si szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.
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6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe
tartoz6 tgyek Aatruhazésara, tovabbad a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara
vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamoldsara vonatkozo
rendelkezéseket.

1. A nevelotestilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkakozosségre.

A nevelOtestiilet jogkoreit a nevelOtestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa céljabol a
nevelOtestiilet mitkddésérdl szolo belsd szabalyzat tartalmazza.

A nevelGtestiilet a szdmara meghatarozott hataskoroket a 2. pontban meghatirozottak
kivételével atruhazhatja.

2. At nem ruhazhat6 hataskorok

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadésa,
- a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,
- az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa.

Jelen SZMSZ nem hataroz meg olyan feladat- és hataskort melyet a neveldtestiilet nem

ruhazhat at.
-
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3. A beszamolasra vonatkozo6 szabalyok

Az étruhdzott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tligyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A tajékoztatasra meghatarozott ideje és modokat melléklet tartalmazza.
A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:

- szobeli tajékoztatas,

- a dontésrdl szolo6 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatérozat kivonat megkiildése ¢és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
- idOk6zoket (heti, havi stb.),
- pontos iddpontokat (dontést kovet? .,.. nap),
- naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.
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7. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az 6voda-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjan
- a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a kiils6 kapcsolatok
rendszerét, formajat és maodjat, beleértve

- a pedagogiai szakszolgalatokkal,

- a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatdval, valamint

- a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, mikodtetovel,
- mas oktatési intézményekkel,
- az intézményt tdmogatd szervezetekkel;
- egyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal,
e) az egészségligyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
- az iIntézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a teleptilés egyéb lakosaival.

Az intézményben a kiils6 kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény mi-

ndségiranyitasi programja, valamint a teljes korli intézményi onértékelési rendszere hatarozza
a meg a partnerekkel kapcsolatos eldirasok kozott.

1. Egves kiemelt intézménvekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

1. A fenntartoval, miikddtetdvel vald kapcsolat:
Az intézmény ¢és a fenntartd, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd
teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikodtetése,
- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntart¢ altal a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a gyer-
mekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az iIntézményben folyd szakmai munka értékelésére,
- a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartoval, mitkodtetdvel vald kapcsolattartas formai:
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- szobeli tajékoztatas adas,

- irasbeli beszamolo adasa,

- dokumentum atadés jovahagyas céljabdl,

- egyeztetO targyaldson, értekezleten, gytlilésen valo részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szak-
mai tevékenységéhez kapcsoloddan.

2. Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tdjékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba adéasakor.

3. Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
- tdmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast ve-
zessen, hogy abbdl a tdmogatés felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithato legyen; a tdmogat6 ilyen irdnyl informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

4. Az egyéb, a kdznevelési igazgatissal 0sszefiiggd szervekkel vald kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Kormanyhivatallal,

- mas a nevelés teriiletén l1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezeto, illetve az altala kijel6lt személy latja el.

2. A pedagdgial szakszolgalattal vald kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai szak-
szolgalattal.
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A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkez0 teriileten miikodik egyiitt:
- a gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas €s gondozas,
- a fejlesztd nevelés,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a konduktiv pedagogiai ellatas,
- a gyogytestnevelés,
- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formadit, lehetséges modjait a szakszolgalat mitkodését meghatarozoé jogsza-
balyok tartalmazzak.

3. A pedagodgia szakmai szolgalatokkal vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd, az oktatasért
felel6s miniszter altal kijelolt intézménytol.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikodik egyiitt:
- a pedagogiai értékelés,
- a szaktanacsadas,
- a pedagogiai tajékoztatas,
- a taniligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- a sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
- gyermektéjékoztato, - tanacsadd szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé jogsza-

balyok tartalmazzak.

4. A gyermekjoléti szolgalattal és egyvéb gvermekvédelmi, csaladjogi szervezet-
tel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek stlyos veszélyeztetettségének megeldzése €s
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdo mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal,
- oktatastigyi kozvetdi szolgalattal,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi tertileten miikddo szolgélattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,

32



- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikddésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztisa
miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben valé kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkéré-
se, €s irasban torténd megbizasa, egylittmikodés az egyeztetési eljarasban

5. Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az dvodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellatod egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgéltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

6. Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetartd szerepe jelentos.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.

7. Az intézmény kiilsoO kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat Az érintett szervezet neve és cime, valamint
tipusa a kapcsolattartas modja
1. Fenntarto: 1.1.Harc Kozség Onkormanyzata
7172 Harc, Fo6 u. 59.
- tandcsiilés, irasbeli, szobeli tdjékoztatd, beszamolo

33




2. Mas oktatési intézmény:

2.1. Altalanos Iskola Harc
7172 Harc, Kdlesdi u. 2.
- kozos programok, értekezletek

3. Intézményt tamogatd szer-
vezetetek

3.1. IKSZT Harc

7172 Harc, Vorosmarty tér 7.

3.2. Falunk Ertékérzo Kozhasznu Egyesiilete
7172 Harc, Fo u. 18.

3.3. Harci Nyugdijasok Erdekszovetsége
7172, Harc, Pet6fiu. 11.

4. Gyermekjoléti szolgalat

4.2. Csaladsegito — Csesznegi Andrea
7172 Harc, Vorosmarty u. 7.
- jelzérendszer miikodtetése, esti megbeszélés

5. Egészségligyi szolgaltato

5.4 dr Kuner Maria gyermekorvos
7172 Harc, Vorésmarty tér 8.
- szlir@vizsgalatok, eseti ellatas
5.5.Vajdané Kerekes Zsuzsanna
7172 Harc, Vorosmarty tér. 8.
- szlrovizsgalatok, rendkiviili szlirések, eseti megbeszélések
5.7. dr. Voros Krisztina
7100 Szekszrad, Zrinyi u. 78.
- fogészati szlirések

6. Egyéb:
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8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzataban szabalyozni az iinnepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

1. Az Uiinnepélyek, megemlékezések rendije

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzéavetbéleges idopontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és feleldsoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megorzése, illetve

- novelése.
A hagyomdanyapolas els@sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkdzei:
- innepségek, rendezvények,
- egyeéb kulturélis programok.

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a feln6tt dolgozodkat,
- a sziiloket,
- a kordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a sz¢élesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomdanyapolasa korébe tartozod konkrét rendezvények nevét, a rendezvény-
nyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd idépontjat a melléklet tartalmazza.

A hagyomanyapolés érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (embléma, logo, jelvény stb.),
- gyermekek iinnepi viseletével,

crer
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Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak, haszna-

latanak leirasat a melléklet tartalmazza.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok apolasarol, megdrzésérol

1S.

3. Az intézmény hagyvomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvény
A rendezvény neve (hozzavetdleges)

id6pontja
Marton-napi felvonulés november
Id6sek napja november
Egészséghét november
Mikulas december
Karacsony december
Farsang februdr
Husvét marcius-aprilis
Anydk napja majus
Gyermeknap-csaladi nap majus
Ballagds, évzard majus
Kirandulas majus

5. Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Unnepi viselet
fekete alj, fehér bluz,

linnepség

Lanyka, fit népviselet

nyok.
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Karacsony, Anyadk napja, Ballagés, egyéb

Ovodas tanccsoport népviselete, melyet a
csoport fellépésein viselnek a néptancos la-




9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni a rendszeres egészségiigyi feliigyelet
¢s ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy
az 6vodaba jaro gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségligyi ellatas:
- az 6vodaorvos és
-avédbénd

egylittes szolgaltatdsabol all.

Az egészségligyi ellatasban kézremiikodik még a fogorvos €s a fogéaszati asszisztens.

Az egészségiigvi ellatas rendje

a) az 6voda orvosi szolgaltatatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Ovoda orvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezeése dr. Kuner Méria

Az ellatast nyt;to foglalkoztatasanak jellege | teljes munkaidd

Az ellatast nyujto altal az intézményben tol-
tendd 1d6

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) 7172 Harc, Vorosmarty tér 8.
7100 Szekszard, Vorosmarty u. 5.

Az ellatas nyljtasa sordn annak a héaziorvos-
nak (haziorvosi korzetnek) a megnevezése,
akivel egyiittmiikddve torténik a szolgaltatés

nyujtas
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b) védondi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatast nylijtd pontos megnevezése

Vajdané Kerekes Zsuzsa

Az ellatast nytjto foglalkoztatasanak jellege

teljes munkaidd

Az ellatast nyajté altal az intézményben tol-
tendo 1d6

Az ellatas nyujtasanak helye

7172 Harc, Vorosmarty tér 8.
7100 Szekszard, Vorosmarty u. 5.

Az ellatas nyujtasa soran annak a védondnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikodve torténik a szolgaltatds nyujtas

c) fogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Iskolafogaszati ellatés

Az ellatast ny(jtdé pontos megnevezése

dr. Voros Krisztina

Az ellatast nyjtoé foglalkoztatdsanak jellege

teljes munkaidd

Az ellatast nyujto altal az intézményben tol-
tend6 1d6

Az ellatas nyljtasanak helye

7100 Szekszard Zrinyi u. 78.

10. Az intézményi védo., 0vo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti ¢s Milkddési Szabalyzatiban
szabalyozni az intézményi védo, 6vo eldirasokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanulo- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

1. Altalanos eléirasok

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel
- az 6vodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb. eldtt
ismertetni kell a kovetkezd védd-6vo eldirasokat.

Védo-06vo eldiras:

- a gyermekek egészsége ¢és testi épsége védelmére vonatkoz6 eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- a tilos ¢€s az elvarhat6 magatartdsforma
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meghatdrozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda védo, 6vo eldirdsai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban valo tartozkodas soran
meg kell tartaniuk.
- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek sziiljét tajékoztatja az
ovodaban betartandd védo és 6vo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a tiizvédel-
mi szabalyzatot, beleértve a tlizriad6 tervet, valamint a balesetvédelmi eléirasokat. A
gyermek sziildje a tdjékoztatds tudomasulvételét a tajékoztatds megtorténtérol szold
dokumentumon aléirdssal koteles elismerni.
- Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok €s mas 6vodai dolgozok tiiz- és munkavédel-
mi szabélyzatban meghatéarozott oktatdsainak lebonyolitdsarol, adminisztralasarol.
- Az 6voda egyes helyiségeire vonatkoz6 specialis védod, 6vo eldirdsok az adott helyi-
ségben kifiliggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények esetében.
- Testnevelés foglalkozasra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges
dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd-6vo intézkedések szempontjabol
tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, ora, gyliri, mobiltelefon stb.

2. A gvermekbalesetek megelozése érdekében ellatandd feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szoka-
sok, magatartasi formak kialakitasara,
- az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelem-
mel kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének
készsége,
- atadasra kertiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az aldbbi témakordkben:

- kozuti kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladas,

- égés,

- aramiités,

- esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy
- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szer-
szam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékeny-
ség idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;
- biztositsa azt, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpa-
lack, illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltji-
tasi, javitasi munka kivételével) ne legyen.
- gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyama-
tosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfeleld védel-
mével,
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- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségei-
be nem juthatnak-e be.

- gondoskodjon arro6l, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi épsé-
giikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket, szerszamokat ne hasznalhassa-
nak.

A pedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellen-
Orzésében az intézményvezetd felelds;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezé-
sek hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozzi;
- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba téte-
1ére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsa-
gara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az intézményvezetO felelds, hogy az dvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarol-
jon. A jatékot hasznald dvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert az
alapjan alkalmazni.

A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védd, ovo eldirasok figye-
lembevételével hozhat be a foglalkozésra az 6 altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd jelzéseket, fi-

gyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb éven-
te ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

3. A gvermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartéasi idejében biztositva legyen a gyerme-

kek feliigyelete, védelme,

- kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon til gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek hala-
déktalan kivizsgélasarol,
- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szer-
vezési okokat,
- a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzOkonyvveze-
t0 rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

40



- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,
- a jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,
- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre
kertiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel ren-
delkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Stlyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:
- a halalat (haladlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben ¢életét
vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki ka-
rosodasat,
- szdmara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részé-
nek elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, bénulasat,
vagy agyi karosodasat
okozza./
- lehetdvée teszi az 6vodaszék, ennek hidnyaban az dvodai sziildi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban;
- intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzEsrdl, azaz arrol, hogy a meg-
tortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.
A pedagdgusok feladata:
- az intézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasa-
ra:
- k6zremiikodik a hdrom napon tal gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetek ha-
ladéktalan kivizsgaldsaban,
- e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgéltatas hatar-
ideje nem tarthato,
- stlyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,
- kdzremiikodés az 6vodaszek, ennek hianyaban az évodai sziildi szervezet tajekoztata-
sdban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden miikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.
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11. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Muikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a sziloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biz-
tonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
a) az intézmény épiiletét, berendezését, felszerelését érintd karesemény, igy kiilondsen:
- a thzeset, robbanas,
- az ¢épliletomlas,
- az arvizkar, belvizkar,
- egyéb természeti csapas okozta kar (példaul: viharkar),
b) a kdznevelési feladat ellatasat jelentOsen vagy tartdosan veszélyeztetd
- kozmiiszolgaltatds megsziinés vagy egyéb miiszaki meghibasodas,
- olyan kiilsd koriilmény (példaul: utviszonyok, demonstraciok), amely miatt a dolgozo,
illetve a gyermek akadalyoztatott az intézménybe vald eljutasban;
) a pedagdgus dolgozok sztrajkja;
d) az intézmény teriiletén tortént
- bombariado,
- lI6fegyver hasznalat,
- rendori intézkedést igényld csoportos gardzdasag;
e) természeti csapas, illetve veszélyhelyzet miatt torténd kimenekités, kitelepités;
f) az a)-e) pontok szerinti eseményekkel dsszefliggésben tortént személyi sériilés vagy halal-
eset;
g) az intézmény altal észlelt, gyanithatdan ugyanazon forrasbol szarmazo tomeges mérgezés,
ha a mérgezettek szama az 6t6t meghaladja.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedeést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a szii-
16k mielébbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
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- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok ta-

jékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarél, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védel-

mét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan
elére intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

A rendkivili események esetén teendo alapvetd intézkedések

Rendk2v¢ li eesz2@®

Il nt ®zked®s ek

Tlz

A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szilok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelé-
nek megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelé-
nek megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariad6

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. Az illetékes hatosdgok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezese a sziillok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelé-
nek megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben rendkiviili sziinet elrendelése
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12. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti
és miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a
szll6i szervezetet (kozosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhédzza fel.

A sziildi szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.
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13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

1. A pedagdgiai programrol vald tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzataban kdteles szabalyozni.

Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az aldbbiak szerint szaba-
lyozza a tajékoztatas szabalyait:

1. A pedagoégiai program nyilvanossaga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagogiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy pedagdgiai prog-
ram:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya a hirdetétablan kifiiggesztésre kertiljon,
- egy példanya a neveldk részére atadasra keriiljon, akik a sziil6k részére a sziil6i
értekezletek alkalmaval biztositja a pedagdgiai programba valo betekintést,
b) elektronikus tton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagogia program helyben szokdsos mddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdetotablan torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Gsszefiiggd tdjékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

2. A pedagogiai programmal dsszefiiggo tajékoztatas

Az 6vodavezetd a mellékletben kijelolt pedagdgust kdtelezi arra, hogy a sziilok részére tajé-
koztatast adjon a pedagogiai programrol.

A tajékoztatas kérhetd szoban €s irasban.

A t4jékoztatast:
- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél el6bb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd ha-
taridovel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatas a sziild jogat, jogos érdekét
sértené.)

A tdjékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tdjékoz-
tatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdekii adatok szabalyzatat.

2. A hazirenddel 0sszefiiggd tajékoztatas szabalyai
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Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tdjékoztatés
rendjét.

1. A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvénos.

A hézirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy p¢ldanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek,
- egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fliggeszteni,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hézirend helyben szokdsos mddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdetotablan torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Gsszefiiggd tajékoztatds megadéasara
kijelolt dolgozo felelds.

2. A hazirenddel dsszefiiggo tajékoztatas
Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
- a gyermekekkel,
- sziil6i értekezleten a sziilokkel.
A héazirend érdemi valtozasarol a valtozast kdvetd 30 napon beliil a sziilot tajékoztatni kell

azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen médon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvdnossagra hozasra).

3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatidban szabadlyozza a jelen SZMSZ-el 06sszefliggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ:
a) papir alapu példanya a kdzponti hirdetétablan ki kell fiiggeszteni,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.
Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:

- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
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- intézményi honlapon térténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefliggd tdjékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo6 felelds.

4. A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6ld6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a sziilok tajékoztatasanak egyes
kérdéseit.

Az 6voda vezetdje koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informacioét szol-
géltat a sziilknek a megel6zd nevelési év végén:
a) azokrol a ruhazati és mas felszerelésekrdl amelyekre a kovetkezd nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz,
b) az 6vodatol kolcsonozhetd felszerelésekrol,
c) arrdl, hogy az 6voda milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiaddsok csokkentéséhez.

Az irasbeli tdjékoztatas szlilok részére torténd atadasanak hatarideje: .......occoeveeviieiieniieienne,

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztatéd tartalmat megismerje.

5. A pedagdgiai programmal Osszefiiged tajékoztatas megadasara koteles peda-
o0gus kijeldlése

A pedagogiai programmal Osszefligg tajékoztatds megadéasara - visszavonasig - kijel6lom a
kovetkezd pedagdgust:

HARCI KINCSESLADA OVODA, STAUBNE ANDRASI CSILLA
BOLCSODE
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14. A fegyelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuloval
szemben lefolytatasra keriild fegyelemi eljaras, ezen belill az egyeztetd eljaras részletes
szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartdozkodnak, jelen SZMSZ nem szabdlyozz a
tanulok fegyelmi eljarasanak kérdéseit.
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15. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatdsra, folyamatosan,

- ha idészakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kdvetden
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmaz-
za:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol 4ll.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all.
Kelt: oo,

PH

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az é6vodave-
zetd hatdrozza meg és fiiggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetétablajara.
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Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:
] pedagogus munkaidd nyilvantartas
U
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16. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és ha-
taskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az intézményvezetd feladat- és

hataskorébdl leadott feladat- és hataskordket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

1. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd feladat- és hatdskoreibol leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

1.1. Altalanos vezeté6i feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor
Uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

Intézményvezetd-helyettes
folyamatos aktualizélés

b) atfogd intézményi értékeléssel és a mindségira-
nyitassal Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat-
¢s hataskorok

belso ellenérzési csoportok vezetdi

c) adat nyilvantartassal, kezeléssel 0sszefliggd fel-
adatok koziil 4tadott feladat- és hataskorok

Intézményvezetd-helyettes
nyilvantartads folyamatos veze-
tése, aktualizalasa

d) a munkaltatéi jogok gyakorlasadval Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

e) a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefliggd felada-
tok koziil atadott feladat- és hataskorok

Intézményvezetd-helyettes
informaciok atadasa

f) a gyermek veszélyeztetettséggel Osszefliggd fel-
adatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Intézményvezetd-helyettes
hely1 szakemberekkel folyama-
tos kapcsolattartds

g) a munkaidd nyilvantartassal 6sszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

Intézményvezetd-helyettes
folyamatos adminisztracié fi-
gyelemmel kisérése

h) gazdalkodassal Osszefliggd feladatok koziil at-
adott feladat- és hataskorok

1) egyéb atadott feladat- és hataskorok

1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor 0j cim-
zettje

a) a pedagogiai programmal Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

Intézményvezetd-helyettes
folyamatos aktualizalas

b) a munkatervvel Osszefliggd feladatok koziil at-
adott feladat- és hataskorok

Intézményvezetd-helyettes
helyi munkarend, programterv
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Osszeallitasa

c) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a
szakmai munkak&zosséggel Osszefiiggd feladatok
kozil atadott feladat- és hataskorok

Intézményvezetd-helyettes
ellendrzési tervben kozremu-
kodés

d) az 6vodaban mikodd egyéb szervezetekkel Osz-
szefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hatds-
korok

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével €s megsziing-
sével Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

Intézményvezetd-helyettes
ligyintézés vezetése

f) az oktatds megszervezésével Osszefliggd felada-
tok koziil atadott feladat- és hataskorok

Intézményvezetd-helyettes
egyeztetés az érintett kozre-
mikodokkel

g) a szakmai ellenérzéssel Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

j) egyéb atadott feladat- €s hataskorok

2. Az intézményben alkalmazando munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leirds mintéi - terjedelmi okokbdl -

a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leiras minték - a nemzeti kdznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alap-
jéan - tartalmazzék a dolgozdk pedagogiai €s adminisztrativ feladatait is.
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17. Az intézmény biztonsagos miitkodését garantalo szabalyok melyek meg-
tartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos
miikodését garantald szabalyokat, melyek megtartdsa kotelezd0 az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kdételesek betartani és elfogadni az intézmény ko-
vetkez6 szabdlyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabdlyzat,
melyek megtalalhatdak a neveldi szobaban.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6lt6zetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartdsukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényét.
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18. Egvéb jogszabaly altal szabalyozando — de mas szabalyozasban
nem szabalyozhat — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal
szabalyozandd — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdéseket.

1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemze-
ti kdznevelésrol szo616 torvény 43. § (1) bekezdését -:
0 nem kerlil szabdlyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat készitésére
kotelezett, €s az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabalyokat.
O szabdlyozasra keriil, mivel - iratkezelési szabalyzat hidnyaban, illetve tartalma miatt -
adatkezelési szabalyzatban kell rogziteni az adatkezelési szabalyokat.

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbdl csatolt adatkezelé-
si szabalyzat hatdrozza meg.

2. A pedagdgusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

A nemzeti kdznevelésrdl szo616 torvény 63. § (1) bekezdése alapjdn meg kell hatarozni a peda-
gbogusok részére biztositott informatikai eszkozoket.

3. Védoruhazat és egyéni védoeszkoz juttatas rendje

- Az alkalmazottakat az egyes kockazottak szemben védelmet ny(jtdé véddéruhdzattal és
egyéni védOeszkozzel (egyiitt védo felszereléssel) kell ellatni.

- A védofelszerelések, kiilondsen a védoruhazat személyes hasznalatra szolgal, azoknak
kihordasi idejiik nem lehetséges, és a védelmi képességiik (a haszndlati tajekoztatd
szerint) meghatarozott szintli csokkenése esetén azokat ki kell cserélni.

- Az el6irt védofelszerelés hasznélata nélkiil, illetve célszerlitlen hasznalataval, vagy
nem megfeleld védelmi képességli véddfelszereléssel munkat végezni tilos!

- Az alkalmazottnak sajat tulajdont védofelszerelése nem hasznélhato.

- Az a dolgozd, aki az eldirt és szamadra biztositott védofelszerelést nem hasznélja, fe-
gyelmi vétséget kovet el.

- Az alkalmazott a gondjaira bizott véddéfelszerelést az eldirasoknak megfelelden koteles
hasznalni, valamint gondoskodik annak tisztantartasarol. Az elhasznalddast, sériilést, a
védoképesség csokkenését észlelve annak cseréjét kezdeményezi.

- Az alkalmazottak részére sziikséges védofelszerelések:
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Ovodapedagogus,
Kisgyermekneveld

Dajka

> >

> > >

1 par cstiszasgatld, zart papucs
1 darab fehér kdpeny

1 par csuszasgatlo, zart papucs
1 darab szines kopeny
Gumikesztyli

1 darab véddészemiiveg
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