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A szervezeti és mitkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

e 2012.évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikidésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. ( VIIL.28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

o 2012. évi . torvény a Munka Toérvénykonyveérol

e 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacios Onrendelkezési jogrol e€s az
informacioszabadsagrol

e 2011. ¢évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrél

e 1993, évi XCIII. Torvény a munkavédelemrol

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

e 1995 évi LXVI Torvény a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmerol

e 2003. ¢évi CXXV. Torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenléség
elémozditasarol

o Az 1998. évi XXVI. Torvény a fogyatékos személyek jogairdl €s esélyegyenldségének
biztositasarol

o 277/1997. ( XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagogus- tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovadbbképzésben részt vevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl

e A nemzeti koznevelésrol szold 211. évi CXC. térvény 2020. januar 1-én hatalyba 1épo
45. § (2) bekezdés

e A nemzeti kéznevelésrdl szolo térvény végrehajtasardl szoldé 229/2012. (VIIIL 28.)
Korm. rendelet 38/B. §
e Korm. rendelet 417/2020.(VIIL.30.)/



I.BEVEZETO

A nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatisa, az intézmény jogszeri mukddésének
biztositdsa, a zavartalan mikddés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
szlilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
mukddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az

Elek Viaros Ovoda- Bélesode

neveldtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szélo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezo

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
( tovabbiakban SZMSZ) fogadta cl.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Elek Varos Ovoda- Bolesdde miikodésének
szabdlyait, a jogszabdalyok 4altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a
kérdesekben, melyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatdsa,

e azintézmény jogszerl mitkodésének biztositisa,

e azavartalan mikodés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e aszilok, a gyermekek és pedagdgusok kézotti kapesolat erdsitése,

e azintézményi mikddeés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti a 2013.03.26-4n...
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet is.

A kihirdetés napja: 2018.09.03.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Azintézménybe jaro gyermekekre.
o A gyermekek sziileire, torvényes képviselojére.
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e az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az évoda és a bdleséde teriiletén
munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvalositasaban.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az ovoda €s a bolesode teriiletére.

e Az dvoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsoldodo —
ovodan kiviili programokra.

e A bolcsode éltal szervezett és a bdlcsddei szakmai programban foglaltak
alapjan, az intézményi SZMSZ-ben leirt rendelkezések megtartasa
mindenkinek k6zds érdeke

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikddési rendjét meghatiarozé dokumentumok, szabalyzatok:

e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

o Helyi Pedagdgiai Program — Egészségfejlesztési Program
e Hazirend

e Gyakornoki Szabdlyzat

o Iratkezelési ¢s Adatkezelési Szabalyzat
o Tovabbképzési Program

e Tlzvédelmi Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

e Panaszkezelési Szabalyzat

e Eves munkaterv

o Onértékelési Szabalyzat

o SZMSZ. munkaterve



II. Az intézmény adatai:

A koltségvetési szerv neve: Elek Varos Ovoda- BolesGde

OM azonosito: 028172

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

A koltségvetési szerv tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

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

A koltségvetési szerv torzskdnyvi azonositd szama: 633392

A koltségvetési szerv bankszamla szama: 11733113-16655025

A koltségvetési szerv (kdznevelési intézmény) alaptevékenysége:

- Az o6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtol
szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnyédban tartézkoddsi hellyel rendelkezé haroméves és annal
iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés




Korményzati funkcidészdma

Korményzati funkcidé megnevezése

091110

Ovodai nevelés szakmai feladatai

ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011.évi CXC toérvény a
nemzeti koznevelésrol

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a
nevelési- oktatasi intézmények mukodésérol
és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatarol

A 229/2012.(VII1.28.) Korm. rendelete a
nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

Helyi Pedagogiai Program

091120

Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelése

Jogszabaly:32/2012.(X.8.)EMMI rendelet
A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve kiaddsardl

A 2011.évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol torvény 4.§ 25. pontjanak
értelmezése alapjan sajatos nevelési igényli
gyermek, az a kiilonleges béanasmodot
igényld gyermek, aki a szakért6i bizottsag
szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral(sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,
tovabba az a kiilonleges banasmodot igénylo
gyermek, aki a szakértdi bizottsag
véleménye  alapjan  az  életkordhoz
viszonyitottan jelentOsen alulteljesit, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanuldsi,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal
kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése,
tovabbad  személyiségtejlodése nehezitett
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vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem
mindsiil sajatos nevelési igényiinek

091140 Ovodai nevelés, ellitas miikodtetési
feladatai

091130 Nemzetiségi oOvodai ellatas szakmai
feladatai

104031 Gyermekek  biélesédében és  mini

boélesdédében torténd ellatasa

A koltségvetési szerv miikodési kore: Elek varos kozigazgatasi teriilete.

A gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyok: A koltségvetési szerv jogallasa — az alapito
okirat rendelkezése szerint oOnalléan muUkodé €s az eloiranyzatok feletti jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorl koltségvetési szerv.

Pénziigyi-gazdasagi feladatait az Eleki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal (5742 Elek, Gyulai 1t
2.) latja el.

A koéltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve: Elek Varos Onkorményzat Képvisel-
testiilete

A koltségvetési szerv fenntartd és mitkodtetd szerve: Elek Viaros Onkorményzat, 5742 Elek,
Gyulai Ut 2.

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

Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok: Az dvoda a gyermek haroméves
koratol a tankotelezettségig neveld intézmény. A mini boleséde a gyermek husz hetes koratol
haroméves koraig ellatd intézmeény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatdsat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl
sz016 torvény és végrehajtasi rendeletei és az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja szerint
elkészitett helyi pedagdgiai program szabalyozza.

1991. évi LXIV. térvény a Gyermekek jogairol és az orszagos bélcsodei szakmai alapprogram
szerint elkészitett helyi Bolesddei szakmai program szabalyozza.

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

A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 241 6
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Mini bélesoédébe felvehetd maximalis létszam: 7 {6

az 6voda és a mini-bolcséde szakmai tekintetben ©ndlld. Szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A
dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek az dvodapedagogusok, a
kisgyermekneveld- és gondozo és a sziilok is.

Az évoda és a mini bolecséde a jogszabalyban eloirt nyilvantartast koteles vezetni a
gyermekek ¢€s a felndtt alkalmazottak adatair6l.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalaro6l az dvoda és mini béleséde Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

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

A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eloéirasok:

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. a fenntartasi, mikodési koltségeket az évente
Osszeallitott, az iranyito szerv altal jovahagyott elemi kéltségvetésben kell meghatarozni.

A koltseégvetés tervezésével, veégrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat az Eleki Kozds Onkorményzat Hivatala valamint az Elek Véros Ovoda-
Boleséde kozott meglévé mindenkor hatdlyos Egyiittmiukodeési Megallapodas alapjan kell
végezni.

II/1. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok

o Szamlavezetd intézmény neve: Elek Varos Ovoda- Bélesode
e Szamlavezetd intézmény cime: 5742 Elek, H6sok utja. 9.

e Szamlavezets pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

e A szamlavezet$ pénzintézet cime:5742 Elek, Gyulai ut.5.

e Bankszamla szama: 11733113 — 16655025

e Addszama: 16655025-1-04

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkdre a vezetdnek van. Akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igényld tigyiratokat a vezetd- helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Elek Varos Ovoda- Bolcsode



» Hosszi” bélyegzo Korbélyegzo

I11. Az Ovoda- Boleséde miikodésének altaldnos szabalyai

1.Az oOvoda- boleséde szakmai tekintetben 0©ndllo. Szervezetével ¢€s miikddésével
kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

2.Az 6voda- boleséde miikddésével kapesolatos dontések eldkészitésében, végrehajtdsaban és
ellendrzésében- jogszabalyban meghatarozottak szerint- részt vesznek az 6vodapedagdgusok,
a kisgyermekneveld- és gondozo, a gyermekek, a sziilok, valamint képviseldik.

3.Az évoda- bolcséde helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy pathoz
k6to6do szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda- bolesdde ellatja
a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapesolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathatd /Nkt.24.§(1) (2) (3)

4.Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak korét, a koznevelésben torténd alkalmazas
feltételeit a Nkt.61.§- a és a 66.§- a hatdrozza meg.

5.Az 6voda- bolesddében alkalmazhato kdzalkalmazottak Iétszama:
Nevelétestiilet: 13 {6

A ncvelémunkat kézvetlentil segitdk 1étszama: 9 £6

Technikai dolgozo: 1 16

Az intézményben foglalkoztatottak kdre:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes

- kisgyermekneveld- ¢s gondozo

- munkakozisség vezetok

- Ovodapedagdgusok

- a neveld- oktatd munkét kozvetleniil s3egitd alkalmazottak: dajka, bolcs6dei dajka,
pedagdgiai asszisztens

- egyeb munkakdrben alkalmazott, 6vodatitkar

Az intézményvezetdi megbizas feltételeit az Nkt.67.§- a szabalyozza




6.0Ovodankban felveheté maximalis létszam: 241 6

7.Az 6voda- bolesdde koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, a valtozasokat bejelenteni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében eldirt adatokkal szolgalni. /az Nkt. 41.§/

Az Ovoda €és a mini- bdlesdéde az alkalmazottak €s a gyermekek adataival kapcsolatos
adatnyilvantartast a jogszabaly alapjan el6irt modon és eldirt formaban vezeti. ( A kotelezben
hasznalt nyomtatvanyokat, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet tartalmazza.)

A 41-§ (2) bekezdésben foglalt adatok ( pedagoégus oktatasi azonositd szama, jogviszony
id6tartama, heti munkaidd) — a Nkt- ben meghatirozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozd kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetGhelynek, a birosdgnak, renddrségnek, iligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatisi szervnek, a munkavégzésre vonatkozod
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az 6voda €s a mini- béleséde az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, a kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek  teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az Nkt- ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

8. Az oOvoddban a nevel6testiilet clfogadasaval, az intézményvezeté jovahagyasaval
pedagogiai program szerint folyik a nevelés, amely az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja alapjan késziilt.

A mini- bélesdéde a bolesddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai médszertani utmutatisa
szerint, helyi bolcsédel szakmai program alapjan késziilt. A pedagdgiai programot és a
bolesddei szakmai programot nyilvanossagra kell hozni.

9. Az 6vodai nevelés a gyermek nevelés€hez sziikséges, a teljes 0vodai €letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként napi
egy-egy, csoportonként §sszesen napi két ora atfedési idovel. A gyermek tankotelezettségének
elérésekor fejlodésének megfeleld ,,Ovodai szakvéleményt” 4llit ki. A kotelez6 Gvodai
nevelés aloli felmentés szabalyairol 2020. januar 1-t6] valtozas tortént. A 275/2019. (XI. 21.)
Korm. rendelet éltal bevezetett f6bb valtozas, a kdznevelésrol szolo térvény 8. § (2)
bekezdése alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig betdlti a 3.
életévét, ovodakoteles, legalabb napi 4 draban. 2019/2020- as nevelési évtdl mar csak a 4.
¢letév betdltéséig adhato felmentés. A nemzeti kéznevelésrol szold térvény végrehajtasarol
sz616 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet 38/B. § értelmében a felmentést engedélyez6 szerv
a Megyei Kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljard Jarasi Hivatal.

A nemzeti kdznevelésrol szolo 211. évi CXC. térvény 2020. januar 1-én hatalyba 1épd 45. §
(2) bekezdés alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig betdlti a 6.
¢életévet, tankotelesse valik. Csak az illetékes Pedagogiai Szakszolgalat szakértoi

(%)



véleményével vagy az Oktatasi Hivatal dontése alapjan vehet részt a gyermek tovabbi egy
nevelési évet az 6vodaban.

10.Az 6voda feladata tovabbd, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek fedliigyeletérol, testi
épségének megdvasardl és erkolesi védelmérdl az ovodaba torténd belépéstdl a jogszerii
elhagyasig terjedd idoben, tovabba a pedagogiai program részeként koételezd, dévodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges és
biztonsdgos feltételeinek megteremtésérol, a gyermek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeserol.

Az o6voda felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlodéséért, a gyermeki
kozosségek kialakulasaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban egylittmlkddik a sziilovel. A gyermekkdzdsség
kialakitasa, fejlesztése soran a sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi a nevelé munkat.

11.A mini bdlesddében felvehetd maximalis 1étszam: 7 {6

A mini bolcsddében, a csaladban nevelkedd kisgyermekek szamara, a csaladi nevelést
segitve, a gyermekek nappali feltigyeletét, szakszer(i nevelését, gondozésat biztositja.

A bélesode a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelked6 — 20 hetest6l — 3 éves
kort — gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését végzd intézmény.
Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bolesddei gondozasi-nevelési év végéig maradhat a
bolesddében.

Amennyiben még nem érett az dvodai nevelésre a 4. életévének betoltését kovetd augusztus
31-ig tovabb gondozhatd a boélesédében. (1997.XXXI. tr.42.§ (1) A bolecsdde végezheti a
sajatos nevelési 1gényll gyermekek habilitacios és rehabilitacios céli gondozasat is a gyermek
6 éves koraig.

15/1998.(IV.30.) rendelet 36.§(1) Bolesédébe a gyermek husz hetes koratol vehetd fel —
harmadik ¢letévének, sajatos nevelési igényli gyermek az 6tddik életévének betoltéséig vagy

Annak az ¢vnek a december 31-ig, amelyben a gyermek szeptember 1-je és december 31-¢
kozott tolti be a harmadik ¢letévét, ha a sziild, térvényes képviseld vallalja, hogy a
gyermekellatasat a nevelési év végéig a bolesdde biztositja.

12. A reklamtevékenység szabalyai:

Ovodankban, bolesddénkben a reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez aldl kivételt képez az

egészséges  ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-,  kulturalis
tevékenységgel Osszefliggd a gyermek testi — mentdlis — szocialis fejlodését segitd
kiadvanyok, plakatok.

IT1./1. A gazdalkodissal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

A gazdalkodassal osszefiiggo feladatok:
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A kiadmanvyozas eljaras rendje, kiadmanvozasi jogkor /alairas/

e Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény vezetdje jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallald iratok kivételével egymagaban ir ala.

e Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és
rendkiviili eseményre vonatkozo ligyiratokat az intézményvezetd-helyettes irja ala. A
gyermekekkel, az 6voda mikodésével kapcsolatos iratok esetében kiadmanyozasi
jogkdrrel rendelkezik.

e A bolecsdde szakmai vezetdjének alairdsi jogkore a bolcsdde szakmai tevékenységére
vonatkozd jelentések, tdjékoztatok aldirdsa a sajat hatdskorben tett intézkedésekre,
valamint a taniigyigazgatas korébe tartozo tigyekre, a bolesodében keletkezett iratokra
terjed ki.

e Az intézmény gazdalkodédsaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban
az alairds érvényességehez 2 jogosult személy aldirasa sziikséges. A két alairo koziil
az egyik az intézményvezetd, a helyettes, illetve a gazdalkodasi feladatokat ellatd a
fenntarto altal megbizott személy.

II1./2 Az iratkezelés szervezeti rendje:

Az iratkezelési feladatok ellatdsa az intézményvezetd, a helyettese, a bolesdde szakmai
vezetdje kozott megosztottan torténik.

Az iratkezelést ugy szervezziik meg €s az adatokat ugy régzitjlik, hogy:

- azirat utja pontosan kovethetd legyen

- szolgalja az 6voda és a bolecsdde és valamennyi szervezeti egység rendeltetésszer(i
mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat

- az Irattari tervben meghatdrozott ideig biztositja az iratok épségben és hasznalhato
formaban valo 6rzését

Az intézmény bélyegzdi €s annak hasznalatara jogosultak:

A korbélyegzén és valamennyi bélyegzén fel kell tiintetni a kéznevelési intézmény nevét,
székhelycimmel egylitt.

Az intézményi bélyegzok hasznélatdra jogosultak:

- Ovodavezetd

- 6vodavezetd-helyettes

- a bolesdde szakmai vezetdje- kizardlag egyedi megbizas esetén

- pedagdgus, ovodatitkar- kizardlag egyedi megbizas esetén

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért.

A gazdélkodas soran az intézmény vezetdje az elsd szamu felelds:

- A pénziigyi gazdalkodas szabdlyszerliségéért.

- A gazdéilkodasi lehetoségek (kiemelt eldirdanyzatok és koltségvetési foosszeg) és a
kotelezettségek Osszhangjaért.

- A gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossiag kovetelményeinek
érvényesitesécrt.

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

- Az el6irdnyzatok teljesitését rendszeresen figyelemmel kisérik és annak betartasat
folyamatosan ellenorzi a vezeto.



IV.1. Az 6voda- boles6de miikodési rendje

Az ovoda helve és feladata a kdoznevelés rendszerében

Az dvoda a koznevelési rendszer szakmai tekintetben 6nallo nevelési intézmény. Az 6voda a
gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelési intézmény. Az dvodai nevelés
alapelveit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja hatdrozza meg, amely alapjan
Pedagdgiai Programunk is késziilt.

A bolesdde helve. feladata

A bolcsode a gyermekvédelem rendszeréhez, azon beliil a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok korébe tartozik. Olyan szolgaltatd intézmény, amely
alaptevékenységként napkozbeni ellatdist nyujt a csaladban nevelkedd, a sziilok
munkavégzeése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatast igénylé gyermekek szamara. A
bolcsdde a gyermekek veédelmérol és gyamiigyi igazgatasardl szolo 1997. évi XXXI. térvény
(Gyvt) ala tartozik.

A bolesdde szervezetileg mukoddhet

Tébbeéll, kozos igazgatasi intézmeény 0Onallo szervezeti €s szakmai egységeként
(15/1998.(1V.30.) NM rendelet 35.§.(4) bekezdésben foglaltak értelmében).

Ha a boles6de mas intézménnyel dsszevontan miikodik, biztositani kell a bélesdde 6nalld
szakmai egységként torténd mikodését (15/1998.(1V.30.) 35.8.(6) bekezdés).

A bélesodel nevelés-gondozds feladatai

A bblesddel nevelés-gondozas feladata a csaladban nevelkedd kisgyermek napkozbeni
ellatasanak és esetlegesen kiegészitd szolgaltatasoknak biztositdsdval 20 hetes — 3 éves
gyermek testi- €s pszichés sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlodés eldsegitése. A
hatranyos helyzeti gyermekek esetében a hatrdnyok és kovetkezményeik enyhitésére
torekvés.

Az ovodai, bolesodei nevelési év rendjét: az dvoda, béleséde munkaterve tartalmazza. A
nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az ovodai, bolcsddei nevelés nélkiilli munkanapok idopontjat, felhasznalasat, a
sziinetek idotartamat,

- anevelotestiileti értekezletek idopontjat, témajat

- amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat

A nyitva tartas rendje, a gyermekek fogadasa

1. A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az ovoda és
bolcsdde hétfotol péntekig otnapos munkarenddel mukdédik. Eltéré az intézményi



munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek
miatt altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Ovodai napi nyitvatartasi id6: 11 éra, reggel 6 6ratol délutdn 17 ordig. A gyermekek
reggel 6 oratdl 7.30-ig egy csoportban gyiilekeznek és délutan 15 dra 30-t6l is
Osszevont csoport mikodik.17 oraig. Az Ovodankban gyermekfeliigyeletet tartunk
reggel 6:00 — 6:30-ig, délutan 16:30-17: 00 ordig, melyet a neveld- oktatd munkat
kozvetlentil segitd dajka vagy pedagogiai asszisztens lat el.
Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd
iddében (rendezvény, sziildi értekezlet, fogadd ora) is.
Az dvodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkez6 dajka nyitja meg és a munkarend
szerint dolgozd dajka zérja.
Az évoda a fenntartd rendelkezése szerint nyaron 6-8 hétig tart zarva. Az évoda nyari
zarva tartasarol legkésobb februdr 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell. A zarva tartas
idopontjat €s idoétartamat a varosrészen mukddd telephelyek egyeztetése utan a
fenntartd moddosithatja, illetve hagyja jova. A zarva tartas ideje alatt a kijelolt dvoda
ligyeletet tart. A nyari zaras idejére tervezzik (szervezzik) a feltjitasi, karbantartasi és
higiéniai munkdkat. Iskolai sziinetek (6szi, téli, tavaszi) ideje alatt is ligyeletes 6voda
mikadik, sziiloi igényfelmérés alapjan.
A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 5 munkanapot nem
haladhatja meg. A nevelés nélkiili munkanapokat az éves munkatervben kell
meghatarozni, melyr6l a sziiléket hét nappal elébb kell tajékoztatni, - szikség esetén —
gondoskodni kell a gyermekek feltigyeletérol.
Bolcsdde napi nyitvatartasi ideje: 10 6ra, reggel 7 oratol délutan 17 oraig. A bolesodét
a munkarend szerint beosztott bolcsodei dajka vagy a kisgyermekneveld- gondozo
nyitja és munkarend szerinti beosztasban zarjak be.
A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban kell rogziteni. A napirendet ugy kell
kialakitani, hogy a szlilok — a hazirendben megfogalmazottak szerint — gyermekiiket
az ovodai, bolcsddei tevékenység zavarasa nélkiil behozhassék, illetve hazavihessék.
A személyre sz6l6 munkaidé beosztas a kozalkalmazottak szamara az adott nevelési
évre sz6l6 munkaterv része. Az dvodapedagogusok munkaidd beosztasa 1épcsozetes
modon térténik. Az ovoda teljes nyitva tartasa alatt a gyermekekkel dvodapedagdgus
foglalkozik. Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a
mindenkori jelenléti {v napi aldirdsa biztositja.
A nevelési év rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg.
A nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat é€s felhasznéalasat

e asziinetek idGtartamat

e anemzeti és 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat

e azcldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak

idépontjat

A evermek fogadisanak rendje:

A gyermekekkel nyitastol zarasig ovodapedagdgus foglalkozik.



A gyermeket az dvodaba érkezéskor az Ovodai csoportba személyesen kell atadni az
ovodapedagogusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Téavozaskor az dvodapedagogusoknak egyértelmiien jelezni kell, hogy a gyermeket
elviszik az 6vodabal.

Az o6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkill az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd irodajaban torténik, elére egyeztetett
idépontban.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tdl valo eltérést az intézményvezetd
engedélyezi.

A bolesddei felvétel rendje:

A bolcsodei felvétel jelentkezés alapjan torténik.

A gyerekek csak kit6ltott torzslappal vehetdk fel.

A gyamhatdsag kezdeményezése altal elénybe kell részesiteni a hatranyos és
veszélyeztetett helyzetli gyerekek felvételét.

Az 6voda felvétel rendje:

Az 6voda koteles felvenni azt a gyermeket, aki a Kt.24.§(3) alapjan koteles 6vodaba
jarni.

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

Az dvodai felvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az ovodai felvételrdl, atvételrdl az intézmény vezetdje dont.

A gyermeket els6sorban abba az &vodaba kell felvenni, amely lakéhelyéhez
legkozelebb esik, viszont a 1étszamok ardnyos elosztasa érdekében, illetve a maximalis
hely kihasznaltsaga miatt az intézményvezetd dont a tovabbiakban.

Az 6voda, ha a gyermek betdltotte a harmadik életévét — nem tagadhatja meg a
hatranyos helyzetli gyermek, tovdabba annak a gyermeknek a felvételét, aki a
gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatdsrol sz6lo torvény 41.§-a alapjan jogosult
a gyermek napkOzbeni ellatasara, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag
kezdeményezte.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az intézményvezetd dont, a
szil6i igények és az Ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

Az ovoda — a fenntartd altal meghatarozottak szerint — az dvodai jelentkezés idejét és
modjat a hatarido elétt legalabb 30 nappal koteles nyilvanossagra hozni.

Az ovoda a tankoteles életkorba lépéskor, a gvermek fejlettségével kapesolatban:

Igazolja és javasolja a gyermek ovodai nevelésben valo tovabbi részvételét.

Javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitasa céljabol, hogy sziikséges-¢ a
gyermek sajatos iskolai nevelésben-oktatasban valo részvétele, illetve elérte-e az
iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget — szakértdi és rehabilitacios vizsgalaton
vegyen reszt.

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



e Javasolja a gyermek felvételét az ltalanos iskola elsd osztalyaba.
Ovodai felmentés:

A kotelez6 ovodai nevelés aloli felmentés szabalyairol 2020. januar 1-t6] valtozas tortént. A
275/2019. (XI. 21.) Korm. rendelet altal bevezetett fébb valtozas, a kdznevelésrdl szold
torvény 8. § (2) bekezdése alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig betolti a 3. életévét, dvodakdteles, legalabb napi 4 6raban. 2019/2020- as nevelési
évtol mar csak a 4. életév betdltéséig adhato felmentés. A nemzeti kdznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet 38/B. § értelmében a
felmentést engedélyezo szerv a Megyei Kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljard Jarasi
Hivatal. A felmentett gyermeket az 6vodai nyilvantartasban szerepeltetni kell.

Az Ovodal jogviszony megszinése:

e Megszlinik az dvodai jogviszony, ha a gyermek az 6vodabol igazolatlanul 10-nél t6bb
napot van tavol, feltéve, hogy az dvoda a sziil6t legalabb ketté alkalommal irdsban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

e Ha a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan.

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

e Ha az o6vodai elhelyezés megsziinik, akkor a gyermeket tordlni kell az Ovodai
nyilvantartasbol.

A tavolmaradds igazolasara vonatkozo szabalyok:

e A beteg gyermek az orvos altal meghatirozott idészakban nem latogathatja az
intézményt

e Ha az Ovodapedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl vald elkiilonitésérdl és a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a gyermek
szlleit.

e Azt, hogy a gyermek egészséges orvosnak kell igazolnia.

o Védonoi igazolds sziikséges a fejtetvesség megsziinése utan is.

e Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasokrol tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

e Ha a gyermek beteg volt és hianyzasat orvos igazolja.

e Hatosagi intézkedések miatti tdvolmaradas.

e A sziild6 1-5 napos hidnyzast igazolhat a csoport 6vodapedagogusanal a kijeldlt
flizetbe, 10 napos hianyzas esetén irdsos sziiléi kérelemre az intézményvezetd igazolja
a tavolmaradast.

e Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

e Az 6voda koteles a sziilot irasban értesiteni a mulasztasrol.

o Az értesitésben fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Téritési dijak:

o Az détkezés: téritési dijfizetési kitelezettség ellenében vehetd igénybe.

e Ingyenes gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez joga van
azoknak a csalddoknak, akik err6l nyilatkozatot tdltenek ki és igazolta ennek
jogosultsagat.
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e A bolesédei ellatdsban részesiilé gyermek utan, ha olyan csaladban él, amelyben
harom vagy tobb gyermeket nevelnek, téritésmentesen kell biztositani az étkezést €s a
normativ kedvezmény igénybevételéhez a kitelezettnek (sziilok) elegendd rendelet 6.
melléklet szerinti nyilatkozat kitdltése és benyujtasa a téritési dijat megallapitd szerv
(intézményvezetd) felé.(Bolesddei Szakmai Programunk szerint a 9. mellékletben
szerepel a nyilatkozat.)

e A bolesddei ellatasban részesiilé gyermekek napi gondozasi téritési dija 250 Ft/nap,
mely akkor is fizetend6, ha a gyermek nem tartézkodik az intézményben. Befizetése a
boleséde szakmai vezetdjénél minden hénap meghatirozott 2 napja készpénzzel,
szamlaadassal kotelezett. A befizetés datumat minden sziil6 szamara jol lathaté helyen
ki kell fuggeszteni.

IV.2. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

a) A vezetd intézményben valo tartézkodasa

- Hivatalos munkaidejében felelés vezetdnek kell az 6vodaban tartdzkodnia.

- Akadalyoztatdsa esetén dontéshozo az 6vodavezetd-helyettes.

- Atruhazott feladatokat a vezetd altal megbizott vezeté-helyettes, vagy a munkakozdsség
vezetd, a kozalkalmazotti tandcs elndke, vagy azok tagjai latjak el.

- Altalanos esetekben az 6vodapedagdgus kapja a megbizdst, aki munkarendje szerint
utolsonak hagyja el az intézményt.

b) Kézalkalmazottak munkarendje:

- Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasdval — az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakéri
lefrasait a vezetd késziti el.

- Minden kozalkalmazottnak az ovodaban be kell tartania az altalanos munka- és
balesetveédelmi szabéalyokat. A képzést az intézmény altal megbizott kiilsé szakemberek
végzik nevelési évenkent.

- A vezet0 tesz javaslatot — a térvényes munkaido és a pihen6id6 figyelembevételével — a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

- A dolgozok 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 vezet6jének, vagy a vezets-
helyettesnek, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

IV/3 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdézkoddsa a
kovetkezok szerint torténhet:

- Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil torténhet az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idOtartamra, amely — a gyermek
érkezésekor, a gyermek atoltoztetéséhez ¢és Ovodapedagogusnak feliigyeletre
atadashoz, valamint a kisérd tadvozasahoz sziikséges. - a gyermek tavozasakor, a



gyermek ovodapedagogustol valod atvételéhez, atdltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz
sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben — a gyermeket
hozo ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe, valamint
minden mas személy. A kiilon engedélyt az dvoda vezet6jétol kell kérni. Csak az
altala adott szobeli engedély és sziikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet
az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartéozkodasra engedélyt kérni — a sziilének, a gondviseldnek az dvoda és a
bolcsdéde altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald érkezéskor. — a
meghivottaknak az 6voda — bélcséde valamely rendezvényén valo tartdozkodasakor.

Ha a szilild az ovodapedagdgusoktodl, a kisgyermekneveld- gondozotol szeretne
tajékoztatast kérni a gyermeke fejlodésérol

A pedagogiai Szakszolgalat szakembereinek

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
ovodavezetonek jelenti be.

Az 6vodaba érkezét fogado alkalmazott az illetét a vezetdi iroddhoz kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadok latogatasat és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetovel vald egyeztetés alapjan torténik.

Az dvodai csoportok, a mini bélesddei csoport foglalkozas latogatasait mas személyek
részére az dvodavezet$ engedélyezi.

Ugynokok, tizletkstdk, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

Belépéstiket kotelezd mddon jelezni kell az 6vodavezetdnek

Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kételezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedGk belépését, benntartdozkodasat:
gyerekek részére szervezett programokon

Ovodai, bolesddei jatszonapokon

iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor

az 0voda dologi beszerzéséhez kotdédod ajanlatok megismerésekor (jaték, kényv...)

a benntartdzkodas az ovodavezet6 altal jeldlt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfelel6 informaciok beszerzését kvetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

Az o6voda és bolesoéde latogatasat balesetvédelem szempontjabol a kovetkezOképpen

hatarozzuk meg:

A szilld vagy hozzatartozd a gyermeket hozhatja, viheti az 6évodéba (kivéve birdsagi
hatarozattal kitiltott sziil®)

Bolcsddés €s dvodas gyermeket 16 éven aluli gyermek nem viheti el.

A sziil§ a csoportszobdba, a konyhdba és a mellékhelyiségekbe egészségligyi okokbol
nem léphet be. (kivéve sziiloi értekezletek, nyilt nap, rendezvények)



Idegen csak vezetdi engedéllyel léphet be az 6voda épiiletébe.

Az 6vodas csak a sziil6 irdsbeli kérésére, elOzetes bejelentés alapjan adhaté ki annak a
felnottnek, ill. 16 éven aluli gyermeknek, akit a sziilé6 megjeldl.

A gyermekek az 6voda minden helyiségében csak feliigyelettel tartozkodhatnak.

Az oOvodai nevelési év megkezdésekor a gyermekeknek, életkori és fejlettségi
szintjliknek megfeleléen ismertetni kell testi épségiik védelmére vonatkozo
szabalyokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

Ezt évente tobb alkalommal, évszakonként, ismételten meg kell tenni./az ismertetés
tényét a csoportnaploban dokumentélni kell/

A munkavédelmi szabdlyzatban meghatarozottak szerint kell eljarni, tgyelve a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokra, a gyermekek egészségének és testi
épségének védelmére vonatkozd eldirdsokra.

IV./4. Az 6vodaban- bdlesédében hasznilt nyomtatvinyok — Az intézmény miikodési
rendjét meghatarozé dokumentumok
Kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

ovodai csoportnapld /helyi — nemzetiségi nyelven is/

ovodai torzskonyv

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban dvodai
szakvélemény)

felvételi el6jegyzési naplo

felvételi és mulasztasi naplo

bolesddei csoportnapld

bolesodei egészségligyi torzskonyv

bolesddei eldjegyzési és felvételi naplod

bolesodei fejlodési napld

a bolesédei Szakmai Program mellékletében szereplo — felvételi kérelem,
megallapodds  bolcsddei  ellatdsra, nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevételéhez

IV./5. Az elektronikus taton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A dokumentum hiteles az ¢6voda- bdleséde korbélyegzdjével, oktatdsi azonositojaval,
iktatészamaval és az Gvodavezetd alairasaval. A dokumentumok kezelését és tarolasat az
Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.
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V. Az 6voda — bilcséde szerkezeti felépitése, struktiaraja

ELEK VAROS OVODA-
BOLCSODE

OVODAVEZETO

OVODATITKAR i

OVODAVEZETO-
HELYETTES

BOLCSODEI SZAKMAI VEZETO

MUNKAKOZOSSEG VEZETOK _ ] \
BOLCSODEI DAJKA

NEVELOMUNKAT

NEVELOTESTULET |__ |x37ZVETLENUL SEGITOK

OVODA-BOLCSODE SZINTU SZULOI SZERVEZETEK

A szervezeti egységek €s a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis €s gazdasagos
mukddtetés, valamint a helyi adottsagok, kortilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézményegységek, az dvodai és bolesddei feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai
szempontbol onalldak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabélyok, szakmai el6irdsok
alapjan latjak el..

Az oOvoda élén Ovodavezetd all. Az Ovodavezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az ovodavezetonek az intézményvezetésben fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkdrét a Nkt. 69. §-a allapitja meg.



Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetdéi hataskorbe utalt — €s at nem ruhazott —
feladatokat.

Munkajat a magasabb jogszabdlyok, a fenntarté, valamint az 6voda és bdlcsode belsd
szabalyzatai altal eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyo9kban
megfogalmazott mdédon és iddtartamra térténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd
helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Intézményen belill megtalalhato:

e ala— ¢s folérendeltség
e azonos szinten belil mellérendeltseg

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van. A
szerkezeti felépitésbol, strukturdbol adodo ald- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egylittmiikddési kotelezettséget is. A dolgozok, kézépvezetd és
magasabb vezetdé kozotti szakmai egylittmlikodésre vonatkozd elbdirdasokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

VI.A munkakoérokhoz tartozoé feladat — és hataskorok - jogkorok
1.Munkaltatéi jogok gyakorlasa
Az 6vodavezetd kizarolagos jogkorébe tartozik:

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan {gyben, amelyet
jogszabaly, nem utal mas hataskorbe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

e képviseli az intézményt.

Gondoskodik rola, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke és a kilsé
ovodahasznalok megismerjék €s betartsak a balesetvédelmi, a munka- és tlizvédelmi, valamint
a vagyonvédelmi eldirasokat.

Hataskorét esetenként vagy az SZMSZ-ben meghatarozott korben az dvodavezetd-helyettesre
atruhéazhatja.

Az intézmény vezetGségének tagjai:
1.Intézményvezetd
2.Bolesddei szakmai vezetd

3.Intézményvezetd-helyettes

N
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2.Vezetok kozotti feladatmegosztas:

Az intézményvezetd feladatai és hataskore

e Felel a torvényes és szakszerl miikodésért

o Felel a vezetdi feladatok szakszeri ellatasaért és 6sszehangolasaért

e Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai tevékenységét

e az ovodapedagogusokkal elkésziti az éves munkatervét

e Megbizza a bolcsdde szakmai vezetdjét

e Megbizza a gyermekvédelmi feleldsoket, az dvodapedagogusokat

e Gyakorolja a bér, 1étszam és munkaerd gazdalkodas jogat

e (Gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos munkaltatoi jogkort

e Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél az oOnkormanyzat szakembereivel,
valamint a normativ igénylések, lemondasok és egyéb elszamolasok soran

e Figyelemmel kiséri az intézmény litemezés szerinti gazdasagos, hatékony miikodését,
ismeri ¢€s rendelkezik az eszkdzallomany ¢€s a helyiségek kihasznéalasanak optimalis
modjarol

e Az intézményt érintd kérdésekben folyamatos kapcsolatot tart a fenntartéval, az
Onkormanyzat munkatarsaival

e Hatékony 6szténzd rendszert mitkddtet

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

e felel a jogszabalyokban eldirt dokumentumok elkészitéséért, az azokban foglaltak
betartdsaért, megvalosulasaert

e Erdemben képviseli az intézményt, kiilsé kapcsolatok épitésére torekszik

e FEleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségnek

o Egylittmiikodik a Sziiléi Munkakozosség vezetdjével

Az intézményvezeté munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

A bolcsddel szakmai vezetd feladata és hataskore:

e Vezeti az eldirt dokumentaciokat és elkésziti a boleséde miikddésével kapesolatos
jelentéseket, betartja az adminisztraciok hataridejét

e Ellen6rzi a higiénés kdvetelmények betartasat

e Utemezi és megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgélatat

e Kiilonos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megeldzésére

e Hatékony kapcsolatrendszer kiépitésére és mikodtetésére torekszik a bolesdde
partnereivel

e Javaslatot tesz a bolcsOde személyi €s targyi feltételeinek tervezésére €s fejlesztésére

e folyamatosan figyelemmel kiséri a tovabbképzési lehetoségeket

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



Intézménvyvezetd-helyettes feladat és hataskore:

e A technikai dolgozok munkdjanak megszervezése, ellendrzése

e a hianyzasok, helyettesitések megszervezése, jelenléti ivek ellendrzése

e A pedagogus munkaidé nyilvantartas vezetése, elszamolasa

e szabadsagolasi terv elkészitése

e a sziil6i szervezet megalakitdsa, miikodési feltételeinek biztositdsa beszdmolok
elkészitéséért a hataskorébe atruhazott tertiletrdl

e A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében

e gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

e nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében

e kozremiikodik a bolesddével valod egyiittmiikddésben

e oOvodai hagyomanyok, iinnepek szervezésével kapcsolatos szervezeési feladatok
ellatasaban

A helyettesités rendje:

Az Ovodavezetdt, az ovodavezetd-helyettest akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem
igényld kizardlagos hataskorben, valamint a gazdalkodési jogkorbe tartozo tigyek kivételével
— teljes felelosséggel a megbizott intézkedésre jogosult 6vodapedagogusok helyettesiti/tik. Az
ovodapedagdgusok nevesitését az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodavezetd-helyettes, mint intézkedésre jogosult az dvodavezetd tartds tavolléte, illetve
az Ovodavezet6i palyazat eredménytelensége esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként
fenntartott hataskordket is, ha a fenntartd masként nem rendelkezik. Tartds tavollétnek
mindsiil legalabb egy hetes folyamatos tavollét.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
modjat, a kapesolodo felelosségi szabalyokat az egyes munkakdrok altalanos munkakéri
lefrasait a személyre sz016 munkakori leirdsok tartalmazzak. ( 1d. 1. melléklet)A helyettesités
rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakoérok esetében a részletes
helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A bolesodével kapcesolatos feladatokat a bolcsddeil szakmai vezetd latja el. Akadalyoztatasa
esetén az intézményvezetd kijeloli a kisgyermeknevelo-gondozo helyettesités betdltésére
szakkeépzett ovodapedagogust, az 6vodavezetd-helyettest

Az ovodavezetO-helyettese a sziikséges vezeté-helyettesi feladatkorébe tartozd teendoket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyeb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni az
ovodavezeto-helyettesi feladatokat a kozalkalmazotti tanacs elndkének, vagy a tagjainak kell
ellatnia.

A munkakori leiras tartalmazza

e A munkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezeseét
e A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat



e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas ¢és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

VII. Pedagogiai munka kiilsé/bels6 kontroll rendszere
VIL:/1. Kiils6 ellenérzés: A fenntartod

- ellenérizheti az 6voda gazdalkodasat, mikodésének torvényességét, hatékonysagat, a
szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a
gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket,

- vezetd feletti munkaltato jog gyakorlasa

- tovabbképzési program jovahagyasa

- ertékeli az ovoda- boélesdde szakmai programjdban meghatirozott feladatok
veégrehajtasat, a pedagogiai- szakmai munka eredményességét,

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

VI11:/2. Belso kontroll rendszer

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézményvezeto a felelds.

A belsé ellendrzés magéaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Osszefliggd és
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

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

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

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhato gazdalkodés
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) sszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozo tdrvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl és a nem rendeltetésszer(i
hasznélattol.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkdaért valo felel6ssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabal.

A kdznevelési intézmény ellendrzése lehet:

a) pedagogiai — szakmai

Poha



b) torvényességi
c) hatosagi

Intézményellendrzésre minden nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6tévenként egyszer, a
megyei ellenérzési terv alapjan kertil sor, abban az esetben, ha az intézmény pedagdgusainak
legalabb hatvan szazalékat mar értékelték az orszdgos-szakmai ellenérzés keretében, és
legalabb egyszer sor keriilt vagy az intézményellenérzés soran sor keriil az intézményvezetod
ellendrzésére is.

VII:/3. Pedagogiai szakmai ellenérzés

A pedagogiai- szakmai ellenérzésben koznevelési szakértdé vehet részt. Az ellendrzés
megkezdése elott legalabb hét nappal értesiteni kell az dvodavezetot. A pedagogiai- szakmai
ellendrzés megallapitasait megkapja az érintett, valamint az, akinek a kezdeményezésére
indult és a fenntarto

Az ¢6vodat pedagogiai- szakmai ellendrzés céljabol otévente vizsgaljak, mely értékeléssel
zarul. az orszagos pedagogiai- szakmai ellenérzés a pedagdgus munkdjanak kiilsé, egységes
kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a mindség javitasa érdekében torténik. Az
ellenérzés a foglalkozaslatogatast, a megfigyelés, az interju és a pedagogiai dokumentumok
vizsgalata modszereit tartalmazza.

Az intézmény ellendrzését legalabb harom, a jogszabalyi feltételek szerint kijeldlt kdoznevelési
szakértébol allo csoport végzi.

Az orszagos pedagodgiai- szakmai ellendrzés fajtai:

- apedagdgus ellendrzése
- az intézményvezetd ellendrzése
- az intézményellendrzés

A pedagbgus ellenérzése dltalanos pedagogiai szempontok szerint torténik. /20/2012.EMMI
148.§/

Az intézményvezetd ellendrzése leghamarabb az intézményvezet6i megbizds masodik,
legkésdbb negyedik évében keriilhet sor abban az esetben, ha az Nkt.69.§ (4) bekezdése altal
eldirt kérdoives felmérést mar legalabb egyszer lefolytattak. /20/2012. EMMI 149.§

VIL:/4. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

a) Ovodavezet: az 6vodaban, mini-bdlcsédében folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti az éves munkatervben foglaltak szerint évente, pedagogiai- szakmai,
torvényességi munka ellendrzését.

b) Ovodavezeto-helyettes:  ellenérzi a  munkafegyelem, a  helyettesitések,
szabadsagolasok, a felvételi-mulasztasi naplokat, jelenléti ivek vezetését, illetve éves
ltemtervezeés alapjan a dajkdk tevékenységét a munkakori leirasukban
meghatarozottak szerint. Ellenorzi, hogy a kiils6 €s belsé évodahasznalok betartjak- e

a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi eldirasokat.



¢) Munkakézosseég- vezetok. Az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal az
adott nevelési teriilethez kapcsolodoan 1atjak el, a munkakdzdsség munkatervében
meghatarozott iitemterv szerint.

Az 6vodavezetd minden év szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozoval
megismerteti az éves €rtekelési és ellendrzési iitemtervet. Az éves munkatervben szerepld
éves értekelési és ellenérzési tervében az Ovoda- bélesdde valamennyi dolgozdjara,
valamennyi tevékenységi terliletére vonatkozoéan hatarozzuk meg.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielébbi feltardsa, majd a feltarast koveté helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellenorzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felel0s vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo
neveld- oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

e Az ellenérzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egyuttgondolkodas, 6szténzés.

o Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikddését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét

o Biztositsa az Ovoda és bolecsdde pedagdgiai- neveldé munkdjanak jogszeri (a
jogszabalyok, az orszagos oOvodai program, helyi pedagdgiai program, orszagos
bolesddei program, helyi bélesddei szakmai program szerint eloirt) mitkodését.

e Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson r4 a tévedésekre,
hidnyossagokra.

o A sziiloi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a Kkiilonféle szinti vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
vegrehajtasat, megtartasat.

e Az o¢vodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzeésérol.

e szolgaltasson megfeleld szdml adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapesolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e hatékonyan mikédjon a megel6z6 szerepe

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

Az ellendrzés célja:

e aneveldémunka hatékonysaganak és szinvonalanak emelése
e az ovodapedagdgusok dnértékelésének fejlesztése

e apedagogiai Program megvaldsitasanak segitése

e a Bolcsodei szakmai Program megvaldsulasanak segitése



e akisgyermekneveld- gondozo onértékelésének fejlesztése
Feladata:

e a nevelési gyakorlat ellenérzése, pozitivumainak megerositése, a feltart problémak
megoldasanak segitése

e a gyermekcsoportok és a gyermekek, mini bélcsédés gyermekek fejlodésének
ellendrzése, nyomon kdvetése

e apedagdgiai Program nyomon kdvetése

e a Bolesddei Szakmai Program nyomon kdvetése

Az ellendrzés kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel Gsszefiiggd kérdésekre,
e amukddési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

e tervszerl, elOre egyeztetett szempontok szerint,

e spontan, alkalomszerten,
- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkészlltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran.

e a pedagogusok, kisgyermekneveld- gondozd és a nevelomunkat segitd alkalmazottak
munkafegyelme.
e anevelémunkdhoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e az oOvodapedagégus- gyermek, dajka- gyermek, kisgyermeknevelo- gyermek
kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e anevelémunka szinvonala, eredményessége,
e a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése,
e atanuldsi folyamatok a foglalkozas szervezése:
- elozetes felkésziilés, tervezés
- felepités és szervezes
- az alkalmazott modszerek
- a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa
- az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek
teljesitése
o a munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének maodja, mindsége,
e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenorzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az ovodai- bélecsddei munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellenOrzési terv elkészitéséért az
Ovodavezet) a felelds. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda
vezet6je dont.

RendKkiviili ellendérzést kezdeményezhet:
e az Ovoda — bdlcsdde vezetdje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellenOrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zar¢ értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagogiai munka belséd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. az
Ovodavezetd Aaltal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda- bolesdde kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

e c¢rtekezletekre valo felkésziilés,
e dokumentacidk ellendrzése,

e ¢rtekezleteken valo aktivitas,

e csoportlatogatas

Az ellendrzés elsdsorban az dvodavezetd torvény altal meghatarozott joga €s kotelessége,
amellyel kapcsolatos feladatok megosztasat az Ovoda- boleséde Szervezeti és Mukddési
Szabdalyzata tartalmazza. Az ellendrzést kdveto értékelés torténhet szoban, vagy irasban, mely
minden esetben tényekre tamaszkodik, megallapitasokat és javaslatokat tartalmaz. Az
értékelés tényérol és tartalmarol minden esetben feljegyzés készil.

Pedagogusértékelés eljarasrendje

A vezet6i ellendrzés mellett a torvényi eldirasoknak megfeleléen a Bels6 Ellendrzési Csoport
végzi az Intézményi Onértékelés pedagogusokra, vezetére és intézményre kidolgozott belsd
elvaras rendszer alapjan, sajat szabalyzatuk és munkatervilk szerint a pedagdgiai ellenérzést.
A BECS munkaterve az intézmény éves munkatervének része. Az Onértékelési szabalyzat
megtalalhato a vezetdi irodaban és a BECS vezetonél. A bels6 elvaras rendszer az OH altal
mukddtetett informatikai feliileten illetve az 6vodavezetonél talalhatoak.



VIII. Kapcsolattartas rendszere, formaja, modja
VIII./1. Belsé kapcsolatok

Szervezeti egységek, vezetdk kozotti kapcsolattartasa az intézményegységekkel
megbeszélések, értekezletek alkalmaval az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
(napi szinten: fontos informacidk szobeli atadasa), (Heti szinten megbeszélés, tajékoztatis —
szébeli, irasbeli). rendkiviili és aktualitidsnak megfeleldéen értekezlet kezdeményezése. Az
intézkedésrol, a szerzett informaciokrdl kolesondsen tajékoztatjak egymast. A vezetOk kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés €s a folyamatossag.

- Nevel6testiileti értekezletek negyedévente, illetve sziikségszeriien

- Szakmai konzultacidk havi rendszerességgel

- Munkakozosségek tevékenységei éves tervben megfogalmazottak szerint,
illetve napi kapcsolattartds a  csoportok oOvodapedagogusaival. A
munkak6z6sség tagjai hospitalasokon vesznek részt a hatékonysag érdekében.

- Vezet6  (k), Ovodapedagégusok  folyamatos  kapcsolattartisa a
kisgyermekneveldvel.(6voda — bdlesdde)

- vezetoi értekezlet

A vezetdi értekezlet feladata:

- t4jékozodas a bels6 szervezeti egységek, szakmai kzosségek munkajarol
- az intézmény valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktuadlis és
konkrét tennivaloinak attekintése.

A munkak6zdsség vezetoje:

- tevékenységiik alapjan Gsszefoglald elemzést, javaslatot készit neveltestiileti
értekezletre,

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

- rendszeresen feladatokat egyeztet, beszamol az 6vodavezeto részére.

Intézménytiinkben jelenleg harom munkak6zosség mikodik:

e Hagyomanyo6rzé
e Kornyezetvédelmi
e Mindsitési és belso ellendrzési (BECS) az intézményi onértékelés elvégzésére

VIII./2. Kiilso kapcsolatok rendszere

Az Ovoda- bolesdde feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozéasdhoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot a gyermeke egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis



ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és mas ligyekben intézményekkel, szervezetekkel,
modszertani bolcsédével. Az intézmény képviselete az dvodavezetd feladata.

Dr. Mester Gyorgy Altalanos Iskola és a Roman Tannvelvii Altalanos Iskola — Ovoda-
Bélesode

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkdrzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egytittmitkodés kialakitasa. A kapesolattartd pedagogusok
személye az elsd nevelotestiileti értekezleten kerlil meghatarozasra, feladatait megbizas
alapjén latja el.

Kapcsolattarto: Az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogusok

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

A kapcsolat forméja: kolesonds latogatas, rendezvényeken valo részvétel, OVI- SULI az
iskolak szervezésében, csak nagycsoportosok szamara.

- pedagdgusok szakmai programjai

- ovodasok iskolaval valo ismerkedése

- Unnepélyeken, programokon valé kolesonds részvétel / Marton nap, Bojt kozepe,
évnyitok/

- volt ovodasokkal kapcsolatos utdn kdvetéses vizsgalat

Gyakorisag. nevelési évenként az iskolai beiratds elott, illetve nevelési évenként az elso
félévet kovetden, illetve a nevelési év kezdetén. Az 6voda biztositja, hogy az informaciot a
sziilok felé tovabbitja.

Békeés Megyel pedagogial Szakszolgalat

a sajatos nevelési igényt gyermekek segitése, szakmai egyiittmiikodést igényel

Békés Megvei Pedagdgiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménvye

Segitségnyujtas a gyermekek nevelési, fejlesztési gondjainak feltarasahoz, megoldasahoz, az
ovodéban nem korrigalhaté hatranyok kiegyenlitéséhez,

a pedagodgiai Szakszolgdlat feladata: Alapfeladat, mely szerint a sziilé és az 6vodapedagogus
neveld munkdjat, valamint a nevelési- oktatasi intézmény feladatainak ellatasat a pedagogiai
szakszolgalat segiti

e gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas
e fejleszto nevelés

e jarasi (keriileti) szakért6i bizottsagi tevékenyseég

e nevelési tanacsadas

e Jogopédiai ellatas
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e gyogytestnevelés
e pszichologiai ellatas
e kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa

Kapcsolattartdé: az oOvoda vezetdje és az adott nevelési évre a csoportban dolgozd
Ovodapedagdgusok.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel

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

Gyulai Kistérség Egységes Szocialis és Gyermekjoléti intézménye Eleki intézményegység
Csaladsegit6 és Gyvermekjoléti szolgalata

A szocialis ellatorendszerrel vald aktiv egyiittmiikddés ( egyetlen gyermek se maradjon ki az
6vodabol a sziilok szegénysége, az ovoda altal kért természetbeni és pénzbeli hozzédjarulasok
fedezetének hianyaban9

Kapcsolattarto: ovodavezeto, illetve egyeztetést kovetden az adott dvodapedagdgus egyben
gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
eselyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken
vald részvétel segitség kérése, ha a gyermeket, veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme
miatt indokolt.

A kapcsolatfelvétel okai:

e A nehéz helyzetbe kertilt csaladok szocidlis vagy a csalad problémadinak enyhitése, a
veszelybe keriilt gyermek veédelme.

e (saladon beliili er6szak esetén.

e A gyvermek testi, lelki egészségével Gsszefiiggd problémak esetén.

e Ha a csalad anyagi ellehetetleniilése a gyermekrol valo gondoskodast fenyegeti.

e A gyermek jogait sértd banasmadd esetén.

e ha a gyermek viselkedésének, magatartdsdnak megvaltoztataisdhoz nem allnak
rendelkezésre az alkalmas nevelési ismeretek.

A csaladsegitd ¢s gyermekjoléti szolgalat ¢s jelzérendszer tagjai kdzott, a formalis, papiralapu
informaciok atadadsan t0l az adott csalad, gyermek iigyében kozds megbeszélésekre,
egyeztetésre keriilhet sor. Az egytittmikddés célja a gyermek érdekét szolgald, azonos célok
iranyaba haté szakmai cselekvések meghatarozasa.



Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalom, illetve sziikkség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az ovoda nevelési programja
tartalmazza.

Gvulai kistérség Egységes Szocialis és Gyermekjoléti Intézménye Csalad- és Gyermekjdléti
Kdzpont

Kapcsolattarto: az ovoda vezetdje €s az 6vodapedagogusok

A kapcsolat tartalma: Az oOvodai szocidlis munka a koznevelési intézménybe jard
gyermekeknek, a gyermekek csaladjanak és a koznevelési intézmény pedagdgusainak nyujt
tamogatast. Egyéni, csoportos és kizosségi formaban segiti a gyermeket a koranak megfelelo,
nevelésbe, oktatasba valo beilleszkedéshez. segiti a gyermek teljesitését akadalyozo tényezok
feltarasat €s megoldasat. Segiti a gyermek csaladjat a gyermek oOvodai életét érintd
kérdésekben, valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évo
konfliktus feloldasaban. Részt vallal az intézmény kézos mentalhigiéniai-, sport- és kulturalis
rendezvényeinek megszervezéseben €s megrendezéseben.

A kapcsolat formaja: Egyéni, csoportos, kozosségi gyermeki tevékenységek, beszélgetések,
rendezvények, foglalkozasok szervezése

A kapcsolattartas gyakorisaga: hetente minden telephelyen 1x, alkalomszertien a
rendezvények idopontjatol fliggben.

Egészségiigyi szervekkel: védodnodvel, orvossal. fogorvossal.az alkalmazottak

munkaegészségiigyi vizsgalatat végz lizemorvossal

Kapcsolattarto: dvodavezetd és munkakdzisség vezetok

A kapcsolattartds tartalma. Egészségiigyi ellatassal, sziirOvizsgalatok kezdeményezése,
megszervezése (a gyermek fejlddésének nyomon kovetése, regisziralasa, sziikség esetén
szakorvosi — fogaszati, szemészeti, filészeti, ortopédiai — vizsgalatanak kezdeményezése) A
védond egylittmikodve és egyeztetve az dvodavezetOvel preventiv munkat végeznek. A
védond segiti az Ovoda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek
fogyasztasanak €s a gyermekeket veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény
teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és
meérheté modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd
egészseégfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja. egészségligyi vizsgalat, szlirés, konzultacio, dokumentumelemzés
Gyakorisag: nevelési évenként tobb alkalommal

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzd
szolgaltatas tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgalatra ¢s az idoszakos orvosi
vizsgalatra torténd szervezési feladatok az d6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald
részvétel kotelessége pedig az alkalmazottaké.
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Fenntartoval, Eleki Kozos Onkormanyzat Hivatal

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, dvodavezetd-helyettes

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formai.

e szobeli tajékoztatas

e beszamolok, jelentések

e egyeztetd targyaldson, értekezleten, testiileti iiléseken valo részvétel

e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specidlis informdacid szolgéltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkéajahoz kapcsolodoan

e statisztikai adatszolgéltatas

e az intézmény muiikddésének, tartalmi munkéjanak értékelése

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

Roémai Katolikus Egyhaz €s Reformatus Egyhaz

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldjével az dvodavezetd tartja a kapcsolatot, illetve a
hittant tart6 foglalkozast vezetd képzett 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorlassal dsszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartdsdval torténik. Az o6vodas
gyermekek részére a torténelmi egyhazak 4ltal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz ¢és a sziilék biznak meg. Az dvoda
biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. a hit és valldsoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szervezni a sziiléi véleményt.

Koézmuvelddési. szakmai és mas szervezetekkel

Miivelédési haz és konyvtar, Nemzetiségi német, romdan, cigany oOnkormanyzatok, az
intézményt tdmogato szervekkel vald kapcsolattartas.

Kapcsolattartd: ovodavezetd, ovodapedagogusok, alkalmazottak, sziilok, folyamatos és
hagyomanyteremtd kapcsolatra téreksziink, konzultaciokat szerveziink.

A kapcsolattartas formai: gyermekmiusorok, kézos programok szervezése (pl.: német nap),
konyvtarlatogatasok, gyermekfoglalkozasok, babszinhaz.

Szakmai  szervezetekkel  torténd  kapcsolattartds  fontossdgat  kiemeljitk, mivel
neveldmunkankra pozitiv kisugarzassal hat és segiti az egymastdl vald tanulast.
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IX. Az intézmény kozosségei, jogaik, kapcesolattartas

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 egviittmikodésre vonatkozd altalanos szabalvok

A jogszabdlyoknak, szakmai el6irdasoknak megfeleléen az intézményen belil elkiilonilt
feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e Az alkalmazotti kozOsség

e A nevelbtestiilet

e Kodzalkalmazotti Tanacs

e Szakmai munkak$zosség

e Kisgyermeknevel6-gondozd

e A nevelémunkat kozvetleniil segitok kdzossége

e SZMK

e Gyermekek kdzossége

e Megbizottak
Az intézmény kiilonbozoé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és valasztott
képviselok kozremiikodésével — az ovodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartds formaéi:

e ‘¢rtekezletek

e megbeszélések
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletre a
vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s veéleményezési jogot gyakorld
kozosséget, illetve az altalunk delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzdkonyvben kell rogziteni. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellataséban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen,
amelyrol a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkill fennmarad. A titoktartési
kotelezettség nem terjed ki a nevelo-testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével
Osszefiiged megbeszélésre. -NKT. 42.§(1)

IX.1. Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelo-oktatdé munkat végzé ovodapedagdgus, a
tobbi dolgozé a nevel6-oktaté munkat kozvetlentl segité mas alkalmazott. az alkalmazotti



kozosségnek az 6voda- mini bolesddében foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
Munkakéri leirasukat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

Az alkalmazotti kozisség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezeési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kivil az dvoda- boleséde miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden kdzalkalmazottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat
és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelni kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozOsség az

intézkedéssel ténylegesen egyetért.
Dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szdméra kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel
egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerii tébbség (50%+1£6)
A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkdr gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel kozolni kell.
Az alkalmazotti kdzdsség tagjainak részletes feladatait a személyre szolo munkakori leirasok
szabalyozzak.
A nevelémunkat kizvetleniil segité dolgozok kozossége

e pedagogiai asszisztensek

o Ovodatitkar

°® Dajkék

IX.2. A nevelodtestiilet

Az ¢évodapedagégusok: munkakdri kotelessége, hogy a jogszabalyban meghatarozott, az
Oktatési torvényben eldirt és a munkakori leirdsban részletezett feladatait ellassa. Pedagdgiai
munkajuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja, az 6voda
Pedagdgiai Programja, a bolcséde Szakmai Programja és a testiilet altal legitimalt mindenkori
éves munkaterv.

A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6fokta végzettséggel
rendelkezd, nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakdrben foglalkoztatottak
kézossége alkotja. A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetben az intézmény tartalmi
munk4jat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a koznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo



szerve, torvényben, tovdbba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabélyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevod jogkorrel
rendelkezik.
A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt.70.§(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg. A nevelétestlilet véleményezd ¢és
javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd {igyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa

e az SZMSZ elfogadasa

e az éves munkaterv elfogadasa

e az ovoda munkajat atfogo elemzesek, értékelések, beszamoldk elfogadasa

e atovabbképzési program elfogadasa

e ahazirend elfogadasa

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal &sszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

e jogszabalyban meghatdrozott més ligyekben
A nevelotestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcesolatos rendelkezések
a nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az ¢évoda és mini bolesdde lényeges
problémainak megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az évoda-
bolesdde vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliill kell 6sszehivni. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok
egyharmadénak aléirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiloi
Szervezet kezdeményezése, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.
Az o6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja Gssze. A neveldtestiileti értekezletet az
intézményvezetd késziti el. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja.

e aPedagogiai Program

e az SZMSZ

e ahazirend

e a Munkaterv

e abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. az intézményvezeté az eldterjesztés irasos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet
tagjainak. a neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén
a helyettes latja el.. a jegyzdkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelotestiileti tagot valaszt.
ha a nevelotestillet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit



hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell
¢és azokat nyilvantartasba kell venni.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

o ahelyet, id6t, napirend pontokat, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitok nevét

e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavazasar

e aszavazds elfogaddsanak szavazasi aranyat
A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. a
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a két hitelesité irja ald. A
jegyzOkoényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.
a nevelOtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl tobbséggel hozza.
az intézményvezetdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelotestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kdzosség értekezletének hatarozatképességéhez
az intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek k&zalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
a nevelOtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
vélemeényet is.
Az intézmény vezetésére vonatkozd program tamogatdsardl (vagy elutasitisarol) a
neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.
A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagégusok
Felettik az 4altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti
valtasban, a kisgyermekneveld- gondozo és bolesddei dajka allandd miiszakban dolgoznak.
Kozvetlen felettesiik az dvodavezetd.

IX.3. A gverekek kozossége

Az intézmeény maximalis gyermeklétszdmat az Alapitdo Okirat hatarozza meg, mely
létszamban benne foglaltatik a 20%-os 1étszamtullépési lehetoség. A 1étszamtullépésre az
intézmény a fenntartotél kér engedélyt, miutdn megismerte a sziilok és a neveldtestiilet
véleményét. A mini bolesddei csoportra ez nem vonatkozik. A székhely 6vodaban 2 csoport
mikodik, a telephelydvodakban 2-2 gyermekcsoport, melyek vegyes életkoru, heterogén
csoportok. A csoportszervezésnél figyelembe kell venni a nemzetiségi nyelvi nevelésben
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részesiilé gyermekek csoportjait, 3 csoport német nemzetiségi nyelvi nevelésben részestl, 1
csoport roman nemzetiségi nyelvi nevelésben.

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

Az d6vodai, bolesddei szintl sziildi kozosség vezetdjével az dvodavezetd, az dvodavezetd-
helyettes, a bdlcséde szakmai vezetdje tart kapcsolatot, mig a csoportszintli ligyekben a
csoportok sziiloi kozosségeinek képviseldivel a csoportvezeté ovodapedagdgusok tartanak
kapcsolatot.
Az 6vodaban, bolesddében a Nkt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének érdekében az intézmény milkodését, munkdjat érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet, kozosséget hozhatnak 1étre.
A sziiléi szervezet dontési jogkorebe tartozik: sajat miikodési rendjének, munkatervének
elfogadasa és tisztségviseldinek megvélasztasa.
A sziiloi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a
pedagogiai munka eredményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény vezetdjétél. Az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviselje
tanacskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet értekezletein.
Jelen SZMSZ a sziil6i kézosség részére véleményezési jogot gyakorol:

- Pedagogiai Program

- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

- a Héazirend

- Esélyegyenldségi terv elfogadasakor

- avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds modjaban

- az ovoda- bolcsdde és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitdsaban

- aszloket anyagilag érintd {igyekben

- Munkatervnek a sziil6ket is érinté kérdésekben (nevelési €v rendje), az linnepélyek,

megemlékezéesek, hagyomanyok rendjét szabalyozo részeiben

Tanacskozasi joga van:

- az intézmény iranyitasara, az 6voda és bolcsdde egészére vagy a gyermekek nagyobb

csoportjat érintd valamennyi kérdésben

- neveldtestiileti értekezleten
A sziiléi szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda mikodését./ Kivéve bélesdde helyiségeit/
A szilok képvisel6jével az 6vodavezeto tart kapesolatot.
A kapcsolattartas rendje: a sziildi szervezettel évenként két alkalommal, illetve a sziiloi
szervezet kezdeményezése alapjan.
Az egylittmiik6dés érdekében és a nevelémunka feladatainak &sszehangoldsa érdekében az
alabbi lehetdségeket biztositjuk:

- sziil6i értekezletek

- fogadd orak

- csaladlatogatasok

- Ovodai — bolesddei rendezvények

- sziil6i kozosségek tilésel



- folyamatos tajékoztatds csoportszinten, faliujsagon kifliggesztett informaciok
- asziilé barmikor, igény szerint betekintést nyerhet 6vodank életébe, ha ez nem sérti a
Pedagogiai Programunk részét képez6 napirendben szereplé tevékenységek folyamatat

Az 6vodai —bolesddei Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly és az intézmény
belsé szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

- segitse az intézmény hatékony milksdését

- tamogassa a vezet6k iranyitasi, dontési tevékenységét

- véleményezze az intézmény tevékenységének eredményességét

IX.5. Megbizottak

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:
- az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasa
- Pedagogiai Program kidolgozasa

IX.6.Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti tandcs tekintetében, mint az 6vodaban és a bolcsédében dolgozod
kozalkalmazottak érdekképviseleti szervezete, az egyiittmiikddésre vonatkozo eldirdsokat az
intézményi kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.
A KT elnokének feladatai:
- a KT vezetése, mikodés biztositasa
- akozalkalmazottak neveében részvételi jog gyakorlasa
- az Ovodavezetdvel az eredményes egylittmikodés feladatainak ellatisa, a
munkavallalo képviseletének szem elétt tartdsa
- a szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal /egyetértési, véleményezési, tajékoztatasi/
és kotelezettségekkel sszefiiggd feladatok végzése
- A KT vezetdjének és az dvoda vezetdjének munkakapcsolatat a Koézalkalmazotti
Szabalyzat rogziti

IX.7. Szakmai munkakozisség

A munkakozosségek feladatait az 6voda munkaterve tartalmazza, amely az intézményi
célokkal Osszhangban van. A nevelémunka és pedagogiai tevékenységének javitdsa, a
modszertani kultira fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitasa és az onképzés
elosegitése érdekében az dvodaban szakmai munkakozosségek miikddhetnek.

A nevelési intézményben legalabb 6t pedagdégus hozhat létre szakmai munkakozosséget.
Legfeljebb 3 szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, Osszegzé véleménye
figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasdban. A szakmai munkakodzdsség tagjai és
vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési
szakértOként nem jarhat el. A szakmai munkakdzisség — az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6 munkéjanak



szakmai segitésérdl. A nevelési intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak$zOsség részére
tovabbi feladatokat allapithat meg. A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara a
pedagogus kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. A
szakmai munkakozdsséget munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
vélemeényének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 5 évre.

A szakmai munkakozisség egviittmiikddése, kapcsolattartdsanak rendje. részvétele a
pedagogus munkajanak segitésében:

Az oOvoda szakmai munkakozdssége a hatékony nevelési folyamat érdekében napi
kapcsolatban 4ll a csoportok 6évodapedagdgusaival. A munkakdzOsség altal szervezett
rendezvényeken, szakmai tandcskozdsokon aktiv kozremiikddésiikkel segiti a csoportok,
illetve az dvodapedagdgusok munkdjat. A munkakozosség vezetdje havi rendszerességgel
megbeszélést tart. A munkakdzdsség tagjai latogatjdk egymas foglalkozasat a hatékonysag
erdekében.

Szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az oOvodapedagégusok szakmai feladatok
ellatasara. Intézménylinkben jelenleg harom munkak6zosség miikodik:

e Mindsitési és belsd ellenérzési munkakozosség (BECS) az intézményi 6nértékelés
elvégzeésére

e Hagyomanyorzd munkak6zosség

e Kornyezetvédelmi munkakozosség

IX.8 Kisgyermeknevel6- gondoz6 /jogkir, miikodés/

Vezetdje: a boleséde szakmai vezetdje

Déntési jogkorébe tartozik:

- A boleséde munkatervének elfogadésa

- A bolesdéde munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
Véleménynyilvanitas:

- A kisgyermekneveld véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bdlesdde

mitkodését érinté minden kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét: A bolcsdde kbltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésénél
A bolcsddei megbeszélések Osszehivasa és rendszeressége: szilkség szerint. Résztvevok:
intézményvezetd, bolcséde szakmai vezetdje — kisgyermekneveld ¢és helyettesitdje
akadalyoztatasa esetén. Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriilo, a bolcsdédében folyd
munka kézvetlen irdnyitdsdhoz szilkséges szakmai és egyéb informaciokat az
intézményvezeté adja meg. A bolesdde szakmai vezetdje az eseményekrdl azonnal
tajékoztatja az intézményvezetdt. Az intézményvezetot meg kell hivni a bolcs6dében tartott
¢értekezletekre, ezen kiviil sziikség szerint latogatja a bdlesddeét.
Bolcs6dével valo kapcesolattartas rendje, formaja



A boleséde szakmai vezetdje évente haromszor, illetve a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel beszamol a bolesddében folyé munkardl, illetve atveszi a sziikséges
informdciokat

Egymas munkdjanak kolesonds megismerésével segithetjik a gyermeket a
zokkenémentes 6vodakezdéshez.

Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (nevelési tartalmi megbeszélések)
Ovodakezdés elétt ellatogatunk az dvoda csoportjaiba, ismerkediink a hellyel, az
ovodas gyermekekkel, felnéttekkel.

Bolesddei szakmai vezetd /jogkor, hataskor, feladat/

Szakmai vezet6i megbizdsat az intézményvezeté adja. A munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja felette.

Jogkore:

szakmai képviselet

Atruhazott hataskérébe tartozik:

a bolesodei dajka iranyitasa, ellendrzése
a boles6édében keletkezett szakmai munkdval kapcsolatos iratok kezelése

Az intézményvezetd irdnyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkét.

Feladata:

a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése

a gyermekbalesetek megel6zése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa
szak-alkalmazotti értekezletek el6készitése

az 6vodaval vald egyiittmikodés

az 6vodara épitett bolcsddei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa

ellatja a boleséde tigyviteli teenddit /felvételi kdnyv, bolcsédei gyermek egészségiigyi
torzslap, napi jelentés kimutatas, bélcsddei jelentés/

a munka-¢és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi el6irdsok betartasa

az igazgatdsi feladatok ellatisa

a kozalkalmazotti tandccesal, sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikodés

kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van.

elkésziti sajat tovabbképzési tervét

elkésziti a bolesdéde munkatervét, ellendrzési tervét

a veszélyeztetett €s halmozottan hatranyos gyermekek esetében a Gyermekjoléti
Szolgélattal kapcsolatos egyiittmiikodés

rendszeresen kapcsolatot tart a védéndvel, lehet6ség szerint gyermekorvossal
rendszeresen ellenorzi az ételek mindségét, tdpanyag szerinti 5sszeallitasat



X.A vezetok kozotti feladatmegosztis, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje, belso kapesolattartas rendje

A vezetdség: az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet — véleményezo €s javaslattevd
joggal rendelkezik.

A vezetGség tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, bolcsdéde szakmai vezetdje,
kézalkalmazotti tandcs vezetdje

A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott folyamatos, sziikség szerint vezetoi
megbeszélések. Alairasi joga a vezetd akadélyoztatdsa esetén a vezetd-helyettesnek van.

Utasitasi és intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztadsban dolgozd munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosseégek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitési
¢s intézkedési jogkor kiterjedése minden dolgozo esetében a munkakéri leirasban szerepel.

A vezetok kozotti kapesolattartas modja:
- szobeli tdjékoztatas, irdsbeli tajékoztatds ( beszamoldk, adatszolgaltatas, feladatok
megnevezese, hataridok)

vezetOi €rtekezletek ( évente haromszor, illetve sziikség szerint)

Az intézmény vezetdje ¢€s a helyettes, a bdolcsdéde szakmai vezetdje kapcsolattartdsa
folyamatos, a sziikségletnek megfelelé rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket,
melyet az éves munkatervben rogzitiink. Rendkiviili vezetdi értekezlet az intézményvezetd az
altalanos munkaidén beliil barmikor Gsszehivhat.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas:

Az 6voda és a bolcs6de kozott rendszeres a szakmai kapcsolattartdas, az éves munkaterv
Utemezett szak-alkalmazotti  értekezletein, valamint sziikség szerint pedagogiai
véleménynyilvanitasok €s aktualitisok megbeszélésének forméajaban.

Vezetok és sziildi kozosség miikodése és a kapesolattartas rendje:

Az 6vodaban a szilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. Nkt.73.§.(1) EMMI rendelet 119.§.
Bolcs6dében:

A sziilok €s a bolcsdéde folyamatosan, koélcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermekek
fejlodésérol, ez alapvetd fontossagi a személyre sz6ld bolesédei gondozas-nevelés
kialakitasaban és a csaladot segité gyermeknevelésben.

Téajékoztatds formai:

- csaladlatogatas, szervezett programok

- beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor

- sziil6i értekezlet, hirdet6tabla

- izeno flzet, idopont egyeztetés utdn egyéni beszélgetés

Mivel mindegyik mas-mas szerepet tolt be, a cél minél tébbet alkalmazni koziiliik.
Ovodéban:



- sziildi értekezletek, 6sszevont, illetve csoportos haromszor, az 0j gyermekek sziileinek
egyszer

- rendkiviili sziiléi értekezlet dsszehivasa az aktualitdsok, intézményt érinté strukturalis
vagy barmely valtozast jelentd esetben

- nyilvanos linnepélyek

- alkotd- és jatszodélutanok

- csaladlatogatasok: 6vodaba lépés elétt egy alkalommal, illtve sziikség szerint mindkét
dvodapedagogus altal, sziilokkel valo idépont egyeztetés utan

- egyéb kozds ovodai rendezvények alkalmaval

- irdsos tajékoztatds a hirdet6tablan

Az dvoddban €s a bolcsddében a sziilok véleményezési és javaslattevd jogaikat az aktualis
jogszabalyok szerint gyakoroljak.

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

Bels6 kapesolatok

- Kapcsolattartds a kollegdkkal: 6vodavezets, dvodavezeté-helyettes, munkakézosség
vezetk az intézménnyel, annak miikddésével kapcsolatos kérdésekben valéd teljes
kort egytittmikodése, mely folyamatos, személyes kontaktus alapjan miikédik.

- kapcsolat a gyermekekkel: évodapedagogusok, a nevelést kozvetleniil segitd dajkak,
pedagdgiai asszisztensek, a gyermeki személyiség kibontakoztatasa a nevelés, oktatés,
gondozas soran, mely folyamatos és személyes kontaktuson alapul.

X./1. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyominyok apolasival kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepeink

A hagyomanyok, Unnepek 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a szitkebb és tagabb
kornyezethez f{iz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpolasat, hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolesdnds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az oOvodai unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdéan az Ovoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.

Az linnepek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket
az ¢ves munkaterv hatdrozza meg. / kornyezetvédelmi munkaterv, hagyoméanyérzé
munkaterv/ A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelslt
hatdridére elkészitik és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tUnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetliik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdséra, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsira szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bOvitése az intézmény jo hirevének megdrzése az Ovodai kozosség minden
tbagjanak kotelessége. Az tinnepek, megemlékezések mindenkor a gyermek életkori
sajatossagaihoz igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi,
valamint az egyéb unnepek megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen
szabalyzat, tovabbd a nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

A gyermeki ¢let hagyoményos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben ¢€s lehetdség szerint a mini bolcsédében.



- Lampion készités- munkadélutan, Szt. Marton napi felvonulas- misor, Mikulés,
adventi késziilédés, karacsonyi iinnepség- fenydfa diszitése, farsang, nemzeti
unneplink marcius 15.- e, husvét és szokdsai, anyak napja, gyermeknap, €vzaro ¢€s
kreativ délutdnok ovodanként és évszakonként

- nemzetiségi hagyomanyaink a Szent Marton nap megiinneplése varosi szinten, a bojt
kozepe és az Eleki Német Nemzetiségi Onkorméanyzat segitségével a ,, német nap”
meglinneplése a német tajhdzban. ,, Kolinddlds” a roméan nemzetiségi csoport
részvételével illetve a roman hisvét megiinneplése.

Pedagdgiai Programunk és éves nevelési munkaterviink tartalmazza {innepeink,
rendezvényeink nyilvanossagat illetve zartkori megiinneplését. Az oOvodapedagdgusok
kezdeményezésére csoportszinten mas rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Ovodai és csoportszinten — a gyermekcsoport fejlettségének megfeleléen — megiinnepeljiik a
kormyezet és természetvedelem jeles napjait is.

Hulladékgyijté Vilagnap, Allatok napja, Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja stb.

Az Unnepélyek, megemlékezések lebonyolitdsaban az Ovodapedagogusok neveloi
onallésaganak kell érvényesiilnie. Az linnepélyeken a csoportok mindkét 6vodapedagogusa és
a neveldmunkat kdzvetlentil segitok is részt vesznek, ez munkakor kotelességiik is.

Egyéb rendezvények a nevelési év munkatervében szerepelnek.

XI. Az intézményi 6vo- védo eléirasok

Gyermekek egészségét veszelyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend.
a teljes korl egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben elt6ltott idében minden gyermek
részesiiljon testi- lelki jolétét, egészséget, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az dvoda-
bélecséde nevelési - gondozasi folyamatainak mindennapjaiban mikodd egészségfejlesztd
tevékenységekben. A Pedagogiai Program, az egészségfejlesztési Program, a bolcsodei
Szakmai Program és az €éves munkaterv alapjan az 6vodapedagdgusok, a kisgyermeknevel6-
gondozd ugy befolyasoljak a nevelési- gondozasi folyamatot, hogy ez a gyermek egéeszségi
allapotanak kedvez0 iranyt valtozasat idézzék eld.
Az 6voda- bolcséde mindennapos milkddésében kiemelkedé figyelmet fordit a teljes kort
egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra kiilondsképpen:

e egeszseges taplalkozas

e mindennapos testnevelés, testmozgas

e testi- lelki egészség fejlesztése, prevenciod

e bantalmazas megel6zése

e baleset megel6zése

e személyi higiéné
Tovabbi szabilyozdk:

e Az dvoda- bdlcséde teriiletén, ide értve az udvart is TILOS A DOHANYZAS!

e Az oOvodaban- bolcsédében vald fotdzas, vided felvételek készitése (kivéve nyilt

napok, lnnepségek, szervezett programok..)kizarélag csak a szereplok/érintettek
(Ptk.80§)beleegyezésével tortenhet.




® Az 6voda- bolcsde berendezéseit, eszkozeit az épiiletbdl elvinni tilos, vagy csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Az 6voda minden dolgozoja biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatéd
szemely, ezért fenyegetése, sértegetése, bantalmazdsa hivatalos személy elleni
er6szaknak mindsiil.

Rendkiviili esemény, tiizriado stb. esetén sziikséoes teenddk:

e A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni
kell az intézményvezetdt, annak tavollétében az intézményvezets- helyettest.

e Az ¢vodavezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen, haladéktalanul értesiti
az ¢rintett hatosdgokat, a fenntartot és a sziiléket, tovabbd megtesz minden olyan
sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit:

e tliz,

e bombariado,

e honvédelmi,

o foldrengés,természeti katasztrofak

e cgyeb veszélyes helyzet, amely a neveldmunkéat akadalyozza.

Amennyiben a rendkivilli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzatban taldlhato. A kiiirités a Tlzriado- terv szerint
kell, hogy torténjen. Az épiilet elhagyasanak modjat évente gyakorolni kell. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkiviili események bekévetkezésekor az intézményvezets a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatasanak rendije:

Az 6voda- boleséde mikodtetése sordan az Allami és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. (fert6tlenités, takaritds, mosogatés stb.)

® Az ovodaban- bolcsédében megbetegedd, ldzas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl
szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

® Az O¢vodapedagégusnak, kisgyermeknevelének gondoskodni kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol./ Nem gydgyszeres csillapitas!/

e A ldbadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat- bolcsédét nem
latogathatja.

e A gyermek betegsége utan csak orvosi igazoldssal johet ismét dvodaba- bslesédébe.

o Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az 6vodat- bélesddét azonnal értesitenie
kell.

e A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.

* Az 6vodaban- boles6dében csak érvényes alkalmassagi, egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkez6 személy alkalmazhato.

* A csoportokba szilld csak az 6vodapedagogus és az 6vodavezetd engedélyével
tartozkodhat.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok




minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden évodapedagdgus feladata:

- A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa.

- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele.

- koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

- Sétak, kirdndulasok biztonsdgos megszervezese.

- Az éltala készitett, haszndlt pedagogiai eszkozoket a védo, dvo elbirdsok
figyelembevételével viheti be a foglalkozasokra.

- Sziilok tdjékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, €kszerhaszndlatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

- Sziilok hozzgjarulasanak igénylése minden 6vodéan kiviili tevékenységhez, esetleg
tomegkozlekedési eszkdzon vald utazashoz.

- Fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasa. Kiiléndsen fontos ez, ha

- az udvaron tartézkodnak

- hakiillonbozé kozlekedési eszkozzel kozlekednek

- ha az utcan kozlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

- ¢€s egyéb esetekben.

Gvermekbalesetek esetén ellatando feladatok

- a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

- ha sziikséges orvost kell hivni

- ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell szlintetni

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

Az elsosegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megeérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a

segitségben részt venni.

XI./1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Az intézmény vezetdje és az 6vodaban- bolcsédében dolgozok kozremiikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében. Célunk a prevencid, a gyerekek
hatranyos helyzetének csokkentése ¢és a veszélyeztetettség kialakuldsanak megelézése,
hatranyok kompenzéldsa, esélyegyenléség biztositasa, tehetség gondozdsa. Az dvodavezetd
felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A neveldtestiilet minden
tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék eldsegitése. Az dvodavezetd a
feladatokat a megbizott gyermekvédelmi feleléssel, az 6vodapedagogusokkal az intézmeényi
éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok

e cldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését



e a problemakat, a héatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni és ha
sziikséges szakember segitségét kérni
e rendszeres 6vodalatogatas figyelemmel kisérése
e rendszeres csalddlatogatds az Ovodapedagogusok altal, szikség esetén a
gyermekvédelmi felel6ssel
e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyelemmel
kiséri €s a dolgozok tudomasara hozza
e a csalddok szocialis ¢és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozd
tamogatasokhoz vald hozzajutas eldsegitése
e az Ovodavezetd egylittmilkodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddd, feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel,
hatdsagokkal
e a Gyermekjoleti Szolgalat esetmegbeszéléseken valo részvétel
e fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintii megallapitasat
e ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett oOvodai
intézkedési lehet6ségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel
e intézkedést kér azoktol a szakemberektél (Gyermekjoléti Szolgalat, védénd, orvos,
jegyz6, Gyamiigyi Hivatal), akik illetékesek a gyermek problémajanak megoldasaban
e a falitysagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmények
cimét és telefonszamat
XI./2. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési id6ben szervezett ovodan kivilli programokkal kapcsolatos szabalyok. Az
ovodapedagégusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulasok, séta
- szinhdz, babszinhaz, kiallitasok, tajhazak latogatasa
- sport programok
- iskolalatogatas, OVI-SULI
A szilok minden esetben irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak- e gyermekiik 6vodin
kiviili tevékenységeihez, szervezett programokon valo részvételiikhoz.
A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
Az 6vodai- bdlesddei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HCCP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.
e azintézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen belill és az Ovoda- bolcsdde 4ltal szervezett rendezvényeken
szeszesital fogyasztasa tilos!
e A kozetkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata,
Ové — védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az ovoddban vald
benntartézkodas soran.




-A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok

- Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozo szabalyok

- Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok

-A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

- Kirandulasokra vonatkozé szabalyok

- Szinhaz, babszinhaz, kiallitas, tajhaz latogatasara vonatkozo szabalyok
- Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

XII. Az 6voda- boleséde és helyiségeinek haszndlati rendje
XII/1. Az intézmény egészére vonatkozo6 rendszabalyok
Az éplilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az éplilet lobogozasa folyamatos, az intézmeény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron
tartozkodo minden személy kdteles:
e akoOzosségi vagyont védeni,
e g berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
e az O6voda- bolesdde rendjét és tisztasagat megorizni,
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
e amunka- és egészségveédelmi szabalyokat betartani.
Biztonsagi rendszabalyok
Az intézményi €s személyi vagyonvédelem a bejarati ajtot, a kaput az illetékes dajka koteles
zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zdrva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az

egyéb tarolasra hasznalt helyiségeket.

Az oOvoda- boleséde minden dolgozdja felelés az intézmény allaganak, vagyonanak,
tisztasaganak megorzéséért, valamint a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

A dohényzds szabdlyai az intézményben

A szabalyozds kiterjed az Ovoda- boleséde valamennyi dolgozdjara, az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevé sziilokre, az intézményben tartozkodd kiilsé személyekre. A
nemdohéanyzok védelmérdl szolé 2005. évi CLXXXI. Torvénnyel modositott 1999. évi XLII.
torvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az 6vodaban- bolcsédében dohanyzohely nem
jel6lhetd ki. Ennek értelmében az 6voda- bolcsdde egész teriiletén tilos a dohanyzas!

A dohéanyzasra vonatkozd szabalyok betartasat az 6vodavezetd, az dvodavezetd-helyettes, a
munkakdzosség vezetd ellendrzi. Aki a dohanyzasra vonatkozo szabalyokat megszegi, azt az
ellenérzé személy figyelmezteti a tiltott magatartds abbahagyédsira. A nemdohanyzok
védelmében hozott eldirasok betartisat az ANTSZ megbizottja is ellenérizheti.

Lobogo6zas szabalyai

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

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozeépiiletek

szdmdra a megfelel6 méretli z4sz16 kitlizését, illetve a fel lobogozas szabélyait.
A zaszl6 allandd mindségének megtartasardl, tisztittatasarol a vezeté gondoskodik.
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XII./2. A helyiségek és berendezések hasznalati rendje

A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda- bolesdde zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére iigyeleti rendet
hoz létre. Az ligyeleti rendet a fenntartoval egyeztetve hatirozza meg és azt a sziilok és az
alkalmazotti kozosség tudomasara hozza. Az 6voda- bolesdde mitkodési rendjére vonatkozo
szabalyozast a Hazirend tartalmazza:

- az 6voda- bolesdde helyiségeinek hasznalatara

- a gyermekek kiséretére

- az étkezésre vonatkozoan

A dohanyzas szabdlyaira vonatkozd eldirdsokat a magasabb jogszabdlyok szabalyozzak. A
dolgozok az intézmeény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne vesz€lyeztesse a nevel6- oktatd tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben az
Ovodavezetd engedélyezi. Az ¢vodaban- bolesédében csak érvényes egészségiigyi
kiskonyvvel, alkalmassagi érvényességgel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkod6 minden személy kételes:

e A kozos tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

e Az Ovoda- bolcsdde rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

o Tz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészseégvedelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem miikodhet!
Anyagi feleldsség
A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet onnan
ki. (szdmitogép, stb.)
Kartéritési felel§sség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kérokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart kiteles megtériteni.
XIII. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkavégzés teljesitése, munkakdori kotelezettségek., hivatali titkok megdrzésének rendje
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijeldlt munkahelyen, az ott 1évé
szabalyok, kinevezésében leirtak, munkakori leirasaban megfogalmazottak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé munkajit az
arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetd utasitisainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelden kiteles ellatni.
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Gsszefliggésben jutott tudomdséra és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna. Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt
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adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhaté  felvildgositds azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek €s amely nyilvanossdgra kerlilése az
ovoda- bolcsode érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda- bdlcséde valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig annak
kozlesére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Hivatali titoknak minéstil:

- ajogszabaly annak mindsit

- a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiizod6 adatok

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

Nyilatkozat tdmegtdjékoztatd szervek felé

A televizid, radio, sajté, helyi Ujsag képviseldinek adott mindennemt t4jékoztatas

nyilatkozatnak szamit.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatdsra illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

- Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcesolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A telefonhasznalat eljardsrendje

Az intézményben mobiltelefon hasznalatdira munkakoriikkel Osszefliggésben az mtézmeény
vezetGje, vezetd-helyettes, munkak$zosség vezetdje és az ovodatitkar jogosult. A dolgozo a
mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja

maganal és csak kivételes, stirgds esetben hasznalhato. A gyermekek kdzott, csoportszobaban,
az udvaron mobiltelefont hasznalni magancélu beszélgetésre nem lehet. Intézményi
kérdésekben vagy siirgds maganjellegli ligyeknél az 6vodavezetékes telefonja hasznalhato.
Az intézményi dokumentumok nyilvanossdgaval kapcsolatos rendelkezések
Miikddési alapdokumentumok elhelyezése.
Alapdokumentum: Alapité Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Hazirend

Eves Munkaterv
A felsorolt dokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése az dvodavezetd
feladata. A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg: fenntarté honlapjan, az 6vodavezetoénél, KIR




A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is. A Pedagdgiai Programrél tajékoztatist a sziilok barmely sziil6i értekezleten
kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.
Az Ovodapedagogus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendr6l .A hazirend mindenki szamara elérhetd helyen az o6voda faliGjsdgjan van
elhelyezve. A Pedagégiai Program, éves munkaterv a neveldi szobdban keriil elhelyezésre,
mely az dvoda nyitva tartasa idején megtekinthetd.
Az 6vodai Kiilonos Kozzétételi lista / 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet 23.§ (2) pontja
alapjan./ az (1) bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:

- Az 6vodapedagogusok szamat,

- Iskolai végzettséget, szakképzettséget,

- A nevel6 munkat kdzvetlentil segitok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét

- Az 6vodai csoportok szamat és az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
XIV. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa.
Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit- ¢és valldsoktatast. A hitoktatdas nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az ovoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az
6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére minden év szeptemberében keriil
sor a sziilé1 igények frasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodavezetd tovabbitja az egyhaz
képviseldjének, aki az egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg
tevékenységet az intézményben. Az daltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktél keriilnek megvaldsitasra.



Zaro rendelkezések

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
nevel6testiilete fogadja el, az alkalmazotti kézosség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2013-ban jévahagyott Szervezeti
és Miukddési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az dévoda és mini bolesdde valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatdi jogkorében
intézkedhet.

Feliilvizsgalata évenként, jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa az ovodavezetd hatdskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiloi
kozosseg €s a jogszabalyi kotelezettseg.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az o6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszeges esetén az dvodavezetdé munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.

e A hatdlyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az 6voda-
bolcséde minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzéaférhetOség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

e TFellilvizsgalata a jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

e Modositasa az oOvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a
Kozalkalmazotti Tanacs elndke.
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e A nemzeti kdznevelésrol szold 211. évi CXC. térvény 2020. januar 1-én hatalyba 1épd
45. § (2) bekezdés

e A nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet 38/B. §
e Korm. rendelet 417/2020.(VIIL.30.)/
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