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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. TOrvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

e 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatéarol

e 229/2012. ( VIIL.28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyverdl

e 2011. évi CXIl. Torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol

e 2011. evi CLXXIX. Térvény a nemzetisegek jogairdl

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIII. Torvény a munkavédelemrol

e 335/2005. ( XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995, évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kdzleveltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 2003. ¢évi CXXV. Torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

e Az 1998. évi XXVI. Torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségének
biztositasarol

e 277/1997. ( XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagogus- tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatasairdl és
kedvezményeirdl

e A nemzeti koznevelésrdl szolo 211. évi CXC. térvény 2020. januar 1-én hatalyba 1ép6
45. § (2) bekezdés

e A nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet 38/B. §
e Korm. rendelet 417/2020.(V111.30.)/



L.LBEVEZETO

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszeri milkodésének
biztositasa, a zavartalan milkodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
szilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az

Elek Varos Ovoda- Bolcséde

nevelbtestiilete a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
( tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Elek Varos Ovoda- Bolcséde mitkodésének
szabalyait, a jogszabalyok 4altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, melyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. toérvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e érvényre juttatasa,

e az intézmény jogszerl mikdodésének biztositasa,

e a zavartalan miikodés garantdlasa,

e agyermeki jogok érvényesulése,

e asziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

e az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idobeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2013.03.26-an...
jovahagyott SZMSZ.

Felulvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelStestiilet is.

A kihirdetés napja: 2018.09.03.



Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az intézménnyel jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

Az intézménybe jar6 gyermekekre.

A gyermekek sziileire, torvényes képviseldjére.

az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az dvoda és a bolcsdde teriiletén
munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvaldsitasaban.

Az SZMSZ terlleti hatalya kiterjed:

Az 6voda ¢€s a bolcsdde teriiletére.

Az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsol6do —
6vodan kivili programokra.

A bolcsdde altal szervezett és a bolcsédei szakmai programban foglaltak
alapjan, az intézményi SZMSZ-ben leirt rendelkezések megtartasa
mindenkinek k6zos érdeke

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsd kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Helyi Pedagdgiai Program — Egészségfejlesztési Program
e Hazirend

e Gyakornoki Szabalyzat

o Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
e Tovabbképzési Program

e Tlzvédelmi Szabalyzat

e Munkavedelmi Szabéalyzat

e Panaszkezelési Szabalyzat

o Eves munkaterv

o Onértékelési Szabalyzat

e SZMSZ. munkaterve



Il. Az intézmény adatai:

A koltségvetési szerv neve: Elek Varos Ovoda- Bélcsde

OM azonositd: 028172

A koltségvetési szerv székhelye: 5742 Elek, HOsok utja 9.

A koltsegvetési szerv tipusa: kdznevelési intézmény, dvoda

Az alapit6 okirat szama: E/2880-2/2021

A koltsegvetési szerv torzskonyvi azonositd szama: 633392

A koltségveteési szerv bankszamla szdma: 11733113-16655025
A koltségvetesi szerv (k6znevelési intézmény) alaptevékenysége:

- Az oOvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételtol
szamitott fel éven belll betolti, feltéve, hogy minden, a telepilésen, a telepllésen
lakdhellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
1désebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés




Kormanyzati funkcioszama

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110

Ovodai nevelés szakmai feladatai

oOvodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011.évi CXC torvény a
nemzeti koznevelésrol

20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet a
nevelési- oktatasi intézmények mitkodésérdl
és a kdznevelési intézmények
nevhasznalatarol

A 229/2012.(VI111.28.) Korm. rendelete a
nemzeti koznevelésrél szolo torvény
vegrehajtasarol

Helyi Pedagdgiai Program

091120

Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelése

Jogszabaly:32/2012.(X.8.)EMMI  rendelet
A sajatos nevelési igényt gyermekek évodai
nevelésének iranyelve kiadasarol

A 2011.évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol torvény 4.§ 25. pontjanak
értelmezése alapjan sajatos nevelési igényi
gyermek, az a kilénleges bandsmodot
igényld gyermek, aki a szakértéi bizottsag
szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyiittes eldéfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral(sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kizd,
tovabba az a kiilonleges banasmodot igényld
gyermek, aki a szakértdi bizottsag
véleménye  alapjan az  életkorahoz
viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal
kiizd, kozosségbe valdé beilleszkedése,
tovabbd személyiségfejlodése nehezitett




vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem
mindsiil sajatos nevelési igénylinek

091140 Ovodai nevelés, ellaitas miikodtetési
feladatai

091130 Nemzetiségi  Ovodai ellatds szakmai
feladatai

104031 Gyermekek  bolcsédében és  mini

bolcsodében torténo ellatasa

A koltségvetési szerv mitkodési kore: Elek varos kozigazgatasi teriilete.

A gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyok: A koltségvetési szerv jogallasa — az alapitd
okirat rendelkezése szerint Ondllban mikodd és az eldiranyzatok feletti jogosultsag
szempontjabol teljes jogkor koltségvetési szerv.

Pénziigyi-gazdasagi feladatait az Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal (5742 Elek, Gyulai ut
2.) latjael.

A koltségvetési szerv iranyitd és feliigyeleti szerve: Elek Varos Onkormanyzat Képviseld-
testilete

A koltségvetési szerv fenntartd és miikddtetd szerve: Elek Varos Onkormanyzat, 5742 Elek,
Gyulai ut 2.

Az elladtandd véllalkozasi tevékenység kore, mértéke: A koltségvetési szerv vallalkozasi és
kiegészitd tevékenységet nem folytat.

Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok: Az 6voda a gyermek haroméves
koratol a tankotelezettségig neveld intézmény. A mini bolcséde a gyermek hasz hetes koratol
haroméves koraig ellato intézmeény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
sz616 torvény és végrehajtasi rendeletei és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett helyi pedagogiai program szabalyozza.

1991. évi LXIV. torvény a Gyermekek jogairdl és az orszagos bolcsddei szakmai alapprogram
szerint elkészitett helyi Bolcsddei szakmai program szabélyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 10 csoport
Nemzetiségi német nyelvet neveld csoport szama: 3 csoport
Nemzetiségi roman nyelvi nevelést végzd csoport szdma: 1 csoport

A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 241 {6



Bolcsddében felvehetd 1étszam: 12 {6 / azonos életkornak tekintetében 14 £6/
Mini bolcsédébe felvehetd maximalis 1étszam: 7 £6

az 6voda ¢és a bolcséde szakmai tekintetben 0Ondllo. Szervezetével ¢és miikddésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek az Ovodapedagogusok, a
kisgyermekneveld- és gondozo és a sziilok is.

Az 6voda és a bolcsdde a jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek ¢és a
feln6tt alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalardl az 6voda és mini bolcséde Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

Az intézmény tovabbi fontos adatait a mindenkor hatalyos Alapité Okirat tartalmazza (vagyon
feletti rendelkezési jogosultsag, vezetdi kinevezés stb.)

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

A koltsegvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott penzeszkéz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. a fenntartasi, miikodési koltségeket az évente
Osszeallitott, az iranyito szerv altal jovahagyott elemi koltségvetesben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat az Eleki Kozos Onkormanyzat Hivatala valamint az Elek Véaros Ovoda-
Bolesdde kozott meglévé mindenkor hatalyos Egyiittmiikodési Megallapodas alapjan kell
vegezni.

11/1. A koltségvetés vegrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok

e Szamlavezetd intézmény neve: Elek Varos Ovoda- Boleséde
e Szamlavezetd intézmény cime: 5742 Elek, Hsok utja. 9.

e Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

e A szamlavezetd pénzintézet cime:5742 Elek, Gyulai 0t.5.

e Bankszamla szama: 11733113 — 16655025

e Addszama: 16655025-1-04

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozési jogkore a vezetOnek van. Akadalyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat a vezetd- helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

10



Elek VVaros Ovoda- Bélcséde

» Hosszu” bélyegzo Korbélyegzo

I11. Az Ovoda- Boleséde miikodésének altalanos szabalyai

1.Az 6voda- bolcs6de szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és milkodésével
kapcsolatosan minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorebe.

2.Az 6voda- bolecs6de mitkodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellenérzésében- jogszabalyban meghatarozottak szerint- részt vesznek az 6vodapedagogusok,
a kisgyermekneveld- és gondozo, a gyermekek, a sziilok, valamint képviseldik.

3.Az dvoda- bolcsdde helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy pathoz
kotédo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda- bolcsdde ellatja
a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikali
célu tevékenység nem folytathatd /Nkt.24.8(1) (2) (3)

4.Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak korét, a koznevelésben torténd alkalmazas
feltételeit a Nkt.61.8- a és a 66.8- a hatarozza meg.

5.Az 6voda- bolcsédében alkalmazhato kdzalkalmazottak létszama:
Nevelotestiilet: 15 f6

A neveldmunkat kozvetleniil segitdk létszama: 10 6

Technikai dolgozo: 1 6

Az intézményben foglalkoztatottak kore:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes

- kisgyermekneveld- és gondozo

- munkak0z6sség vezetok

- Ovodapedag6gusok

- a nevel6- oktatdé munkat kozvetleniil s3egitd alkalmazottak: dajka, bolcsddei dajka,
pedagdgiai asszisztens

- egyéb munkakdrben alkalmazott, dvodatitkar
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Az intézményvezet6i megbizas feltételeit az Nkt.67.§- a szabdlyozza
6.0vodankban felvehetd maximalis 1étszam: 241 6

7.Az O6voda- boles6de koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informéacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, a valtoz&sokat bejelenteni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokkal szolgalni. /az Nkt. 41.§/

Az Ovoda és a bolcséde az alkalmazottak és a gyermekek adataival kapcsolatos
adatnyilvantartast a jogszabaly alapjan eléirt moédon és eldirt formaban vezeti. ( A kotelezden
hasznalt nyomtatvanyokat, a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet tartalmazza.)

A 41-8 (2) bekezdésben foglalt adatok ( pedagdgus oktatasi azonositd szama, jogviszony
id6tartama, heti munkaid6) — a Nkt- ben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozOkotottség megtartadsaval —  tovabbithatok a fenntarténak, a
kifizetOhelynek, a birdsagnak, renddérségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi tevékenységet veégz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az Ovoda és a bolcséde az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, a kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és Kkotelezettségek  teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az Nkt- ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

8. Az O6vodadban a nevelbtestiilet elfogadasaval, az intézményvezetdé jovahagyasaval
pedagdgiai program szerint folyik a nevelés, amely az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja alapjan késziilt.

A Dbolcséde a bolesddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai médszertani Gtmutatasa szerint,
helyi bolcsddei szakmai program alapjan késziilt. A pedagogiai programot €s a bdlcsddei
szakmai programot nyilvanossagra kell hozni.

9. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magéaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagogusonként napi
egy-egy, csoportonként dsszesen napi két ora atfedési idével. A gyermek tankdtelezettségének
elérésekor fejlddésének megfeleld ,,Ovodai szakvéleményt” allit ki. A kételezd dvodai
nevelés aloli felmentés szabalyairdl 2020. januar 1-t61 valtozas tortént. A 275/2019. (XI. 21.)
Korm. rendelet altal bevezetett f0bb valtozas, a koznevelésrdl sz616 torvény 8. § (2)
bekezdése alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig betdlti a 3.
életévét, ovodakoteles, legalabb napi 4 6raban. 2019/2020- as nevelési évtél mar csak a 4.
életév betoltéséig adhato felmentés. A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl
sz616 229/2012. (VI11. 28.) Korm. rendelet 38/B. § értelmében a felmentést engedélyez6 szerv
a Megyei Kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaré Jarasi Hivatal.
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A nemzeti koznevelésrol szolo 211. évi CXC. torvény 2020. januar 1-én hatalyba 1ép6 45. §
(2) bekezdés alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig betdlti a 6.
¢életévét, tankotelesseé valik. Csak az illetékes Pedagogiai Szakszolgélat szakérti
véleményeével vagy az Oktatasi Hivatal dontése alapjan vehet részt a gyermek tovabbi egy
nevelési évet az 6vodaban.

10.Az 6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek fedliigyeletérdl, testi
épségének megovasardl és erkolesi védelmérdl az ovodaba torténd belépéstdl a jogszerii
elhagyasig terjedd idOben, tovabba a pedagogiai program részeként kotelezd, ovodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermek egészségligyl vizsgalatanak
megszervezeserol.

Az oOvoda felelds a gyermekek testi, értelmi, €rzelmi, erkolesi fejlodéséért, a gyermeki
kozossegek kialakulasaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban egyiittmikodik a szilovel. A gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran a sziilok kozosségével egylittmikodve végzi a neveld munkat.

11.
A bolcsddében felvehetd 1étszam: 12 f6/ azonos életkoru gyermekek esetében 14 {6/
A mini bolcsddében felvehetd maximalis 1étszam: 7 {6

A bolcsédében, a csaladban nevelkedd kisgyermekek szdmara, a csaladi nevelést segitve, a
gyermekek nappali feliigyeletét, szakszerii nevelését, gondozasat biztositja.

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedé — 20 hetestél — 3 éves
koru — gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeri gondozasat és nevelését végz6 intézmény.
Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bolcsédei gondozasi-nevelési év végéig maradhat a
bolesddében.

Amennyiben még nem érett az 6vodai nevelésre a 4. életévének betdltését kdvetd augusztus
31-ig tovabb gondozhatd a bolesdédében. (1997.XXXI. tr.42.§ (1) A boleséde végezheti a
sajatos nevelési igényl gyermekek habilitacios és rehabilitacios céli gondozasat is a gyermek
6 éves koraig.

15/1998.(1V.30.) rendelet 36.§(1) Bolcsddébe a gyermek husz hetes koratol vehetd fel —
harmadik életévének, sajatos nevelési igényli gyermek az 6todik életévének betdltéseig vagy

Annak az évnek a december 31-ig, amelyben a gyermek szeptember 1-je és december 31-e
kozott tolti be a harmadik életévét, ha a sziild, torvényes képviseld vaéllalja, hogy a
gyermekellatasat a nevelési év végéig a bolcsdde biztositja.

12. A reklamtevékenység szabalyai:
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Ovodankban, bolcsédénkben a reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez all kivételt képez az
egészséges  életmoddal,  kornyezetvédelemmel,  tarsadalmi-,  kdzéleti-,  kulturdlis
tevékenységgel Osszefliggd a gyermek testi — mentdlis — szocidlis fejlodését segitd
kiadvanyok, plakatok.

IIL./1. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje
A gazdalkodassal 6sszefiiggod feladatok:

A kiadményozas eljaras rendje, kiadméanyozasi jogkor /alairas/

e Az intézmény nevében aldirasra az intézmény vezetéje jogosult. A pénzigyi
kotelezettséget vallald iratok kivételével egymagaban ir ala.

e Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és
rendkiviili eseményre vonatkozé tigyiratokat az intézményvezeté-helyettes irja ala. A
gyermekekkel, az 6voda miikddésével kapcsolatos iratok esetében kiadmanyozasi
jogkarrel rendelkezik.

e A bolcséde szakmai vezetdjének alairasi jogkore a bolcsdde szakmai tevékenységére
vonatkoz0 jelentések, tajékoztatok alairdsa a sajat hataskorben tett intézkedesekre,
valamint a taniligyigazgatas korébe tartozo iigyekre, a bolcsddében keletkezett iratokra
terjed Ki.

e Az intézmeény gazdalkodasaval kapcsolatos penzigyi kotelezettséget vallalo iratokban
az alairas érvenyességehez 2 jogosult személy aléirasa sziikséges. A keét alaird kozil
az egyik az intézményvezetd, a helyettes, illetve a gazdalkodési feladatokat ellato a
fenntarto altal megbizott személy.

111./2 Az iratkezelés szervezeti rendje:

Az iratkezelési feladatok ellatasa az intézményvezetd, a helyettese, a bolcséde szakmai
vezetdje kozott megosztottan torténik.

Az iratkezelést Ugy szervezzilk meg és az adatokat Ggy rogzitjik, hogy:

- az irat Utja pontosan kovetheto legyen

- szolgalja az 6voda ¢és a bolcsdde és valamennyi szervezeti egység rendeltetésszeri
mitkodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat

- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositja az iratok épségben és hasznalhato
formaban vald Orzését

Az intézmény bélyegzdi és annak haszndlatara jogosultak:

A korbélyegz6én és valamennyi bélyegzon fel kell tiintetni a kdznevelési intézmény nevét,
székhelycimmel egyutt.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

- Ovodavezet6

- 6vodavezet6-helyettes

- a bolcs6de szakmai vezetdje- kizarolag egyedi megbizas esetén

- pedagdgus, 6vodatitkar- kizarolag egyedi megbizas esetén

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért.

A gazdalkodas sorédn az intézmény vezetdje az elsé szamu felelds:

- A pénziigyi gazdalkodas szabalyszertiségéért.
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- A gazdalkodasi lehet6ségek (kiemelt elbirAnyzatok és koltségvetési f6osszeg) €s a
kotelezettségek dsszhangjéért.

- A gazdalkodasbhan a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéseért.

- Az intézmény vezetdje a fenntartoval kardltve késziti el az intézmény koltségvetését,
szakmai egyeztetés alapjan.

- Az cloiranyzatok teljesitését rendszeresen figyelemmel kisérik és annak betartasat
folyamatosan ellendrzi a vezetd.

IV.1. Az 6voda- bolcséde miikodési rendje

Az Gvoda helye és feladata a kdznevelés rendszerében

Az 6voda a koznevelési rendszer szakmai tekintetben 6nallé nevelési intézmeény. Az dvoda a
gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevelési intézmény. Az ovodai nevelés
alapelveit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja hatarozza meg, amely alapjan
Pedagogiai Programunk is készult.

A bolesbde helye, feladata

A bolesdde a gyermekvédelem rendszeréhez, azon beliil a személyes gondoskodast nyajto
gyermekjoléti alapellatasok korébe tartozik. Olyan szolgaltatd intézmény, amely
alaptevékenységként napkdzbeni ellatast nyajt a csalddban nevelkedd, a sziilok
munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatast igényld gyermekek szamara. A
bolcsdde a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény
(Gywt) ala tartozik.

A bolcsode szervezetileg mikodhet

Tobbcéld, koézos igazgatasu intézmeny o©nallo szervezeti és szakmai egységeként
(15/1998.(1V.30.) NM rendelet 35.8.(4) bekezdésben foglaltak értelmében).

Ha a bolcs6de mas intézménnyel sszevontan miikodik, biztositani kell a bolcséde 6nalld
szakmai egységként torténd miikodését (15/1998.(1V.30.) 35.8.(6) bekezdés).

A bolcsédei nevelés-gondozas feladatai

A bolcsédei nevelés-gondozas feladata a csalddban nevelkedd kisgyermek napkozbeni
ellatasanak és esetlegesen kiegészité szolgaltatasoknak biztositasaval 20 hetes — 3 éves
gyermek testi- €s pszichés sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlédés elosegitése. A
hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére
torekvés.

Az 6vodai, bolcsodei nevelési év rendjét: az dvoda, bolcséde munkaterve tartalmazza. A
nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
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- az Ovodai, bdlcsddei nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznéaldsat, a
sziinetek idotartamat,

- anevelGtestiileti értekezletek idépontjat, témajat

- amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai Unnepek megiinneplésének idépontjat

A nyitva tartas rendje, a gyermekek fogadésa

1. A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az Gvoda és
bolesdéde hétfotdl péntekig Otnapos munkarenddel miikodik. Eltéré az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti Ginnepek
miatt 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

2. Ovodai napi nyitvatartasi id6: 11 6ra, reggel 6 oratol délutan 17 oraig. A gyermekek
reggel 6 oratol 7.30-ig egy csoportban gyulekeznek és délutan 15 6ra 30-t6l is
Osszevont csoport mitkddik.17 oraig.Az 6vodankban gyermekfeliigyeletet tartunk
reggel 6:00 — 6:30-ig, délutdn 16:30-17: 00 6raig, melyet a nevel6- oktatd munkat
kozvetleniil segitd dajka vagy pedagdgiai asszisztens lat el.

Az dvoda vezetbjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd
idében (rendezvény, sziiloi értekezlet, fogado ora) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajka nyitja meg és a munkarend
szerint dolgozo dajka zarja.

3. Az Ovoda a fenntarto rendelkezése szerint nyaron 6-8 hétig tart zarva. Az dvoda nyari
zéarva tartasardl legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell. A zarva tartas
idépontjat €s idotartamat a varosrészen milkodd telephelyek egyeztetése utdn a
fenntartd mddosithatja, illetve hagyja jova. A zarva tartas ideje alatt a kijelolt évoda
Ugyeletet tart. A nyari zaras idejére tervezziik (szervezzik) a felujitasi, karbantartasi és
higiéniai munkakat. Iskolai szlinetek (6szi, téli, tavaszi) ideje alatt is iigyeletes 6voda
mukodik, sziilo1 igényfelmérés alapjan.

4. A nevelés nélkali munkanapok szama egy nevelési évben az 5 munkanapot nem
haladhatja meg. A nevelés nélkili munkanapokat az eves munkatervben kell
meghatarozni, melyr6l a sziiléket hét nappal elébb kell tajékoztatni, - szikség esetén —
gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

5. Bolesdde napi nyitvatartasi ideje: 10 ora, reggel 7 6ratol délutan 17 6rdig. A bolesddét
a munkarend szerint beosztott bolcsédei dajka vagy a kisgyermeknevel6- gondozd
nyitja és munkarend szerinti beosztasban zarjak be.

6. A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban kell rdgziteni. A napirendet ugy kell
kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben megfogalmazottak szerint — gyermekiiket
az 6vodai, bolcsddei tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.

7. A személyre sz616 munkaidd beosztas a kdzalkalmazottak szdmara az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv része. Az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztdsa lépcsdzetes
maddon torténik. Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt a gyermekekkel 6vodapedagogus
foglalkozik. Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentdlasat a
mindenkori jelenléti iv napi alairasa biztositja.

A nevelési év rendjét az éves munkaterv hatarozza meg.
A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
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e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

e asziinetek id6tartamat

e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idépontjat

A gyermek fogadésanak rendje:

A gyermekekkel nyitastol zarasig 6vodapedagogus foglalkozik.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba személyesen kell atadni az
Ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feltigyeletét.

Tavozéaskor az 6vodapedagdgusoknak egyértelmiien jelezni kell, hogy a gyermeket
elviszik az 6vodabdl.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az Gvodai tevékenység zavarasa nélkil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihesséek.

A hivatalos lgyek intézése az intézményvezet6 irodajaban torténik, elére egyeztetett
idépontban.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6t6l valo eltérést az intézményvezetd
engedélyezi.

A bolcsddei felvétel rendje:

A bolcsodei felvétel jelentkezés alapjan torténik.
A gyerekek csak Kitoltott torzslappal vehet6k fel.

A gyamhatosag kezdeményezése altal eldonybe kell részesiteni a hatranyos ¢és
veszélyeztetett helyzetli gyerekek felvételét.

Az 6voda felvétel rendje:

Az 6voda koteles felvenni azt a gyermeket, aki a Kt.24.8(3) alapjan koteles 6vodaba
jarni.

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

Az ovodai felvétel jelentkezes alapjan torténik.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az intézmény vezetdje dont.

A gyermeket els6sorban abba az Ovodaba kell felvenni, amely lakohelyéhez
legkdzelebb esik, viszont a létszamok aranyos elosztasa érdekében, illetve a maximalis
hely kihasznaltsdga miatt az intézményvezetd dont a tovabbiakban.

Az Ovoda, ha a gyermek betdltotte a harmadik életévét — nem tagadhatja meg a
hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét, aki a
gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41.§-a alapjan jogosult
a gyermek napkozbeni ellatasara, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag
kezdeményezte.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az intézményvezetd dont, a
sziil61 igények és az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

Az 6voda — a fenntart6 altal meghatarozottak szerint — az 6vodai jelentkezés idejét és
modjat a hatarid6 elott legalabb 30 nappal kdteles nyilvanossagra hozni.

Az 6voda a tankoteles életkorba Iépéskor, a gyermek fejlettségével kapcsolatban:
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Igazolja és javasolja a gyermek 6vodai nevelésben valé tovabbi részvételét.

Javasolja, hogy a gyermek — annak megéllapitdsa céljabol, hogy sziikséges-e a
gyermek sajatos iskolai nevelésben-oktatdsban vald részvétele, illetve elérte-e az
iskoldba Iépéshez szilkséges fejlettséget — szakért6i és rehabilitacios vizsgalaton
vegyen részt.

Javasolja, hogy a gyermeket az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség elérésének
megallapitasa céljabol a sziilé vigye el a nevelési tanacsadoba.

Javasolja a gyermek felvételét az altalanos iskola els6 osztalyaba.

Ovodai felmentés:

A kotelez6 6vodai nevelés aloli felmentés szabalyairdl 2020. januar 1-t61 valtozas tortént. A
275/2019. (XI. 21.) Korm. rendelet altal bevezetett {0bb valtozas, a kdznevelésrdl sz616
torvény 8. § (2) bekezdése alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig betolti a 3. életévét, vodakoteles, legalabb napi 4 draban. 2019/2020- as nevelési
évtol mar csak a 4. életév betdltéséig adhato felmentés. A nemzeti koznevelésrdl szo1o
torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (V1I1. 28.) Korm. rendelet 38/B. § értelmében a
felmentést engedélyez6 szerv a Megyei Kormanyhivatal altalanos illetekességgel eljard Jarasi
Hivatal. A felmentett gyermeket az dvodai nyilvantartasban szerepeltetni kell.

Az bvodai jogviszony megsziinése:

Megszlinik az 6vodai jogviszony, ha a gyermek az 6vodabol igazolatlanul 10-nél tébb
napot van tavol, feltéve, hogy az 6voda a sziil6t legalabb ketté alkalommal irasban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezmeényeire.

Ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvetel napjan.

Ha a gyermeket felvették az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan.

Ha az o6vodai elhelyezés megszinik, akkor a gyermeket tor6lni kell az 6vodai
nyilvantartasbal.

A tdvolmaradas igazolasara vonatkoz6 szabalyok:

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az
intézményt

Ha az 6vodapedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl valo elkiilonitésérdl és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek
szileit.

Azt, hogy a gyermek egészséges orvosnak kell igazolnia.

Védonoi igazolas sziikséges a fejtetvesség megsziinése utan is.

Ha a gyermek az évodai foglalkozasokrol tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

Ha a gyermek beteg volt és hianyzasat orvos igazolja.

Hatosagi intézkedések miatti tavolmaradas.

A szilé 1-5 napos hianyzést igazolhat a csoport 6vodapedagogusanal a kijelolt
fiizetbe, 10 napos hidnyzas esetén irasos sziiloi kérelemre az intézményvezetd igazolja
a tavolmaradast.

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Az 6voda koteles a szUl6t irasban értesiteni a mulasztasrol.
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o Az (értesitésben fel kell hivni a szild figyelmét az igazolatlan mulasztés

kdvetkezményeire.
Téritési dijak:

o Az étkezés: téritési dijfizetési kotelezettség ellenében vehetd igénybe.

e Ingyenes gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez joga van
azoknak a csaladoknak, akik errdl nyilatkozatot toltenek ki és igazolta ennek
jogosultsagat.

e A bolcsddei ellatasban részesiildé gyermek utdn, ha olyan csaladban ¢l, amelyben
harom vagy tobb gyermeket nevelnek, téritésmentesen kell biztositani az étkezést és a
normativ kedvezmény igénybevételéhez a kotelezettnek (sziilok) elegendd rendelet 6.
melléklet szerinti nyilatkozat kitdltése és benyujtasa a téritési dijat megallapité szerv
(intézményvezetd) felé.(Bolcsdédei Szakmai Programunk szerint a 9. mellékletben
szerepel a nyilatkozat.)

e A bolcsddei ellatdsban részesiild gyermekek napi gondozési téritési dija 250 Ft/nap,
mely akkor is fizetendd, ha a gyermek nem tartdzkodik az intézményben. Befizetése a
boleséde szakmai vezetdjénél minden honap meghatdrozott 2 napja készpénzzel,
szamlaadassal kotelezett. A befizetés datumat minden sziild szdmara jol lathato helyen
ki kell figgeszteni.

IV.2. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

a) A vezetd intézményben valo tartozkodasa

- Hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az 6vodaban tartozkodnia.

- Akadalyoztatasa esetén dontéshozo az 6vodavezetd-helyettes.

- Atruhdzott feladatokat a vezetd altal megbizott vezetd-helyettes, vagy a munkakozosség
vezetd, a kozalkalmazotti tanacs elndke, vagy azok tagjai latjak el.

- Altalanos esetekben az Ovodapedagogus kapja a megbizast, aki munkarendje szerint
utolsénak hagyja el az intézményt.

b) Kdzalkalmazottak munkarendje:

- Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartadsaval — az intézményvezet6 allapitja meg. A kdzalkalmazottak munkakori
leirasait a vezetd késziti el.

- Minden kozalkalmazottnak az Ovodaban be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvedelmi szabalyokat. A képzést az intézmény altal megbizott kiils6 szakemberek
végzik nevelési évenként.

- A vezet0 tesz javaslatot — a torvényes munkaidd és a pihendid6 figyelembevételével — a napi
munkarend 0sszehangolt Kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

- A dolgozdk napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg.
Mindenki koteles munkakezdése el6tt 5-6 perccel munkahelyén megjelenni. A munkabol valo
tavolmaradasat mindenkinek elézetesen jelentenie kell az 6voda vezetdjének, vagy a vezetd-
helyettesnek, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
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IV/3 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem A&llok intézménybe lépése és ott tartdzkodadsa a
kovetkezok szerint torténhet:

Kulon engedély és felligyelet nélkiil torténhet az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely — a gyermek
érkezésekor, a gyermek &toltoztetéséhez és dvodapedagdgusnak felligyeletre
atadashoz, valamint a kiséré tavozasahoz sziitkséges. - a gyermek tdvozasakor, a
gyermek 6vodapedagogustol vald atvételéhez, atdltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz
szlikséges.

Kulon engedély es felligyelet mellett tartdzkodhat az intézményben — a gyermeket
hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe, valamint
minden mas személy. A kuldn engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az
altala adott szébeli engedély és sziikség szerint egy dolgozé felligyelete mellett lehet
az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kerni — a sziilének, a gondviselonek az 6voda és a
bolcséde altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald erkezéskor. — a
meghivottaknak az 6voda — bolcséde valamely rendezvényén vald tartdzkodasakor.

Ha a sziild6 az o6vodapedagdgusoktol, a kisgyermeknevelé- gondozotol szeretne
tajékoztatast kérni a gyermeke fejlédésérdl

A pedagdgiai Szakszolgalat szakembereinek

Az intezménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartdzkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
6vodavezetdnek jelenti be.

Az o6vodéba érkezdét fogadd alkalmazott az illetét a vezetdi iroddhoz kiséri, aki
belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadok latogatasat és egyéb hivatalos latogatas az
6vodavezetdvel vald egyeztetés alapjan torténik.

Az 6vodai csoportok, a mini bolcsddei csoport foglalkozas latogatasait mas személyek
részére az 6vodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkdtok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodavezetdnek

Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat:
gyerekek részére szervezett programokon

ovodai, bolcsddei jatszonapokon

innepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor

az 6voda dologi beszerzéséhez kotddd ajanlatok megismerésekor (jatek, konyv...)

a benntartdzkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elbzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
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Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodéasa TILOS!
Az 6voda és bolesGde latogatasat balesetvédelem szempontjabdl a kovetkez6képpen

hatdrozzuk meg:

IV./4.

A sziilé vagy hozzatartoz6 a gyermeket hozhatja, viheti az 6vodéaba (kivéve birdsagi
hatérozattal kitiltott sziil®)

Bolcsddés és ovodas gyermeket 16 éven aluli gyermek nem viheti el.

A sziil6 a csoportszobaba, a konyhaba és a mellékhelyisegekbe egészségugyi okokbol
nem léphet be. (kivéve sziildi értekezletek, nyilt nap, rendezvények)

Idegen csak vezet6i engedéllyel Iéphet be az 6voda épiiletébe.

Az 6vodas csak a sziilo irasbeli kérésére, eldzetes bejelentés alapjan adhato ki annak a
felndttnek, ill. 16 éven aluli gyermeknek, akit a sziil6 megjelol.

A gyermekek az 6voda minden helyiségében csak felligyelettel tart6zkodhatnak.

Az bvodai nevelési év megkezdésekor a gyermekeknek, életkori és fejlettségi
szintjiknek megfeleléen ismertetni kell testi épségik védelmére vonatkozo
szabalyokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Ezt évente tobb alkalommal, évszakonként, ismételten meg kell tenni./az ismertetés
tényet a csoportnapléban dokumentalni kell/

A munkavédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerint kell eljarni, lgyelve a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokra, a gyermekek egészségének és testi
épségeének védelmére vonatkozo eldirasokra.

Az dvodaban- bolcsédében hasznalt nyomtatvanyok — Az intézmény miikodési

rendjét meghataroz6 dokumentumok
Koételez6en hasznalt nyomtatvanyok

Ovodai csoportnaplo /helyi — nemzetiségi nyelven is/

Ovodai torzskonyv

a tankotelezettseg megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban dvodai
szakvélemény)

felvételi eldjegyzési napld

felvételi és mulasztasi napld

bdlcsddei csoportnapld

bdlcsddei egészségiigyi torzskdonyv

bdlcsddei eldjegyzési és felvételi naplo

bdlcsddei fejlodési naplo

a Dbolcs6dei Szakmai Program mellékletében szereplo — felvételi kérelem,
megallapodas  bolcs6édei  ellatasra, nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ
kedvezményeének igénybevételéhez

IV./5. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A dokumentum hiteles az Ovoda- bolecséde korbélyegzdjével, oktatasi azonositdjaval,
iktatoszamaval és az O6vodavezeté alairasaval. A dokumentumok kezelését és tarolasat az
Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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V. Az 6voda — bolcsdde szerkezeti felépitése, struktiraja

ELEK VAROS OVODA-
BOLCSODE

OVODAVEZETO

OVODATITKAR l

OVODAVEZETO-
HELYETTES

BOLCSODEI SZAKMAI VEZETO

MUNKAKOZOSSEG VEZETOK

\

BOLCSODEI DAJKA

NEVELOMUNKAT

NEVELOTESTULET | |x$zVETLENUL SEGITOK

OVODA-BOLCSODE SZINTU SzZULOI SZERVEZETEK

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
milkddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Intézményegységek, az 6vodai ¢és bolcsddei feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai
szempontbol dnalldak, tevékenységiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai el6irasok
alapjan latjék el..

Az 6voda ¢élén Ovodavezetd all. Az ovodavezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatadsaval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozo rendelkezesek hatarozzak meg.

Az 6vodavezetdnek az intézményvezetésben fennallo felelosségét, képviseleti és dontési
jogkoreét a Nkt. 69. §-a allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetéi hataskorbe utalt — és &t nem ruhdzott —
feladatokat.

Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda és bolcséde belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyo9kban
megfogalmazott modon és idOtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd
helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

Intézmeényen beltl megtalalhato:

e ala—és folérendeltség
e azonos szinten belul mellérendeltseg

Az azonos vezetdi szinthez tartozd6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A
szerkezeti felépitésbol, strukturabol adodd ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egylittmiikodési kotelezettséget is. A dolgozok, kdzépvezetd és
magasabb vezetd koOzOtti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd el6irasokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

VI.A munkakdrokhoz tartozo feladat — és hataskorok - jogkorok
1.Munkaltatdi jogok gyakorlasa
Az 6vodavezetd kizardlagos jogkorébe tartozik:

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet
jogszabaly, nem utal mas hataskorbe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt.

Gondoskodik rdla, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke ¢és a kiilsd
Ovodahasznalok megismerjek és betartsak a balesetvédelmi, a munka- és tiizvédelmi, valamint
a vagyonvédelmi eléirdsokat.

Hatéskorét esetenként vagy az SZMSZ-ben meghatarozott korben az 6vodavezet6-helyettesre
atruhazhatja.
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Az intézmény vezetdségének tagjai:

1.Intézményvezetod

2.Bolcsédei szakmai vezetd

3.Intézményvezetd-helyettes

2.Vezetok kozotti feladatmegosztas:

Az intézményvezetd feladatai és hataskore

Felel a torvényes és szakszerti miikodésért

Felel a vezetGi feladatok szakszerii ellatasaért és 6sszehangolasaért

Iranyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai tevékenységét

az ovodapedagogusokkal elkésziti az éves munkatervét

Megbizza a bolesdde szakmai vezetdjét

Megbizza a gyermekvédelmi feleldsoket, az 6vodapedagdgusokat

Gyakorolja a bér, 1étszam és munkaer6é gazdalkodas jogat

Gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos munkaltatdi jogkort

Egyeztet az éves koltsegvetés elkészitésénel az Onkormanyzat szakembereivel,
valamint a normativ igénylések, lemondasok és egyéb elszamolasok soran
Figyelemmel kiséri az intézmény iitemezés szerinti gazdasagos, hatékony miikodését,
ismeri és rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek kihasznalasanak optimalis
maodjarol

Az intézményt érinté kérdésekben folyamatos kapcsolatot tart a fenntartdval, az
onkormanyzat munkatarsaival

Hatékony 0sztonz6 rendszert mikodtet

Az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitdkban dontést hoz, ha azokat
jogszabaly, vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe

felel a jogszabalyokban eldirt dokumentumok elkészitéséért, az azokban foglaltak
betartasaert, megvalosulasaert

Erdemben képviseli az intézményt, kiilsé kapcsolatok épitésére torekszik

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségnek

Egyiittmiikddik a Sziildi Munkakdzosség vezetdjével

Az intézményvezetd munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.

A bolcs6dei szakmai vezetd feladata és hataskore:

Vezeti az eldirt dokumentéaciokat és elkésziti a bolcséde miikddésével kapcsolatos
jelentéseket, betartja az adminisztraciok hataridejét
Ellendrzi a higiénés kovetelmények betartasat
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e Utemezi és megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat

o Kiilonos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megelozésére

e Hatékony kapcsolatrendszer kiépitésére ¢és miuikodtetésére torekszik a bolesdde
partnereivel

e Javaslatot tesz a bolcs6éde személyi és targyi feltételeinek tervezésére és fejlesztésére

e folyamatosan figyelemmel kiséri a tovabbképzési lehetdségeket

e Az éves munkaterv alapjan részt vesz a vezetdi értekezleteken, illetve nevelési év
végén beszamol a bolcs6de munkdjarol, elért eredményeirdl

Intézményvezetd-helyettes feladat és hataskore:

e A technikai dolgozdk munkéjanak megszervezése, ellendrzése

e a hianyzasok, helyettesitések megszervezése, jelenléti ivek ellendrzése

e A pedagdgus munkaid6 nyilvantartas vezetése, elszamolasa

e szabadsagolasi terv elkészitése

e a sziil6i szervezet megalakitasa, miikddési feltételeinek biztositdsa beszamoldk
elkészitéséért a hataskorébe atruhazott tertiletrdl

e A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében

e gyermekvedelmi feladatok ellatasaban

e neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében

o kozremiikddik a bolcsddével vald egylittmiikodésben

e (vodai hagyomanyok, unnepek szervezésével kapcsolatos szervezési feladatok
ellataséban

A helyettesités rendje:

Az 6vodavezet6t, az ovodavezetO-helyettest akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem
igénylo kizarolagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével
— teljes felelosséggel a megbizott intézkedésre jogosult 6vodapedagogusok helyettesiti/tik. Az
Ovodapedagdgusok nevesitéset az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodavezetd-helyettes, mint intézkedésre jogosult az 6vodavezetd tartos tavolléte, illetve
az Ovodavezetdi palydzat eredménytelensége esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is, ha a fenntartd masként nem rendelkezik. Tartds tavollétnek
mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat — és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodd felelosségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirdsait a személyre sz616 munkakdri leirdsok tartalmazzak. ( Id. 1. melléklet)A helyettesités
rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes
helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A bolcsddével kapcesolatos feladatokat a bolcsédei szakmai vezetd 1atja el. Akadalyoztatdsa
esetén az intézményvezetd kijeloli a kisgyermekneveld-gondozo helyettesités betdltésére
szakképzett 6vodapedagogust, az dvodavezetd-helyettest
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Az dvodavezetb-helyettese a sziikséges vezet-helyettesi feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni az
ovodavezet6-helyettesi feladatokat a kdzalkalmazotti tanacs elndkének, vagy a tagjainak kell
ellatnia.

A munkakaori leiras tartalmazza

e A munkahely, a munkavallald, a munkakdr megnevezését

e A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

VII. Pedagogiai munka kiilsd/belsé kontroll rendszere
VII:/1. Kiils6 ellendrzés: A fenntarto

- ellendrizheti az 6voda gazdalkodasat, miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a
szakmai munka eredmeényessegét, a gyermekvédelmi tevékenyseget, a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket,

- vezetd feletti munkaltatd jog gyakorlasa

- tovabbképzési program jovahagyasa

- értékeli az Ovoda- bolcséde szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai- szakmai munka eredményességeét,

- ellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t

VII:/2. Belso kontroll rendszer

Az intézmény bels6é ellendrzésénck megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézményvezeto a felelds.

A belso ellenérzés magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel 6sszefliggd €s
o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellen6rzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgdlja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozd térvényeknek és szabalyozasnak,
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e megvédje a szervezet eréforrdsait a veszteségektél és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért vald felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveldé munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

A koznevelési intézmény ellendrzése lehet:

a) pedagdgiai — szakmai
b) torvényességi
c) hat6sagi

Intézményellenérzésre minden nevelési-oktatasi intézményben legalabb dtévenként egyszer, a
megyei ellendrzési terv alapjan keriil sor, abban az esetben, ha az intézmény pedagdgusainak
legaldbb hatvan szadzalékat mar értekelték az orszagos-szakmai ellendrzés keretében, és
legalabb egyszer sor keriilt vagy az intézményellendrzés soran sor keriil az intézményvezetd
ellendrzésére is.

VII:/3. Pedagogiai szakmai ellendrzés

A pedagogiai- szakmai ellen6rzésben koznevelési szakérté vehet részt. Az ellenérzés
megkezdése elbtt legalabb hét nappal értesiteni kell az 6vodavezetét. A pedagogiai- szakmai
ellenérzés megallapitasait megkapja az érintett, valamint az, akinek a kezdeményezésére
indult és a fenntarto

Az Ovodat pedagogiai- szakmai ellenérzés céljabol 6tévente vizsgaljak, mely értékeléssel
zarul. az orszagos pedagdgiai- szakmai ellenrzés a pedagégus munkajanak kiilsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitdsa érdekében torténik. Az
ellenérzés a foglalkozaslatogatast, a megtigyelés, az interju ¢és a pedagdgiai dokumentumok
vizsgalata modszereit tartalmazza.

Az intézmény ellendrzését legalabb harom, a jogszabalyi feltételek szerint kijelolt kéznevelési
szakértobdl allo csoport végzi.

Az orszagos pedagogiai- szakmai ellendrzés fajtai:

- apedagogus ellendrzése
- az intézményvezetd ellendrzése
- az intezményellendrzés

A pedagogus ellenérzése altalanos pedagdgiai szempontok szerint torténik. /20/2012.EMMI
148.8/

Az intézményvezetd ellendrzése leghamarabb az intézményvezetdéi megbizds masodik,
legkés6bb negyedik évében keriilhet sor abban az esetben, ha az Nkt.69.8 (4) bekezdése altal
el6irt kérddives felmérést mar legalabb egyszer lefolytattak. /20/2012. EMMI 149.§

VII:/4. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje
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b)

Ovodavezet: az O6vodaban, mini-bolcsddében folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti az éves munkatervben foglaltak szerint évente, pedagdgiai- szakmai,
torvényességi munka ellendrzését.

Ovodavezeté-helyettes:  ellenérzi a  munkafegyelem, a  helyettesitések,
szabadségolasok, a felvételi-mulasztéasi naplokat, jelenléti ivek vezetését, illetve éves
Utemtervezés alapjan a dajkdk tevékenységét a munkakdri leirdsukban
meghatarozottak szerint. Ellendrzi, hogy a kiils6 és belsé dvodahasznaldk betartjak- e
a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi, vagyonvédelmi eldirasokat.
Munkak6zdsség- vezeték. Az ellenérzési feladatokat a munkakozosség tagjainal az
adott nevelési terllethez kapcsoléddan latjak el, a munkakdzOsség munkatervében
meghatarozott Gtemterv szerint.

Az 6vodavezeté minden év szeptember 30-ig nyilvanosségra hozza, valamennyi dolgozéval
megismerteti az éves értékelési és ellendrzési litemtervet. Az éves munkatervben szerepld

éves értékelési és ellendrzési tervében az Ovoda- bodlcsdde valamennyi dolgozodjara,
valamennyi tevékenységi terlletére vonatkozoan hatarozzuk meg.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kdvetelményei:

Biztositsa az intézmény felelGs vezet6i szamara az informaciot az intézményben folyd
nevel6- oktatdo munka tartalmarol es annak szinvonalardl.

Az ellendérzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznytjtas, segitségnyujtas,
egyuttgondolkodas, 6sztdnzes.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagogiai mitkodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét

Biztositsa az o6voda és bolcs6de pedagodgiai- neveld munkajanak jogszerti (a
jogszabalyok, az orszagos Ovodai program, helyi pedagégiai program, orszagos
bdlcsddei program, helyi bolesddei szakmai program szerint eldirt) mitkodését.

Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az Ovodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérdl.

szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

hatékonyan mitkodjon a megel6z6 szerepe
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legyen a fegyelmezett munka megvalésitasanak eszkoze.

Az ellendrzés célja:

a neveldémunka hatékonysagéanak és szinvonalanak emelése
az 6vodapedagdgusok onértékelésének fejlesztése

a pedagogiai Program megvalositasanak segitése

a Bolcsddei szakmai Program megvalosulasanak segitése

a kisgyermeknevel6- gondozo onértékelésének fejlesztése

Feladata:

a nevelési gyakorlat ellendrzése, pozitivumainak megerdsitése, a feltart problémak
megoldasanak segitése

a gyermekcsoportok ¢és a gyermekek, mini bolcsddés gyermekek fejlddésének
ellenérzése, nyomon kdvetése

a pedagdgiai Program nyomon kovetése

a Bolcsddei Szakmai Program nyomon kdvetése

Az ellendrzés kiterjed:

munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

tervszer(, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszertien,
- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekeben,
- napi felkésziltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran.

a pedagogusok, kisgyermekneveld- gondoz6 és a neveldémunkat segité alkalmazottak
munkafegyelme.
a neveldmunkéhoz kapcsolédo adminisztracié pontossaga
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
az Ovodapedagogus- gyermek, dajka- gyermek, kisgyermeknevel6- gyermek
kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége,
a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése,
a tanulasi folyamatok a foglalkozés szervezése:
- elozetes felkésziilés, tervezés
- felépités és szervezés
- az alkalmazott modszerek
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- a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagégus egyénisege,
magatartasa
- az eredményesség vizsgélata, a pedagdgiai program kovetelményeinek
teljesitése
e a munkakdrrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
e a gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az Ovodai- bdlesédei munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséeért az
ovodavezeto a felelds. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda
vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az Gvoda — bolcs6de vezetdje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellen6rzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést Kkészit, amelyet ismertet az
Ovodapedagdgussal.

A pedagdgusok értékelése a nevelotestiilet altal elfogadott pedagogusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 0voda- bolesdde kdvetkez6 évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

e sz@beli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o ¢értekezletekre vald felkészulés,
e dokumentaciok ellendrzése,

o ¢értekezleteken vald aktivitas,

e csoportlatogatas

Az ellendrzés elsésorban az o6vodavezetd torvény altal meghatarozott joga €s kotelessége,
amellyel kapcsolatos feladatok megosztasat az Ovoda- bolcsdde Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata tartalmazza. Az ellendrzést koveto értékelés torténhet szoban, vagy irdsban, mely
minden esetben tényekre tamaszkodik, megallapitasokat és javaslatokat tartalmaz. Az
értékelés tényérdl és tartalmardl minden esetben feljegyzés késziil.

Pedagdgusértékelés eljarasrendje

A vezet6i ellendrzés mellett a torvényi elirdsoknak megfelelden a Belsd Ellendrzési Csoport
végzi az Intézményi Onértékelés pedagogusokra, vezetdre és intézményre kidolgozott belsd
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elvaras rendszer alapjan, sajat szabalyzatuk és munkaterviik szerint a pedagogiai ellendrzést.
A BECS munkaterve az intézmény éves munkatervének része. Az Onértékelési szabalyzat
megtalalhat6é a vezetdi irodaban és a BECS vezetonél. A belsd elvaras rendszer az OH altal
mukddtetett informatikai felilleten illetve az 6vodavezetdnél talalhatoak.

VIII. Kapcsolattartas rendszere, formaja, médja
VIIL./1. Bels6 kapcsolatok

Szervezeti egységek, vezetok kozotti kapcsolattartdsa az intézményegységekkel
megbeszélések, értekezletek alkalmaval az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
(napi szinten: fontos informéaciok szdbeli atadasa), (Heti szinten megbeszélés, tajékoztatas —
szobeli, irasbeli). rendkiviili €s aktualitasnak megfelelden értekezlet kezdeményezése. Az
intézkedésrodl, a szerzett informacidokrol kdlesondsen tdjékoztatjak egymast. A vezetdk kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés és a folyamatossag.

- Nevelotestiileti értekezletek negyedévente, illetve sziikségszeriien

- Szakmai konzultacidk havi rendszerességgel

- Munkakozosségek tevekenysegei eves tervben megfogalmazottak szerint,
illetve napi kapcsolattartds a csoportok  OvodapedagoOgusaival. A
munkak6zdsség tagjai hospitalasokon vesznek részt a hatékonysag érdekében.

- Vezet6  (k), Ovodapedagogusok  folyamatos  kapcsolattartdsa  a
kisgyermekneveldvel.(6voda — bolcsode)

- vezetoi értekezlet

A vezetOi értekezlet feladata:

- t4jékozddas a belsO szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol
- az intézmény valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkreét tennivaldinak attekintése.

A munkakdzosség vezetdje:

- tevékenységiik alapjan Osszefoglald elemzést, javaslatot készit nevel6testiileti
ertekezletre,

- az éves tevékenységrdl beszamolot készit az évzard értekezletre, intézményi
beszamoldba,

- rendszeresen feladatokat egyeztet, beszdmol az 6vodavezetd részére.

Intézménylinkben jelenleg harom munkak6z6sség miikodik:

e Hagyomanyorz6
e Kornyezetvédelmi
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e Mindsitési és belso ellendrzési (BECS) az intézményi onértékelés elvégzésére

VIIL./2. Kiilsé kapcsolatok rendszere

Az Ovoda- bolcsdde feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot a gyermeke egészségligyi, gyermekvédelmi és szociélis
ellatasa, valamint a beiskolazés érdekében és mas lgyekben intézményekkel, szervezetekkel,
moddszertani bolcsddével. Az intézmény képviselete az 6vodavezetd feladata.

Dr. Mester Gydrey Altaldnos Iskola és a Roman Tannyelvii Altaldnos Iskola — Ovoda-
Bolcsode

Az 6voda vezetéje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba I€pd gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmitkodés kialakitdsa. A kapcsolattartdé pedagogusok
személye az els6é nevelGtestiileti értekezleten keriill meghatarozasra, feladatait megbizas
alapjan latja el.

Kapcsolattarto: Az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdogusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dGvoda- iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, rendezvényeken vald részvéetel, OVI- SULI az
iskolak szervezésében, csak nagycsoportosok szamara.

- pedagogusok szakmai programjai

- Ovodasok iskolaval valé ismerkedése

- Unnepélyeken, programokon valé kdlcsonds részvetel / Marton nap, BOojt kozepe,
évnyitok/

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag. nevelési évenként az iskolai beiratds eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetben, illetve a nevelési év kezdetén. Az 6voda biztositja, hogy az informaciot a
sziilok felé tovabbitja.

Békés Meqgyei pedagogiai Szakszolgalat

a sajatos nevelési igényl gyermekek segitése, szakmai egylittmiikodést igényel

Békés Meqgyei Pedagdqgiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye

Segitseégnyujtas a gyermekek nevelési, fejlesztési gondjainak feltarasahoz, megoldasahoz, az
6vodaban nem korrigalhat6 hatranyok kiegyenlitéséhez.
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a pedagbgiai Szakszolgalat feladata: Alapfeladat, mely szerint a sziild és az d6vodapedagdgus
nevelé munkajat, valamint a nevelési- oktatasi intézmény feladatainak ellatasat a pedagogiai
szakszolgalat segiti

e gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozés
o fejlesztd nevelés

o jarasi (kertileti) szakértdi bizottsagi tevékenység

e nevelési tanacsadas

e logopédiai ellatas

e gyoOgytestnevelés

e pszicholdgiai ellatas

e kiemelten tehetséges gyermekek gondozésa

Kapcsolattarté: az ovoda vezetdje és az adott nevelési évre a csoportban dolgozo
Ovodapedagdgusok.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziildi értekezleten valé részvétel

A kapcsolattartas gyakorisaga: sziikség szerint, specidlis fejlesztést igényld gyermekek
esetében, illetve a nevelés sordn felmeriilé problémak esetén.

Gyulai Kistérség Egyséqges Szocialis és Gyermekjéléti intézménye Eleki intézményegyséq
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti szolgalata

A szocialis ellatérendszerrel valo aktiv egyiittmiikodés ( egyetlen gyermek se maradjon ki az
ovodabol a sziilok szegénysége, az dvoda altal kért természetbeni és pénzbeli hozzajarulasok
fedezetének hianyaban9

Kapcsolattarto: ovodavezetd, illetve egyeztetést kovetden az adott d6vodapedagdgus egyben
gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esé¢lyegyenldség biztositdsa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése, ha a gyermeket, veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme
miatt indokolt.

A kapcsolatfelvétel okai:

e A nehéz helyzetbe kertlt csaladok szocialis vagy a csalad problémainak enyhitése, a
veszélybe kerult gyermek védelme.

e (Csalddon beliili er6szak esetén.

o A gyermek testi, lelki egészségével Osszefiiggd problémak esetén.

e Ha a csalad anyagi ellehetetleniilése a gyermekrdl valé gondoskodast fenyegeti.
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e A gyermek jogait sértd banasmod esetén.
e ha a gyermek viselkedésének, magatartdsanak megvaltoztatdsdhoz nem A&llnak
rendelkezésre az alkalmas nevelési ismeretek.

A csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalat és jelzOrendszer tagjai kozott, a formalis, papiralapu
informéacidk &tadasdn tul az adott csaldd, gyermek Ugyében kozds megbeszélésekre,
egyeztetésre keriilhet sor. Az egyiittmiikodés célja a gyermek érdekét szolgald, azonos célok
iranyaba hat6 szakmai cselekvések meghatarozésa.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalom, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.

Gyulai Kistérséqg Eqységes Szocialis és Gyermekjoléti Intézménye Csalad- és Gyermekjoléti
Kd6zpont

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: Az Ovodai szocialis munka a koznevelési intézménybe jaro
gyermekeknek, a gyermekek csaladjanak es a koznevelési intézmény pedagogusainak nyujt
tamogatast. Egyéni, csoportos és kozosségi formaban segiti a gyermeket a koranak megfeleld,
nevelésbe, oktatasba valo beilleszkedéshez. segiti a gyermek teljesitését akadalyozé tényezok
feltardsat es megoldasat. Segiti a gyermek csaladjat a gyermek oOvodai életét érintd
kérdésekben, valamint nevelési problémak esetén a gyermeket €és a csaladot a kozottik 1€vo
konfliktus feloldasaban. Részt vallal az intézmény k6zds mentalhigiéniai-, sport- és kulturalis
rendezvényeinek megszervezéseben és megrendezésében.

A kapcsolat formaja: Egyéni, csoportos, k6zosségi gyermeki tevékenysegek, beszélgetések,
rendezvények, foglalkozasok szervezése

A kapcsolattartds gyakorisaga: hetente minden telephelyen 1x, alkalomszerien a
rendezvények idépontjatdl fliggoen.

Eoészségiigyi szervekkel: védonovel, orvossal, fogorvossal.az alkalmazottak

munkaegészségligyi vizsgalatat végz0 lizemorvossal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd és munkakozosség vezetdk

A kapcsolattartas tartalma. Egészségiligyi ellatassal, szlirGvizsgalatok kezdeményezése,
megszervezése (a gyermek fejlddésének nyomon kovetése, regisztralasa, sziikség esetén
szakorvosi — fogaszati, szemészeti, flillészeti, ortopédiai — vizsgalatanak kezdeményezése) A
védond egyiittmiikodve és egyeztetve az OvodavezetOvel preventiv munkat végeznek. A
védond segiti az O6voda pedagodgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztése, a magatartisi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek
fogyasztasanak és a gyermekeket veszélyeztetdé bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény
teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovethetd és
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mérhetd6 modon kell megtervezni a helyi pedagodgiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja. egészséglgyi vizsgalat, sziirés, konzultacio, dokumentumelemzés
Gyakorisag: nevelési évenként tobb alkalommal

Az alkalmazottak alkalmassidgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra
torténd szervezési feladatok az oOvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel
kotelessége pedig az alkalmazottake.

Fenntartoval, Eleki Kézds Onkormanyzat Hivatal

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfeleles, illetve az intézmény erdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formai.

e szObeli tajékoztatas

e beszamolok, jelentések

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, testiileti iiléseken vald részvétel

e afenntartd rendelkezéseinek atvetele, végrehajtasa

e specialis informacié szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkéajahoz kapcsoldédoan

e statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény milkodésének, tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisaga:éves munkaterv és sziikség szerint, hetente vezetdségi értekezlet formajaban.

Rémai Katolikus Eqyhaz és Reformatus Eqyhaz

Kapcsolattartdo: Az egyhazak képviseldjével az dvodavezetd tartja a kapcsolatot, illetve a
hittant tarto foglalkozast vezet6 képzett 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefiiggd jogok, kotelezettségek megéllapitdsa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik. Az Ovodas
gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nydjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz ¢és a sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. a hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szervezni a sziili véleményt.

Kozmiivel6dési, szakmai és mas szervezetekkel

Miivelddési hdz és konyvtar, Nemzetiségi német, roman, cigany Onkormanyzatok, az
intézményt tamogatd szervekkel val6 kapcsolattartas.
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Kapcsolattartd: 6vodavezetd, ovodapedagégusok, alkalmazottak, sziilok, folyamatos és
hagyomanyteremtd kapcsolatra toreksziink, konzultacidkat szerveziink.

A kapcsolattartas formdi: gyermekmiisorok, kdzds programok szervezése (pl.: német nap),
kényvtérlatogatasok, gyermekfoglalkozasok, babszinhaz.

Szakmai  szervezetekkel torténd  kapcsolattartas  fontossagat  kiemeljiik, mivel
neveldémunkankra pozitiv kisugarzassal hat és segiti az egymastol valo tanulast.

IX. Az intézmény kozosségei, jogaik, kapcsolattartas

Az éves munkatervben megfogalmazottak szerint (téma és idépont megjelolésével) altalaban
negyedévenként, havonta, hetente vagy napi szinten torténik. rendkivili megbeszélések,
értekezletek esetén a tervezett idopont el6tt 2-3 nappal irasbeli meghivas, illetve felkéréssel
torténik.

Az egylttmiakodésre vonatkozo altalanos szabalyok

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e Az alkalmazotti k6zdsség

e A nevelbtestiilet

e Szakmai munkakozdsseg

e Kisgyermeknevel6-gondozo

¢ A neveldmunkat kozvetleniil segitok kdzossége

o SZMK

o Gyermekek kdzossége

e Megbizottak
Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és valasztott
képviselok kozremitkodésével — az Gvodavezetd fogja 0ssze.
A Kkapcsolattartas formai:

o értekezletek

e megbeszélések
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletre a
vonatkozO napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo
kozosséget, illetve az altalunk delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni. A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasdban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetéen,

amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi

36



kotelezettség nem terjed ki a neveld-testiilet tagjainak egymads kozti, a tanuld fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre. -NKT. 42.8(1)

I1X.1. Az alkalmazotti k6z6sséq

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkét végzé o6vodapedagogus, a
tobbi dolgozd a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité mas alkalmazott. az alkalmazotti
kdzosségnek az dvoda- mini bolcsédében foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
Munkakori leirdsukat az SZMSZ fliggeléke tartalmazza.
Az alkalmazotti kdzdsség jogali
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részveteli jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozossegét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kivil az 6voda- bolcséde miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat
¢s véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelni kell.
Egyetértési jog az intézkedes meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult szemely, vagy k6zdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.
Dontesi jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel
egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+110)
A testllet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményez6vel k6zoIni kell.
Az alkalmazotti kzdsség tagjainak reszletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri leirasok
szabalyozzak.
A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

e pedagOgiai asszisztensek

o Ovodatitkar

e Dajkak

IX.2. A nevelotestiilet

Az dvodapedagogusok: munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyban meghatarozott, az
Oktatasi torvényben eldirt és a munkakdri leirasban részletezett feladatait ellassa. Pedagogiai
munkajuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az 6voda
Pedagogiai Programja, a boleséde Szakmai Programja és a testiilet altal legitimalt mindenkori
éves munkaterv.

37



A nevelotestiilet
Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felsdfoka végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a kdznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve és a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza.
A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd
szerve, torvényben, tovabba az e szabalyzatban meghatérozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.
A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt.70.§(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg. A nevelGtestiilet véleményezé €s
javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.
A nevel6testiilet dontesi jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa

e az SZMSZ elfogadasa

e az eves munkaterv elfogadasa

e az Gvoda munkajat atfogd elemzeések, értékelések, beszamoldok elfogadasa

e atovabbkepzési program elfogadasa

e ahdzirend elfogadasa

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa

e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
a neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és szilikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda és mini bolcséde Iényeges
problémadinak megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda-
bolesdde vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni. A rendkivili
nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok
egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.
rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezése, annak eldontéséért, hogy a nevelOtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.
Az Ovoda rendes nevelotestiileti értekezleteit az Ovoda munkatervében meghatérozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja 0ssze. A nevelbtestiileti értekezletet az
intézményvezetd késziti el. A neveldtestiilet irdsos eléterjesztés alapjan targyalja.

e aPedagogiai Program

e az SZMSZ
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e ahazirend

e a Munkaterv

e abeszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. az intézményvezetd az eléterjesztés irdsos
anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet
tagjainak. a neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén
a helyettes latja el.. a jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell
és azokat nyilvantartasba kell venni.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, napirend pontokat, a jegyzékonyvvezetd ¢€s hitelesitok nevét

e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét

e a meghivottak nevet

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavazasar

e aszavazas elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzdkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. a
jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesitd irja ald. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzbékonyvet alairok hitelesitenek.
a nevelOtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri tObbséggel hozza.
az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az intézményben dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen Kivil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
a neveldtestiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
vélemenyét is.
Az intézmény vezetésére vonatkozd program tadmogatasardl (vagy elutasitasarol) a
nevelOtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.
A nevelétestiilet tagjai az 0vodapedagogusok, kisgyermeknevelok
Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus dolgozik heti
valtasban, a kisgyermekneveld- gondozd és bolcsddei dajka allandd miiszakban dolgoznak.

Kozvetlen felettesiik az 6vodavezetd.
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1X.3. A gyerekek kozossége

Az intézmény maximéalis gyermeklétszdmat az Alapitd Okirat hatarozza meg, mely
létszdmban benne foglaltatik a 20%-os 1étszamtallépési lehetség. A létszamtallépésre az
intézmény a fenntartotél kér engedélyt, miutdn megismerte a sziilok és a nevelGtestiilet
véleményét. A mini bolesddei csoportra ez nem vonatkozik. A székhely dvodaban 2 csoport
miikodik, a telephelyévodakban 2-2 gyermekcsoport, melyek vegyes életkorl, heterogén
csoportok. A csoportszervezeésnél figyelembe kell venni a nemzetiségi nyelvi nevelésben
részesiild gyermekek csoportjait, 3 csoport német nemzetis€égi nyelvi nevelésben részesiil, 1
csoport roman nemzetiségi nyelvi nevelésben.

IX.4. Az 6vodai sziildi szervezet jogai, kapcsolattartas formai

Sziilékkel, sziildi Erdekképviseleti Forummal vald kapesolattartds

A sziil8k képviseletét a sziiléi Erdekképviseleti Forum latja el, munkajat miikodési feltételeit
szabalyzat részletezi.

Az Erdekképviseleti Forum tagjait tajékozodasi és tajékoztatdsi jog, véleményezési és
javaslattételi jog illeti meg a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden.

A sziilokkel vald kapcsolattartas egyéb formai:

o sziloi értekezlet

e csaladlatogatas

e nyilt nap

e sziilécsoportos beszélgetés

o faliujsagon elhelyezett irdsos tajékoztatd

Az ovodai, bolcsddei szintli sziilé1 kozosség vezetdjével az dvodavezetd, az dvodavezetd-
helyettes, a bolcsdde szakmai vezetdje tart kapcsolatot, mig a csoportszintli ligyekben a
csoportok sziiléi kozosségeinek képviseldivel a csoportvezetd 6vodapedagdégusok tartanak
kapcsolatot.
Az 6vodaban, bolcsédében a Nkt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének érdekében az intézmény mikodését, munkdjat érinté kérdésekben
véleményezéEsi, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi szervezetet, kozosséget hozhatnak Iétre.
A sziiloi szervezet dontési jogkorébe tartozik: sajat mikodési rendjének, munkatervének
elfogadasa és tisztségviseldinek megvalasztasa.
A sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését a
pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekeket érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény vezetdjétél. Az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a nevelGtestiilet értekezletein.
Jelen SZMSZ a sziil6i kozosség részére véleményezési jogot gyakorol:

- Pedagdgiai Program
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- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- aHazirend
- Esélyegyenldségi terv elfogadasakor
- avezetdk és a szililoi szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban
- az Ovoda- bolcséde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
- asziil6ket anyagilag érint0 ligyekben
- Munkatervnek a sziiloket is érint kérdésekben (nevelési év rendje), az tinnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyok rendjét szabalyozo részeiben
Tanécskozasi joga van:
- az intézmény iranyitasara, az 6voda és bolcséde egészére vagy a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd valamennyi kérdésben
- nevelGtestiileti értekezleten
A sziild1 szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda mitkodését./ Kivéve bolcséde helyiségeit/
A sziilok képviseldjével az 6vodavezetd tart kapcsolatot.
A kapcsolattartds rendje: a sziildi szervezettel évenként két alkalommal, illetve a sziiléi
szervezet kezdemeényezese alapjan.
Az egyiittmilikodés érdekében és a neveldmunka feladatainak Osszehangoldsa érdekében az
alabbi lehetdségeket biztositjuk:
- sziildi értekezletek
- fogado orak
- csaladlatogatasok
- Ovodai — bolcsédei rendezvények
- sziilo1 kozosségek tilései
- folyamatos tajékoztatas csoportszinten, faliujsagon kifliggesztett informaciok
- a sziild barmikor, igény szerint betekintést nyerhet 6vodank életébe, ha ez nem sérti a
Pedagogiai Programunk részét képezd napirendben szerepld tevékenységek folyamatat
Az ovodai —bolcsédei Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az intézmény
belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:
- segitse az intézmény hatékony mitkodését
- tdmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét
- veleményezze az intézmény tevékenysegének eredményessegét

1X.5. Megbizottak

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:
- az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasa
- Pedagdgiai Program kidolgozasa

IX.7. Szakmai munkak®z6sséq

A munkaktzosségek feladatait az 6voda munkaterve tartalmazza, amely az intézményi
célokkal Osszhangban van. A nevelémunka és pedagogiai tevékenységének javitdsa, a
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mddszertani kultdra fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitasa és az 6nkepzés
elésegitése érdekében az 6vodaban szakmai munkakozosségek mitkodhetnek.

A nevelési intézményben legaldbb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakozdsséget.
Legfeljebb 3 szakmai munkak6zdsség hozhatd létre.

A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellenérzésében, Osszegz6 véleménye
figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkak6zdsség tagjai és
vezetdje a belsd értekelésben ¢€s ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési
szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség — az SZMSZ-ben meghatéarozottak
szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé munkéajanak
szakmai segitésérél. A nevelési intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdz0sség részére
tovabbi feladatokat allapithat meg. A szakmai munkakdzosség feladatainak ellatasara a
pedagdgus kezdeményezesere intezmenyek kozotti munkakozdsseg is létrehozhatd. A
szakmai munkakdzosséget munkak6z0sség-vezeté iranyitja, akit a munkak6zosség
veleményének kikérésével az intézményvezet6 biz meg legfeljebb 5 évre.

A szakmai munkakozOsség egviittmukodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagdgus munkajanak segitésében:

Az Ovoda szakmai munkaktzdssége a hatékony nevelési folyamat érdekében napi
kapcsolatban all a csoportok Ovodapedagdgusaival. A munkakdzésseg altal szervezett
rendezvényeken, szakmai tanacskozasokon aktiv kozremiikodésiikkel segiti a csoportok,
illetve az 6vodapedagdgusok munkdjat. A munkakdzosség vezetdje havi rendszerességgel
megbeszelést tart. A munkakdzisség tagjai latogatjak egymas foglalkozasat a hatékonysag
érdekeben.

Szakmai munkako6zosseget hozhatnak létre az dvodapedagogusok szakmai feladatok
ellatasara. Intézményilinkben jelenleg harom munkak6zosség mitkodik:

e Mindsitési és belsé ellenérzési munkakozosség (BECS) az intézményi dnértékelés
elvégzésére

e Hagyomany6rzé munkakdzdsség

e Kornyezetvédelmi munkakozosseg

IX.8 Kisgyermekneveld- gondozd /jogkor, miikodés/

Vezetdje: a bolcsdde szakmai vezetdje

Dontési jogkorébe tartozik:
- A boleséde munkatervének elfogadasa
- A boleséde munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
Véleménynyilvanitas:
- A kisgyermekneveld véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bdlcsdde
mitkodését érintd minden kérdésben.
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Ki kell kérni a véleményét: A bolcsdde koltsegvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezésénél
A bolecsddei megbeszélések Osszehivasa €s rendszeressége: sziikség szerint. Résztvevok:
intézményvezetd, bolcséde szakmai vezetdéje — kisgyermekneveld ¢€s helyettesitdje
akadalyoztatdsa esetén. Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a bolcsédében folyo
munka kozvetlen iranyitdsahoz szlkséges szakmai és egyéb informacidkat az
intézményvezeté adja meg. A bolcsdde szakmai vezetdje az eseményekrél azonnal
tajékoztatja az intézményvezetét. Az intézményvezetdt meg kell hivni a bolcsédében tartott
értekezletekre, ezen kiviil sziikség szerint latogatja a bolcsddét.
Bolcsédével valé kapcsolattartas rendje, formaja
e A bolcsdde szakmai vezetdje évente haromszor, illetve a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel beszamol a bolcsddében folyd munkardl, illetve atveszi a sziikséges
informéaciokat
e Egyméds munkajanak kolcsonds megismerésével segithetjuk a gyermeket a
zOkkendmentes 6vodakezdéshez.
e Részt veszlink egymas szakmai megbeszélésein (nevelési tartalmd megbeszélések)
o Ovodakezdés eldtt ellatogatunk az 6voda csoportjaiba, ismerkediink a hellyel, az
ovodas gyermekekkel, felndttekkel.

Bolcsédei szakmai vezet6 /jogkor, hataskor, feladat/
Szakmai vezetéi megbizasat az intézményvezetd adja. A munkaltatdoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja felette.
Jogkore:
- szakmai képviselet

Atruhazott hataskorébe tartozik:

- abolcsddei dajka irdnyitasa, ellendrzése
- abolcsddében keletkezett szakmai munkaval kapcsolatos iratok kezelése
Az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a bolcs6dében folyd munkat.

Feladata:

e agondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése

e a gyermekbalesetek megeldzése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa

e szak-alkalmazotti értekezletek el6készitése

e az ovodaval valo egyiittmikodés

e az Ovodara épitett bolcsddei hagyomanyok, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa

o cllatja a bolesdde tligyviteli teenddit /felvételi konyv, bdlesddei gyermek egészségiigyi
torzslap, napi jelentés kimutatas, bolcsédei jelentés/

e a munka-és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6irdsok betartasa

e az igazgatasi feladatok ellatasa

e akozalkalmazotti tandccsal, sziildi kdzosséggel valod egylittmiikodés
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kozalkalmazotti jogviszony létesitese, illetve megszintetése esetén véleményezési

jogkore van.

o elkésziti sajat tovabbképzési tervét

o clkésziti a bolcs6de munkatervét, ellenérzési tervét

e a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében a Gyermekjoléti
Szolgalattal kapcsolatos egyiittmiikodés

e rendszeresen kapcsolatot tart a védondvel, lehetdség szerint gyermekorvossal

e rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti 0sszeallitasat

X.A vezetok Kkozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egvségek Kkozotti
kapcsolattartas rendje, belsé kapcsolattartas rendje

A vezetdség: az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet — véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik.

A vezetdség tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, bolcséde szakmai vezetdje,
kozalkalmazotti tandcs vezetdje

A Kkapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, sziikség szerint vezetdi
megbeszélések. Alairasi joga a vezetd akadalyoztatasa esetén a vezet6-helyettesnek van.

Utasitasi és intézkedeési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgoz6é munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozossegek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
és intézkedesi jogkor kiterjedése minden dolgozé esetében a munkakéri leirdsban szerepel.

A vezetok kozotti kapcsolattartas modja:
- szobeli tajekoztatas, irasbeli tajékoztatds ( beszamolok, adatszolgaltatas, feladatok
megnevezése, hataridok)

vezetdi értekezletek ( évente haromszor, illetve sziikség szerint)

Az intézmény vezetdje és a helyettes, a bolcséde szakmai vezetdje kapcsolattartasa
folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket,
melyet az éves munkatervben rogzitiink. Rendkiviili vezetdi értekezlet az intézményvezetd az
altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

A szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas:

Az 6voda és a bolcs6de kozott rendszeres a szakmai kapcsolattartds, az éves munkaterv
Utemezett  szak-alkalmazotti  értekezletein, valamint sziikség szerint pedagdgiali
vélemeénynyilvanitasok és aktualitdsok megbeszélésének formajaban.

Vezetok és sziiloi kozosség mitkodése és a kapcsolattartas rendje:

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil6i szervezetet (kdzdsséget) hozhatnak létre. Nkt.73.8.(1) EMMI rendelet 119.8.
Bolcsédében:

44



A sziildk és a bolcsdde folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermekek
fejlodésérol, ez alapvetd fontossagi a személyre szOold bolesédei gondozas-nevelés
kialakitasaban és a csaladot segité gyermeknevelésben.
Téjékoztatas formai:
- csaladlatogatés, szervezett programok
- beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor
- szul61 értekezlet, hirdet6tabla
- lizeno fiizet, idOpont egyeztetés utdn egyéni beszélgetés
Mivel mindegyik mas-mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni kdzulik.
Ovodaban:
- szild1 értekezletek, Osszevont, illetve csoportos haromszor, az 0j gyermekek sziileinek
egyszer
- rendkiviili sziil6i értekezlet Osszehivasa az aktualitasok, intézményt érintd strukturdlis
vagy barmely valtozast jelentd esetben
- nyilvanos tinnepélyek
- alkoto- és jatszodélutanok
- csaladlatogatasok: 6vodaba 1€pés eldtt egy alkalommal, illtve szlikség szerint mindkét
ovodapedagbgus altal, sziilokkel vald idépont egyeztetés utan
- egyéb kozos 6vodai rendezvények alkalmaval
- irasos tajékoztatas a hirdetétablan

Az 6vodaban és a bolcsddében a sziilok véleményezési €s javaslattevo jogaikat az aktudlis
jogszabalyok szerint gyakoroljak.

Véleményezési jog: a dokumentumok nyilvanossagra hozasaval, az intézmény tajékoztatasi
kotelezettségevel valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

Bels6 kapcsolatok

- Kapcsolattartas a kollegakkal: dvodavezetd, dvodavezetd-helyettes, munkakdzosség
vezet6k az intézménnyel, annak mikodésével kapcsolatos kérdésekben valo teljes
kort egyiittmikodése, mely folyamatos, személyes kontaktus alapjan miikodik.

- kapcsolat a gyermekekkel: 6vodapedagogusok, a nevelést kozvetleniil segité dajkak,
pedagdgiai asszisztensek, a gyermeki személyiség kibontakoztatasa a nevelés, oktatas,
gondozas soran, mely folyamatos és személyes kontaktuson alapul.

X./1. Az Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai tinnepeink

A hagyomanyok, (lnnepek &poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiikk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6dd pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat, hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az Ovodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kdzOsségére vonatkozéan az Gvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az tinnepek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket
az ¢éves munkaterv hatdrozza meg. / kOrnyezetvédelmi munkaterv, hagyomanydrzo
munkaterv/ A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt
hataridore elkészitik és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
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Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésere, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitasara, a kdzos cselekvés
oromére, kozosség forméalasara szolgalnak. Az Unnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, bovitése az intézmény jO hirnevének megdrzése az Ovodai kdzdsség minden
tbagjanak kotelessége. Az Unnepek, megemlékezések mindenkor a gyermek életkori
sajatossagaihoz igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi,
valamint az egyéb Unnepek meglnneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen
szabalyzat, tovabbéa a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

A gyermeki élet hagyomanyos unnepei, melyet valamennyi csoport meglnnepel az
intézményben €s lehetdség szerint a mini bolcsddében.

- Lampion készités- munkadélutan, Szt. Marton napi felvonulds- miisor, Mikulas,
adventi késziilédés, kardcsonyi Ulinnepség- fenydfa diszitése, farsang, nemzeti
Unnepiink marcius 15.- e, hisvét és szokéasai, anyadk napja, gyermeknap, évzaro és
kreativ délutdnok 6vodankent és evszakonként

- nemzetiségi hagyomanyaink a Szent Marton nap megunneplése varosi szinten, a bojt
kdzepe és az Eleki Német Nemzetiségi Onkormanyzat segitségével a ,, német nap”
meglinneplése a német tajhazban. ,, Kolindalas” a roman nemzetiségi csoport
részvételével illetve a roman hisvét megunneplése.

Pedagogiai Programunk és éves nevelési munkatervink tartalmazza (nnepeink,
rendezvényeink nyilvanossagat illetve zartkori megiinneplését. Az dvodapedagogusok
kezdeményezésére csoportszinten mas rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai és csoportszinten — a gyermekcsoport fejlettségének megfeleléen — megiinnepeljiik a
kornyezet és természetvédelem jeles napjait is.

Hulladékgyiijté Vilagnap, Allatok napja, Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napija stb.

Az Unnepélyek, megemlékezések Ilebonyolitasaban az Ovodapedagdgusok neveldi
onallosaganak kell érvényestlnie. Az Ginnepélyeken a csoportok mindkét évodapedagdgusa és
a neveldmunkat kozvetleniil segitok is részt vesznek, ez munkakdri kotelességiik is.

Egyéb rendezvények a nevelési év munkatervében szerepelnek.

XI. Az intézményi 6vo- védé eléirasok

Gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld eljarasrend.
a teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltdltdtt idoben minden gyermek
részesuljon testi- lelki jolétét, egészségét, egészsegi allapotat hatékonyan fejlesztd, az 6voda-
bolesdéde nevelési - gondozasi folyamatainak mindennapjaiban miikodd egészségfejlesztd
tevékenységekben. A Pedagdgiai Program, az egészségfejlesztési Program, a bdlcsddei
Szakmai Program és az éves munkaterv alapjan az 6vodapedagogusok, a kisgyermekneveld-
gondoz6 Ugy befolyasoljak a nevelési- gondozasi folyamatot, hogy ez a gyermek egészségi
allapotanak kedvezd iranyt valtozasat idézzek eld.
Az 6voda- bolecs6de mindennapos mitkodésében kiemelked6 figyelmet fordit a teljes kor
egészségfejlesztéssel Gsszefiiggd feladatokra kiilondsképpen:

e egészséges taplalkozas

e mindennapos testnevelés, testmozgas

o testi- lelki egészség fejlesztése, prevencio
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e bantalmazas megel6zése

e baleset megel6zése

o személyi higiéné

Tovabbi szabalyozok:

e Az 6voda- bolcséde teriiletén, ide értve az udvart is TILOS A DOHANYZAS!

e Az Ovodaban- bolcsédében vald fotdzas, vided felvételek készitése (kivéve nyilt
napok, Ulnnepségek, szervezett programok..)kizardlag csak a szereplOok/érintettek
(Ptk.808)beleegyezésével torténhet.

e Az Ovoda- bolcs6éde berendezéseit, eszkozeit az épililetbdl elvinni tilos, vagy csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Az 6voda minden dolgozoja biintetéjogi védelem szempontjabodl kozfeladatot ellatd
személy, ezért fenyegetése, sértegetése, bantalmazédsa hivatalos személy elleni
erdszaknak mindsiil.

Rendkiviili esemény, tlizriadd stb. esetén sziikséges teenddk:
e A rendkivuli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni
kell az intézményvezet6t, annak tavollétében az intézményvezetd- helyettest.

e Az 6vodavezetd a rendkiviili esemény jellegének megtelelden, haladéktalanul értesiti
az érintett hatosdgokat, a fenntartot és a sziiloket, tovabbad megtesz minden olyan
szlikséges intézkedést, amelyek a gyermekek vedelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkivili eseménynek szamit:

o tliz,

e bombariado,

e honvédelmi,

e foldrengés,termeszeti katasztrofak

e cgyeb veszélyes helyzet, amely a neveldmunkat akadalyozza.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmeny
kitiritésér6l, amely a tlizvédelmi szabalyzatban talalhatd. A kiiirités a Tiizriadd- terv szerint
kell, hogy torténjen. Az épulet elhagydsdnak maodjat évente gyakorolni kell. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkezésekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Rendszeres egészsegigyi feligyelet és ellatdsanak rendje:

Az Ovoda- boleséde mikodtetése soran az Allami és Tisztiorvosi Szolgalat Aaltal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani. (fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.)

e Az Ovodaban- bolcsddében megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstol
szamitott legrovidebb iddn beliil haza kell vinnie.

e Az oOvodapedagogusnak, kisgyermeknevelének gondoskodni kell a gyermek
elkulonitésérol, lazanak csillapitasarol./ Nem gyogyszeres csillapitas!/

e A labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az Ovodat- boles6dét nem
latogathatja.

e A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba- bolesédébe.

e Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az dvodat- bolcs6dét azonnal értesitenie
kell.
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e A tovabbi megbetegedések elkerllése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.
e Az Ovodaban- bolcsédében csak érvényes alkalmassagi, egészsegugyi kiskdnyvvel
rendelkez6 személy alkalmazhato.
e A csoportokba sziilo csak az dvodapedagoégus és az oOvodavezetd engedélyével
tartdzkodhat.
A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

minden Gvodapedagdgus a koznevelési torvényben el6irt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
¢és ezek elsajatitasarol meggy6zddjek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

- A gyerekek ¢€letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartésa.

- Baleset esetén a sziikseges intézkedések megtétele.

- koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

- Sétak, kirandulasok biztonsdgos megszervezese.

- Az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket a védd, oOvo eldirdsok
figyelembevételével viheti be a foglalkozésokra.

- Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatidban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

- Sziilok hozzajarulasanak igénylése minden 6vodan kiviili tevékenységhez, esetleg
tomegkozlekedesi eszkézon vald utazashoz.

- Fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor
kovetendé magatartasa. Kiilonosen fontos ez, ha

- az udvaron tartdzkodnak

- ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlekednek

- ha az utcan kozlekednek

- havalamilyen rendezvényen vesznek részt

- és egyeéb esetekben.

Gyermekbalesetek esetén ellatand¢ feladatok

- a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

- ha sziikséges orvost kell hivni

- ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell sziintetni

- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

XI1./1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Az intézmény vezetdje €s az 6vodaban- bolcsddében dolgozok kozremitkédnek a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében. Célunk a prevencio, a gyerekek
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hatranyos helyzetének csokkentése ¢és a veszélyeztetettség kialakuldsinak megel6zése,
hatranyok kompenzalasa, esélyegyenl0ség biztositasa, tehetség gondozasa. Az dvodavezetd
felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A neveldtestiilet minden
tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése. Az dvodavezetd a
feladatokat a megbizott gyermekvédelmi feleldssel, az 6vodapedagdgusokkal az intézményi
éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.
Gyermekvédelmi feladatok
o clOsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését
e a problémékat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni és ha
szlikséges szakember segitségét kérni
e rendszeres Gvodalatogatas figyelemmel kisérése
e rendszeres csaladlatogatds az Ovodapedagdgusok Altal, szikség esetén a
gyermekvédelmi feleldssel
e a gyermekvedelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyelemmel
Kiséri és a dolgozok tudoméasara hozza
e a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbdzd
tamogatasokhoz valo hozzajutas eldsegitése

e az Ovodavezetd egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgélattal, a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd, feladatot ellatd mas személyekkel, intézmeénnyel,
hatosagokkal

e a Gyermekjoléeti Szolgalat esetmegbeszéléseken valo részvétel

o fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat

e ha a gyermek veszélyeztetettségenek megakadalyozasa érdekeben tett dvodai
intézkedési lehetoségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel

e intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (Gyermekjoléti Szolgalat, védond, orvos,
jegyz6, Gyamiigyi Hivatal), akik illetékesek a gyermek problémajanak megoldasaban

e a falitjsagon ki kell fuggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények
cimét és telefonszamat

XI./2. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett Ovodan Kkivili programokkal kapcsolatos szabalyok. Az
o6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulasok, séta

- szinhaz, babszinhaz, kiallitasok, tajhazak latogatasa

- sport programok

- iskolalatogatas, OVI-SULI

A sziilok minden esetben irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak- e gyermekik Ovodan
kivuli tevékenységeihez, szervezett programokon valo részvételikhoz.

A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

Az 6vodai- bolesddei alkalmazottak munkavegzesevel kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
vélemeénnyel kell rendelkeznie.
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e A HCCP el6irdsok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.
e az intézmény egesz terlletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen belul és az Ovoda- bolcséde altal szervezett rendezvényeken
szeszesital fogyasztasa tilos!
e A Kkozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogaté intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata,
Ové — védd elbirdsok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az ovodaban vald
benntart6zkodas sorén.
-A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok
- Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkoz6 szabéalyok
- Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok
-A sétak alkalmara vonatkozd szabalyok
- Kirandulasokra vonatkozo szabalyok
- Szinhéz, babszinhaz, kiallitas, tajhaz latogatasara vonatkozd szabalyok
- Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok

XI1. Az 6voda- bolcséde és helyiségeinek hasznalati rendje
XI1/1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok
Az épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az épllet lobogozasa folyamatos, az intézmény teljes teriiletén, az épiletekben és az udvaron
tartdzkodo minden személy koteles:

e a kozossegi vagyont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az Gvoda- bolcsdde rendjét és tisztasagat megOrizni,

e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e a munka- és egészségvedelmi szabalyokat betartani.
Biztonsagi rendszabalyok
Az intézményi és személyi vagyonvédelem a bejarati ajtot, a kaput az illetékes dajka koteles
zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zéarva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt is az
egyéb tarolasra hasznalt helyiségeket.
Az oOvoda- bolcséde minden dolgozdja felelds az intézmény allaganak, vagyonanak,
tisztasaganak megOrzéséért, valamint a tiiz- és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok
betartasaért.
A dohanyzas szabalyai az intézményben
A szabalyozas Kkiterjed az Ovoda- bolcsdde valamennyi dolgozdjara, az intézmény
szolgéltatasait igénybe vevd sziilokre, az intézményben tartozkodo kiilsé személyekre. A
nemdohanyzok védelmérdl szold 2005. évi CLXXXI. Torvénnyel modositott 1999. évi XLII.
torvény 2.8 (2) bekezdés b. pontja szerint az Ovodaban- bolcs6dében dohanyzohely nem
jelolhetd ki. Ennek értelmében az 6voda- bolcséde egész teriiletén tilos a dohanyzas!
A dohanyzasra vonatkozd szabalyok betartasat az 6vodavezetd, az dvodavezetd-helyettes, a
munkak0z0sség vezet6 ellendrzi. Aki a dohanyzasra vonatkozo szabalyokat megszegi, azt az

50



ellen6rz6 személy figyelmezteti a tiltott magatartas abbahagyasara. A nemdohdnyzok
védelmében hozott eléirasok betartasat az ANTSZ megbizottja is ellendrizheti.

Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan kittizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfelelé méretii zaszl6 kitiizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol, tisztittatasarol a vezetd gondoskodik.

XI11./2. A helyiségek és berendezések hasznalati rendje
A helyiségek hasznlati rendje
Az 6voda- bolcsdde zarva tartisanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére ligyeleti rendet
hoz létre. Az tligyeleti rendet a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s azt a sziilok és az
alkalmazotti kozosség tudomaséra hozza. Az évoda- boleséde mitkodési rendjére vonatkozo
szabalyozast a Hazirend tartalmazza:
- az 6voda- bolesdde helyiségeinek hasznalatara
- a gyermekek kiséretére
- az étkezésre vonatkozoan
A dohanyzés szabdlyaira vonatkozé eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak. A
dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor ¢és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6- oktatd tevékenységet es az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben az
O6vodavezetd engedélyezi. Az Ovodaban- bolcsddében csak érvényes egészségigyi
kiskonyvvel, alkalmassagi érvényességgel rendelkez6 munkavallalo dolgozhat.
Az intézmény teljes terlletén, az épuletben és az udvaron tartézkodo minden személy koteles:
e A Kkozos tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

e Az Ovoda- bolcsdde rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem miitkodhet!
Anyagi feleldsség
A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértékii és értékli hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet onnan
Ki. (szamitdgép, stb.)
Kartéritési feleldsség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
XII. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdérzésének rendje
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A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott 1&vo
szabalyok, kinevezéseben leirtak, munkakori leirasaban megfogalmazottak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartoz0 munkat képességei Kifejtésével, az elvarhatd
szakertelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé munkajat az
arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetd utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles ellatni.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kodzlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna. Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté  felvildgositas azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek és amely nyilvdnossagra keriilése az
Ovoda- bolcséde érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda- bolcséde valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Hivatali titoknak mindsiil:

- ajogszabaly annak mindsit

- a dolgoz6 személyes adatvedelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6é adatok

- tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa illetve
az ovoda- bolcséde jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

Nyilatkozat tdmegtajékoztato szervek felé

A televizio, radio, sajtd, helyi 1ujsag képviseldinek adott mindennemil té4jékoztatas
nyilatkozatnak szamit.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A telefonhasznélat eljarasrendje

Az intézményben mobiltelefon hasznalatara munkakorukkel dsszefliggésben az intézmény
vezetdje, vezetd-helyettes, munkakdzosség vezetdje és az ovodatitkar jogosult. A dolgozd a
mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganal és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhatd. A gyermekek kozott, csoportszobaban,
az udvaron mobiltelefont hasznalni magancéll beszélgetésre nem lehet. Intézményi
kérdésekben vagy siirgds maganjellegli ligyeknél az 6vodavezetékes telefonja hasznalhato.
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Az intezményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Miikddési alapdokumentumok elhelyezése.
Alapdokumentum: Alapit6 Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv
A felsorolt dokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az dvodavezetd
feladata. A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg: fenntartd honlapjan, az 6vodavezetdnél, KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, az intézménnyel jogviszonyban
nem &llok is. A Pedagodgiai Programrol tajékoztatast a sziilok barmely sziildi értekezleten
kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.
Az o6vodapedagogus minden nevelési év els6 sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendr6l .A hazirend mindenki szamara elérheté helyen az o6voda faliijsdgjan van
elhelyezve. A Pedagogiai Program, éves munkaterv a neveléi szobaban keriil elhelyezésre,
mely az 6voda nyitva tartisa idején megtekinthetd.
Az ovodai Kulonos Kozzétételi lista / 229/2012.(V111.28.) Korm. rendelet 23.8 (2) pontja
alapjan./ az (1) bekezdésben meghatarozottakon Kkivil tartalmazza:

- Az Gvodapedagogusok szamat,

- Iskolai végzettseget, szakképzettséget,

- A neveld munkat kozvetleniil segitok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét

- Az Gvodai csoportok szamat és az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
XIV. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa.
Az 6voda biztositja a sziilé6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit- és vallasoktatast. A hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez szikséges feltételeket. Az
ovodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti ¢€s
vallasszabadsagat.
A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére minden év szeptemberében keriil
sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodavezetd tovabbitja az egyhdz
képviseldjének, aki az egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg
tevékenysegét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elklondlten az 6vodai foglalkozasoktol kertilnek megvaldsitasra.
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldossége, az 6voda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zosség €s a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az dvodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2013-ban jovahagyott Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda és bolcsdde valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az O&vodavezetd munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.

Fellllvizsgalata évenként, jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiloi
kOz0sség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegés esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében
intézkedhet.

e A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda-
bolcséde minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

e Felllvizsgélata a jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
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e Modositasa az Ovodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a
Kozalkalmazotti Tanacs elndke.

Elek,2018.09.03.

PH. Gal Attilané intézményvezetd

Maodositva: 2020.01.01.
2020.09.01.
2021.08.27.
2022.01.03.

e A nemzeti kdznevelésrdl szolo 211. évi CXC. torvény 2020. januar 1-én hatalyba 1€pd
45. 8§ (2) bekezdés

e A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)

Korm. rendelet 38/B. §
e Korm. rendelet 417/2020.(V111.30.)/
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