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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja_

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) alapjan a
Ibrany Varosi Ovoda, 4484 Ibréany, Szabolcs ut 6, mint kdznevelési intézmény mikodésére,
belso és kiilso kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti és Muikodési

Szabalyzat tovabbiakban - SZMSZ-ben keriil szabalyozasra.

A szervezeti és mukodési szabalyzat célja:

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehajtasi rendeletben foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek ¢és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabdlyi alapjai, torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek, a mikddtetést meghatarozoé egyéb dokumentumok:

- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.) és a modositasarol
52616 2012.¢vi CXXIV. torvény

- 2011.évi CXIL toérvény az informacids onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol
- 1999.¢vi XLIIL. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodeésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban:R)

- 229/2012.(VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
tovabbiakban: VR)

-2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl (Amr)
- 1993.¢évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

- 335/2005.(XI1.29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 1995.¢évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

- 44/2007.0KM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelemrol

- 2012.évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

- 1997.¢évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatéasrol

- 2007. CLIL toérvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
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- 2012.¢vi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

- 2011.¢vi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

- 62/2011.(X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

- 2011.¢évi CXII. Torvény az informécids dnrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol
- 28/2011.(VIIL3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésrol

- 1997. évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérol, és gyamiigyi igazgatasarol

I.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az dvoda vezetdje késziti el, és a nevelotestiilet dont az SZMSZ elfogadasarol.
A kozalkalmazotti tanacsot altalanos véleményezési jog illeti meg minden kotelezd
dokumentum tekintetében. A sziil6i kozdsség javaslattételét, véleményét a joggyakorlast
rogzitd nyilatkozat tartalmazza. Egyetértd jognyilatkozatot tesz a fenntartd. Ezen
dokumentum elfogadasakor a nevel6testiilet at nem ruhazhatd dontési jogkorét gyakorolja.

Az 6voda vezetdje az SZMSZ-t eljarasjogi megfeleldsége utan hagyja jova.

Az Intézmény alapdokumentumait, koztik a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
mellékleteivel egyiitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzédéses munkatarsa,
valamint az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek sziilei megtekinthetik az a helyben
szokasos modon torténd nyilvanossadg biztositdsa mellett, illetve az intézmény hivatalos

honlapjan kozzétételi listdjaban.

I.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat idébeli, teriileti, személyi hatalya

Az SZMSZ idobeli hatilya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzata kotelez6 mellékleteivel egyiitt a kihirdetés napjan 1ép
hatalyba és hatarozatlan id6re szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 14/2012.(IV.23.) OKB
hatarozat szamon a fenntart6 altal joévahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, ill. jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositéasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

Az SZMSZ teriileti hatdalya:

- az 6voda teriiletére
- az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtdsahoz kapcsolodo- ovodan kiviili
programokra

- az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
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Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra

- az 6vodaba jaré gyermekekre

- az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, ill.
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

- a sziil6kre (azokon a teriileteken ahol érintettek).

II. AZ INTEZMENY ADATAI

II.1. Az intézmény neve, azonosito adatai, jogallasa
Elnevezése: Ibrany Vérosi Ovoda

Székhelye: 4484 Ibrany, Szabolcs ut 6.

E-mail cim: ovodaibrany@gmail.com

Telefonszam: 42/200-104

OM azonosito jele: 202109

Jogallasa: 6nalld gazdalkodast jogi személy

I1.2. Az intézmény tipusa, alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Tipusa: Koznevelési intézmény, Ovoda
Alapfeladatai, feladat ellatasi rendje Alapitd Okirat szerint

Alapité szerv: Ibrany Varos Onkormanyzata

11.3. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadvanyozasi jogkore a vezetdnek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat a szakmai munkak6zosség

vezetdje irja ala.

Az intézmény hivatalos Korbélyegzo: Kozépen cimer,
bélyegzoinek lenyomata: ,,Hosszi  korben az 6voda neve

bélyegz6: Az 6voda neve, cime
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Hosszu bélyegzé Korbélyegzo

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

III.1. Az intézmény vezetdje

I11.1.1. Ovodavezetd /feladat és hatiskor/

Az intézmény vezet6jét nyilvanos palyazat Gtjan a fenntartd nevezi ki, a vonatkozo torvények
betartisaval. Az intézmény élén az Ibrany Varos Onkormanyzata altal kinevezett magasabb
vezetd all.

Az intézmény vezetdje iranyitja és koordinalja az intézményben folyé mindennemi munkat,
¢s személyében felel az intézményben 1évo tevékenységekért, torténésekért, a megtett és
elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi feleldsséggel all az intézmény élén, maga
hozza dontéseit, és a feleldsséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtdsanak
megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzéséért.

Az 6voda, mint helyi 6nkorményzat altal fenntartott intézmény 6vodavezetdjének kiilonds
kotelessége, hogy a koznevelésrdl szold végrehajtasi rendelkezéseit, a kdzoktatasi rendszer
mitkddésére vonatkozo, illetve miikodését szabalyozd egyéb jogszabalyokat megtartsa,
megtartassa.

A munkakor rendeltetése: dvodai nevelés.

Az intézményvezeto kiemelt feladatai, felelossége:

Felelos:

- az iIntézmény szakszerti és torvényes mitkodésért;

- aneveld és oktato munka irdnyitasaért és ellendrzéséért;

- intézményi Onértékelésben, taniigyigazgatdsban, ¢és a pedagdégus mindsitések
lebonyolitasaban a jogszabalyban meghatdrozott intézményvezetdi feladatokat 1t el

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséeért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéseéert €s ellendrzéséért;

- szabalyzatok elkészitéséért, beterjesztéséért

- a tovabbképzési terv, beiskolazasi program elkészitéséért, elfogadtatasaért

- a nevelOtestiilet vezetéséért
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- az 6vodatitkar kozvetlen iranyitasa

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért;

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

- a nevel6-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

- a gyermekbalesetek megeldzéséért, a megeldzo tevékenység iranyitasaért;

- a gyermekek ¢€s a kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak az iranyitasaért;

- a gyermekek ¢és a kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezeseért;

- a Sziiléi Szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervezettel (Kozalkalmazotti
Tandacs) val6 egytittmiikodés;

- a nemzeti és Ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésérdl valod
gondoskodas;

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

- a pénzeszkdzok jogszabalyban meghatdrozott modon torténd felhasznalasaért, a bizonylati
fegyelem betartasaért.

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat

Az intézményvezeto jogkore:

A magasabb vezetd utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitési és intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgozo esetében a munkakdri leiras tartalmazza. A vezeté egy-egy feladatra alkalmi
jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabdlyzatbdl rd haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ovodavezeto kizdarolagos jog és hatdskore

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatoi jogkor kategoridi:

- kinevezési jogkor (kinevezés, megbizas, alkalmazas, felmentés, elbocsatds, athelyezeés,
nyugdijazas)
- bérgazdalkodas (éves koltségvetés, bér, potlékok)
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- munkairanyitoi jogkor (mindsités, Kkitlintetési, jutalmazasi javaslat, helyettesités,
munkavégzés irdnyitasa, ellendrzése, munkakori leirds elkészitése, munkakoroktol eltérd
feladatok (a torvény szerint) idéleges ellatasara valo utasitds, szabadsag engedélyezése,
munkavédelmi, thzvédelmi feladatok ellendrzése, munkavégzésre alkalmas allapot
ellendrzése.)

- bels6 kontrollrendszer miikddtetése

- munkaltatoi jogkor atruhazésa:

Az intézményben a munkaltatdi jogkort az dvodavezetd gyakorolja. A kinevezési (megbizasi)
munkaltatéi jogkdrt az oOvodavezetd valamennyi, az intézményben kozalkalmazott

jogviszonyban Iétesitett munkakorok vonatkozasaban fenntartja maganak.

Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A munkaltatoi jogkodr gyakorlasa az intézményben létrehozott vezetéi beosztasok
tekintetében:

A vezet6 beosztasok:

- Ovodavezetd- magasabb vezetd

- A munkaltatdi jogot gyakorlé munkaja soran a térvényekben és az SZMSZ-ben eldirtaknak
megfeleléen kikéri a véleményt, javaslatot, egyetértést, tamaszkodik a kozosségek
véleményére, akik gyakoroljak eldirt jogaikat.

- Dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

- Képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt; jogkorét-jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
— esetenként vagy a feladatok meghatarozott korében atruhdzhatja a szakmai munkak6zosség
vezetdjére, vagy mas alkalmazottjara.

- Ellatja az intézmény mitkddését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

- Elkésziti az intézmény mikodésére vonatkoz6 szabalyzatokat.

- Elkésziti a tovabbképzés végrehajtasara a kdzéptavu, ot évre szol6 tovabbképzési programot,
illetve a tovabbképzési program végrehajtdsdra az egy nevelési, tanitdsi évre szo6lo
beiskolazasi tervet. Gondoskodik annak jogszeri elfogadtatasarol és végrehajtasarol.

- El6késziti és a neveldtestiilet elé terjeszti az éves munkara, a nevelési év munkatervére €s az
ovoda bels6 munkarendjére vonatkozo javaslatokat, illetve megszervezi és ellendrzi azok
szakszerli végrehajtasat. A munkaidd elrendelés és nyilvantartas torvényi eldirdsait betartja és

betartatja.
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- Az intézmény kozalkalmazottjainak élet- és munkakoriilményeit illetden meghallgatja az
alkalmazottai véleményét, egyeztet veliik.

- Vezeti a nevelGtestiiletet.

- Iranyitja és ellendrzi a nevel6- oktaté munkat.

- Ellatja a jogszabalyban meghatarozott taniigy-igazgatasi feladatokat.

- Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket.

- Egyiittmiikddik a munkavallalé érdekképviseleti, illetve a sziildi szervezettel.

- A munkarendhez igazodva szervezi és koordinalja a nemzeti és 6vodai linnepek mélto
lebonyolitasat.

- A nevel6-oktatd munkarél minden nevelési év végén atfogd értékelést készit a fenntartd
szdmara. A jogszabalyban meghatarozott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a

fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie

kell.

I11.1.2 Atruhazott feladat és hataskor

Az intéezmeényvezeto dt nem ruhdazhato hataskorei

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

Gyermekvédelemmel kapcsolatos jogkorét a gyermekvédelmi feleldsre ruhdzza at.

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzza at: betegség, tartos tavollét, vagy

mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

I11.1.3 Ovodavezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény vezetdje a Szervezeti Miikodési Szabalyzat alapjan koteles gondoskodni arrol,
hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén ki latja el a sziikséges feladatokat.

Az Ovodavezet6 helyettesitése

Az intézményvezetOt szabadsaga és betegsége vagy tartds tavolléte alatt, valamint hivatalos
tavolléte esetén a helyettese helyettesiti. (Megjegyzés: tartds tavollétnek mindsiil a két héten

tuli id6tartam)
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Az 6vodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd altal

adott megbizas alapjan torténik.
II1.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

111.2.1 Ovodavezeté helyettes

Az intézményvezetd feladatait a vezetO-helyettes kozremiikodésével latja el. A vezetd-
helyettesi megbizast az intézményvezetd adja. A megbizés visszavondsig érvényes.

A vezetd-helyettes a torvényben meghatarozott felsdfoktl végzettséggel rendelkezd személy
lehet. A vezetO helyettest a vezetd bizza meg.

Az O6vodavezetd helyettes munkdjat az oOvodapedagdgusi — munkakori leirdsa mellett
kiegészité munkakori leirds alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett
végzi.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, tevékenységérol
rendszeresen beszamol. Az intézményvezetd helyettes munkakori leirasat az intézményvezeto
késziti el.

- Az intézményvezetd tdvollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

- A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

Feladat- és hataskore, feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

I1.2.2 Ovodatitkar

Az 6vodaban az adminisztracids feladatok ellatasat végzi. Munkaltatdja az 6voda vezetdje,
feladatat az 6vodavezetd utasitdsa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt teenddket a munkakori
leirds tartalmazza. Onallo intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik. Fegyelmi feleldsséggel

tartozik, titoktartasra kotelezett.
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II1.3. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra

Az intézmény iranyitasi - szervezeti felépitése

Fenntarté Onkormanyzat

Intézményvezetd

Ovodavezetd helyettes  Szakmai munkakozosség vezet6 Ovodatitkar

Ovodapedagogusok

Pedagogiai munkat segitok

(dajkak, pedagogiai asszisztensek)

A szervezeti egységekhez kapcsolodod vezetdi szintek meghatidrozasanal, azt az alapelvet
érvényesitjiikk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden, magas szinvonalon lassuk el. A munkavégzés a raciondlis €s
gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények, ¢és igények
figyelembevételével torténjék.

- Az intézmény alapitoja és milkddtetdje Ibrany Varos Onkormanyzata (fenntarto).

- A koltségvetési szerv, Ibrany Varosi Ovoda egy székhelyovodaval (Szabolcs at 6)

Az intézmény képviselete

A kodznevelési torvény szerint a Ibrany Varos Onkormaényzata 4ltal hatérozott idére kinevezett
magasabb vezetd latja el. A képviselet jogkorét akadalyoztatisa esetén az dvodavezetd-
helyettes latja el.

- Az intézményben 1 f6 6vodavezetd keriil, az érvényes szabalyozas szerint a fenntart6 altal
megbizdsra. Az Ovodavezetd a Szabolcs Ut 6. alatti székhely intézményben, illetve az
érvényes kapcsolattartasi, helyettesitési és munkarend szerinti intézményben tartézkodik.

- Az 6vodaban — az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett — 1 f6 6vodatitkar mitkodik a

székhely intézményben.
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- 1 f6 6vodavezetd-helyettes segiti az intézményvezetd munkajat.
- Az 6vodai nevelés megval6sitoi az 6vodapedagdgusok, 8 0.

- A neveld-oktatdémunkat 1 f6 pedagogiai asszisztens €s csoportonként dajkak segitik (4
16)

I11.4. A vezetés kapcsolattartasi rendje, formaja

Az 6vodavezetd helyettes részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken. Napi
kapcsolat van az 6vodavezetd és az ovodavezetd helyettes kozott, igy az Ovodavezetd a
sziikséges szakmai €s egyéb informacidkat naprakészen megkapja €s atadja.

Az 6vodavezetd helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az 6vodavezetonek.

Az 6vodavezetd és az dvodavezetd helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a
gyermekek ¢€s a sziilok az Oket érintd informaciokat idében megkapjak, megismer;jék.

Az oOvodavezetd és az Ovodavezetd helyettes a megbeszéléseken kiviil telefonos napi
kapcsolatban is allnak egymassal. Egyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek,

rendezvények.

IILS. A vezetok kozotti feladatmegosztas és képviselet szabalyai

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, ¢s kozremiikodik mindazon iigyekben, amelyekben az &vodavezetd ezt
sziikségesnek latja. A vezetdk kozotti munkamegosztast a feladatok megjeldlése adja.

- az intézményvezeto,

- a vezet6-helyettes

- a szakmai munkakzdsség vezeto,

- az intézmény kbzalkalmazottainak valasztott képviseldje,

A vezetdk értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrol, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi maodjarol.

Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, napi telefonos, e-mailes kapcsolatban
vannak.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén

beliil barmikor 0sszehivhat.
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IV. INTEZMENY KOZOSSEGEI, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

IV.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben a
koznevelési intézmény legfontosabb tandcskozé €s dontéshozo szerve. A nevelbtestiilet tagja
minden 6vodapedagogus, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott

(pedagogiai asszisztens)

A nevelotestiilet kotelességei és jogai:

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a nevelési program Iétrehozasa ¢és egységes
megvaldsitdsa — ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése és oktatdsa. Ennek a
komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érint6 ligyben.

Hivatali titok: A nevelGtestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti tigyeivel, a gyermekek
elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe
tartoznak. A hivatali titok megdrzése fegyelmi feleldsség kotelezi a nevelOtestiilet minden

tagjat.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
A nevel6testiilet

- a pedagogiai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadésarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

- a tovabbképzési program elfogadasardl,

- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadasarol,

- az intézményvezetdi, tagintézmeény-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A neveldtestiilet dontései és hatarozatai:

A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai altalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével —nyilt szavazassal €és egyszeri szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki s neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az 6vodavezetd,
a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiiletbdl e feladattal megbizott kolléga hitelesiti. A

dontések az 6voda belsé anyagokat tartalmaz¢ iktatott iratanyagaba kertilnek.

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa:

Az egyes feladat- ¢és jogkorok atadasa:

Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkdrében atruhdzhatja a szakmai
munkakozosségek vezetdire. Kivétel a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend
elfogadasa.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, illetve vezetdire. Az

atruhdzott jogkor gyakorloi beszamolési kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

IV.2. Szakmai munkakozosség

ellendrzésére szakmai munkakozosséget hoznak létre. A munkakdzdsség gondoskodik a
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdmunkajanak szakmai segitésérol.
Ovodankban egy szakmai munkak6zosség miikodik, szakmai vezetdvel.

A szakmai munkakozOsség tagjai a munkakozosség sajat tevékenységének, iranyitasara,
koordinalasara munkakozOsség vezet6t valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a
feladatok ellatasaval.

A szakmai munkak6zdsség meghatdrozza mitkodésének rendjét, elfogadja a munkatervet.

— Az 6vodaban a nevelGtestiilet szakmai munkakdzosséget hoz létre.

— A munkako6zosség éves terv keretén beliil meghatarozza az adott tanévben miikodését.

— Az éves terv kapcsolddik az dvoda éves munkatervéhez.

— a szakmai munkakdzoOsség tagjainak javaslatara az Ovodavezetd bizza meg a szakmai

munkakozdsség vezetdt, aki szakmai programot dolgoz ki
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—munkak&zosség-vezetd feladatat potlékdijazas mellett végzi.

A munkakozosség véleményt nyilvanit:
- a nevelést segitd eszkozok, jatékok kivalasztasarol

- a pedagogiai program modositasarol, elfogadasarol

A munkakozosség célja:

Szakmai, moédszertani kérdések kidolgozasa, amivel az intézményben folyd nevelémunkat
segitik. A munkakozosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az Ovodavezetd felé.
Szakmai munkakozosséget 1étrehoznak, szakma kozi szinten is. A munkakdzosség vezetd, és
munkako6zdsségi tagok neveléssel le nem kotott 6raszamaba heti 4 6ra beszamithatd, melyet a

munkako6zdsségi feladatok ellatasara fordit.

A szakmai munkakozosség feladata:

A munkakoz0sség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

- fejleszti a szakteriilet mdodszertanat és az oktaté munkat,

- szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

- tamogatja a palyakezdd, gyakornok pedagdgusok munkajat,

A szakmai munkak6zdsség dont

- miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol

- miitkddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

- szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

A szakmai munkakozOsség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozosség véleményét - szakteriiletét érintden —

- a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

- az 6vodai nevelést segitd eszk6zok kivalasztdsahoz, be kell szerezni.

- A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértOként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség - az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak neveld-oktatd6 munkdjdnak szakmai segitésérdl. A nevelési-oktatasi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6zosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

- Az 6vodaban az azonos feladatok ellatdsdra egy szakmai munkako6zdsség hozhatd 1étre.

Kiilon szakmai munkak6zosség miikodhet a tagintézményben.
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-A szakmai munkakozosséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség

véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkakozosség vezeto jogai és feladatai:

- iranyitja a munkako6zosség tevékenységét,

- felelOs a szakmai munkaért,

- részt vesz a szakmai munka ellenGrzésében, értékelésében

- értekezleteket hiv 0ssze,

- bemutat6 foglalkozasokat szervez,

- ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé

- Osszedllitta a pedagdgiai program ¢€s munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat

- beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol

Az intézmény szakmai munkakozosségeinek tervét az Ovodavezetd éves munkaterve

tartalmazza.

IV.3. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozo a
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitdk, ill. egyéb alkalmazottak.

A pedagogus az 6vodai nevelémunka ellatasa sordn a gyermekkel osszefliggd tevékenységgel
kapcsolatban kozfeladatot ellatd személy, biintetdjogi védelem szempontjabol.

A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét.

A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat, melyeknek
tevékenységével a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Az alkalmazotti kozosséget a Kozalkalmazotti Tanacs képviseli, melynek feladatkorérdl,
hataskorérdl és jogkorérdl a Kozalkalmazotti Szabalyzat rendelkezik.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
allé minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés

elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
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A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozdss€g az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben —testiileti jogkdr esetén a testiilet tobbség (50%+1 {6) alapjan

dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

IV .4. Sziiloi kozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiléi kozosséget hoznak létre. A sziiléi kozosség dont sajat szervezeti €s
miikodési rendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl. Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldje joggal

részt vehet a nevelbtestilet értekezletein.

Az 6vodankban miitkodo Sziildi Szervezet felépitése:

Minden csoportbol 2-3 6 keriil a Sziildi Munkako6zdsségbe, 6k képviselik az adott csoportot.
Maguk koziil megvalasztjdk az elnokot. Az évente megtartando iilésekrdl a sziiloi szervezet
vezetdje gondoskodik az Ovodavezetd jovahagyasaval. A Sziiléi Szervezet intézménnyel
kapcsolatos véleményét, javaslatait a csoportokban megvalasztott sziilék képviseldi juttatjak
el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil61 Szervezet véleményezési jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozasdban:

- Pedagogiai Program

- Hazirend,

- SZMSZ

- a munkaterv nevelési év rendjét meghatarozo részét illetden,

- a gyermekek fogadédsanak €s a vezetd intézményben valo tartozkodasanak rendjét

- a jogviszonyban nem allok benntartozkodasi rendjét, a kapcsolattartds forméajat

- arendszeres egészségiigyi felligyelet ellatasat illetéen.
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IV.5. Gyermekkozosség

Az o6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az intézménybe felveheté gyermekek
maximalis csoportlétszama 25 f6. Az dvodai csoportra, megallapitott maximalis létszam a
nevelési év, inditasanal a fenntarté engedélyével legfeljebb husz szazalékkal atléphetd. A
csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok egyiittesen felelnek.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodéaba a gyermek - e torvényben
foglalt kivétellel - harmadik életévének betoltése utan vehetd fel. A sziild gyermeke 6vodai
felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

A gyermeket elsOsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
vagy ahol sziiloje dolgozik. A felvételrol, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkezdk
szama meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az 6vodavezetd, amennyiben az 6voda
fenntartoja tobb 6vodat tart fenn, az dvoda fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot
tesz a felvételre.

A telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az dvoda nyitva
tartasdnak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az
ovoda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezo felvételt biztositd 6voda).

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdgusok

véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

A gyermekcsoport létszamalakulasa:
Az intézménybe felvehetd gyermekek maximalis Osszlétszamat a mindenkori hatalyos
Alapitd Okirat tartalmazza. A csoportok minimalis illetve maximalis létszamat a Nkt.

hatarozza meg.

IV.6. A kapcsolattartas rendje, altalanos formai
IV.6.1. Belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

- az 6vodai, az iskolai, a kollégiumi élethez kapcsolodo iinnepek megilinneplésének idépont;jat,

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idépontjat.

A vezetok kozotti kapcsolattartasi rendje:
Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, napi telefonos, €s internetes, email-es

kapcsolatban allnak.
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A vezetéség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban
jegyzokonyv, vagy feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd

barmikor 0sszehivhat.

A neveldtestiilet egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje:

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében szdmos értekezletet tart a nevelési év soran.
A kotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti. Rendkiviili értekezlet
hivhat6 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada sziikségesnek latja.

Nevelotestiileti értekezletet kell osszehivni

- az ovodavezetd

- a neveldtestiilet tagjai egyharmadadnatk,

- sziiloi szervezet kezdeményezésére.

A neveldtestiilet értekezletei:

— Ha a sziildi szervezet kezdeményezi a neveldtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

— A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha tagjai kétharmada jelen van.

A nevelési év tervezett értekezletei az alabbiak:

- tanévnyito értekezlet,

- 2-3 nevelési értekezlet, témajat az éves munkaterv tartalmazza,

- tanévzaroé értekezlet.

A szakmai munkako6zosség egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje:

A szakmai munkakozosség célmeghatarozasa szerint: a neveldmunka eldsegitése,
elémozditasa, jitasok, a kozos egyiittmiikddésre Osztonzik a kozosséget. A munkakdzosség
vezetd napi kapcsolattartasa és egyiittmiikodése megvalosul.

Az egylittmiikodés alapelvei:

- kOlcsonosség, segitokészség

- szakmaisag, megujulas

- rendszeresség, folyamatossag

- a pedagdgusok szakmai munkéjanak segitése

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:
Az intézmény, kiillonb6zé kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviselok

segitségével az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartdsnak kiilonb6z6 formai vannak,
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melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgélja az

egylittmiikodést.

A kapcsolattartas formai:

Kiilonb6zo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi dsszejovetelek. Az intézményi
kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, mely a vezetdi
irodaban talalhato.

A teljes alkalmazotti kozosség gyllését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, ha az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kerlil sor. Az alkalmazotti kozdsség

értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A Sziiléi kozosséggel valé kapcsolattartas:

- Ovodankban miikodd szilldi szervezet tagjai figyelemmel kisérik a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a
nevelOtestiiletet, €s ha sziikségesnek tartja a fenntartot. A gyermekek nagyobb csoportjat
érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az dvoda vezetdjétdl, és az e korbe tartozo
iigyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
- Nevelési év rendjét a torvényben meghatarozottak alapjan munkatervben hatdrozza meg a
vezetd, amit ismertet a szliloi szervezet tagjaival. Az 6vodavezetd kikéri a sziildi szervezet
véleményét. A munkatervet a neveldtestiilet fogadja el.

- A sziildi szervezet egyetértése kell a hazirend és a szervezeti miikodési szabdlyzat
elfogadasdhoz, a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben, az 6voda és a csalad kapcsolat
kialakitdsanak modjaban.

- Hozz4jarulasat adja az 6vodaban folyo hit- és vallasoktatashoz.

- A vezetd és a helyettese minden sziilok éltal szervezett iilésen részt vesz.

- A szilil6k jogait és kotelességeit az Nkt.72.§ hatarozza meg, és a Hazirendhez kertilt
csatolasra.

- Az 6vodapedagogus és a sziilok kapcsolattartasi formait az 6vodai nevelési program
hatarozza meg.

- Az intézményben, a csoportvezetd ovodapedagogusok a gyermekek fejlodésérdl a tanév
soran rendszeres szobeli tajékoztatast tartanak. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és
egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatdsanak modja a sziiléi értekezletek, az egyéni
tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

- A s7iil6i értekezletek rendje:
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A csoportok a sziild1 kdzossége szamara a nevelési programunkban meghatarozottak alapjan
tartjak a sziil6i értekezletet, a fogado ordkat.

— Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 0Ossze az Odvodavezetd, a csoportvezetd
ovodapedagogus ¢€s a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkdzdosségben felmeriild
problémak megoldasara.

— Az 6vodapedagdgusok a sziil6i fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol a
szilok szamara. A fogadoorak iddpontjat elére egyezetik a sziilovel. A sziild is kérheti a
fogaddora megtartasat.

- Egy csoport sziil6i szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd ovond kozvetlen kapcesolatot
tart.

- A Sziil6i Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetével.

- Az 6vodai élethez kapcsolodo iinnepek megiinneplésének idOpontjat, valamint az eldére
tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat 7 nappal

elére jelzi az intézmény a sziiloknek.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje:

Az intézmény- a koznevelési torvénynek megfeleléen — a gyermekekrdl a tanév soran
rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok
csoportos tajekoztatadsanak modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tjekoztatas a fogaddoorakon

torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok sziild1 kozossége szamara az intézmény munkatervében jelolt, rendes sziildi
értekezletet tart az 6vodapedagdgus. A tanév elsd sziildi értekezletén a sziilok értesiilnek a
tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjdk a csoportban oktaté-nevelé munkat végzd
ovodapedagdgusokat, a neveld-oktaté munkat segitd dajka nénit, dtadasra keriil a Hazirend.
Rendkiviili sziild1 értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, €s a sziiléi kozosség
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldaséra.

A sziiloi fogaddoorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol
a sziillék szamara. Az 6vodapedagdgusok a sziilovel elére egyeztetett idépontban fogadoorat
tartanak. A sziild is és az 6vodapedagogus is kezdeményezheti. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

hirdetotablakon torténik.
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Az 6voda csoportjainak kapcsolattartasi rendje:
Az 6voda csoportjai kapcsolatban allnak egymassal. A k6zos programok, élményszerzések,
kozos udvari jatéktevékenységek soran szorosabba valik a csoportok kozotti kapcsolat. Az

éves munkaterv és a munkakozdsségi terv tartalmazza részletesen ezeket a programokat.

IV.6.2. Kiils6 kapcsolatok

A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és modja:

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, az iskoldba 1épés érdekében, valamint egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart

fenn mas intézményekkel.

Rendszeres Kiilsé kapcsolatok:
Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartdsban mikodo

intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

- a fenntartoval,

- a képviselokkel /tajékozddasi jogai érvényesiilése biztositasa érdekében/
- a kdznevelési intézményekkel,

- a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
- a gyermekvédelmi hatosadgokkal,

- pedagdgiai szakszolgalattal,

- a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,

- k6zmiivelddeési intézményekkel,

- az egyhazak szervezeteivel,

- az intézményt tdmogato alapitvanyokkal, egyestiletekkel,

- egészségligyi szolgaltatokkal.
A kapcsolattartas rendszeres formai:

- a kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,

- intézményi gylilések, nyilt napok, fogado6 orak.
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A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, a falitijsagon ezek kifiiggesztésre kertilnek.

Az egyiittmiikodés tartalmi elemeiben kiemelt a képviselet, a jogszerliség biztositasa,
rendezvényeken, eseményeken valo részvétel, kozos palyazatok készitése, programokban valo
tamogatas ¢s részvétel, véleményezés, egyeztetés a hatranyos helyzetli, és halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek és sziileik jogainak és kotelességeinek, az intézményi mitkodés

tekintetében.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

V.1. Az intézmény miikodését meghatarozo alapdokumentumok és azok
nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
A torvényes miikodést az aldbbi hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 4llo

alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit. Jelen

Szervezeti és Miikodési  Szabalyzat az O6voda mukodésére, belsé és kiilsO

kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza.

- Pedagébgiai_program Ibrany Varosi Ovoda szakmai miikodését meghatirozod

pedagogiai program az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épil.

A Pedagogiai program tartalmazza:

e azintézményben folyo neveld-oktatd munka tartalmi szakmai alapjait.

e anevelés-oktatas céljat, konkrét feladatait

e nevelési feladatokat, tevékenységet, amelyek biztositjdk a gyermekek képességeinek
fejlodését, differencialt fejlesztés lehetdségét

e a gyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységet

e asziild, gyermek, pedagogus egylittmiikodésének formait.

- Eves munkaterv: Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok

megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve, az idOpontok ¢€s a hataridok kitlizésével, felelosok megjelolésével. Az intézményi
onértékelési programban meghatirozott vezetdi, intézményi kompetencidk mentén irddott
belsd elvarasok figyelembevételével. A terv elfogadasanak iddpontja: minden év szeptember

15.-ig. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti, fogadja el.
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- Intézményi Onértékelési Program: A 2015-2016-0s nevelési évtSl bevezetésre keriild 5

éves ciklusra sz6lo Onértékelési program tartalmazza az onértékelési munka céljat, elvart
eredményeit, a megvalositashoz sziikséges feladatokat, azok iitemezését, a sziikséges emberi,
¢s egyeéb erdforrasokat. Az intézményi dokumentumok alapjan a programba kidolgozasra
keriil a pedagdgus, a vezetd, és az intézmény altalanos értékelésének az adott dvodara
érvényes szempontsora, belsé elvarés rendje.

- Hazirend a sziildi és gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek dvodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezések megallapitdsa. A hazirendet az 6vodavezetdje késziti
el, a nevelOtestiilet fogadja el, és a sziildi szervezet egyetértési jogot gyakorol. A hazirend az
o6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé. A hdzirend betartdsa a pedagdgiai program
céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben

tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés:
- a tajékoztatds, megismerés rendje
- a tijékoztatds kérésének és ezzel a tajékoztatas adasanak rendje

- a hozzaférhetd elhelyezés biztositasa, helye, rendje

Az 6vodavezeto altal hitelesitett masolati példanyban kihelyezésre keriil:

- a Pedagogiai Program

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- a Hazirend a sziilo részére atadasra kertil,

A kihelyezésre a kovetkez6é helyekre keriilnek a dokumentumok:

- a szlilok szdmara kialakitott falitijsagokon, folyoson, 6voda honlapjan

A sziil6k a csoportvezetd 6vondktdl vagy az dvodavezetdtdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol. Az intézmények eredményességérol, felkésziiltségérol, személyi
feltételeihez (személyes adatokat nem sértve) kapcsolodd legfontosabb informdéciokrol a
sziiloket tajékoztatni sziikséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele.
Az intézmény koteles un. Kozzétételi lista megjelentetésére, melynek elemeit a jogszabaly
intézménytipusonként kiilon mellékletben rogziti.

A vezetdi palyaztatds sordn a palyazattal kapcsolatosan kialakitott vélemény, a vélemény
kialakitdsaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a

koznevelési intézmény honlapjan, annak hidnydban, a helyben szokdsos moddon

26



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT IBRANY VAROSI OVODA 2018

nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a

szilildnek at kell adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t tdjékoztatni kell.

V.2. A nevelési év rendjének meghatarozasa, kozzététele

- A nevelési év szeptember ho 1. napjatol a kovetkezo év augusztus ho 31-ig tart.

- A nevelési év helyi rendjét, a nevelOtestiilet hatdrozza meg ¢és rdgziti a munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

- Az éves munkaterv tartalmazza — a nevelési év rendjében - az intézmény mikodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

a/A nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat. Az Ovodai nevelés nélkiili
munkanap a nevelési évben 5 nap. A fenntartdt, a sziilot a nevelési sziinnap eldtt 7 nappal
irasban kell tajékoztatni. A nevelés nélkiili munkanapokon — sziikség esetén — gondoskodni
kell a gyermekek feliigyeletérdl.

b/Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok - a hazirendben
meghatarozottak szerint - gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil behozhassak és
hazavihessék. Az 6voda nydri zarva tartdsarol legkésObb februdr tizendtodikéig, a nevelés
nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatni
kell

¢/ Az 6vodai élethez kapcsolodo iinnepek megiinneplésének idépontjat, modjat.

d/ Az eldre tervezett nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontjat.
Ez lehetOség szerint a nevelési sziinnapokon torténik.

- A napirend kialakitdsat a hazirendben kell szabalyozni, ugy, hogy a sziilék az 6vodai
tevékenység zavardsa nélkiil hozhassak, vihessék haza a gyermekeiket.

e/Az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu dvodai nyiltnap tervezett idépontjat.
A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az d6vodapedagogusok az elsé honapban ismertetik a gyerekekkel,
az elsd sziiléi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a helyben szokasos modon
biztositani sziikséges.

A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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V.3. Az intézmény nyitva tartasa

- Az intézmény a nevelési évben: 6.00 6ratol — 18 ordig tart nyitva.

- Az intézmény hivatalos nyitva tartasa: 6.00 6ratol — 18 6raig

- Az 6voda 5 napos (hétfotdl péntekig) heti 60 6ras munkarenddel tizemel.

Eltéré az 6vodai munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

- Az 6vodék dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.

- A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart, két részbdol all:

szeptember 1 — majus 31-ig szorgalmi id6,

junius 1 — augusztus 31-ig nyari idészak

- Az 6vodadk egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrdl a sziilok legaldbb 7
nappal eldbb hirdetés utjan értesitést kapnak.

- A zarva tartas ideje alatt a sziil6 kérése esetén a gyermekek részére ligyeletet kell biztositani.
- A gyerekek fogadasa a nevelési programnak megfeleléen, az 6vodapedagdgusok altal
szervezetten torténik, a gyermekek fogadasanak iddpontjatol az elviteliikig.

- A gyerekek szakszerii feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartds idOtartama alatt az
6vodavezeté gondoskodik.

- A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rogziteni.

- A nyari iddszakban kell elvégezni az dvodak sziikség szerinti fellijitasat, nagytakaritasat.

- Az o6voda téli idészakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek ¢és
gazdasagossagnak figyelembe vételével tartanak nyitva, fenntartéi utasitas szerint.

- A nevelés nélkiili munkanapok szdma évente meghatarozott maximum 5 nap.

- A nyari zaras idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell!

V.4. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje, munkakori leiras mintak

Az intézmény zavartalan miikddése €rdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval —az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakdri
leirasat az 6vodavezetd késziti el. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény
megbizott munkavédelmi feleldse tartja. Az alkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti és
helyettesitési rendet az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazott koteles munkaideje
kezdetekor pontosan, munkdra kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni. A

munkavallaloknak a munkabo6l valé tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
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feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A lemaradés elkeriilése

érdekében az 6vodapedagdgust hidnyzasa esetén — szakszertien kell helyettesiteni.

V.4.1. Az Ovodavezeté intézményben valé tartozkodasanak rendje, munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetonek kell az épiiletben tartdozkodni. Az
6voda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az dvodavezetd allapitja meg.

- A vezetb tesz javaslatot — a torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével — a napi
munkarend Gsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

-A vezetd helyettesi feladatokat a kotott orajan felil latja el, sziikségszerinti heti
munkaiddkeretben.

- A neveldmunkat segitd alkalmazottak, valamint az egyéb dolgozok munkarendjét, a
tavollevok helyettesitési rendjét az 6vodavezetd, és dvodavezetd helyettes allapitjak meg, €s
az 6vodavezetd hagyja jova. Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni

az ovoda zokkendmentes ellatasat.

Intézményvezeté munkarendjének szabalyozasa:

Heti munkaidd: 40 ora

Kotott oraszama: 10 ora

Ovodavezetd hivatalos munkaideje: 8-t6l - 16- 6raig tart (torzsmunkaidd).
Hivatalos fogadodrdja: minden hénap elsd péntek 10-12 6raig.
Elérhet6ség: Szabolcs ut 6.

Kotott éraszamat gyermekcsoportban latja el.

Munkakdri leiras minta 6vodavezetd részére: Fenntart6 adja ki

V.4.2. Az Ovodavezeté helyettes munkakori leiras minta
Az dvodavezetd helyettes munkarendje:

Heti munkaideje: 40 6ra

Ko6tott munkaideje: 24 6ra

Neveléssel oktatassal le nem kotott: 4 6ra/hét

Helyettesi feladatvégzés oraszama: 8 ora/hét

Elérhetdség: Szabolcs ut 6.

Munkakori leirds minta Ovodavezetd helyettes részére (kiegészitd munkakdri leirés)

29



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT IBRANY VAROSI OVODA 2018

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmenyek:

- Vezet0 helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszeri €s torvényes miikodtetéséért.
- Segiti és tAmogatja a vezetd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve.

- A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellétja.

- Tiszteletben tartja a kizdrdlagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo feladatokat

A munkakor célja:

- Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.

- Segiti az intézmény miikddtetését €s a vezetd munkajat.

- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.

- Megszervezi az 6vodakdzi munkakdzosségeket, és koordinalja a kozosségek szakmai
munk4jat.

- Részt vesz a vezet6i belso ellendrzés feladataiban.

Pedagégiai-szakmai feladatok:

- Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsdban, s eldsegiti annak
megvalosulédsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

- Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

- Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

- Osztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

- El6segiti az 1jitd szandéku, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

- Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, eredményességét ¢&s
hatékonysagat.

- Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjek ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

- Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

- Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

- Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

- Koordindlja, és ellendrzi a BECS munkajat, részt vesz az intézményi belsd ellendrzésben

- Részt vesz az intézményi onértékelési program kidolgozéasaban

30



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT IBRANY VAROSI OVODA 2018

- Tanfeliigyeleti, pedagogus mindsitésben vezetd helyettesi, és delegalt feladatokat lat el,
jogszertien képviseli tagovodajat, az egész intézményt.

- Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiilli munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

- Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

- A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal

jelzi a vezetonek.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

- A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

- Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralésara, és a kitiintetésekre.

- Segiti a gyakornok, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

- A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

- Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

- A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

- Részt vesz az dvoda szdmara sziikséges kiillonb6zd eszkozok vasarlasaban.

- Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

- Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

- Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon 6rzése, védelme.

V.4.3. Ovodapedagégus

Az 6vodapedagdgusok munkarendje

Az oOvodapedagdgusok jogait ¢és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A
munkabeosztasok 0Osszeallitdsanal alapelv, az intézmény zavartalan miikodése és az
6vodapedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok munkarendje az éves munkatervben, valamint a dolgozok szdmara jol lathato
helyen talalhato.

- A gyerekekkel a nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik.
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- Munkarendjiik valtozhat: szorgalmi iddben, nyari szabadsagolas ideje alatt, illetve
munkanap athelyezésekor.
Befolyasolja: sziil6i igények, hidnyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok) egyéni kérések

figyelembe vétele, tovabbképzéseken valo részvétel, tovabbtanulas.

Az 6vodapedagogusok munkaidejének kitdltése
A pedagogus-munkakérben dolgozok munkaideje két részre oszlik:

e A Neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben ellatott feladatok (heti 32 ora)- kotelezo

oraszam

e A kotott munkaiddn kiviil ellatott feladatok (heti 4 6ra) dvodaban, 4 éra 6vodan kiviil.
1. A kotott munkaiddben (heti 32 ora) ellatott feladatok az alabbiak:
- a gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai, nevelési, segitd, fejlesztd, gondozdi feladatok
ellatasa
- munkako6zdsség vezetdi feladatok ellatasa

- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok megtartasa

2. A kotott munkaidon kiviil (heti 4 6ra) ellatott feladatok a kovetkezok:

a.)Az intézményben végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa

- helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

- munkakdzosségben valo részvétel, feladatvégzés

- munkakozosségi feladatok, gyermekvédelmi feladatok ellatasa

- kotelez6 dokumentumok vezetése (csoportnaplo, felvételi mulasztasi napld vezetése,
személyiséglapok, jelenléti iv)

- mérések, fejlesztések elvégzése, dokumentalasa,

- programok rendezvények, események szervezése, megvalositasa,

- tehetséggondozas, palyazatra, versenyre felkészités, kiséret, felligyelet biztositasa, egyéni
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

- sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

- részvétel értekezleteken, megbeszéléseken

- nevelés nélkiili munkanapon elrendelt szakmai jellegli munkavégzeés

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében

- feleldsi feladatok ellatasa (rendezés)

crer
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- foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valo felkésziilés, eszkdzok elkészitése (szemléltetd
eszkozok, feladatlapok, egyéb eszk6zok)

- heti program tervek egyeztetése (valtotars, dajka néni, sziilok)

A fentieken tul az 6vodavezeto eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.
b.) Az intézményen kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa

- foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valo felkésziilés, eszk6zok elkészitése (szemléltetd
eszk6zok)

- mérési eredmények rogzitése

- heti program tervek Osszeallitasa

- részvétel tovabbképzéseken, szakmai eléadasokon, konferencidkon

- dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban val6 részvétel

- 0vodan kiviili rendezvényeken valo részvétel, kiséret, feliigyelet

- csaladlatogatas

- kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel

- beszerzések, vasarlasok dvodai csoport, intézmény részére

- adomanyok beszerzése, atvétele

- 6vodai kirandulésok, tinnepségek, szabadidos tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa

V.4.4. Ovodatitkar

Heti 40 6ra, naponta 7-15 6raig, illetve sziikség szerint az 6vodavezetd beosztasa szerint.
Munkakori leirds minta 6vodatitkar részére:

A munkakor célja: Az intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztraciok

ellatasa.

V.4.5. Pedagogiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens az oOvodapedagogusok kozvetlen munkatarsa. Feladata a
gyermekekkel kapcsolatos gondozas, szervezes, segitése.

A pedagdgiai asszisztens munkarendje:

Heti 40 6ra, naponta 8-16 6rdig, illetve szilikség szerint az 6vodavezetd beosztasa szerint.

V.4.6. Dajka
A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos Ovodai

ellatasahoz, az 6vodai nevelési célok elérés¢hez.

33



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT IBRANY VAROSI OVODA 2018

A dajka munkarendje:

Heti 40 ora, 6.00-14.00.-ig vagy 10.00-18.00 6raig az éves munkaterv szerint.

V.5. Belsé ellenorzés célja, elvei, rendje, szempontja

- A belsé ellenérzés célja:

- az ovoda a jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak, eldirdsoknak megfeleléen
mitkodjon.

- a gyermekek ellatasa, fejlesztése a nevelési programnak megfelelo legyen
- Az ellendrzés kiterjed:

- dokumentumokra

- 6vodapedagogusok munkéjara

- egyéb dolgozok munkdjara

- baleset — és munkavédelemre

- gyermekvédelmi tevékenységre

- vagyonvédelemre

V.5.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja, szempontjai, elvei, rendje
Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd késziti el, a nevelOtestiilet részére nyilvanossagra kell,

hozza.

Az intézményi belsd ellenorzés rendeltetése:

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését
- a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,

- utasitasai, rendelkezései meghatarozéasaban, végrehajtasaban,

- belso tartalékok feltarasaban,

- a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,

- a belsé rend ¢és fegyelem megszilarditasaban,

- a takarékossag érvényesitésében.

Felelosségi viszonyok:

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabdlyozottsdgaért és
hatékony miikodéséért az 6vodavezetd €s helyettese felelds.

Belso ellendrzést végezhet:

- az 6vodavezetd

- az 6vodavezeto-helyettes
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Az ellendrzések rendje:
Ellendrzést ellendrzési iitemterv, illetve irdsban rogzitett munkamegosztds alapjan lehet

végezni. Az ellendrzési litemtervet a tanévnyito értekezleten nyilvanossagra kell hozni!

Az ellendrzés kiterjed:
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére

- a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

A belso ellendrzés fobb teriiletei:
- szakmai, pedagodgiai tevékenység ellendrzése,
- az adminisztracidés munka ellenérzése,

- a neveld-oktaté munkat segitok munkdjanak ellendrzése (dajkék, udvarosok).

Az ellendrzés fajtdi:

- tervszert, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
- spontan, alkalomszerti

a, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

b, napi felkésziiltség felmérésének érdekeben.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- az 6vodavezetd-helyettes
- a szakmai munkak6zosségek

- a sziil61 munkak6z0sség is.

Az ellendrzés, értékelés modja:
- egyéni értékelés az ellendrzott tevékenység utdn — szoban, 6sszegzo értékelés, irdsban,
- kisebb koz0sség munkajanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,

- altalanos tapasztalatok értékelése a neveldtestiilet eldtt.

A vezetdi belso ellenorzés, belsd kontroll:
- szakmai, pedagodgiai tevékenység ellendrzése

- a pedagdgiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,
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- a pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

- a neveld-oktatd munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,
- a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok folyamatos vezetésének ellendrzése,

- a munkakozdsségek munkajanak ellendrzése

- A feladatok teljesitésének, az intézkedések végrehajtasanak ellendrzése.

Mennyiségi vagyonnyilvantartds vezetésének ellendrzése:

- A munka-és balesetvédelmi, valamint a tiizvédelmi oktatas ellenOrzése,
- Az irattar ellendrzése.

- A nevel6-oktaté munkat segité dolgozok munkajanak ellenérzése.

- A gyermekvédelmi munka ellendrzése.

Az ovodavezetd és ovodavezeto-helyettes ellendrzési kotelessége:

- megallapodasuk szerint a pedagdgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak
ellendrzése,

- a pedagogiai dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabdlyozéasban foglaltak
betartasara,

- az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére / leltarkészlet, selejtezés, jelenléti ivek vezetése /,

- a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartéasa,

- a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kéarosité eseményekre,

- a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerli végrehajtasanak ellendrzése.

- egészségligyi €s higiéniai szabalyok betartdsanak ellendrzése,

- ételmintadk megdrzésének ellendrzése, a csoportba keriild adagok ellendrzése.

- a tisztitoszerek, vegyi anyagok szabalyos tarolasanak ellendrzése

- a munkakozdsség munkatervi feladatainak hatariddre vald szinvonalas elvégzéséeért,

- a munkakozosség keretén beliil torténd eldadasok, korreferatumok megszervezéséért,
ellenorzéséért,

- a bemutat6 foglalkozédsokra torténd felkésziilés, lebonyolitas ellendrzése,

- a munkakozosség altal szervezett programok /versengések, kiallitas stb./ ellendrzése.

Az o6vodavezetd az ellendrzési terv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége ¢és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkéjat.
Az 6voda vezetdje a feleldsségi teriiletén kotelezden, szakmai téren a tdjékozodas szintjén

végzi ellendrzési feladatait.
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Az ellendrzési terv az éves munkaterv része.

- Az ellenérzés kiterjed a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére és a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

- Az 6vodavezetd az ellendrzési iitemterv, illetdleg irasban rogzitett munkamegosztas alapjan,
a pedagoégiai munka eredményessége ¢és az intézmény zavartalan mukodése érdekében
ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkajat.

- Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatdrozasat az ellenérzottel ismerteti. Az

altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel értelmezi, értékeli.

V.5.2 Intézményi Onértékelés rendje

2015 szeptemberétdl a rendelkezd jogszabalyok figyelembe vételével o6t évre szolo
intézményi Onértékelési program alapjan, éves onértékelési tervben rogzitettek szerint a
pedagdgusok, intézményen beliili onértékelésére keriil sor. Az intézményben kialakitott belsé
ellendrzési csoportot alkotd pedagodgusokat a vezetd, a helyettesek, tagovoda vezetdk nevezik
meg minden 6vodabol. A BECS tagjai készitik el az dnértékelési programot, és az éves tervet.
A tervben rogziteni kell az Onértékelésben részt vevd pedagdgusok nevét, a vezetdk
értékelésre keriilnek-e, az intézményi onértékelés mely elemei keriilnek elvégzésre az adott
évben, a BECS tagjai milyen részfeladatok ellatasaval, milyen ilitemben végzik az egyes
értékelési feladatokat, az értékelésben kozremiikodé partnerek bevonasanak modjat. Az
onértékelési feladatokat a BECS csoport tagjai végzik, akik az éves onértékelési tervnek

megfelelden végzik munkdjukat.

V.6. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

V.6.1 Az intézmény egész teriiletére vonatkozo szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkod6 minden személy koteles
—a kozosségi tulajdont védeni,

— a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

— az 6vodarendjét és tisztasagat megdrizni,

— az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

— a tliz— és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

—a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

- a bejarati ajtot kulcsra zarni a hazirend szerint

- nyitva tartasi 1d6 alatt az tiresen hagyott csoportszobakat zarni kell.
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A zarak meghibdsodasat azok hasznaloinak kotelessége jelenteni az 6vodavezetOnek, aki

intézkedik azok megjavitasarol.

V.6.2 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

- Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1€tesitményeit nyitva tartasi, — ¢s munkaidoben
rendeltetésszertien hasznalhatjak. Ha az alkalmazottak nyitva tartasi idon talmenden igénybe
kivanjak venni az 6voda helyiségeit, ezt az 6vodavezetdtdl kell kérvényezniiik a hasznalat
céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

- Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint
kell meg6rizni.

- A hivatalos ligyek intézése az dvodatitkari irodaban torténik. Itt talalhatd zart szekrényben a
dolgozok nyilvantartisa, személyi anyaguk. A szamitdgépes nyilvantartashoz csak a vezetd, a

helyettese és az ovodatitkar juthat hozza. (Adatkezelési szabalyzat)

Az alkalmazotti helyiség haszndlata:
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyilvantartasi idében akkor és olyan
modon hasznélhatjdk, hogy ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény

egy¢eb feladatainak ellatasat.

A gyerekek helyiségeinek hasznalata:
A gyerekek az oOvoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgus és dajka

feliigyeletével hasznalhatjak —a hazirend betartasaval.

Biztonsagi rendszabalyok:

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka, konyhai
dolgozd koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani
nyitvatartasi id6 alatt is liresen hagyott egyéb helyiségeket.

A dajkék feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen.

A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek

aramtalanitani.
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V.6.3 Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje

Alkalmazottak:

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkakezdésre atdltozve, munkateriiletén
munkaképes allapotban megjelenni. A benntartozkodas idejét az éves munkarend, a heti
munkaid6, a kotelezd oraszdm hatarozza meg. Az intézményt napkozben elhagyni az erre
illetékes vezetd, helyettes, vagy megbizott személy tudtaval teheti meg oly modon, hogy a

gyermekek egyediil nem maradhatnak, a munkateriilete rendje biztositott.

V.6.4 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval:

- Idegenek az épiiletben nem tartézkodhatnak, csak engedéllyel. Az o6vodaba belépd
személyeket az ajtot nyitd dolgozd koteles az ovodatitkarhoz vezetni, aki intézkedik, vagy
egyenesen a keresett személyhez kiséri.

- A gyermekeket kisérok a Hazirendben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az épiiletet.

- Idegen egyediil nem tartézkodhat az épiiletben.

Az ovodavezetd engedélyezheti:

- 0voda irdnt érdeklddok latogatasat

- fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos szerv latogatasat

- féiskolai, egyetemi hallgatok latogatasat,

- az 6vodas gyermekekkel torténd vizsgalatot.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ot fogado alkalmazottnak vagy az 6vodavezetdjének jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek
meg az 6vodaban. A bejarati ajtd zarasat kovetden a csengetésre ajtot nyitd dajka a belépoket
a vezet6hoz kiséri. A fenntart6i, képviseldi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos
latogatas az dvodavezetdvel, vagy tavolléte esetén az erre kijelolt személlyel torténd eldzetes
egyeztetés utan torténik.

Sziilok benntartézkodasanak rendje: Sziild az 6voddban a gyermek beadésa és hazavitelén tal
a kovetkezo feltételekkel tartézkodhat:

- az ovoda nyitott, ezért sziilé barmikor, az 6vondvel, vagy dvodavezetovel egyeztetve bent
tartozkodhat a csoportban vagy az épiiletben ugy, hogy a csoport napi tevékenységét segitse,

- ezen tul az d6voda altal szervezett csaladi programokon, az 6vondk altal tanév elején
meghirdetett és elfogadott tinnepségeken, a sziilok szdmara szervezett forumokon részt vehet,

- az 6voda, a csoportok altal meghirdetett munkadélutanokon
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A sziil6 az 6voda nyitvatartasi ideje alatt hozza és viszi haza gyermekét. Ezen tulmenden a
szlilok és egyéb hozzatartozok benntartdzkodasanak modjat, lehetdségeit az intézmény helyi
programja tartalmazza, a hazirend szabalyozza.

Erkezéskor és tavozaskor kotelesek a bejarati kiskapu tetején taldlhatd reteszt zarni. A
benntartdézkodassal a munkarend zavarasa nélkiil vannak jelen.

Szolgaltatok benntartézkodasa:

Azok az intézménnyel kapcsolatban all6 szolgaltatok (gyermekorvos, védond, fényképész,
¢telszallitok, postas stb.) akik rendszeresen, ill. alkalomszerien tartézkodnak az
intézményben, az dvodavezetovel torténd egyeztetés utjdn a munkarend zavarasa nélkiil
tehetik ezt (el6zetes id6pont egyeztetés, idétartam, szolgaltatas targya.).

Alkalomszert belépés: azok a személyek teszik, akik ritkan, alkalomszertien latogatjdk az
intézményt pl. képviseld, riporter, ellendrzést végzd személyek. Eldzetes megbeszélés alapjan
az 6vodavezetdvel, tavollétében a helyettesités rendje szerint térténd megbeszélés alapjan.

- Az 6vodaba belépd idegen a vezetd értesitése (tavollétében a helyettesitési rend szerint)
utan, dolgozo kiséretében jarkalhat az épiiletben.

- Idegen megjelenése esetén a dolgozoknak udvariasan érdeklddni kell jovetele céljarol,
elkisérni a megfeleld helyre. Ha nincs dolga az épiiletben, fel kell kérni a tavozasra és ki kell
kisérni.

- Vendég a vezetdi iroddban, vagy az eldtérben varakozhat mindaddig, amig a keresett

személy nem tudja fogadni.

V.7. Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az ovoda egész teriiletén —¢épiiletben, udvaron - €s az intézmény bejaratdnak 5 méteres
korzetében tilos a dohanyzés. A dolgozok kotelesek figyelmeztetni a dohanyzasi tilalomra az
ovodaba érkezoket, a sziiloket.

A tilalmat tablak is jelzik

V.8. Vezetékes és mobil telefonhasznalat rendje
- Az 6vodabol magan célbdl telefondlni nem lehet.
- Telefonhoz hivni csak siirgés esetben lehet a dolgozot.
- A dolgoz6 sajat mobiltelefonjat a gyerekekkel szervezett tevékenységei végzése kozben nem
veheti fel. Sem a csoportszobdban, sem az udvari tartdzkodas ideje alatt. Hivatalos, ¢s magan

ligyeinek intézése indokolt esetben a déli idészakban torténhet.
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V.9. A hit-és vallasoktatast biztosito eljarasrend

Az oOvodavezetd és az egyhaz képviseldje kozott minden nevelési évben oktdber 15-ig
egyeztetésre keriil sor. Az 6vondk sziiloi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket az igénylés
modjarol, a valladsoktatas helyérdl, idejérdl. A szervezett hitoktatas heti egy alkalommal, az
ovodai élet zavarasa nélkiil torténik. Hit és vallasoktatdshoz az intézmény vezetdje az 6vodai

foglalkozasoktol elkiilonitetten biztositja az iddt és helyet.

V.10. Az intézményi védo6 — 6vo eléirasok

V.10.1. Balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Balesetek megeldzése

Az ovodapedagoégus koznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket életkoruknak
megfeleld szinten atadja, és ezek elsajatitasardl meggydzodjék. Az intézményi munkavédelem
szolgadlja az alkalmazottak és a gyermekek biztonsagos munkafeltételeit, a veszélyek,
artalmak megsziintetését, a baleset-megel6zést. E feladatokat az intézmény érvényes,
elfogadott Munkavédelmi Szabdlyzata tartalmazza. A megjel6lt feladatok végrehajtasaért
elsddleges feleldsséggel az intézmény vezetdje tartozik, ill. az intézményben megbizott
munkavédelmi vezetd.

Ezért a munkavédelmi vezetd kiilondsen kiemelt feladata, hogy az épiiletben és az udvaron
biztositott legyen a balesetmentesség, a dolgozok balesetvédelmi oktatdsdnak megtartasa,
baleset esetén a sziikséges intézkedések, jelentés, jegyzkonyv elkészitése.

- Az O6voda csak mindségi jellel ellatott jatékot wvasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert rendeltetésszertien hasznélni.
- Az 6vodapedagogus altal foglalkozdsokra készitett és hasznalt pedagdgiai eszkozei csak a
védB-6vo elbirasok betartasaval vihetSk be a csoportba. Igy:

- az anyaga kornyezetbarat legyen, textilnél moshato, tisztithato;

- a festék, a ragaszto a gyermek egészségére ne legyen karos;

- ne legyenek rajta szurds, ¢€le, kiallo feliiletek;

- ne legyenek apro, konnyen lenyelhetd alkotorészei;

- ne rongalja a gyermek ruhgjat, konnyen kimoshaté legyen;

- ne irritalja a bort.

A jatszéudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatdsagat a karbantarto,

csoportos dajka, 6vodapedagoégus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket,
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allapotot koteles jelezni az 6voda vezetdjének, vezetd helyettes 6vondnek és a veszélyforras
megsziinéséig a berendezes, eszkdz hasznalatat megtiltani.

Az 6voda épiiletének allapotdban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

A gyermekbalesetek megeldzési feladatai, ill. baleset esetén teendd intézkedés rendje

- Az 6vondk feladata, hogy az épiiletben és az udvaron, ill. 6vodan kiviil biztositsdk a
gyermekek szamara a biztonsagot. Baleset megtorténte esetén azonnal gondoskodnak a
kisgyermek ellatasarol (ment6hivas, kotdzés, hazavitel, elkisérés) ill. jelentik a torténteket az
ovodavezetdnek. Az 6vondk feladata a sziilok értesitése is.

- A dajkak tegyenck meg mindent a biztonsagos, egészséges kornyezet megteremtésében,
megovasaban. Baleset esetén felligyeletet lat el a csoport tobbi gyermekét illetden,
gondoskodik a gyermek elkiilonitésérél, vagy a sziil6t értesiti. Abban az esetben, ha a
csoportban egy 6vond van, 6 kiséri el mentdvel a gyermeket.

- Az o6voda vezetGje teljes felelosséggel tartozik a gyermekek és alkalmazottak testi
épségének megolrzéséért, a biztonsagos és egészséges kornyezet megtartdsa érdekében.
Baleset esetén — mérlegelve az eset stlyossagat — azonnal értesiti a mentdket, renddrséget,
vagy a tlizoltokat, s azonnal intézkedik a baleset okainak megsziintetése érdekében.
Vizsgalatot kezdeményez, hogy tortént-e személyes mulasztas, amely hozzajarult a
balesethez. Vizsgélat utdn a felel@sségre vonast kezdeményezi. A vétd, mulaszté ellen
javaslatot tesz. Ugyanakkor javasolja a gyermekek balesetbiztositasanak minél nagyobb
szaml megkotését. Ellendrzéssel tartja fenn a biztonsagot, a balesetvédelmi eldirasokat.

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt €s egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozod eldirdsokat, veszélyforrasokat és elvarhato
magatartasformat.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az 6vondk a gyermekeket balesetmegel6zo
oktatasban részesitik.

A nevelési terviikben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek
betartasa kotelezd:

- az 6voda épiiletében, jatszéudvaron

- sétak soran

- kirandulasokon

- utazaskor

- rendezvényeken
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Gyermekbalesetek:

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkoz6 o6vodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig, az o6vodavezetd, a-helyettes figyelmét haladéktalanul
felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését
az ovodavezetd ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagdgusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint
eljarni:

- horzsolasos balesetek, litésbdl szarmazd sériilések helybeni elsdsegélynyujtasa, sziild
tajékoztatasa,

- nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziilo értesitése,

- ¢letveszElyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziild értesitése
¢és k6z0s dontés a tovabbi intézkedésrol,

- minden balesetet koteles jelenteni az dvoda vezetdjének, részt venni kivizsgalasban ¢€s a
jegyzOkonyv elkészitésében,

- a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében szamdra meghatarozott intézkedések betartasa,

ennek dokumentalasa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése:

1. A gyermekbaleseteket a torvény altal eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell
tartani.

2. A nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és kozrehajlé személyi, targyi és szervezési
okokat.

3. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzoékonyvben meg kell indokolni.

4. A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartdjanak.

Stlyos a gyermekbaleset, ha

- a sérult halalat,

- valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékli karosodast,

- ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- stulyos csonkulast (végtagok, - részeik elvesztése),
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- besz¢loképesség elvesztését, feltlind torzulést, bénulast, illetve elmezavart okozott.

5. A nevelési intézményeknek lehetové kell tenni a sziildi szervezetek képviseldje részvételét
a gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus koteles elsdsegélyt nyhjtani, a
sziiloket, de sziikség szerint a mentdket értesiteni. Az eseményrdl minden esetben tajékoztatni
kell a vezet6t és a munkavédelmi feleldst, akik a Munkavédelmi szabdlyzatban rogzitettek
szerint jarnak el.

- A gyermekek oktatdsa esetén a feladatot a munkavédelmi felelds atruhazza a csoportvezetd
ovodapedagdgusokra, akik azt a éves csoportnaploban régzitik. A gyermekek életkordnak
megfelelden beépitik a mindennapi nevelomunkaba, felhivjdk a veszélyforrasokra és az
elvarhaté magatartasra a gyermekek figyelmét.

6. Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo
balesetek megeldzésére.

Felnott balesetek

A baleset az azt észleld dolgozo kdteles jelenteni az 6vodai intézkedésre jogosult vezetdjének
¢s részt venni a sériilt ellatasaban.

A felnétt balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgaldsat a munkavédelmi ellendr
végzi.

- A munkavédelmi felelds feladata a munkavédelmi szabalyzat kidolgozéasa (vezetdvel
egylitt), a szabdlyok betartdsanak ellendrzése, a felndttek oktatdsa. A személyét az
6vodavezetd bizza meg.

- Az 6vodapedagogus és a munkavédelmi felelds koteles minden jatékot, jatékra hasznalt
teriiletet balesetvédelmi szempontbdl atvizsgalni, és a gyermekek csak ezutan vehetik
birtokba.

- Felndtt baleset esetén is a vezetdt és a munkavédelmi feleldst kell értesiteni az
elsOsegélynyujtas, illetve az esetleges mentd kihivasa utan.

- A megfeleld dokumentaldsrol, a balesetek jelentésérdl, a hivatalos nyomtatvanyok
beszerzésérdl a torvénynek megfeleldoen a munkavédelmi felelds gondoskodik.

(Munkavédelmi szabalyzat)

V.10.2. A rendszeres egészségiigyi ellatas formai, rendje

- A gyermekek egészségiigyi ellatdsa a mindenkor érvényes egészségiigyi torvény szerint

torténik. A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok
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feliigyeletérdl, a nevelés egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a
gyermekek, rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében
kiilondsen, hogy az 6vodaba jar6 gyermek évenként legalabb egyszer fogaszati, és altalanos
szlirévizsgalaton vegyen részt.

- Védooltas, gyogyszer adasa tilos!

- Betegségre gyanus, lazas gyermek nem latogathatja az 6vodat. Napkozbeni megbetegedés
esetén a sziiloket azonnal értesiteni kell. A sziikségnek megfeleléen a beteg gyermeket el kell
kiiloniteni.

Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyzatot szigortian be kell tartani (fert6tlenités, mosogatas, ételminta vétel,
ételek hokezelése).

- Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyok
betartasa szigortian kotelezd minden dolgozonak és szolgaltatast igénybe vevonek.

- Az O6vodadban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilébnek az értesitéstél szamitott,
legrovidebb idén beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, a 14z csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

- Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

- A gyermek, betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét 6vodaba.

- Fert6z0 betegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra, fertdtlenitésre.

- Az dvoda talalokonyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa szigoruan tilos!

Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas el6tt teljes korli munka alkalmassagi-, azt
kovetden évente idoszakos és sziikség szerint soron kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakore ellatasara vald alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal

igazoltatni.

V.10.3 A testi nevelés rendje

A mozgas, mint a gyermek alapvetd sziikséglete a Pedagogiai Program fontos eleme.

A testnevelés foglalkozasokat minden gyermek részére kell megszervezni.

A mindennapos testnevelés az udvari jaték el6tt minden nap déleldtt és délutan, lehetdleg a

szabadban legyen megtartva. . Biztositani kell a kirdndulasokat, sétakat.
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Biztositani kell a szabad mozgast az udvaron. Nagy terlileten, a biztonsagi eldirasoknak

megfeleld, képességfejlesztd udvari jatékokkal.

V.10.4. Kirandulasok, sétak, egyéb programok, rendezvények latogatasa esetére sz6lo
biztonsagi eléirasok

- Az Ovodaban a gyermekek szamdra szervezett kiranduldsoknak, sétaknak, egyéb
rendezvényeken vald részvételnek be kell épiilni az éves tervbe, amit az dvodavezetd az éves
terv ellendrzésével és elfogadasaval jovahagy.

- A csoportok a heti élményszerzések, sétak tervezett helyét a heti nevelési tervben rogzitik.

- A sziilokkel sziildi értekezleten meg kell beszélni ezeket a programokat.

— koltségkimélé megoldast kell valasztani,

— a sziilok donthetnek a koltségek vallalasarol.

- Amikor az 6vodat elhagyjak a gyermekek, 10 gyermek mellé kell 1 pedagogust biztositani.
Kozlekedési eszk6zokon vald utazas alkalmaval donthet az 6vodapedagogus ugy, hogy dajka

nénit vagy sziil6t is visz magéaval

V.11. Teendd6k bombariado és egyéb rendkiviili események kezelésére

Rendkiviili eseménynek mindsitjiik azt az esetet, amikor a megszokottdl eltérd, élet és/vagy
balesetveszélyes helyzet all eld, vagy teremtédik pl. bombariadd, tlizriadd, gézomlés-
szivargds, elektromos vezetékek meghibasodasa, kozlekedési Dbaleset, kisgyermek
veszélyeztetése, belviz, hoakadaly egyéb természeti esemény.

Bombariaddo: Tudomasul vétel utan — az intézmény nyitva tartisa alatt — azonnal értesitendd
az intézményben tartozkodd oOvodavezet6. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ —ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Bombariadd esetén elsésorban az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén 6vodavezetd helyettes
vagy a munkavédelmi felelds intézkedhet.

A tennival6 megtervezése: abban az esetben alkalmazhat6, ha van 1d6 az esemény végig
gondolasara és a probléma megoldasara (érdekeltek 6sszehivasa).

Az éplilet kiliritésérdl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsadg informacidja
alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik a menekiilési utvonal irdnyaban.

A tanév elején a dolgozokkal és a gyerekekkel — életkoriknak megfeleléen — ismertetjiik €s
gyakoroltatjuk a riasztds esetén torténd teenddket. Probariadot évente egyszer sziikséges

tartani.
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A kiiiritésben minden dolgozo6 koteles részt venni. A foglalkoztatok kitiritése, a gyermekek
biztonsagba helyezése a legfontosabb és elsddleges feladat. A gyerekeket fegyelmezett, zart
oszlopban kell levezetni oly modon, hogy a csoporthoz tartoz6 felnétt vezeti €s zarja a sort.

A gyors kitirités érdekében minden bejaratot ki kell nyitni.

Kulcsok: 6vodavezetd, helyettes, iigyeletes nyitds-zards dolgozo.

Utolsoként feln6tt hagyhatja el az épiiletet!

Kitirités utan az épiiletben senki nem tartézkodhat!

A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd azonnal telefonon, ill. rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

Egy¢éb rendkiviili esemény

Tlz esetén: az intézményvezetd sajat hataskorben felelds a megel6zé és mentd tlizvédelmi
eldirasokbol adodo feladatok ellatasaért. A tlizvédelmi feladatokat az érvényes Tlzvédelmi
Szabalyzat tartalmazza. A szabélyzat elGirasainak betartdsaért az intézményvezetd mellett a
tlizvédelmi megbizott tartozik teljes feleldsséggel. A sziikséges intézkedések megtételére a
rendkiviili események szabdlyozasa szerint kell eljarni.

Belviz esetén:

- ha munkaiddében torténik, akkor a jelenlévd vezetd irdnyitasaval a pince kitiritése, az értékek
mentése minden dolgozé kotelessége

- munkaidén tal, ha zarva az 6voda és nem tartozkodik bent senki (elsdsorban nyari
szlinetben) az ligyeletes vezetd intézkedik a kar megsziintetésére, a vagyon védelmére, ezért
sziikség szerint berendelheti rendkiviili munkara a dolgozokat

- a vezetd a szakértOkre tdmaszkodva, dont a gyermekek biztonsagos elhelyezésérdl az otthon
1év0 sziiloket értesiti €s kéri a gyermek otthontartisat.

Hoakadaly vagy egyéb nem vart természeti esemény esetén:

- rendkiviili id6jards esetén is kinyit az 6voda és fogadja a gyerekeket, ill. a fenntartd
utasitdsanak megfelelden jar el az intézményvezetd

- az ligyeletet elsOsorban a kozelben lako dolgozdok berendelésével oldjuk meg

- ha a gyermeklétszam csoportonként csokken, dsszevont csoportokkal miikodiink

- 10 f6 felett az 6vodaban egy ligyeletes csoport latja el a feladatot, a tobbi dolgozot
szabadsagoljuk

V.12. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az 6vodaban, az alabbi esetben és témaban helyezhetd ki plakat az 6vodavezetd altal ellatott

fejbélyegzd és szigno jellel ellatva:
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- ami a gyermeknek szol, az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és
kozéleti, valamint kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze, azt népszeriisiti gyermeknek-¢s

szlilének egyarant.

VI. A GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

VI.1. A gyermekek évodai felvételének, atvételének eljarasi rendje, az 6vodai
jogviszony

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy ha a felvételi korzetben az érintett
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves €és annal

1ddésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét bet6lti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
jegyz0 - az egyhdzi €s magan fenntartasu intézmények esetében a fenntarto - a sziilo
kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét
szem elOtt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben
vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,

sajatos helyzete indokolja.

Az 6vodai nevelés finanszirozott idokerete magaba foglalja a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokhoz, a teljes dvodai életet magéaban foglalo foglalkozasokra fordithato
heti 6tven oOra idokeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermekek fejlesztd, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek egészségiigyi, pedagdgiai

c€lu habilitacids, rehabilitacios foglalkoztatasanak heti tizenegy 6ra idékeretét.
A kotelezd 6vodai nevelés fejlesztd nevelésben is teljesitheto.

A gyermek haroméves koratol annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amikor az 6tddik
életévét betdlti, az dvodaba jarasi kotelezettségét csaladi napkoziben is teljesitheti. Abban az
esetben, ha a csaladi napkoziben a szolgaltatast nyjto személy rendelkezik a 3. mellékletben
az 6vodapedagdogus munkakor betdltéséhez eldirt szakképzettséggel, és munkéja soran
figyelembe veszi az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjaban foglalt kovetelményeket.
2014.szeptember 1-td1 az 6vodaztatasi kotelezettség: a gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd idépontjatol legalabb

napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.
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A jegyz0 a sziild kérelmére €és az Ovodavezetd, valamint védond egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva az 6todik €letév betoltéséig felmentést adhat a
kotelez6 dvodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja.

-A fenntarto altal meghatarozottak szerint —az 6évodai jelentkezés idejét, €s modjat — a
hataridé elott legalabb harminc nappal — kételes nyilvanossagra hozni.

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, illetdleg ahol sziildje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetdje dont.
Ha a jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6vodavezetd,
tobb ovoda esetén az 6voda fenntartdja bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a
felvételre.

Az 6voda — beleértve a kijeldlt ovodat is — koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket,
aki a torvény alapjan koteles ovodaba jarni, ha lakohelye, ennek hidnyaban
tartozkodasi helye a korzetében talalhato (kotelezd felvételt biztositdo dvoda).

Az 6vodéba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsardl az 6vodavezetd dont, a

szllok és az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével

A koznevelési intézményt fenntartd helyi onkormanyzat meghatarozza és kozzéteszi az 6voda

felvételi korzetét.

A jelentkezést személyesen lehet megtenni a beiratkozasi napokon.

Az 6voda vezetdje dont az 6vodakba beiratott gyermekek felvételérdl, s dontésérdl értesiti a

szulot.

Az ovodai felvétel torvenyi feltételei

Az dvodai felvétel, atvétel az dvodaban valo jelentkezés alapjan torténik.

A sziil gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, mivel a befogadés az
6vodai nevelési évben folyamatos.

Az 6voda —beleértve a kijelolt ovodat is- koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
a torvény szerint koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi
helye a korzetében taldlhato, ez a kotelezd felvételt biztositd 6voda.

A gyermeket elsGsorban abba az 6vodaba kell felvenni, dtvenni, amelynek korzetében

lakik, illet6leg ahol sziil¢je dolgozik.
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Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartd az
6vodai beiratkozas idejérél, az oOvodai jogviszony létesitésével 0Osszefliggd eljarasrol a
beiratkozas elsé hatdrnapjat megel6zden legalabb harminc nappal

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz k6zz¢ a sajat honlapjan,

b) kézlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban milk6dé 6voda

honlapjan, ennek hidnyéban a helyben szokdsos mddon, valamint

(1b) A jegyz6 figyelemmel kiséri az Nkt. 72. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
kotelezettség teljesitését, tovabba bejelentésre vagy hivatalbol elrendeli az 6vodai nevelés
keretében foly6 foglalkozason valo részvételt, ha a sziilé nem tesz eleget kotelességének.

(1c) A jegyz6 az dvodakotelesekrdl vezetett nyilvantartast targyév marcius elsejéig megkiildi
a kotelez6 felvételt biztositd ovoda vezetdje részére.

(1d) A sziild, ha azt az 6vodai beiratkozds napjan - az elektronikus elérhetdségének
megadasaval - kérte, elektronikus uton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke 6vodai felvételt
nyert vagy felvétele elutasitasra kertilt.

(2) A sziil§ - a csaladi napkoziben vagy a bolesddében ellatasban részesiild gyermek, tovabba
a (2a) bekezdésben foglaltak kivételével - az dvodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly
alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési onkormanyzat vagy a fenntarto altal
kozzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott iddpontban. A napi négy ordban
ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az dvodakotelezettségét kiilfoldon
teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolsd hatarnapjat kdvetd tizenot napon beliil
irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
jegyz6t. A napi négy ordban 6vodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban alld
gyermek sziildje, ha gyermeke az oOvodakdtelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti,
elézetesen koteles értesiteni a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetekes jegyzot.

(2a) Az a sziild, aki az Nkt. 8. § (2) bekezdésben foglaltak alapjan felmentést kér a kotelezd
6vodai nevelésben vald részvétel alol, az oOvodai beiratkozdsra az (1) bekezdésben
meghatarozott idétartam kezdd idépontjaig nyujtja be kérelmét a gyermek lakohelye, ennek
hidnydban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyz6hoz, tovabbd a kérelem mésolatat a
kotelezd felvételt biztositd 6voda vezetdjéhez. Ha a sziild nem telepiilési dnkormanyzati
fenntartdsu ovodaba kivéanja beiratni gyermekét, akkor a kotelez6 6vodai nevelésben valo

részvétel aloli felmentési kérelmét az ovoda fenntartdjdhoz nyujtja be, tovabba a kérelem
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masolatat megkiildi a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
jegyzOhoz.

(2b) A kotelezd dvodai nevelésbe beiratott gyermek sziildje az 6vodai beiratkozast kdvetden a
(2a) bekezdésben meghatarozott eljaras szerint a nevelési év soran kérheti a kotelezé 6vodai
nevelésben valo részvétel aloli felmentést, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

(2¢) A kotelezd 6vodai nevelésben valo részvétel alol felmentett gyermek sziildje a nevelési
¢v kozben kérheti a gyermek dvodai felvételét.

(3) Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot
¢s lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabba a sziilé személyi azonositdé és lakcimet
igazol6 hatosagi igazolvanyat.

(4) Az 6voda vezetdje

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkozé dontését hatarozati formaban

kozli a sziilével. Az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az
6voda vezetdje a dontésrdl értesiti az el6zd 6voda vezetdjét.

(5) A kotelezd felvételt biztosito O6voda vezetdje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint
megkiildott nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem
irattak be.

(6) Az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at,
akinek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény
felvételi korzetében van.

(6b) A jegyz0 a gyermek kotelezd dvodai nevelésben vald részvételi kotelezettsége aloli
felmentés targyaban hozott hatarozatar6l, annak jogerdre emelkedésétél szamitott nyolc
napon beliil értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerinti
kotelezo felvételt biztositd 6voda vezetdjét.

(7) A kijelolt ovoda vezetdje a megkiildott szakértéi vélemény vagy a kormanyhivatal
hatdrozata alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnydban tartéozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz6jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

(8) Az oOvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek ovodat valtoztat,

tovabbi nyilvantartasa az atadd 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Az dvoda
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torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabodl azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya a (2)
bekezdés szerint megsziint.

(9) Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban ¢letvitelszerti ott lakdsnak mindsiil, ha a
gyermek a kotelezd felvételt biztositdé oOvoda korzetében taldlhatd ingatlant otthonaul
hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasaban
a gyermek lakohelyeként vagy tartdzkodasi helyeként az dvodai beiratkozas elsé hatarnapjat
megeldzé harom hoénapnal régebb oOta szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely
koriilmény alapjan arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szerepld
lakhelyén vagy tartozkodasi helyén nem ¢letvitelszertien lakik, ugy az é6vodavezetd, illetve az
Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az 6vodavezetd vagy a fenntartd altal szervezett
bizottsag jogosult felszolitani az 6vodaba jelentkezd gyermek sziilgjét, hogy az életvitelszera
korzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon
beliil bemutatja a teriiletileg illetékes védonodtdl szarmazd, a védondi ellatds igénybevételét
igazold nyilatkozatot.

(10) Ha az 6vodavezetd, illetve az altala vagy a fenntart6 altal szervezett bizottsag felszolitasa
ellenére a sziild a védondi nyilatkozatot nem mutatja be, gy az dvodavezetd, illetve az éltala
vagy a fenntartd daltal szervezett bizottsdg jogosult az életvitelszerlien korzetben lakést
csaladlatogatas kezdeményezésével ellendrizni. Ha az oOvodavezetd, az altala, illetve a
fenntarto altal szervezett bizottsag altal javasolt legaldbb harom idOpont koziil a gyermek
sziiléje vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetdvé a csaladlatogatast, ugy
vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszerlien lakik a kotelezd felvételt biztositd

ovoda korzetében, €s ennek alapjan az 6vodai felvétel megtagadhato.

Az oOvodavezetd az Ovodai felvétel torvényessége (gyermekvédelmi, csaladvédelmi,
szocialpolitikai szempontbol) érdekében az alabbi rangsort, szempontsort allitja fel:

A jelentkezd gyermekek besorolasat elkésziti az Ovodavezetd: korzetes, nem korzetes,
munkahelyhez kozel es6 6vodaba jelentkezd gyerek.

A nem korzetes vagy munkahelyhez kozel esd gyermek felvétele akkor lehetséges, ha az
6vodai férdhely engedi, illetve ha a sziild elényben részesitést jelol meg, illetve sajatos

helyzetét igazolja.

A féréhelyszdmok — a csoportonkénti 25 f6hoz sziikséges szamitasa alapjan az 6vodaba

felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az dvodavezetd dont, a sziilok kérését, az
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ovodapedagdgus véleményét figyelembe véve. Az dvodai csoportokat ugy kell megszervezni,
hogy a csoportok 1étszama ne Iépje tal a maximalis 1étszamot.
Csoportba sorolasnal figyelembe veendd szempontok:
- szl kérésére (testvér, rokon, idejar(t)), munkahelyhez kozelebb esé intézmény,
telephely
- a csoporton beliili és csoportok kozotti aranyok tartasa (HH, HHH, migrans, SNI,
BTMN)
- csoportok létszdmanak kiegyenlitettsége
- a gyermekek életkor szerinti dsszetétele
Az 6vodai felvételrdl hatarozatban értesiti az 6voda a sziilot.
Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, helyhidny miatt
elutasito hatarozatban értesiti az 6vodavezetd a sziilot.
A beiratkozashoz sziikséges:
- agyermek jelenléte
- a szild személyi igazolvanya, lakcim kartydja, a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonata, lakcimkartyaja
- nem magyar gyermek esetén a Bevéandorlasi Hivatal altal kiallitott tartozkodasi
engedély madsolata, a sziilok nyilatkozata keresd tevékenységrdl, igazolas

egeészseégligyl vizsgalatrol

Az 6voda vezetdje az elutasitasrol hatarozat formdjaban értesiti a sziilot.

(1) A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irdsban kozli a sziilovel.

(2) Az 6voda dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt:
dontés) ellen a tanuld, a sziild - a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomasara jutasatdl szamitott
tizenot napon beliil - a gyermek érdekében eljarast indithat,

(3) A fenntart6 jar el, és hoz masodfoku dontést

a) a jogszabalysértésre vagy az intézmény bels6 szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem, tovabba

b) az ovodai felvétellel és az 6vodabdl vald kizarassal, a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony Iétesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi tigyekkel

kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.
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(4) A (3) bekezdésben szabalyozott eljarasban allami fenntartasi nevelési-oktatasi
intézményben a fenntartd vezetdje, telepiilési onkorményzat altal fenntartott nevelési-oktatdsi

intézmény esetén a jegyz0, jarhat el.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa, az dtadd 6voda értesitése alapjan, az
atvevd 6voda feladata. Az dvoda torli a nyilvantartasbol azt a gyermeket, akinek ellatisa a
jogszabalyok szerint megsziint.

Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilot, 6vodai nevelésben részt vevo

gyermek esetén az el6z0 dvodavezetdjét, valamint a jegyzot is értesiteni kell.

VI. 2. A gyermekek hidnyzasaval kapcsolatos jogszabalyok
A felvételi és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzésait rogziti.

Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok a feleldsek.

Az igazolt és igazolatlan hidnyzdsok
A gyermek hidnyzdsat a pedagdgus a mulasztasi naploba jegyzi be, honap végén Osszesiti,

csatolja a hidnyzas igazolasat bizonyitd orvosi, és sziildi, egyéb igazolast.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldasdra vonatkozo szabdlyok

Ha a gyermek az ovodai foglalkoztatds aldl tdvol marad, mulasztdsat igazolni kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, - gyermek esetén a sziild irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) a gyermek, beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

c) a gyermek, hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettsegének eleget tenni,

Igazolatlan mulasztas miatti intézkedés rendje

A hézirendben vannak szabdlyozva a gyermekek mulasztasanak tavolmaradasanak
igazolasara vonatkozo rendelkezések.

Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az értesitésben fel kell

hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan hidnyzas kovetkezményeire. Ha az értesités
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eredménytelen marad és a gyermek ismételten igazolatlanul mulaszt, az 6voda a

gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a gyermek sziilgjét.

VL. 3. A sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlettségérol, tankotelezettség

Az 6vodas gyermek fejlodésérol, fejlettségérol a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell. A
tajékoztatas formaja, ideje a Pedagdgiai Programban van rogzitve.

A tankdtelezettséget a Nkt. hatdrozza meg:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkésobb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértOi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, és ezt
kovetden valik tankotelessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan
kezdddik. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
kormanyhivatal a sziild kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy
a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

(4) A tankotelezettség kezdetérdl

a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértoi bizottsag,

c¢) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakértoi bizottsag dont.

Az 6vodavezet6 tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

- igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget,

javasolja a gyermek tovabbi 6vodai nevelésben valo részvételét

javasolja, hogy a gyermek iskolai élet megkezdéséhez valo fejlettségét szakérto,

rehabilitacios bizottsag mondja Ki

javasolja, hogy a sziil6 vigye el a gyermekét nevelési tanacsaddba.

VI. 4. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

- A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése az 6voda feladata, mely
élelmiszerekbdl az ételmintat kotelesek vagyunk 48 o6rdn at megdrizni.
- Sziikség esetén biztositjuk az atlagostol eltérd étkezést.
- A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ
kedvezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés) dvodai nevelésben

részesiilé gyermek utan, ha
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- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢él, amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban ¢l, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban ¢l, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositdsi ¢és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at, vagy,

- nevelésbe vették.

Az ellatast igényl6 sziild nyilatkozatban jeloli azt a tényt, amely alapjan kedvezményes

étkeztetésben részesiilhet gyermeke.

VLS. Gyermekvédelmi feladatok

Gyermek ¢és csaladvédelmi feladatok ellatdsanak rendje

Ovodankban megbizas és feladatkijelolés alapjan gyermekvédelmi felelés latia el e
tevékenységet.

Az oOvoda kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében ¢és
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal. A torvény szerint minden dolgozd kotelessége a gyermekek védelme, a
jelzérendszer mitkddtetése, a gyermekbantalmazas megeldzése.

Ha az o6voda a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

Az 6vond, illetve a neveld-oktatd munkat segitd alkalmazott az dvoda vezetdje tjan koteles
az illetekes Gyermekjoléti Szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek —mas vagy sajat magatartasa miatt- stilyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy kertilhet.
Az 6voda minden dolgozoja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek

személyiségi jogainak védelme érdekében.

Ovodapedagégusok gyermekvédelmi feladatai

. a gyermekek csaladi helyzetének, koriilményeinek figyelemmel kisérése, feltarasa,
. csaladlatogatasok megszervezése,

. segitségnyujtas a hatranyok enyhitésére,

. az ovodai keretek kozott megvalosithatdo kompenzalas biztositasa,

56



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT IBRANY VAROSI OVODA 2018

. egyéni banasmad, a csaladi nevelés gyermek iranti felelosségének erdsitése, a sziilvel

val6 kozvetlen viszony kialakitasara,

. szocialis segitségnyujtas megszervezése,

. sziikség esetén jelzés, a gyermek és ifjusagvédelmi felelds, valamint az
. intézményvezeto felé,

. preventiv, korrektiv programok szervezése,

. személyes torddéssel €s fejlesztéssel a gyermek fejlodésének segitése.

Az intézményvezeto gyermekvédelmi feladatai

. Tervezi, szervezi €s iranyitja az 6vodai gyermekvédelmi munkat.
. Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi intézményekkel.
. Pedagogiai eszkdzokkel nem megoldhaté gyermekvédelmi probléma esetén jelzéssel

¢l a Gyermekjoléti és Csaladgondozo szolgalat felé.

. Gyermekvédelmi ligyekben adatokat szolgaltat a Fenntarto felé.
. Ellendrzi a gyermekvédelmi munka megvaldsuldsanak szinvonalat.
. Felel a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a

gyermekvédelmi jelzOrendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai

koordinalasaért.

Egylittmi{ikodés, kapcsolattartas a gyermek érdekében kiterjed
- az dnkormanyzat szocialis és gyamiigyi osztalyara,

- a Gyermekjoléti és Csaladsegitd szolgalatra,

- a gyermekorvos, védond feladataira,

- Altalanos iskola gyermekvédelmi felelésére,

- a Tanulasi Képesség Vizsgald Szakértdi Bizottsag munkéjara.

Gyermekek esélyegyenloségét szolgalo intézkedések

Az integrdcio fogalma:

A kiilonb6z6 okoknal fogva tanulasban akadalyozottak egyiittes oktatasa-nevelése hasonlo

kort és ilyen zavarokat nem mutatd tarsaikkal.

Az integradlt nevelés célja:

A gyermeki jogok ¢és alapvetd szabadsagok tiszteletben tartdsanak megerdsitése az egyenld

hozzaférés biztositasaval.
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Célunk: Az érzelmi biztonsagot, megfeleld kornyezetet nyajtd, gyermekkozponta nevelés, a
szegregaciomentesség ¢€s az egyenld banasmad elvének teljes kort érvényesiilése. A
valamilyen ok miatt hatranyt szenvedett gyerekek hatranyainak, lemaradasainak
kompenzalasa, az egyenld hozzaférés biztositasa.

A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermeknek joga van ahhoz, hogy
fokozott segitséget kapjon a fejlodését hatraltatd koriilmények lekiizdéséhez és esélyeinek

noveléséhez.

Kiemelt figyelmet igénylo gyermekek:

. sajatos nevelési igényl gyermek,

. beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek,

. kiemelten tehetséges gyermek,

. a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szo616 torvény szerint hatranyos és

halmozottan hatranyos helyzetl gyermek.

Beilleszkedési, tanuldsi, magtartdsi nehézséggel kiizdd gyermek: az a kiilonleges

banasmaodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az
¢letkordhoz viszonyitottan jelentdsen alul teljesit, tarsas kapcsolati problémakkal,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése nehezitett, vagy sajatos tendenciat mutat, de nem mindsiil sajatos

nevelési igénylinek.

Sajdtos nevelési igényii gyermek: az a kiilonleges banasmaodot igényld gyermek, aki a

szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stulyos tanulasi, figyelmi

vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Kiemelten tehetséges gyermek: az a kiilonleges banasmodot igényl6é gyermek, aki atlag feletti

altalanos vagy specidlis képességek birtokaban magas fokl kreativitassal rendelkezik, és

felkelthetd benne a feladat iranti er6s motivacio, elkotelezettség.
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Hatrdanyos helyzetii: az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, aki

esetében az alabbi koriilmények koziil egy fennall:

. a szll6 vagy a csaladba fogad6 gyam alacsony iskolai végzettsége, ha a gyermeket
egylitt neveld mindkét sziilordl, a gyermeket egyediil neveld sziilordl vagy a csaladba fogadé
gyamrol — onkéntes nyilatkozata alapjan — megallapithatd, hogy a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény igénylésekor legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel rendelkezik,

. a szll6 vagy a csaladba fogado gyam alacsony foglalkoztatottsaga, ha a gyermeket
neveld sziilok barmelyikérdl vagy a csaladba fogado gyamrol megallapithatd, hogy a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének idopontjat megel6zd 16 honapon beliil
legalabb 12 honapig allaskeresdként nyilvantartott személy,

. a gyermek elégtelen lakdkornyezete, illetve lakaskoriilményei, ha megallapithato,
hogy a gyermek a telepiilésre vonatkozé integralt varosfejlesztési stratégiaban
szegregatumnak nyilvanitott lakokornyezetben félkomfortos, komfort nélkiili vagy
sziikséglakasban, illetve olyan lakaskdriilmények kozott €1, ahol korlatozottan biztositottak az

egészséges fejlodéséhez sziikséges feltételek.

Halmozottan hdtrdanyos helyzetii: az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult

gyermek és nagykoruva valt gyermek, aki esetében az elézéekben meghatarozott pontok,

koriilmények koziil legalabb kettd fennall.

Veszélyeztetettség: olyan — a gyermek vagy mas személy altal tantsitott — magatartas,

mulasztas vagy koriilmény kovetkeztében kialakult allapot, amely a gyermek testi, értelmi,

érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza,

Kiemelt gondoskodast és alland6 odafigyelést igényel: az a beteg gyermek, aki valamilyen

fejlédési rendellenesség vagy specidlis egészségkarosodas miatt szorul segitségre.

Az esélyegyenléségek megvalosulasa érdekében tett 1épéseink:

. a gyermekek ovodai beiratdsanak tdmogatasa (harom éves kortol) a minél teljesebb
korhi és minél hosszabb ideig tartdé 6vodaztatds biztositasa, hidnyzadsok minimalizalasa,

. a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni, velesziiletett képességeinek
megismerése ¢s minél hatékonyabb fejlesztése, valamint adottsagaikra épiild, majd gyakorlas

és céltudatos fejlesztés altal kibontakoztatott teljesitményiik novelése,
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. megfeleld szervezési mod, modszer, motivalés és eszkdz megvalasztasa, az elérhetd

maximalis képességek kibontakoztatasara, fejlesztésére,

. mentalhigiéné-egészségvédelem feladatainak folyamatos megvalosulésa,
. a gondozasi és testi szlikségletek kielégitése,
. az egészséges én-kép fejlesztése,

bizalom, biztonsagérzet erdsitése,

. szocialis készségek fejlesztése,

. esetleges peremhelyzet feloldasa,

. az elfogadas elvének biztositasa, szemléletformalas,

. kommunikacids készségek fejlesztése,

. korszerli 6vodapedagogiai mdodszerek alkalmazasa,

. gyermekrendezvények szervezése (jatszohazak, gyermeknap, szinhaz, babszinhéaz,

kiallitasok latogatésa, jatékos sport délel6ttok),

. korrekt partnerkapcsolat kialakitasa a sziilokkel, rendszeres tajékoztatas a gyerekek
fejlodésérol,
. csaladlatogatasok, nyilt napok, fogadoorak, sziiléi értekezletek, munkadélutanok,

nyitott linnepek, sziildi ankétok, a gyermekneveléshez kozvetleniil kapcsolddo eldadasok

szervezése meghivott eldadokkal,

. gyermekjoléti szolgaltatdsok megszervezése (ruha-, jaték egyeb gytijtése),
. egészségiigyi szlirdvizsgalatok megszervezése,

. gyermekorvosi, védondi tandcsadas,

. az iskola alkalmassag elérését tamogatd pedagogiai munka biztositasa,

. az 6voda-iskola dtmenetet segitd program kidolgozasa,

. a fejlettség szerinti beiskolazas eldsegitése,

. a gyerekek fejlédésének utan kovetése az altalanos iskola elsé évében,

. folyamatos és rendszeres konzultacio a gyermekvédelmi intézményekkel,

esetmegbeszélések,

. a személyi feltételek folyamatos biztositdsa a sajatos nevelési igényii- és a

magatartasi-, tanulasi-, beilleszkedési nehézséggel kiizdd gyerekek, fejlesztésével
kapcsolatban,

. a tovabb fejlodés érdekében a tovabbképzések folyamatos biztositasa, (az anyagi
lehetdségek fliggvényében),

. a targyi feltételek folyamatos biztositésa.
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Az 6voda vezetdje felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasért, megszervezéséért, a

gyermekvédelmi felelés munkdjahoz sziikséges feltételekrol.

VII. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK RENDJE, AZ
INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS TEENDOK

Ovodank néphagyomanyai
- Marton - napi vigassag
- Adventi gyertyagyujtas
- Karacsony, betlehemezés
- Farsang
- Husvét
- Piinkosd
A kiilso vilag megismerésének jeles napjai
- Az Allatok vilagnapja
- Viz vilagnapja
- A Fold napja
- Madarak és Fak napja
Az 6vodank jeles napjai
- Mikulas
- Sziiletésnapok megiinneplése
- Gyermeknap - mozogj veliink
- Evzar6 - Ballagas
- Iskolalatogatés
- Konyvtar, szinhdz, mizeumlatogatas
- Oviszinhaz
Nemzeti iinnepeink
Mindezek az linnepek segitik a gyermek szocializalodasat, tarsadalomba valo beilleszkedését

és hazaszeretetét.

A kiils6 vilag tevékeny megismerése hozzajarul:

- Az 6nallo véleményalkotashoz.
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- A dontési képesség megalapozasahoz.
- A probléma megoldo képesség megalapozasahoz.
- A benne rejld anyanyelvi nevelés komplexitasahoz.
- A kotraskapcsolatok fejlesztd hatdsanak érvényesitéséhez.
A hagyomanyok konkrét csoportszintli tervezését, elemzd értékelését a csoportnaplok
nevelési — tanulédsi folyamatdnak és szervezési feladatoknak kell tartalmazni / csoportszintl
specialitasok.
Az intézmény miikodésével kapcsolatos hagyomanyok, iinnepnapok:
- Szakmai napok szervezése a Pedagdgiai Munkaterv és a szakmai
munkak6z0sségi program iitemezése alapjan nevelési évente 2-3 alkalommal.
- Tovéabbképzéseken, tanfolyamon szerzett ismeretek ataddsa, megvitatdsa a
szakmai munkakdzdsségi tovabbképzéseken.
- Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrol nevelési
évente a pedagdgiai munkaterv litemezése szerint 2 alkalommal.
- Palyakezd6 és belépd dolgozok koszontése munkahelyi szinten.
- A mentorok kijelolése. Feladataikat a gyakornoki szabalyzat tartalmazza.
- Tévozo dolgozdk, nyugdijba mend kdzalkalmazottak blicsuztatasa
- Koz06s linnepélyek szervezése:
- kirandulas, pedagdgusnap
- jubilalo6 kozalkalmazottak kdszontése.

- alkalmazotti kardcsonyi linnepség

VIIL. EGYEB RENDELKEZESEK

PANASZKEZELES
PANASZKEZELES RENDJE INTEZMENY UNKBEN

Célja: a gyereket, sziilot, pedagdgust, egyéb alkalmazottat érintd problémdékat, panaszokat, a
legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten sziikséges megoldani.

Alapvet szabalyok a panaszkezelésben:

- A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

- A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.

- A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

- Az 1dd nem mindig segit, az ligyek csak néha oldjak meg magukat.

- A panasz kezelésének, a probléma felolddsdnak kompetenciaszintjei vannak.
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- Nem kell minden panasznak a vezeténél kezdddnie és végzddnie.

- A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

Eljaras rend:

- A panasz jogossaganak vizsgalata.

- Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.

- Tanulsagok megfogalmazasa.

- A sziikséges intézkedések megtétele.

- Az érintettek tajékoztatasa.
A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt. A pedagogusok és egyéb alkalmazottak
a kozalkalmazotti tanacson, munkakozosségeken keresztiil, a szililok a sziiléi szervezeten
keresztiil, a gyerekek a sziilokon keresztiil is élhetnek panasszal.

A panasz szoban ¢€s irasban is megfogalmazhato.

A panaszkezelés sorrendje:

Elsosorban:

Az 6vodas gyereket, vagy sziileit ért panaszt elsdésorban azzal a pedagogussal, pedagdgiai
munkat segité alkalmazottal kell megbesz€lni, akihez kothetd a panasz targya. A szoban
megfogalmazott panaszok 4altaldban megbeszélésre kerlilnek az érintettekkel egy

meghatarozott idépontban.

Masodsorban:
Ha az adott pedagogus nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
intézményvezetd helyettesnek, amennyiben a pedagdégus nem tesz intézkedést a panasz

kezelésére kdzvetleniil az intézményvezetd helyetteshez fordulhat a panaszos.

Harmadsorban:
Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az Ovodavezetd helyettes jelez az dvodavezetd
felé. Nem megnyugtaté problémakezelés esetén a sziild, felndtt dolgozd az intézmény

vezetdjéhez fordulhat.

Legfelsobb szint:

A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tdl kérhet jogorvoslatot.
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A panaszko6zlés szinterei:

- fogadoodrakon
- szlloi értekezleteken
- egyéb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

Az elsd, masodsorban az érintettnek a problémarol valo értesiilést kovetden, ha kompetens
annak megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a
kovetkezd szintre.

Az ovodavezetd helyettes 3 napon beliil koteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a
megfeleld intézkedéseket.

Az intézményvezetd 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

A fenntarté 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt.

Az 6vodavezetd, a fenntartdé 30 napon beliil irasban ad tdjékoztatast a panasz kezelésérdl. Az
irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol késziilt
jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetden

az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik.

IKTATAS, AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje ir ala, és lat el
korbélyegzdvel.

Az atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden iktatokonyvben iktatdszammal kell
ellatni. Az 6voda iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszerrel miikodik.

A hivatalos iratok irattarolasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyokban, a selejtezési és
leltarozasi szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell végezni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett, papiralapi nyomtatvdnyok az intézmény
irattdraba keriilnek. Hitelesitdé az 6voda vezetdje, illetve a nevel6testiiletb6l hataskorrel

rendelkezd személy.

PARTOK AZ OVODA TERULETEN
A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy

parthoz kot6do szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda, ellatja a
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gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz k6tddo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai

célu tevékenység nem folytathato.

PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A pedagdgus munkakorben dolgozd részére az intézményvezetd adja ki, jogviszony
megszlntével a dolgoz6 atadja a munkaltatonak, aki 1 évig megdrzi, és az lj munkaltatd
megkeresésére a nyilvantartd lappal egyiitt az (ij munkaltatonak megkiildi. Egy év utan az at
nem kért Pedagdgus igazolvanyt meg kell semmisiteni. A megsemmisités tényét a
nyilvantartd lapon fel kell tlintetni. Elvesztés, megsemmisiilés esetén a pedagogus jelzi a
munkaltaté felé, feljegyzés készil rola, ill. eljar a torvényi elbiras szerint.

- Az intézményben - 06ndlld szabalyzoként - IRATKEZELESI és ADATVEDELMI
SZABALYZAT rogziti az iratok tarolasara, tovabbitasara, selejtezésére valamint a személyes
adatok kezelésére vonatkozo torvényi eldirasokat, mely ezen SZMSZ kotelezd mellékletei.
Ovodankban nem mikodik reprezentativ  szakszervezet, KOZALKALMAZOTTI
SZABALYZATTAL rendelkeziink.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.
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MELLEKLETEK
1.sz. melléklet
" Intézmény neve, cime
JEGYZOKONYV
Késziilt

0 4 0 £
L 1) £/ 1
Y 11 < 1
1 11T

Jelen vannak: Jelenléti iv csatolasa sziikséges. ( 2.sz. melléklet )

Igazoltan tavollevok:

JeGYZOKONYVVEZEEO: «oouuriniiiiniiiieiiieiiiiiiietiietiieteieetiestetsscssscssscsnssssscsnscsnnsons
IO STt0: cevernieeenieeeneeeeeeeeeeseeeessseeesssescsssssasssssssssssasssssassssssssssssssssanssssanssssons
Hozzaszolasok:

Hatarozat:

.../2018. szeptember 3.) sz. hatarozataval a nevelGtestiilet ( .... igen, ....nem és ....
tartozkodassal ) elfogadta.
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2.sz. melléklet

JELENLETI IV

mely késziilt

01 4 T0) 1
............................................................ Ovoda (4484 lbrany, Szabolcs u. 6. )
nevelotestiileti szobajaban rendKkiviili nevelétestiileti / szak alkalmazotti értekezletén.
Téma:
Név Beosztas

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.

Meghivottak, véleménynyilvanitok A meghivott altal képviselt szervezet
1.
2.
3.
4.
5.
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3. sz. melléklet

Ovodavezetd helyettes munkakori leirasa

1. Ovodavezeté helyettes feladatai az 6vodapedagogusi feladatokon tiil:

Az 6vodavezetd helyettes (a tovabbiakban vezetd helyettes) heti munkaideje 40 6ra, kotelezd
oraszama, melyet a gyerekekkel torténd kozvetlen foglalkozésra koteles forditani 24 ora/hét.

11 A vezet6 helyettes olyan munkaltatéi feladatai, melyet a vezeto tavollétévben,
vagy megbizasa alapjan lat el.

munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellendrzése,
szabadsagolasi terv dsszeallitasa, a szabadsagok dokumentalasa,

hianyzasok nyilvéantartasa,

a dolgozok munkavédelmi, baleset ¢s tlizvédelmi oktatasaval kapcsolatos teendok
megszervezése, a lebonyolitasban vald kdzremiikodés,

e technikai dolgozodk ellendrzésével kapcsolatos feladatok elvégzése

2. Pedagoégiai feladatok

e az dvoda Helyi Nevelési Programjanak megvalositasaban valo részvétel,

e az dvodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek

érvényesitése,

vilagnézeti semlegesség biztositasa,

az 6vodai neveldmunkéahoz segitségnyujtas,

megbizas szerint a nevelOtestiileti ¢s munkatarsi értekezlet elokészitése, lebonyolitasa,

a szakmai munkako6zosségek segitése,

a vezetdvel megosztva részt vesz a sziildi értekezleteken, nyilt napokon,

az onképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel,

kozéptavu €s éves tovabbképzési tervek megbizas szerinti 0sszeallitasa,

az 6voda informacids rendszerének kialakitdsdban vald kdzremiikodés és mitkodésben

val6 részvétel

e az ovodavezetd megbizasa alapjan a neveldomunka ellenérzésében, értekelésében,
mérésében valo részvétel, a mindségbiztositasi rendszer kialakitasdban és
mitkddésében valo aktiv egyiittmitkddés,

« megbizas alapjan beszdmolokat készit,

3. Taniigyi- igazgatasi feladatai

a gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében, megbizas alapjan,

részt vesz a vezetd kérésére a gyermekcsoportok kialakitdsaban,

torekedik a gyermekbalesetek megeldzésére,

kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében,
megbizas alapjan vezeti a tanligy-igazgatasi dokumentumokat,

a gyermekek iskoldba- iratasi teenddivel kapcsolatos adminisztracids €s egyeztetési
teenddkben részt vesz.
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5.

Egyéb feladatai

gondoskodik az eldiréas szerinti selejtezésral,

jelzi a szilikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,

a munkabol val6 tavolmaradast, az ehhez szilikséges igazoldsokat begyljti, kezeli

a technikai személyzet munkdjat kozvetleniil iranyitja, megbeszéléseket tart,
ellendrzést végez kortikben,

a nyari idészakban szervezi az idészakos karbantartasi munkalatokat

a felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendrzi, gondoskodik
azok nevelési év eleji kiosztasardl €s nevelési v végi 0sszegylijtésérdl — a nevelés
nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket feliigyeli,

a szllok szamara legalabb 7 nappal korabban tajékoztatast ad az idépontokrol,
Osszegyljti az tligyelet iranti igényeket

a nevelés nélkiili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkajat, mikor hol
legyen a nagytakaritas, hol legyen az tligyeletes csoport, stb.,

képviseli, az 6vodat a vezetd megbizasa alapjan a fenntarté értekezletein, egyéb
rendezvényein,

az 6voda dokumentumainak Osszeallitasanak elokészitésében részt vallal,

a dolgozokrdl kiilonb6z6 nyilvantartasokat vezet, szabadsagos kartonokat,
helyettesitési naplot,

gondoskodik a gyermek ¢s munkahelyi balesetek nyilvantartasarol,

az dvodavezetd megbizésa alapjan az dvodai linnepek és tinnepélyek eldkészitésében,
szervezésében, lebonyolitdsdban koordinélja az 6vondk munkd;jat,

az 6voda targyi, dologi feltételeinek biztositasaban részt vallal, segit a beszerzésben,
az atadott kulcsokért feleldsséget vallal

Bizalmas informaciok kezelése

Az 6voda dolgozodival kapcsolatos informéciokat, valamint a gyermekek és a sziilok
személyiségi jogait €érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint jar el.

Az 6vodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel és jogkorrel latja el a vezetési teenddket.

Toth Balazsné
Intézményvezetd

2018. szeptember 01.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalo alairasa
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SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO FELADATKORI LEIRASA
Intézmény neve: Ibrany Varosi Ovoda

Munkakér: Ovodai Szakmai Munkakozosség Vezetd

Munkakort betolto neve:

Feladatkore az altalanos 6vodapedagogusi munkakori leiras kiegészitéseként kezelendo.
Az 6vodapedagogusok altal 1étrehozott Szakmai Munkakozosség célja:

- Szakmaisag, neveldmunka mindségi javitasa
- Intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés, segédanyagok Osszedllitasa)

- Tovabbképzések szervezése, eredmények, hatdsuk kommentalasa

Megbizas célja

Iranyitja és koordinalja a munkak6zosség tagjainak munkavégzését, ellendrzési jogkorrel,
figyelemmel kiséri munkéjukat.

Kozépvezetdként képviseli az intézmény érdekeit.

Feleldsséggel tartozik a munkak6zosség nevelési tevékenységéért, a munkafegyelem
betartasaért.

Feladatai

- Osszeallitja az éves pedagdgiai tervvel dsszhangban a munkakdzosség éves
programjat. Ertékeli eredményességét.

- Ellendrzi a hatarid6k pontos betartasat.

- Az éves tervnek megfelelden szervezi a szakmai kozosség alkotd napjait
(megbeszélések, hospitalasok stb..)

- Ellendrzi az alkalmazottak munkafegyelmét

- Javaslatot fogalmaz meg az 6vodat érintd szakmai €s mitkodés hatékonysagat
eldsegitd teriileteken

Feladatkori kapcsolatai

- Kiemelten tartja a kapcsolatot a telephelyen 1év6é munkatarsakkal, hangsulyozottan az
informaciok gyors eljuttatasa érdekében

- Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek és szervezeteknek az
alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges az 6voda
feladatainak ellatasahoz
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Joga., hataskore

A megbizasra vonatkoz6 torvények és rendeletek értelmében gyakorolja a jogszabalyban
biztositott jogokat. Vezetdi utasitasoknak mindenkor eleget tesz. Kotelessége az
intézményvezetd figyelmét felhivnia eldirasoktol eltérd munkavégzésre, magatartasra.

Felelosségi kore

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara, és a munkakozosség egész, tevékenységére.
Példamutato, aktiv munkajaval, igényességével nagymértékben befolyasolja a
munkak6zosség eredményességét.

Felelésségre vonhaté

- Megbizassal jaro6 feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzésért.

- Vezet6 utasitasok onkényesen eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértésért.

- Dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitésért.

Ibrany, 2018. szeptember 01.

Toth Balazsné
Intézményvezetd

Zaradék

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Munkavallal6
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté: Ibrany Varosi Ovoda
Munkahelye: 4484 Ibrany Szabolcs ut 6.
Munkaideje: Heti 40 ora

Munkakorre vonatkozo eloirasok

- 1993.évi LXXIX torvény a kozoktatasrol
- 11/1994 (V1.8) MKM rendelet
- 10/ 1999 MKM rendelet

Feladata

- Ellatja az Ibrany Varosi Ovodahoz tartozé intézmények iigyviteli feladatait

- Szamlak begyljtésérol, iktatasarol és a gazdasagi osztalyhoz valo eljuttatasrol
rendszerességgel gondoskodik

- Beszedi az étkezési dijakat a Szabolcs Uti 6vodaban az élelmezésvezeto altal kitlizott
idépontban

- Folyamatosan végzi az 6voda adminisztracios feladatait

- Telefonon tigyeletet tart, lizeneteket vesz €s tovabbit

- Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6voda vezetdjének

- Statisztikai adatszolgaltatasban kozremiikodik, adatokat kigytijt, kiilonbozo
szempontok szerint rendszerez

- Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival, a gyermekek egészségi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos informacidkat titokként kezeli €s megdrzi

- Az dvodat érint6 hivatalos ligyben barmely felettes €s tarsadalmi szervvel csak a

vezetd 6vond megbizasabol tarthat kapcsolatot
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Munkakorébol adddo elvarhato magatartasi kovetelmény

- Elvégzi mindazokat a munkakdrébe nem tartozé feladatokat, amelyeket az 6voda
vezetdje feladatkorébe utal

- Aziigyek személyes, vagy telefonos lebonyolitasa esetén egyiittmitkodo

- Udvarias a sziil6kkel, munkatarsakkal, vendégekkel, gyerekekkel

- Tisztadban van az iratkezelés alapvetd szabalyaival

- Altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetéek

- Munk3ja sordn az 6voda berendezéseit, értékeit megdvni koteles, betartja a
munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasokat.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadom.

2018.09.01

Munkavallaldo
Ovodavezet6
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3.sz. melléklet

Ovodapedagogus
Munkakori leirasa

név

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus
FEOR szama: 2432
Iskolai végzettsége: Foiskola
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitdja: intézményvezetd, 6vodai szakmai felelds
Munkaideje: Heti 40 ora, kotelezd 6raszdma 32 6ra, melyet szigoruan, gyermekcsoportban
tolt le.
A fennmaradd idében legfeljebb heti négy oOraban a nevelést eldkészitd, azzal Osszefliggd
egyéb pedagogiai feladatokat és a nevelOtestillet munkdjdban vald részvételt, eseti
helyettesitést rendelhet el a munkaltatd. Tovabbi heti 4 6raval az 6vodapedagdgus tovabbra is
szabadon rendelkezik.
Utasitast ado felettes munkakorok:

- intézményvezeto,

- 0vodai szakmai felelds
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény szerint az intézmény Ovodai nevelési €s iskolai eldkészitési
feladatainak ellatdsdban valé kozremiikodés.
Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

Javaslatot ad az 6voda Munkatervéhez.
Kiilon évodai munkaszervezési kérdésekhez. A felszerelés bovitéshez.
A sziikséges javitasokhoz.
Kotelessége: A munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés formainak betartdsa, tervszerii
felkésziilés naponta a neveld munkara, a gyermekek folyamatos feliigyelete.

A munkavégzés helye:
e az intézmény székhelye: Ibrany, Szabolcs u. 6.

Az ovodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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Szakmai feladatok

Altalinos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmikddve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy
vallasi és  vilagnézeti meggydzOdésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

A sziilket ¢és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a

sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlédésének eldsegitése

érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Ennek keretében:

e Gondoskodik a gyermek testi épségének megdovasarodl, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodeésérol.

e Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti.

e Nevel6 tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét,
tehetsegét, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének
kibontakozasat. A gyermekek részére az egészségik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ¢és ezek elsajatitasarol
meggyozddik, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

o Kozremikodik a gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

e a gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi  egyiittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok
betartatasara,

e a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
a massag tolerans kezelésében empatias magatartassal példat mutat.

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet, tevékenységi formaival kapcsolatban
e Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok biztositasarol
a kiilonboz0 jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben
alkalmazza. Mindezekhez sokoldala élményt és tapasztalatszerzést biztosit.
e Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda
napirendjében.
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e Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a
tevékenységek soran.

e Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérdl, zenei
izlésének formalasarol. Az ének - zenei nevelés legyen tetten érhetd a
mindennapi pedagdgiai munkavégzésben.

e A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal,
egyéb kézi munka fajtakkal megismerteti, gyakoroltatja.

e A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a
gyermek sporteszkdzokkel torténd ismerkedését, évszaktol fliggetlentil
minden nap a szabad levegdén valé mozgast biztositja.

e Lchetdvé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését,
tapasztalatszerzést.

e Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, a szokaskialakitdst. Mindezt
differencialtan, az egyéni bandsmod betartasaval.

e Segiti a specialis ellatdst 1igényld gyermek csoportba torténd
beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az
intézményvezetdt és a sziilét a gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos
tapasztalatairol.

e A gyermekek napirendjét Ugy szervezi, hogy a gyogypedagogus,
logopédus, konduktor, illetve mas 6vodai foglalkozds megtartasa biztositott
legyen.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja telefonjat,
maganiigyeit gyorsan a neveldmunka megzavarasa nélkiil intézi.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A nevelési program alapjan az ismeret atadas és a nevelés mddszereit megvalasztja.

A gyermekek értékelése

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekrdl ,,Fejlddési naplot”
vezet. A fejlédés alakulasarol a sziilét érdemben tdjékoztatja.
Unnepek megszervezése

Gondoskodik az 6vodai tinnepek lebonyolitasarol.

A gyermekek 4ltal eléadanddé miisorokat a csoportban 1évd gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja Gssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a
gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon 1d6 a szabad, kotetlen jatékra is.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Naprakészen és pontosan vezeti a csoportja naplojat.

Az SZMSZ - ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a
munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat
kezelési feladatokat.

T4ajékoztatja az intézményvezetot

- ha a gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

- ha indokoltnak tartja, javasolja a gyermek Nevelési Tandcsaddson, illetve Szakértdi

és Rehabilitacios Bizottsagi vizsgdlaton vald részvételét. Elkésziti a gyermek

jellemzését.
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Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetot arrol, ha a csoportjdban 1évé gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. Javasolja a Gyermekjoléti Szolgélat értesitését.
Egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, a csaladgondozdval a csoportjaba tartozo
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek - és ifjasagvédelmi feladatok

Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat
a csoportjaba tartozd gyermekek csaladjahoz.

Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és
sziilje szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatasat az illetékes dnkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Gondoskodik arrol, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon at reggel az 6vodaba.

Elkéri a gydgyult gyermeket hoz6 sziil6tdl az orvosi igazolast.

A napkozben a betegség tlineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik
arrol, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek apolasat,
lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozondt. Baleset esetén orvos — neveld —
sziild, intézményvezetd felé azonnal jelenti.

Koézremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos
munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitja.

A pedagogusok eldmeneteli rendszerének megfelelden részt vesz a kotelezd mindsitd
eljarasban a legjobb tudasanak és lehetdségének megfelelden.

Minden 6vodapedagdgusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miuveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében felhaszndlja az
onképzésben €s tovabbképzéseken szerzett ismereteit, tapasztalatait.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokeért felelosséggel tartozik.

Felel6s az atvett eszkozokért, a csoportszobai leltar szerint.

Ibrany, 2018 SZepPtembEr.0L........ccvoieieieie e
Toth Balazsné
Ovodavezetd
A fentieket tudomasul vettem, a dokumentumot atvettem, az abban foglaltakat magamra

nézve kotelezonek ismerem el.

ALAITAS: o
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Pedagogiai asszisztens
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Iskolai végzettsége: érettségire épiilé szakképzés

A pedagogiai asszisztens az 6vodapedagdgus kdzvetlen munkatarsa.
Feladata: A gyermekekkel kapcsolatos gondozas, szervezés, a neveld munka segitése.
A pedagdégiai asszisztens munkarendje: Heti 40 6ra, naponta 8-16 6raig, ill. sziikség szerint
az 6vodavezetd beosztasa szerint.
A munkakor célja: A csalddi nevelés és a pedagdgiai, gondozdi segitd fejlesztd munka
kiegészitése. Az ovodaskorti gyermekek testi — szellemi — lelki gondozasa feliigyelete,
segitése. A hianyz6 alkalmazottak helyettesitése, nem pedagogusok esetében munkakori leirds
szerint, pedagogusok esetében pedig gyermekfeliigyelet és a gyermekek biztonsagarol vald
gondoskodas az érintett csoportban.
Utasitast ado felettes munkakor

- Ovodavezetd

- Szakmai munkak6zosség vezetd

- Ovodapedagogus

Pedagoégiai — szakmai segitd, fejleszto feladatok

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

o Koteles gondoskodni fejlodésiik optimalis fejlettségérdl a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

e Tudasdnak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

e Munkavégzésében alapvetd szempont az 6voda hazirendjének, a csoportok heti és
napirendjének betartdsa, figyelemmel kisérése.

e Foglalkoz4sokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, segédkezik kézmosaskor,
a gyermekek étkezésekor.

e Részt vesz a tizérai, az ebéd és az uzsonnaztatas lebonyolitdsdban, az udvari
levegdztetésnél, sétanal, segit a gyermekek oOltozkdodésében, az udvari rend
megtartasaban.

e Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

e A csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszk6zoket készit, azokat karban
tartja és elokésziti a kovetkezd napra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasaban.

o Sziikkség szerint koézremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, ill. védonoi
egeészségligyl vizsgalat esetén.
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Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust, vagy a vezetot.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol.

Baleset esetén az SZMSZ eldirasai szerint jar el.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait, munkéjat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok titmutatasa szerint végzi.

Segédkezik a gyermekétkeztetés 1étszamanak jelentésében.

Gondoskodik a délutan folyaman a jatszoterasz rendjérol, tisztasagarol.

Pedagogiai munkaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, ill. olyan fegyelmezési modot, amellyel
korlatozza vagy sérti a gyermek emberi méltosaganak jogat.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni, ebbe a korbe tartoznak azok az
intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé probléméak, az o6voda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekinthetd kérdésekben
(gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
sajatos problémaja, illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni).

Pedagogiai kérdésekben a sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Ibrany, 2018.09.01... ..o

To6th Balazsné
Ovodavezet6

A fentieket tudomasul vettem, a dokumentumot atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek ismerem el.

ALAITAS: oo
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A Dajka munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: dajka
FEOR szam: 5320
Iskolai végzettsége: Szakmunkasképzd

Munkéjat a mindenkori munkaidé — beosztas szerint napi 8 oOrdban végzi. Mindig koteles
pontosan megjelenni, munkaidé kezdetekor munkaképes allapotban lenni. Ha munkajat nem
tudja megkezdeni, minden esetben jelentse azt a vezeté Ovondnek, vagy helyettesének.
Munkaidd alatt csak a vezetd 6vond, vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az dévoda
épiiletét.

Utasitast ado felettes munkakorok:

- Intézményvezetd

- Intézményvezeto - helyettes

- Ovodapedagogus

Allandé feladatai:

- Az 6voda helységeit tisztan tartja, a vezetd ¢és vezetd - helyettes altal megjeldlt
tertileten.

- Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast.

- Az 6voda textilidit mossa, vasalja.

- Gondoskodik a tisztito szerek biztonsadgos tarolasarol.

- Sziikség szerint segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltdztetésében.

- Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti a naposi munkat, az étkezést, az edényeket leszedi.

- Azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel.

- Sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintak, maszokak feliigyeleténél az udvaron.

- Ellatja az elsOsegélynytjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

- Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkelését, vetkdzés és 6ltozést.

- Ovodai foglalkozasi eszkozok el6készitésében segit.

- Kozremiikodik a terem rendezési feladatok ellatasaban.

- Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teendét,
csoportszobai €s udvari feltételeit a csoportvezetd d6vond Gtmutatdsai szerint.

- Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik. Mivel utolsoénak hagyja el az 6voda
éptiletét, feleldsséggel eleget tesz a tlizbiztonsagi és egyéb biztonsagi eldirasoknak.

- A HCCP szabalyokat betartja a rendelkezésre allo6 konyhai eszkdzoket eldirds szerint
hasznalja.

Egyéb feladatai:
- Betartja az egészségiigyi, tlizvédelmi és munkavédelmi eldirasokat.
- A gyermekek Ovodai magatartasarol, teljesitményérdl a sziilknek tdjékoztatast nem
adhat, e kérdéssel hozzafordulo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
- Az o6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles betartani.
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- A munkahelyén magatartasaval, beszédmodoraval a gyermekeknek mutasson példat,
torekedjen a nyugodt, kiegyensulyozott munkahelyi 1égkor megtartasara.

- Sziikség szerint munkajaval helyettesiti a tdvollévo technikai dolgozot.

- Szabadsagat a mindenkori szabadsagolasi terv szerint veheti igénybe.

A fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a vezetd 6vono feladatkorébe utal.

Ibrany, 2018 szeptember..01

To6th Balazsné
Ovodavezet6

A fentieket tudomasul vettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

AT, e
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Konyhai kisegito takarito munkakori leirasa

név
A munkakor célja: Az étkezéssel, talalassal kapcsolatos konyhai teendok, feladatok ellatasa, a
konyha takaritasa, az ANTSZ és a HCCP el6irasainak megfelelden.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa

Etkezéssel, étkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

. Az ételszallitotol atveszi a reggelit, az ebédet és uzsonnat.

. A mennyiséget egyezteti a feladatra kijelolt 6vodai dajkéval, ezutén ellendrzi az ételek
mindségét és a HCCP eldirasokat.

. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetdnek, az esetenként elkésziilt jegyzokonyvet tantiként
alairja.

. Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon téarolja, és

kozvetleniil az elfogyasztas eldtt, ha sziikséges hiiti vagy felmelegiti megfelelé hdmérsékletre,
majd kiadagolja.

. Délben hozzalat az ebéd adagolasahoz, kiosztasdhoz (kotény, sapka).

. Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal behozott élelmiszerekre is
(torta, slitemény).

. Az ételmintas iivegeket, tarolot felddtumozva 72 6ran 4t az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Az idd letelte utdn gondoskodik a fertétlenitd hatasu kifézésrol.

. Délben a dajkak altal kihordott evbeszkozok, poharak mosogatdsat megkezdi a
higiéniai el6éirdsok szerint.

. A fehér edények mosogatasa a kovetkezOképpen torténik: fertOtlenités, oblités,
szaritas.

. A fekete edényeket kiilon kell elmosnia.

. A zoldségek, gyliimdlesok lemosdsa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban torténik.

. Mosogatas utdn valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorol, hetente
egyszer kisurolja, fertdtleniti.

. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha, mosogatdszivacs) fertdtleniti
aztatassal vagy kifézéssel.

. Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések, mikrohulldmu siitd,
hiitégépek ¢és a tlizhely tisztasagara.

. Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

. Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertStleniti a hitot,
suroléssal elvégzi az evOeszkozok, miianyag bogrék alapos tisztitasat.

. A nagytakaritas alkalmaval az ajtok, csévezetékek, flitGtestek lemosasat is elvégzi.

. Az ebédeltetéssel kapcsolatos teenddi elvégzése utan, takaritja a konyha és hozza

kapcsolodo egyéb helységeit.
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Ibrany, 2018.09.01

To6th Balazsné
Ovodavezet6

A fentieket tudomdasul vettem, a dokumentumot atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek ismerem el.

ALAITAS: .
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4. sz. Melléklet
ELFOGADO NYILATKOZAT

Alairasommal igazolom, hogy a 2018/2019- es nevelési évben modositott Ibrany Varosi
Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek.

Horvath — Katd Maria

Horvath Mikldsné

Horvathné To6th Zsuzsanna

Kovacs Tiborné

Markus Ferencné

Matyéasné Imre Andrea

Németh Franciska

Oroszné Bakosi Zsuzsanna

© © N o g &M W N e

To6th Balazsné
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ZARORENDELKEZESEK

A SZMSZ-t az d6voda nevel6testiilete fogadja el, az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényessé. A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja. Amennyiben az SZMSZ
felterjesztésére nem érkezik valasz, a hatalybalépés napja a felterjesztéstdl szamitott 31. nap,

ill. ha a felterjesztésr6l a K.T. dont, - a felterjesztést koveté 30. nap utani elso
képviselOtestiileti ilés napja.

ZARADEK

A nevel6testiilet 2018. szeptember 3-an tartott értekezletén a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot 100%-os aranyban elfogadta.

To6th Balazsné
Intézményvezetd

Az SZMSZ-t a fenntarté Ibrany Varosi Ovoda  Polgarmesteri Hivatala
2018, -.n kelt hatarozataval/ intézkedésével jovahagyta.

Ibrany, 2018. ...
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A pedagogiai programot modositotta: Az intézmény nevel6testiilete.
Ibrany, 2018, ..neeeeceeee e

szakalkalmazottak nevében alairas

Az (SZMSZ, Hézirend, Pedagogiai program, Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzat) elfogadta: Az intézmény vezetdje

Ibrany, 2018, ..o e

intézményvezetd alairasa

P.H.

Az (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, Kozérdekli adatok megismerésére iranyulo
igények teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzat) véleményét nyilvanitotta:

Ibrany, 2018, ..o

sziil6i szervezet nevében alairas

Az (SZMSZ, Hazirend, Pedagodgiai program, Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitésének rend;jét rogzitd szabalyzat) egyetértését kinyilvanitotta:

Ibrany,2018 ...

Ibrany,2018. ...

miikodteté nevében névalairas
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