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1. Bevezetés

1.1. Altalanos rendelkezések

> Az Apraja-falva Ovoda és Boléde mikodésére vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és lkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozzg. m

> Az intézményi SZMSZ rendelkezései vonatkoznak acddére, az Ovodara és a
telephelyen rik6dé 6vodai csoportokra.

> Meghatarozza az Apraja Falva Ovoda és Rilles mint kézevelésiintézmény
szervezeti felépitését, az intézményiikidés bels rendjét, a bets és kul$
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindaeadelkezéseket, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

» A Szervezeti és Nkodési Szabdlyzat az 6évoda esetében az Ovoda ppdago
programjaban rogzitett cél és feladatrendszer matimés hatékony megvaldsitasat is
szabalyozza.

> Az intézményben a nevieks oktatd munka a bolide szakmai programja, az évoda
pedagdgiai programja és a kompetencia alapu ovmdgiramcsomag szerint folyik,
melyet nyilvanossagra kell hozni. A dokumentumnbkhetnek kell lenni. A PP, a
Bolcsdei program tartalmazza:

© A bolcgidei gondozasi-nevelési alapelveket, feladatokat

© Azokat a nevelési feladatokat, melyekosdgitik a gyermek fajdését,
kozosségi életre valo felkészitését, a szocialls@nanyos helyzetben lék,
kiemelt figyelmet igény gyermek és tanulasi részképességek zavaravab kizd
gyermekek felzarkdztatasat az esélyegysid megteremtésének biztositasaval.

» Az intézmény szakmailag 6ndllé. Szervezetével ékdaésével kapcsolatos minden
olyan Ugyben dont, amelyet jogszabaly, nem utal mag&skorbe.

> Az intézmény a jogszabalyokbarbiet nyilvantartasokat koteles vezetni

v Alkalmazottak adatai

v' Gyermekek adatai

Az adatok tovabbithatok a fenntartd — 6nkormanyzairosag, gyamugyi hatosag,
rendbrség részére.

Célja az intézmeény jogszérmikddésének biztositasa, a zavartalatkilés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a gkillgyerekek és pedagbégusok kdzotti kapcsolitrse,

az intéezmeényi ikddés demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és tikddési szabalyzat a kialakitott cél-és feladatreenk, tevékenységek —
csoportok és folyamatok 6sszehangoltikadését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Feladata: Hogy megallapitsa az intézményikddésének szabalyait a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetve azokban a kéelden, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.



1.2. A Szervezeti és Nikodési Szabalyzat a kovetkdizjogszabalyok alapjan késziilt:

A\

A\

YV VYV V V A\

A\

A\

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevebésr
2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kbznevelési &my modositasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési- otédsi intézmeények tkodésédl és
a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhéaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhazsml szolo torvény
veégrehajtasarél (Amr.)

2012. évi l. térvény a Munka Torvéenykonyske(Mt.)

2012. évi ll. torvény a szabalysértésgka szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszeir

2011. évi CXIl. Torvény az informacidos onrendelk&zéjogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak eileedekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelrieés a gyamugyi igazgatasrol
1993. évi XCIIl. Térvény A munkavédeletir

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladagttitd szervek iratkezelésének
altalanos kovet 2007. OKM rendelményéir

1995. évi LXVI. Térvény A kdzokiratokrol, a kozle@rakrol és a maganlevéltari
anyag védelméi

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni vedékez

A koézalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi XIMXtorvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoéléti és gyermekvédelmi agazatiaterd vegrehajtasarol szolo
257/2000.(XI1.26.) Korm. rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénésahthassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésélrszold 33/1998.(V1.24.) NM rendelet

A pedagbégus tovabbképzésr a pedaglgus-szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben résztwdv  juttatasairdl es kedvezménydir sz6lo
277/1997.(XI1.22.) Korm. rendelet

A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi ésngygyi eljarasrél szolo
149/1997.(1X.10.) Korm. rendelet

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasogzdlo 1993. évi lll. torvény

Az egyenb banasmaodrél és esélyegyésdg ebmozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torveny

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, mpakvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl esikddésuk feltételel sz6lo
15/1998.(1V.30.) NM rendelet

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz@8/2912.(X11.17.) Korm.
Rendelet

A szocidlis, gyermekjoéléti és gyermekvédelmi szliddék, intézmények és halézatok
hatdsagi nyilvantartasarol és elieréséél sz6l6 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet



» A gydmhatdésagok, a tertleti gyermekvédelmi szakgdatok, a gyermekjodléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyljtvedzars szemeélyek altal kezelt
személyes adatokrol sz06l6 235/1997.(X11.17.) Koremdelet

» A személyes gondoskodéast végzzemélyek adatainak itkddési nyilvantartasarol
sz016 8/2000.(VI1I1.4.) SzCsM rendelet

» A személyes gondoskodast végzzemeélyek tovabbképzéserés a szocialis
szakvizsgarol szol6 9/2000.(VIIl.4.) SzCsM rendelet

» A nemdohanyzok védelm#irés a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmaaksan
egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. térvény

> A tiz elleni védekezesl, a miszaki mentésit €s a tizoltésagrol szolo 1996. évi
XXXI. térvény

> A kodzépuletek fellobogbézasanak egyes kérdésszo6ld 132/2000.(VII.14.) Korm.
rendelet

» Az eurdpai zaszld és az eurdpai lobogoé hasznalatéeszletes szabalyairdl szolo
308/2004. (XI1.13.) Korm. rendelet

» A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szibgék, intézmények agazati
azonositojardl és orszagos nyilvantartasarol s28632006.(X1.20.) Korm. rendelet

Egyéb, a szabalyzatban felhasznalt dokumentumok:
» Pedagogiai program
» Szakmai program

1.3. A szervezeti és (ikddési szabalyzat személyi és terlleti hatalya

A Szervezeti és likddési Szabalyzat elkészitéséért az intézménydsjezefelebs.

Az intézmény szervezeti ésikbdési szabalyzat érvényességenek és tartalmakiaketében

a nemzeti koznevel&drszolo 2011. évi CXC. Torvény és a 20/2012. (VBL.) EMMI
rendelet az iranyadd. A dokumentumot a nétesitllet fogadja el, az Ovodaszéknek
véleményezési, javaslati@joga van.

A fenntartot egyetértési jog illeti meg, az SZMSza rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekiél a fenntartéra tobbletkdtelezettség harul.

TerUleti: kiterjed az intézmény éplletére, az intézmény rataaes nevelési ében tortéd
intézményen kivuli foglalkozasokra. Kiterjed tovabkaz intézmény Doézsa Gyodrgy tér 1.
szam alatti telephelyére is, illetve a nagycsomofieodasok altal hasznalt jatszotérre.

Személyi Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartiedaciata és kotelessége az
intézmeénnyel jogviszonyban allé minden alkalmaziktn

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsaknak is kotelessége, akik
kapcsolatban allnak az intézménnyel, részt veszZdkdatainak megvalositasaban, ill.
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitreénybeleértve a telephelyen (iRHdo
csoportokat is.

A szervezeti és tikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetékamazottakkal
szemben az Ovodavedemunkaltatdi jogkérében eljarva hozhat intézked@skzibi vagy
mas nem az intézményben dolgozé személyt, az deadéivtdjékoztatja a szabalyzatban



foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, és ha ez vexrat eredményre, a rendbontot felszdlitja
az intéezmeény elhagyasara.

Az SZMSZ kiterjed

az 6vodaba, bolcsddébe jaré gyermekek kozdsségére

a gyermekek szileinek, ill. torvényes képusetk kozossegére
a nevebtestiletre

a kisgyermeknevékre

a nevebmunkat segit dolgozokra

* & & o o o

egyéb munkakdrben dolgozokra

1.4AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA

Okirat szama: 152/2016.(XI1.15.)

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (2) bekezdése alapjan az APRAJA-FALVA OVODA ES
BOLCSODE alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: APRAJA-FALVA OVODA ES BOLCSODE

1.2. AKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6795 Bordany, Rakdczi utca 32-36.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 6795 Bordany, D6zsa tér 1.




2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1992.01.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Bordany Nagykozség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 6795 Bordany, Benke Gedeon utca 44.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Bordany Nagykozség Onkormanyzata képvisel- testiilete
3.1.2. székhelye: 6795 Bordany, Benke Gedeon utca 44.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Bordany Nagykozség Onkormanyzata
3.2.2.  székhelye: 6795 Bordany, Benke Gedeon utca 44.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény
alapjan 6vodai nevelés; a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi
XXXI. torvény alapjan bolcsédei ellatas.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai nevelés; a tobbi gyermekkel, tanul6val
egylitt nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése; gyermekétkeztetés;
bolcsddei ellatas.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjel6lése:

kormanyzati funkcidészam kormdanyzati funkcié megnevezése

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai - SNI enyhe értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési
zavarral kiizd§ sajatos nevelési igény(i, mozgasszervi ,
érzékszervi fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
kiizd6 gyermekek nevelése




091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
8 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében
9 |104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertilete: Ovodai nevelés, valamint bolcsédei
ellatas alaptevékenysége korében Csongrad megye.
5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézményvezet6t nyilvanos
palyazat utjan, a Képvisel6-testiilet nevezi ki a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. §-a, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lé
1992. évi XXXIII. térvény 23. § el6irasai szerint.
5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban 4allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasaroél szdlo 1992. évi XXXIII.
torvény
kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kozfoglalkoztatasr6l és a  kozfoglalkoztatashoz
2 kapcsol6do, valamint egyéb toérvények moédositasarol
sz6lé6 2011. évi CVL. torvény és a Munka
Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi . torvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgdari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény
4 | munkaviszony a Munka Térvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény
6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. Akoznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: Tobbcélu intézmény - 6voda-bolcséde

6.1.2. alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése, gyermekétkeztetés, bolcsddei ellatas

6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairol
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény, az allamhaztartasrol szélé 2011. évi CXCV
torvény és az annak végrehajtasara kiadott kormdanyrendeletek, valamint a
mindenkori fenntart6 altal kibocsatott gazdalkodast érintd szabalyozasa alapjan,
amely szerint a miikodtetéssel és lizemeltetéssel kapcsolatos kiadasok eléiranyzata
az intézmény mindenkori koltségvetésében szerepel, azzal az intézmény
gazdalkodik, a kotelezettségvallalas, szakmai igazolas és utalvanyozas feladatokat
ellatja.




Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Az intézmény pénziigyi-, gazdalkodasi feladatainak ellatasara koteles koltségvetési
szerv neve, székhelye: Bordanyi Polgarmesteri Hivatal 6795 Bordany, Benke
Gedeon utca 44.

Az intézmény és a gazdalkodast ellato koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas
és felel6sségvallalas rendjét kiilon megallapodas rogziti.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanul6létszam a koznevelési

intézmény
feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése maximalis gyermek-,
tanuldlétszam
székhely 6vodai ellatott 95
székhely bolcsédei ellatott 14
telephely 6vodai ellatott 48
6.3. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti rendelkezés az
helyrajzi | joga vagy a vagyon hasznalati | ingatlan
szama joga funkcidja,
célja
1 6795 Bordany, Rakdczi utca 32-36. 905 Bordany Nagykozség Ovoda,
Onkormaényzata gyakorolja Bolcs6de
2 6795 Bordany, Dézsa tér 1. 525/4 Bordany Nagykozség Ovoda
Onkorményzata gyakorolja

7. A koznevelési intézmeényre vonatkozo rendelkezések

7.1. Akoznevelési intézmeény

7.1.1.
7.1.2.

7.1.3.

tipusa: Tobbcélu intézmény — 6voda-bdbbes

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezésedabvnevelés, a tobbi
gyermekkel, tanuléval egyltt nevelbiesajatos nevelési igétiygyermekek
ovodai nevelése, gyermekétkeztetés, Iidlesellatas

gazdalkodasaval Osszefilgg jogositvanyok: Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. torvéngz allamhaztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV torvény és az annak veégrebaji kiadott
kormanyrendeletek, valamint a mindenkori fenntartital kibocsatott
gazdalkodast érifit szabalyozasa alapjan, amely szerint ékddtetéssel és
Uzemeltetéssel kapcsolatos kiadasokir@hyzata az intézmény mindenkori
koltségvetésében  szerepel, azzal az intézmény I|gaddd a

kotelezettsegvallalas, szakmai igazolas és utabzas/feladatokat ellatja.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik
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Az intézmény pénzigyi-, gazdalkodasi feladatainakatésara koteles
koltségvetési szerv neve, székhelye: Bordanyi Polgateri Hivatal 6795
Bordany, Benke Gedeon u. 44.

Az intézmény és a gazdalkodast ellatdé koltségvetégerv kozotti
munkamegosztas és felsségvallalas rendjét kilon megéllapodas rogziti.

7.2. A feladatellatasi helyenként felvelienaximalis gyermek-, tanuldlétszam a kdznevelési

intézmény
feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelolés maximalis gyermek-,
tanulélétszam
1 | székhely ovodai ellatott 95
2 | székhely bolagdei ellatott 14
3 | telephely ovodai ellatott 48
7.3. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés | az
helyrajzi | joga vagy a vagyon ingatlan
szama | hasznalati joga funkcigja,
célja
1 6795 Bordany, Rakoczi u. 32-36. 905 | Bordany Naggkgz Ovoda,
Onkormanyzata gyakorolja | Bolcssde
5 6795 Bordany, Dézsa Gy. tér 1. 525/4|  Bordany Naggkg Ovoda
Onkormanyzata gyakorolja

1.5. Az intézménygazdalkodasi forméja:

A fenntarté Bordany Nagykozség Onkormanyzat kolteégsi rendeletében jovahagyott,
elsbsorban szakmai célu koltségvetési keretekkel rémedid, amelyek felett
kotelezettsegvallalasi, teljesitésigazolasi, utaeaasi joggal és felésséggel bir az
intézmény vezéje.

A koltségvetés tervezésenelbladszit fazisdban a newvéestilet véleményét kikérve, a
redlis szikségleteket figyelembe véve, az intézwexgt javaslatot tesz az elemi
koltségvetés egyes tételeire. Dontési jogkore kiagr a fenntartd Onkormanyzat
képvisebtestiletének varA gazdalkodassal dsszefitgteladatokat az dnélléanitkddo
koltségvetési szervek gazdalkodaséara vonatkoz@abhgdyok, valamint az énkormanyzat
rendeletei alapjan gyakorolja az intézmény vgeet

1.6. A koltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje
A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen bédithédten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelédébémwvagyon hasznositasaval 6sszefiigg

feladatok, hataskorok szabalyozdsa - a jogszaba@mka fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a koltségvetési szerv ugeeek feladata.
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A gazdalkodasi feladatokat az dnalldariikids és gazdalkodd koltségvetési szervvel
kotott megallapodas alapjan — Bordanyi Polgarmiestaratal — egységes gazdalkodasi
szabdlyzatdban meghatarozott modon kell végezni.

A gazdalkodas vitelét é&egit belsi szabalyzatok

A koltségvetési szervben a gazdalkodas szabalyamitt, a jogszabalyok érvényesilését
az SZMSZ mellékletének 6. pontjaban felsorolt betzabalyzatok hatarozzak meg
részletesen.

Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

A Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Szeged, Széch&dyb. szam alatti fiokjanal vezetett
szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a kolstgsi szerv vezéje jeloli ki. Neviiket
és alairasukat be kell jelenteni a szamlavehgelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok eredeti példanyabaakszamlaszetdéssel egyitt a
gazdasagi vezékotelesorizni.

A koltségvetési szerv a meghatarozott feladatokrelégjtasara az alabbi pénzforgalmi
szamlékat nyitotta:

Pénzforgalmi szolgaltaté Szamla megnevezése Szamla szama
megnevezeése

Kereskedelmi és Hitelbank ZRTApraja-falva Ovoda és Boléde| 10402805-50526551-83781002

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat azlééna mikods és gazdéalkodo
koltségvetési szervvel kotott megallapodas alapjdBordanyi Polgarmesteri Hivatal —
egységes pénzkezelési szabalyzataban meghataramiin kell végezni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesiiszigyi ellenjegyzés rendje
A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzigyengigyzés, érvényesités rendjét a
koltségvetési szerv vedge hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait dibéndmnikddo
és gazdalkodo koltsegvetési szerv — Bordanyi Poigateri Hivatal - feladat és hataskoret
szabalyz6 Ugyrendjében kell meghatarozni.

Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak tgyvitele

A koltségvetési szerv az Aaltaldnos forgalmi adomédnya, ezért terheli az altalanos
forgalmi adoval kapcsolatos nyilvantartasi koteteszsy.

A koltségvetési szerv az altalanos forgalmi adé&agicsolatos nyilvantartasait az 6nalléan
mikods és gazdalkodo koltségvetési szerv — Bordanyi Polgsteri Hivatabzamitdgépes
program segitségévekzeti.
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Az Altaldnos forgalmi add elszamolasaval és nytedasaval kapcsolatos részletes
ugyviteli teendket az o6nalléan dkods és gazdalkodd koltségvetési szerv — Bordanyi
Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-hez kapcsolodo Bizotiyend tartalmazza.

1.7. Az intézmény tevékenységi kore:

> Bolcsidei ellatas, gondozas,

» Ovodai nevelés

» Gyermekétkeztetés

Bolcsidei ellatas: a bolc$dében a nevelési, gondozasi munka szakmai progesmns
torténik. Tartalmazza azokat a nevelési gondozéidatokat, amelyek biztositjak a
gyermekek fepjdését, a kozosségi életre valo felkészitést, égoaidisan hatranyos
helyzetben |é6k felzarkbztatasat.

Az 6voda alapfeladata:

» az alapitd okiratban meghatarozott évodai nevedésely a gyermek neveléséhez
szilkséges, a teljes O6vodai életet magaban fogladnplex tevékenységek
rendszerének keretében folyik, felkészitve a gykaket az iskolai életre.

» Az 6voda, koteleken, a gyermek haroméves koratol ellatjia a gyermegdkdzbeni
ellatdsaval 6sszefugdeladatokat.

> Az oOvodai neveimunka az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjaiits ép a
nevebtestllet altal elfogadott, az intézményvézaltal jovahagyott program, mely a
kompetencia alapu programra épilvetkadik. A Pedagogiai Program azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amebyekbfenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntarté egyetértése sziikseges.

> Kiemelt figyelmet igény) gyermekek nevelése, kulonleges banasmaodot igényl
gyermekek:

e A tobbi gyermekkel egyitt nevellietsajatos nevelési igétiygyermekek ovodai
nevelése

* A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggeb gyermekek integralasa.

* Kiemelten tehetséges gyermek nevelése

» Hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek resvelé

Gyermekétkeztetés:

Bolcsidei étkeztetés

Ovodai étkeztetés

Iskolai étkeztetés

Intézményen kivil gyermekétkeztetés
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2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése
2.1. Az intézmény szervezeti struktaraja

FENNTARTO

‘Byrdény Nagykozség Onkorméanyzata

INTEZMENYVEZET O — Gazdasagvezét— Polgarmesteri Hivatal,
Pénziigyi, gazdasagi
feladatokat ellatd csopot

Gyermek- Ovodai vodatitkar
étkeztetés nevelés
Intézmenyvezét Bolcsbdei ellatas, gondozéas-orvos
] ¥ helyettes £
EIeImIzésvezét Szakmeai vezét
Bolcssdei szakacs l
l Kisgyermeknevsl
Konyhai dolgoz6
Kozalkalmazotti NEVEL O«<>Munkavédelmic Munkakoz0sség  SZMK | Ovodaszék +
tanacs TESTULET  képviseb vezét SZMK vezét
O v O N O SHHK
Dajka Pedagdgiai asszisztens

Az intézmény tobbcélu intézményként, két szervezetiységhbl all melyet az
intézmeényvezétegyszemélyi feléisként vezet.
» Az 6voda és a boléde szakmai szempontbdl 6néllé, feladataikat a raphatkozo
jogszabalyoknak és szakmabiehsoknak megfeléen latjak el
» Az 6voda és a bolésle is egységes szervezeti rendézeiezmény.
> Az Apraja-Falva Ovoda és Bokide 2012. szeptember Bktkét helyen nikddik.
Alland6 székhely (6vodai csoportokkal és egy béides csoporttal): 6795 Bordany,
Rékoczi u. 32.-36. A telephelyentikodé masik két csoport cime: 6795 Bordany,
Do6zsa Gyorgy tér 1.
A jogszabalyoknak, szakmai é@élasoknak megfeléen az intézményen belll elkilonilt
feladatuknak megfeléeén részleges onéllésaggal, ill. sajatos feladato&gogositvanyokkal
rendelkezik aalkalmazotti k6zésseégezen belll:
» Nevebtestilet- 6vodapedagdgusok
> Kisgyermekneveik
» Szakmai munkakdz6sség
> Neveb- oktaté munkat kdzvetlenul segt6zalkalmazottak.
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A szervezeti egysegek kdzotti kapcsolattartas eendj
- értekezletek
- megbeszélések
- férumok
- rendezvények

Az alkalmazotti kor részvételi, egyetértési és dontési jogkorrel rimaek. Személyes
jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes fégseggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén
a testllet egyszértobbség (50%+ 16} alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha
kétharmad része jelen van. Az alkalmazotti kozGss€gaz intézményben foglalkoztatott
valamennyi kézalkalmazott a tagja.

Az intézmény engedélyezett llashelyeinek szanfém@tarté hatdrozza meg.
2 f6 dvodapedagogus csoportonként — é$ ihtezmenyvezét

1 f6 dvodatitkar

Nevelést seglt munkatarsak
pedagdgiai asszisztens és dajka

Bolcside
szakmai vezét
kisgyermekneveék

Elelme;ési feladatokat ellaték az intézményben:
» Elelmezésvezét

> Bolcsbdei szakacs
» Konyhai dolgozo

Kozfoglalkoztatasban résztved: a foglalkoztatas az éves koltségvetési rendelet
mellékletében meghatarozott létszamkeret terhé@SKHMK Morahalmi Kirendeltségével
kotott megallapodas alapjan technikai dolgozo mkakiEkben.

Onkéntes munkavégzés:a foglalkoztatas Bordany Nagykozség Onkormanyzaicidlis
alapellatasok helyi szabalyozasarol szoloé 6nkormdtnyendelete alapjan technikai dolgozo,
kisgyermekgondoz6 munkakérokben.

Az intézményvezeb magasabb vezetbeosztasu,6 a legfel$ébb vezeb, a szervezet
iranyitdja.
Mellette tanacskozasi és véleményezeési joggal arkiekképviseleti szervitkodik:

- A kozalkalmazottak érdekeit képvigekozalkalmazotti Tanacs,

- A gyermekek / szidk érdekeit képvisél Szubi Szervezet — képvisél alkotjak

az Ovodaszéket, a negtstilet és a fenntartd képvisével egyiitt
A szervezeten belll megtalalhato: - az ala ésdakieltség,
- illetve az azonos szinten belil a melléretsdg).

A teljes alkalmazotti kérnek ugy kell a kozvetlegyattmikodést megvalositani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan és ztkkemtes legyen.
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Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo, szervemi@s niikodésével kapcsolatban minden
olyan tgyben dont, amelyet jogszabaly nem utal Inaddskorbe. Az intézményikodését, a
partnerek k6zotti munkakapcsolat elmélyitését s#zmeny vezésége biztositja.

2.2. Az intézmény vezdisége, a vezék kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezésége konzultativ testilet: vélemén§ezs javaslattey joggal
rendelkezik. Elédleges feladata az 6vodaveézetunkajanak segitése, kulonds tekintettel, az
intézmeény nikodésével kapcsolatos szakmai, és szemeélyi kérdeesek

A vezetiség tagjai:
» Intézményvezét
» Intézményvezéthelyettes
» Munkakoz6sségi vezét
» Szakmai vezét

A magasabb vez&t valamint a vezétbeosztasban dolgozé munkatarsak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi k6zésségek tekintetébesitagajoggal rendelkeznek. Az utasitasi
és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgogt@ben meg kell hatarozni a munkakori
leirasban. A vezétegy- egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat zkexési jogot.

2007. évi CLII. Torvény 3. 8 (1) Vagyonnyilatkozatelére kotelezett az a kdzszolgalatban
allo személy, aki- 6nalléan vagy testilet tagjakgmtaslattételre, dontésre vagy etierésre
jogosult, azaz az intézmény vaiet a vezei helyettese. A vagyonnyilatkozatok a tertiletileg
illetékes jegy#nél kertilnek letétbe.

2.3. Az intézményvezdi jogkore

Az intézmény élén magasabb vék@Ent az intézményvezetall. A vezeb
képviseli az intézményt. Az intézményveretk az intézmény vezetésében
fenndllé felebsségét, képviseleti és dontési jogkorétbalisgesen a kdznevelési
térvény és vegrehajtasi rendeletei hatarozzak nRRészletes feladatait a
munkakori leirds tartalmazza. Az intézményvézatunkakori leirdsat a fenntarto
késziti el.

Az alapitdé okiratban éirt feladat-ellatasi kotelezettség- alapfeladatkésegity, valamint
kiegészib tevékenység vonatkozasaban tovabba az Onkormanyiat iranyitoszerv altal
meghatarozott kozvetlen kovetelmények és feltétetedgfeled ellatasaért az intézmény
vezebje felebs. Az intézmény jogszémikodtetése soran jogkdvemagatartassal, korster
vezetési, menedzselési és szakmai ismeretekkazieszervezi, koordindlja és iranyitja az
ovoda és bolcgle életét, betsés kul$ kapcsolatait.

Az intézményvezét hatdskorét, feladatait meghatdrozé munkakori deira Bordany
Nagykozség Onkormanyzata késziti el, és a polgdemesadmanyozza. A nemzeti
kbznevelési torvény 69.8-a szerint feladata, hagpyitsa és koordinalja az intézményben
folyd mindennertt munkat, és személyében felel az intézményben ftdyékenységekért,
torténésekért, a megtett és elmulasztott intézlekeés egyszemélyi felésséggel all az
intézmeény élén.
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A hataskorébe tartozd, a rendelkezésre 4all6 koletég alapjan az
intézmeény nikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltétetedsiiasa
Az intézmény szaksziees torvényes tikodésének biztositasa

A nevebtestulet vezetése

A nevebtestilet jogkodrébe tartoz6 dontéselbkélszitése, végrehajtasuk
szakszdf megszervezeése és elieréese

A pedagdgiai munka iranyitasa, ellerése, értekelése

Jovahagyja az intézmeény pedagogiai programjat

Az intézmény ellerzési, mérési, értekelési folyamatokikndtetése
Munkaltatoi jogait gyakorolja a kinevezett dolggzdietve az intézményben
alkalmazott kézfoglalkoztatott dolgozokkal szemizn

A kbznevelési intézmeény képviselete

A szubi szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti sekkel vald
egyuttmikddés

A nemzeti és 6vodai innepek mélté megszervezése

A gyermek és ifjusagvédelmi munka, valamint a gkkatesetek
megebzésének iranyitasa

A pedagogus etika normainak betartasa, betartatasa

Az intézményi jelentkezés idejének és mddjanakvapibssagra hozatala
Igazgatasi feladatok ellatasa, kiuloéndsen

YVVV VV VV VVVY VVV 'V

(\

az intézmeénybe felvett gyermekek nyilvantartasa, ilketékes jegy#
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett Rinek lakdhelye nem az
intézmény székhelyén van, a gyamhatésag értesitémea felvételt a
gyamhatésag kezdeményezte,
v’ a tankoteles életkorba l|épéskor a gyermek fejigéegl kapcsolatos
igazolasok kiadasa, jogszabdly szerinti javaslaiegtétele,
v’ a szlbk értesitése az intézmény nyari zarva tartasardievelés nélkili
napokrol, a felvétellel, atvétellel, az Ovodai-lsbldei elhelyezés
megs#inésével kapcsolatos dontésgkr az igazolatlan mulasztas
kovetkezmeényeiil, a nyilvantartasbol valé torlédy tovabba minden olyan
intézkedésil, amire az értesitést jogszabal§igh,

Az intézményvezebje egy személyben felét:

» az alapitd okiratban &kt tevékenységek jogszabalyban, koéltségvetésben,
vagy koltésvetési keretben (az azok részét kepeegvaldsitasi tervben,
teljesitménytervben), valamint feladat - ellatasiegéllapodasban
foglaltaknak, illetve az iranyitd szerv altal ko#eall meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megftekdlatasaért

> a koltségvetési szervitkodéseben és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a
hatékonysag és eredményesség kovetelményeinekyéprtiséért,

> a koltségvetési szerv vagyonkezelésében, haszbalaidott, hasznalattal
kapcsolatos jogok rendeltetésszgyakorlasaért

» az allamhaztartasi beélskontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
mukodtetéséért, (monitoring) rendszerikidtetéséért, a tervezesi, a
beszamoléasi, valamint a kozérdekés kozérdekdd nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo6 kotelezettség teljegitéssnnak teljességéért és
hitelességéért — A koltségvetés tervezésével aehajgasaval kapcsolatos
sajatos dlirasok, feltételek: a koltségvetési koncepcio, pvisebtestlilet
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altal jovahagyott koltségvetési rendelet a gazdagggrend, amelyet az

egyuttmikddési megallapodas hatarozz meg.

A pedagdgiai munkaért, a bodeke szakmai feladatainak megvaldsulasaért,

a szakmai munka iranyitasaert

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

A neveb és oktatd munka egészséges e€s biztonsagos fmhétel

megteremtéséért

A gyermekek egészségugyi vizsgalatanak ellatasaért

A kozalkalmazottak rendszeres egészségugyi vizsgeh irdnyitasaeért,

megszervezéseert

A kompetencia alapu nevelésben részévévodapedagégusok munkakori

leirasanak elkészitése.

Képviseli az intézményt kidsszervek eitt

Ellatja az intézmény tkodését érirdt, jogszabalyokban, dnkormanyzati

rendeletekben és dontésekben, a veredzére élirt feladatokat

Elkésziti az intézmeny tikddéseére vonatkoz6 szabalyzatokat

Elkésziti és a nevéllestllet elé, terjeszti az éves munkara, a nevélési

munkatervére, az intézmény kelswunkarendjére vonatkozo javaslatokat,

illetve megszervezi és ellérzi azok szakszérvégrehajtasat

Az intézmény kodzalkalmazottjainak élet-és munkaktéinyeit illeten

meghallgatja a Kozalkalmazotti Tanacs véleménydtiiras szerint

egyeztetve.

» Ellenérzi a dokumentaciokat, elkésziti a bédlde mikddésével kapcsolatos
jelentéseket

> Felelos a vezetése alatt all6 botee munkajaért, szervezi és iranyitja a
bdlcgsdében folyd gondozasi és nevelési munkat.

> Irasbeli beszamolasi kotelezettsége, évente egysienntarto felé

A\

YV VYV VY

VV VY

A\

Az intézményvezeb értékelésének eljarasrendje:

A nevelési- oktatasi intézményvedemunkajat a nevétestilet és a szihk kdzossége a
vezebi megbizasanak masodik és negyedik évében szemaélysitasra alkalmatlan
kérdsives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogzakmai ellebrzés az
intézmeényvezét munkajanak ellefrzése és értékelése soran a &ires felmérés
eredmeényét is figyelembe veszi.

2.4. Feladatainak, jogkdrének atruhazasa:

A jogszabalyi dlirdsoknak megfeléen esetenként vagy a feladatok
meghatarozott kdrében atruhdzhatja feladatait getiekre, vagy az intézmény
mas —altala megbizott — alkalmazottjara.

Az 6vodavezeb-helyettesre:
» aszlUbi szervezettel valo kapcsolattartast
» anem pedagogus munkakdrben dolgoz6 munkajanakezaseét, irdnyitasat
» a nevebtestilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasalhairzesét
» agyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak élisgset

Szakmai munkakdzdsség vezérte:
» Az éves szakmai ellérzések tervezésében, gyakorlati kivitelezésébei némlzvétel
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> teljesitmény értékelések elkészitésében vald kiig@dés

» pedagogiai munkaval dsszefiiggrtékelések, elemzések készitését,

> a nevebtestilet és a fenntartdé felé beszamold készitédaataskorébe atruhazott
tertiletdl;

» az éves munkaterv 0sszeadllitasat a veettes a helyettessel egyititkddve.

Ovodapedagogusokra:

nemzeti és 6vodai innepek méltdé megszervezését

a pedagogiai program szerinti élményséesatak megszervezéset,
kozintézmeények latogatasat,

kirAndulasok szervezéseét,

a szubk irasbeli nyilatkozatanak beszerzését minden oljantéshez, amelyb a
szlbre fizetési kotelezettség harul,

> agyermek fefjdésével kapcsolatos tajékoztatas szervezését.

YV VYV

Szakmai vezedre:
- A bdlcssdei dolgozok iranyitasat
- A bdlcssdei ellatas dokumentéacidjat
- Programok szervezését
- Bolcside- 6voda atmenet megkonnyitésének szervezését

2.5. Az intézményvezédit helyettes jogkore, felalssége

Vezebti tevékenységét az intézményveézekozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, az
intézmeényvezét altal készitett munkakari leiras alapjan. A véztadalyoztatasa esetén, (el
nem halaszthat6 tUgyek intézése), teljesdekdiggel végzi a vezetési feladatokat.

Az 6vodavezét tart0s tavollétében és/vagy az évodavezetgy fenntartd utasitasa alapjan
teljes jogkdrrel helyettesiti az 6vodaveiteT artos tavollétnek misil a 10 napot meghalado
tavollét.

» Munkdjat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok jalkotnelyeket kdzos
megbeszélés és egyeztetés utdn az intézmén§niexsthan meghataroz.
Elsdsorban a pedagdgiai munkat ségilkalmazottak munkajanak iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, és a pedagdgusok, illetve miralkalmazott
helyettesitésének, szabadsagolasanak Utemezeésérzdte.

A munkarend megszervezése

A nevebtestlleti és alkalmazotti értekezleteklaszitése

A nevelést segik munkajanak iranyitasa

Az intézmény alkalmazottainak helyettesitési bersmt tuléra
megszervezése

Szabadsagolasi Utemterv elkészitése

Ellatja mindazokat az itt fel nem sorolt feladatbkaelyeket a munkakori
leirasa tartalmaz

A\

YV VVVYVY

Az intézményvezed helyettes felebssége

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézméngszgnikodésére és pedagdgiai
munkajara, a betsellersrzések tapasztalataira, valamint az intézmeényté&nmegoldandd
problémak jelzésére. A beszamolas idejét az 6évods énunkaterve, illetve mindig az
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aktualitds hatarozza meg. A vezdielyettes megbizasakor és a megbizas visszavamésak
nevebtestllet vélemeényezési jogkorrel rendelkezik.

2.6. Munkak6z0sseg vezét

A szakmai munkakdztsség vefét az intézményvezét bizza meg a newikstilet
javaslatara hatarozottdce. Megbizatasa tébbszor meghosszabbithatd. Feitdainkakori
leiras alapjan vegzi.

A szakmai munkak6zosseég vedjetképviseli a munkakdzdsséget az intézmeény veege
felé és az intézményen Kkivili szakmai, moédszertaridezvényeken. Allasfoglalasai,
javaslatai eltt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjaitndnkakdzosség tagjainak
javaslatai alapjan 6sszedllitott egy évre sz6l& évenkaterv alapjan tevékenykedik.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:

» Ovodaban eltoltott tobb éves kdzalkalmazotti jsgony
» kiemelked szakmai tevékenység

» a nevebtestllet altali elfogadottsag, elismertség,

» kiemelked 6nképzés, tovabbképzes,

» j0 szerved, iranyitdo €s kommunikacios vedekompetenciakkal rendelkezés
Feladatai és jogai:

irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, segadagdgusok munkajat

felelés a szakmai munkaért, mely 6sszhangban all a pgaagdogrammal
értekezleteket hiv 6ssze

segiti a szakmai munkat, a kompetencia alapu pnognagvalositasat alkalmazkodva
a mindenkori lehéségekhez

a munkakozosség éves munkajarol irasbeli ertékiesztit a nevétestilet szamara,
az éves feladatterv teljesitésér

YV VVVY

2.7. Szakmai vezéi

A szakmai vezét az intézményvezétizza meg hatarozatlansie.

A szakmai vezét képviseli a bolosdét az intézmény vezietége felé és az intézmeényen
kivili szakmai, mddszertani rendezvényeken. Allgisfidsai, javaslatai &t koteles kikérni
az intézmeényvezétvélemenyét. A kisgyermeknewékel egyeztetett éves munkaterv alapjan
dolgozik a bolcédében.

Feladatai:

Munkahelyén a napi munka iranyitéja, részt vesvlashde szakmai iranyitasaban. Fékeh
mikodéshez szikséges személyi és targyi feltételekodiidsaért. Feléd a rabizott
gyermekek biztonsagaért, harmonikus degisukert. Iranyitia és ellérei a bolcédei
gondozas és nevelés feladatainak ellatasat. Saj@weslési igény gyermek ellatasanal
megteremti a neveléshez szikséges feltételeketyeleigmel kiséri a megfelel
dokumentaciok vezetését. Eves munkatervet készit.

Joga van szakmai képzéseken részt venni, szakd@sdufolyamatosarshiteni. A bolc$de
targyi feltételeinek javitasat jelzi az intézmérge® felé.
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2.8. Kozalkalmazotti Tanacs vezdie

A Kozalkalmazotti Tanacs tekintetében, mint az @mh dolgoz6 kozalkalmazottak
erdekképviseleti szervezete, az egyiikkddésre vonatkozé @rasokat az intézmeényi
Kdzalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

» A munkavallalok érdekeit képviseli a vezetés muakan

> A vezet) munkajat segiti

2.9. Gyermekvédelmi felals

Az intézmény vezéje felelbs a gyermekvédelmi feléd munkajahoz szikséges feltételek
biztositasaert.
A nevelési év elején tajekoztatni kell a €#@t a gyermekvédelmi feléd személyéil.

Feladatai:

v A szibk tajékoztatdsa a leléstegekél, személyekél, amelyekhez
problémak megoldasa érdekében fordulhatnak.

v' A gyermekvédelmi feléls — amennyiben a gyermeket veszélyéztatok
pedagogiai eszkdzokkel nem megoldhatok — kezdemaényaz
intézmeényvezénél, hogy értesitse a Gyermekjoéléti Szolgalatot.

v A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezrgeziéa rendszeres
gyermekvéedelmi szocialis tamogatas megitéléséneditsat.

2.10. Munkavédelmi képvisal

A munkavédelmi képvisél az intézményben dolgozok érdekeit képviseli, ablman
tekintetben, hogy a munkavallaloknak az egészseget veszélyeztétés a biztonsagos
munkavégzéssel kapcsolatos jogaik érvényesiljenek.

2.11. A vezei / vezetk helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

v A helyettesitk csak halaszthatatlan (gyben, az 6évoda zdkkemtes
miikodésének érdekében jarhatnak el.

v Intézkedésiik soran koételesek betartani a vonatjamgzabalyokat, valamint
az Ovoda szabalyzataiba foglalt rendelkezésekedbtua tekintettel lenni az
ovoda partnerkdzpontu szemléletére.

v Intézkedésiikil, a vezeh munkaba allasat kovetn tajékoztatast adnak.
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3. Az intézmény mikodésének altalanos szabalyai, tkdodési rendje

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartélsaldta és kotelessége az intézmény
valamennyi dolgozoéjanak és az 6vodaba, [édlébe jard gyermekek szileinek.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasaradois kotelessége, akik kapcsolatba
kerllnek az intézménnyel, részt vesznek feladdtamegvalositasaban.

3. 1. A nevelési év rendje, az intézmény nyitva ti#rsa

» A nevelési év szeptember 0dl-a kovetked naptari év augusztus 31-ig tart, melyet
pontosan meghataroz az embefif@erasok minisztere altal kiadott, a tanév rendgljér
sz06l6 rendelet.
Szeptember 1.- majus 31.-ig minden Ovodai csopokbrapetencia alapu oOvodai
program alapjan a csoportnapléban tervezettekrazefikodik
Juanius 15.- augusztus 31.-ig - A nyari élet tervezerint nfikddik az intéezmény
0sszevont csoportokkal
Augusztus utolso két hetére tervezve a nyari n&gyitast, az intézmény zarva tart.
Tisztasagi meszelés esetén a sziunet ideje hosisziabiet.
Az Unnepek miatti munkarendvaltozasrol és az éunevelés nélkili munkanap
igénybevételéil a szibk 7 nappal ditte tajékoztatast kapnak.
Az iskolai téli sziinethez igazodva — takarekossagmpontokat figyelembe véve — az
intézménylnk zarva tart.
A nevelési év helyi rendjétz 6voda éves munkatervéartalmazza.

vV V Vv VvV V V

Ebben kertlnek rogzitésre

- Az intézményi nevelés nélkili munkanapokpdntjai és felhasznalasuk,

- A karbantartasi, feltjitasi munkak elvégzése ertekéa nyari sztinetégontja,

- A nemzeti, 6vodai iinnepek meglnneplésénégradtjali,

- A nevebtestlleti értekezletek éghontjai,

- Az Ovoda és a boléde mikddését befolyasolé feladat-ellatasi terv, valamint
minden egyéb, amit a nevédstilet célszének tart.

3.2. Az intézmény és a telephely nyitvatartasi rene

Heti nyitva tartas:

Az intézményben a nevelési év 6tnapos neveléskbdtéll, heti 52,5 oras nyitva tartassal. A
szombat és a vasarnap, nevelés nélkili gihap. Az etbl eltérs nyitva tartast — indokolt
esetben, éketes kérelem alapjan — az intézmény @geetngedélyezheti, illetve rendkivili
idojaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elbfatthn ok miatt a Bordany Nagykozség
Onkormanyzat jegyfie rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Eltérs az intézményi munkarend, ha az altalanos munkagntlinkaszineti napok rendje is
megvaltozik.

Napi nyitva tartas rendje:
v Az 6voda - reggel 8- 6ratdl —17 6raig fogad gyermekeket.
v' A bolcssde — reggel 7 6ratél — 17 oraig fogad gyermekeket.
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Az Gvodai lgyelet reggel®&oratdl 2° o6raig, délutan 18 oratél 17%%raig tart, ekkor a
gyerekek nem sajat csoportjukban, hanem a mindituadbk gyluleked csoportban,
0sszevontan, mas-mas 6vodapedagogus felligyeldteaiaak.

Az ebéd utan hazajaré gyermekeket a csoportok erajithez igazodva 3213% 6raig lehet
hazavinni, de lehéség van a gyermek ebédswl hazavitelére is. (A gyermek abban az
évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmaditévét betolti, napi 4 6ra oOvodai
nevelésben valo részvétele kotélgz

Rendkivili esetben, ha az dvodai csoportok létszaésen lecsokken, a teljes nyitvatartasi
idében 6ssze lehet vonni. Az 6sszevonas feltételey faag 6sszevont csoport életkora
igazodjon egymashoz és a csoportok létszama ét 28eim haladhatja meg.

Az 6vodat reggel a munkarend szeridf 6rara érked dajka nyitja, délutan a munkarend
szerint 1% 6rakor tavozo dajka zarja. A munkaredidtltérs idépontban jogosult az épiilet
nyitasara és zarasara az intézményvezagy az ezzel megbizott dolgoz6. Tavozaskor a zaro
kozalkalmazott felel az intézmény biztonsagos réénd)

A gyermekek a boéléslében, a hazirendben megfogalmazottak szerint iéekegs tavoznak.
A gyermekek napirendjét életkoruknak és az évszadoknegfelalen irasban kell rogziteni,
ennek megirasaeért az intézmeény véieea felebs.

3.3.Ugyeletek és a fenntarté engedélyéhez kotottrea tartas rendje:

Az intézmény nyari zarva tartasardl, illetve azzés®nt Ugyeletek rendj@ra sztbket szubi
értekezletek alkalmaval szoban tajékoztatjuk,iiisban is tudomasukra hozzuk. Az évoda
nyari zarva tartasarol, februar 15-ig tajekoztagukzibket. Az intézményben ezendskzak
alatt torténnek az éves nagytakaritasi feladatskpartszobak ékészitése a gyermekek
fogadasara.

Az intézmény Ugyeletet szervez gyermekek ellataggmatartd segitségével, a nyari zarva
tartas idejére, amennyiben ezt a 8kiigénylik. Az évodaban a nyari zarva idején, h&ten
egyszer Ugyeletet tartunk, hogy a $kuligyintézését segitsuk.

Az intézmény téli zarva tartdsa, az iskolai télirezthez igazodik. A gyermekek ellatdsara
vonatkozo szidi igények felmérése utan, a sékit értesitjuk minimum hét nappal az
intézmény zarva tartasarol.

Az 6szi, tavaszi iskolai szunetekben illetve a munkaidlpelyezések esetén a sl
igényeknek és a gazdasagossdgnak a figyelembe éwatelcsokkentett, 6sszevont
csoportokban latjuk el a gyermekeket.

Nevelési értekezletek, szakmai és egyéb szervéxedbbképzések megtartasa céljabol a
kéznevelési torvényben meghatarozottak alapjanevelds nélkuli munkanapot vehetiink
igénybe.

A felhasznalasuk itpontjai és a felhasznalds mddja a mindenkori éveskatervben
kerllnek meghatarozasra. Ezen munkanapokat minithnappal ire jelezzik a sztiknek.

A fenntart6 jovahagyésa alapjan a zarva tartasdetgeztetése az intézményvertdladata.

3.4.Az intézmény munkarendije

3.4.1. A vezeik intézményben valo tartozkodasi rendje
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Az intézmény nyitva tartasa alatt félelvezebnek kell tartozkodnia az intézményben. Az
intézmeényvezét és a vezéség tagjai kozosen fetidek azeért, hogy intézkedeéseiket
0sszehangoljak, egymas tekintélyét elvéearmegovjak, minden fontos Uglreseménysi
kblcsondsen tajékoztassadk egymast, torekedjenekeréssakarékossag, gazdasagossag
biztositasa mellett a hatékony, eredményes szakmibdésre. A vezék munkarendjtiket
egymashoz igazitva kotelesek meghatéarozni

Az intézmény nikodésével és a szild Ugyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kel
hogy a teljes nyitvatartasiddalatt a vezéi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

A nyitvatartasi ié alatt - el§sorban 8-16 oraig - a vedet felvaltva az dévodaban
tartdzkodnak.

A vezetk benntartézkodasanakdideosztasat a mindenkori munkéioeosztas tartalmazza.

3.4.2. A vezeaik akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezét akadalyoztatdsa esetén Ovodaban a ebelyettes, helyettesiti. Az
intézmeényvezét tervezett tartds tavolléte esetén (szabadsagymimal nem varhaté — egy
honapnal hosszabb tavolléte esetén- a teljes digagkor gyakorlasara vonatkozé megbizas
a fenntartd altal torténik. Ebben az esetben agzményvezét helyettes jogkore teljessé
valik, kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik.

Az intézmény vezét feladatainak ellatdsa tekintetében, véaratlan Itéie esetén, irasos
megbizas hianyaban a helyettesités rendje:

Az intézményvezéthelyettes - tavollétében

A szakmai munkakdz6dsség veget- tavollétében

A Kozalkalmazotti Tanacs vedie - tavollétében

Az intézményben tartozkodo ran§glovors.

Bdlcside esetében a rangalkisgyermeknevél

A kozalkalmazott felélssége, intézkedési jogkore- a szervezeti és
muikodési szabdlyzat elierrendelkezésének vagy a munkaltato éltér
irasbeli intézkedésének hianyaban- az intézméngkodesével, a
gyermekek biztonsaganak megoévasaval 0Osszéfliggonnali dontést
igényls tgyekre terjed Ki.

A helyettesek csak a napi, zokkementes mikodés biztositdsara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjadk meg a vézekzed- helyettes helyett.

ANANE N NN

3.4.3. A kozalkalmazottak munkarendje

A nevelési évre szO0l6 munkarend az intézmény éwawében talalhaté. Minden
kozalkalmazottnak kotelessége, hogy munkdja sordaltalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat, tovabba a szakmai ékauési szabalyzatokban régzitetteket betartsa.

Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a tudareagitott hivatali titkot megyizni.
Hivatali titok:
= Amit a jogszabaly annak nisit
= A dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésévekkbgios adatok
= A gyermekek és a szik személyiségi jogaihoZiz6d6 adat
= Tovébba, amit az intézmény vedet az adott Ugy, vagy a zavartalan
mikddés biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevénelgnzése érdekében
vezebi utasitasban, irdsban annak ésii.
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A pedagogusok munkarendije

A pedagobgusok jogait és kotelességeit a koznevédesény rogziti. A munkabeosztasok
Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartaladdtellatdsa és a pedagogusok egyenletes
terhelése.

Az Ovoda pedagogusok és kisgyermekn&vemunkaideje heti 40 6ra, amely kotelez
orékbol és a nevémnunkaval, valamint a gyermekekkel a kormanyzatkéidnak megfelei
tevékenységgel osszefitgtpladatok ellatasahoz szikségesbid all. A heti koteled 6ra 32.

A kotelezs 6ra és a telies munkadidkozti kilonbséghl adodd oOrék értelmezését,
feladatellatassal torténkitdltését, az adott nevelési év intézmeényi évamkatervében
szabalyozott feladat-ellatasi terv fejezete hatéaaoneg.

Az 6voda pedagogusok kotetearainak teljesitésére vonatkozé munkdigosztas:
- Délebttos héten ¥ 6ratol-14° 6raig Nyitos esetéberr® 13
- Délutanos héten 696ratdl 16%raig  Zaros esetében #017 éraig

A munkaidb vezetése heti jelenléti iv nyomtatvanyon, a kéalaflazott kotelessége és
felelossége.

Kisgyermeknevebk munkarendje
A munkarendjiket és munkakdri leirasukat az intégmézetje készit el a bdlésle
zavartalan rikodésének az érdekeit figyelembe véve, mely mumkhra biztonsagos
mikodés érdekében év kdzben is valtoztathato.
Munkaidejuk heti 40 éra, ebba csoportban koteléen eltdltend, napi 7 o6ra. A fennmarado
id6 az adminisztracios munkara forditando.
Kisgyermeknevélk munkaid beosztasa:

- Délektt: 7-13 oraig.

- Délutan: 8°17 éraig.

A nem pedagogus munkakérben dolgozék munkarendie:
Munkarendjuket a kodznevelési torvény rendelkezétedsszhangban az intézményvézet
allapitja meg, az intézmény zavartalatikidéseének az érdekeit figyelembe véve.
Munkaidejuk heti 40 ora.
Dajkak munkaid beosztasa:

- Délebttos héten: 62-144° 6raig tart.

- Délutanos héten:*817 éraig.

- Koztes heteken: 8-#66raig.
Az alkalmazottak munkakezdés 6l minimum 5 perccel koételesek munkahelytkon
megjelenni.
A telephelyen ik6do csoportokban dolgozé dajka munkaideje, heti 40 6ra
Munkaideje naponta 8-166raig tart.
Etkezési i biztositasa: a bolc$dében dolgozéknak, illetve az 6vodai csoportunk
dolgozédinak, lehéségik van az 6vodai tdlalokonyhaban ebédelni.(Ahde konyh4ja nem
féz a felrbtt dolgozoknak). Az altaluk hozott, vagy a helyiteéemi&l rendelt ebéd
elfogyasztaséra napi 20 percet biztositunk. Nagpasunk dolgozdi a gyermekekkel egyuitt
étkeznek a csoportszobaban. Résziikre a helyi Vargge étterentd rendeljuk az ebédet.
Munkakdzi szinet: A munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti maikaid a hat orat
meghaladja, 20 perc munkakdzi szunetet kell bitaosi A munkakdzi sziinetet a
munkavégzés megszakitasaval kell kiadni. A sziuretglabb harom, legfeljebb hat 6ra
munkavégzést kovéen kell kiadni. A munkaié nyilvantartasban, ezt naprakészen kell
vezetni.
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A munkakori leirdsok &. sz. mellékletészét képezik.
3.4.4. Az alkalmazottak tAvolmaradasanak igazolasa

Tavolmaradasukroél és annak okardl értesitenidzelhtézményvezét, illetve varatlan késés,
tavolmaradas esetén, telefonon reggel 8 éraignelekzat és idtartamat, hogy gondoskodni
lehessen a szaks#édrelyettesitési

3.5 A munkaidé-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

Célja: Az intézményben dolgozék munkaidejével és szalwpkis@lasaval kapcsolatos adatok
nyilvantartdsa, a munkaid tényleges kimutatasa a hatékony, nyomon kovéthes
ellendrizhe®® munkavégzés érdekében.

A pedagdgiai munkéat kozvetlenll ségidajkak, kisgyermeknevék napi rendszerességgel
folyamatosan vezetik a jelenléti iven az érkezésészas idejét.

A pedagbgus munkakoérben foglalkoztatottak kotelesakvre sz6l6 munkaichyilvantartast
napra készen vezetni. Az intézményvézeimunkaid nyilvantartas napra kész vezetéseét, ill.
valésagtartalmat ellénzi.

A munkaidd nyilvantartas dokumentumait az intézmény egyebudwntumainak tarolasi
szabalyai szerint kell kezelni.

3.6. Az intézmeényi dokumentumok nyilvanossagaval kacsolatos rendelkezés
3.6.1. Az intézmeény hivatalos szakmai alapdokumentoainak a nyilvanossaga

Az intézmény alapvétdokumentumai:

» A pedagdgiai program

» Bolcgidei szakmai program

» A Szervezeti és lkodési Szabalyzat

» A Hazirend
Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden éédiékszamara hozzaférlidt a vezeti
irodaban elhelyezett kdonyvespolcon. A nyilvanos8hgés a nyilvanos dokumentumok
hozzéférheiségebl az intézmény minden épuletében hirdetményt kéll lathatd helyre
kifiggeszteni. Az alapdokumentumok hivatalos p&dénaz érdekidok az intézménydl
nem vihetik ki.
Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat &urmdentumok végén talalhatd
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alaptmktumok megvaltozasardl az
intézmeény vezéie koteles tdjekoztatni az érintetteket egy aksadliosszehivott értekezleten.

3.6.2. Az intézmény bels szakmai és tanigyi dokumentumainak a hasznalata

Az intézmény bels szakmai és tanigyi dokumentumait minden érintktiemdelkezésére
kell bocsatani.

Az alapved dokumentumokbdl, tovabba az éves munkatédréls bel§ ellensrzési tervidl
csoportonként koteles az intézmény végetegy példanyt biztositani a nevelési év
kezdetekor.

Az intézmeény alapdokumentumai
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- Pedagdgiai Program

- Szervezeti és Kkdodeési Szabalyzat

- Hézirend

- Boélcssde szakmai programja

- Alapito6 okirat
Az intézményi dokumentumok tartalmat és elé&bégét, a nevelési évet nyitd <ull
értekezleten részletesen ismerteti az 6voda$ezet
A szUbk az Ovodavezétsl, csoportos Ovadktsl is kérhetnek szobeli tdjekoztatast az év
soran barmikor, egyeztetettjpbntban.
Az intézményvezét vagy az altala megbizott pedagogus minden nev@lésdejen 6sszevont
szubi értekezlet alkalméval tajékoztatast ad az Ovoddagdgiai programjarol, kiemelten
kezelve a kompetencia alapu 6vodai programcsomagyat@sitasat, valamint a bobzke
szakmai programijat.

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeiylingyermekcsoportjait bemutatd kilonos
kozzétételi listat az Ovoda vedpt késziti el. Felulvizsgalata, médositasa nevedgsnkent
koteled: az év kdzben tortén a lista adattartalmat érinvaltozas esetén, a valtozast kévet
10 munkanapon belil. Az adatok frissitéseért azlavezet felel.

Az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagbgiai programdérmtartd honlapjan nyilvanossagra
hozzuk, illetve minden csoportban eléthar intézmény szervezeti ésikbdesi szabalyzata,
a hazirend, a pedagogiai program pedig a éwziobdban kerll elhelyezésre. A békbs
szakmai programja a bolide 6l6z6jeben kerll kifiggesztésre.

A nevelési- oktatasi intézményi kdzzétételi listalmaszerepb dokumentumok:

* A felvételi lehebségbl sz06lo tajékoztatod

* A beiratkozasra meghatarozottjda fenntarto altal engedélyezett csoportok
szama

» Koznevelési feladatot ellatd intézményegységenkertéritési dij, egyéb
dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértéket, eanfartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igsnighételeket is

« A fenntartd nevelési intézmény munkajaval kapcsslatértekelések
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdzneveltgifeladattal kapcsolatos-
nyilvanos  megéllapitasokat tartalmaz6-  vizsgélatolellersrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvseék elledrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ell@aések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait

* A nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét,séveinkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jeléaebb esemeények, rendezvenyeaipmhtjat

* A pedagdgiai- szakmai elléreések megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval

A szervezeti és tkodesi szabdalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

3.6.3. A bélyegé hasznalata, alairasi jogok

Valamennyi cégszeii alairasnal cégbélyegit kell hasznalni. A bélyeg#kkel ellatott,
cégszetien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvélast, jogszerzeést, jogrol
valé lemondast jelent.
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A koltségvetési szervben cégbélyédmsznalatara a kdvetkidzjogosultak:
— koltségvetési szervvedet
- koltségvetési szervvezehelyettes,
— gazdasagi vezét

A koltségvetési szervben hasznalatos valamennyyeb#rél, annak lenyomatéardl
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a béhdtgki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvev személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: az intézmeényueadielebs.
Az atvewbk személyesen felgdek a bélyedgk medirzéseéert.

A bélyegdk beszerzésél, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjéés évenkénti egyszeri
leltarozasarol az intézmeényvedegfondoskodik.

A bélyegd megrongalodasat, éliését azonnal be kell jelenteni.

3.7. Az intézményi felvétel rendje

Az Gvodai és bolaxlei jelentkezés ideje és mabdja:

A felvételre jelentkezés minden év aprilis harmald&ében torténik, két napon keresztil
naponta 8-17 o6raig. A felvétel idejéra nyilvdnossagot az intézmeényben elhelyezett
plakatokon, ill. a helyi megjeléBordanyi Napl6 Ujsagunkban tajékoztatjuk.

3.7.1. Ovodai felvétel

» A gyermek abban az évben, melynek augusztus 3jaigapharmadik életévét betolti, a
nevelési év kezid napjatdl legaldbb napi négy 6raban dvodai fogledison vesz
részt.Az ovodaba az a gyermek is felvéhetki az adott tanév december 31.-ig betdlti
harmadik életévét, illetve ha a felvétdliszamitott hat honapon beldl tolti be a 3.
életévét, feltéve, hogy minden, az érintett telépéih lakdhellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkézharoméves és annalésebb gyermek ovodai felvétele
biztositott.

» A bolcside 20 hetes kortdl fogadhat gyermekeket.

» A gyermek el§ kozosségbe lépéséhez a hazi gyermekorvos altdbtkiagazolas
szikséges

» A gyermek abban a tanévben, melynek augusztusaijaig betolti a hatodik életévét,
legké®bb az azt kdveét évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinekébsa azt a
szakérdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évigdai ellatasban részesiil.

» A sajatos nevelési igefiygyermekeket a szak8rtvéleményben kijeldlt ovodaba kell
felvenni.

» Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeledd, koteles ovodaba jarni, ha
lakéhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye aetben talalhato.

» Tluljelentkezés esetén bizottsag dont a gyermekbietedél. A dontésél a szubt
hatarozat formajaban, irasban kell értesitenivgétiyi ebirasoknak megfeléen.
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» Az intézmény vezéfe — ha a gyermek betdltotte a harmadik életévéem tagadhatja
meg a halmozottan hatranyos helyzejyermek, tovabba annak a gyermeknek a
felvételét, aki a gyermekek védelriEés a gyamugyi igazgatasrol szolé térvény alapjan
jogosult a gyermek napkdzbeni ellatasanak igényeéwe, illetve akinek a felvételét a
gyamhatdésag kezdeményezte.

» Az elutasitasrol az intézményveidtatarozatot hoz, melyet kdteles megindokolni és a
jogorvoslatra a szé) gondviseb figyelmét felhivni

» Az intézményi felvétel a nevelési év kezdettéveftétdik, illetve egész évben
folyamatos, amennyiben az intézmény rendelkezik f@éhellyel.

3.7. 2. Az 6vodai felmentés

A gyermeket, kérelemre - ha csaladi korulményepességeinek kibontakozasa, sajatos
helyzete indokolja - az 6vodai nevelésben val6 Ikate részvétel aldl, a jegyz az
ovodavezedi és a vedné egyetértesével, a gyermek érdekeit szedtt ¢artva, az otodik
életév betdltéséig felmentheti. A felmentett gyeketeaz 6vodai nyilvantartdsban tovabbra is
szerepeltetni kell. A csoportvedetovodapedagogus a felvételi és mulasztasi napld
megjegyzés rovatdba bejegyzi a felnéehatarozat szamat, datumat. Az intézményveaet
hatarozatat kételes megindokolni és a &Ziglyelmét felhivni, hogy a felmentést kédgenh a
szub koteles gyermekével a Nevelési Tanadcsado iskdtaége vizsgalatan részt venni az
iskolai beiratasokat megeben.

3.7.3.. Az 6vodai elhelyezés megsmse

» az 6vodai nevelésben valo kotélegszvétel és a hatranyos helyizkivételével, ha a
gyermek az 6vodabol igazolatlanul 10-nél tobb napai tavol, feltéve, hogy az
ovoda a szidk legalabb kett alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

» Ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvéetelnapiz atvetelil szoldé hatarozat
szamat, idpontjat a csoportvezgtévodapedagogus a felvételi és mulasztasi naplo
megjegyzés rovatdba bejegyzi, torli a nyilvantdoths

» Ha a szih irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejésbben megjeldlt
napon, kivéve az évodai nevelésben valé részvélditelezett és a gyamhatdsag
intézkedésére felvett gyermek esetében. A csopmtyévodapedagogus feladata az
irasbeliség betartatdsa a bejelent szemben. A feltétel megléte esetén a felvéweli
mulasztasi naplé megjegyzés rovataban bejegyznarkidas indokat €s datumat, torli
a gyermeket a nyilvantartasbol.

» Ha az O6vodai elhelyezést fizetési hatralek miatt @mdavezeét, a szib
eredménytelen felszllithsa és a gyermek szocidlyzétének vizsgalata utan
megsziintette,- az Ovodai nevelésben vald részgékélielezett és a gyamhatdsag
intézkedésére felvett gyermek esetében, valamih&tednyos helyzét gyermekek
kivételével- a megsimés targyaban hozott dontés jageremelkedésének napjan. A
dontést az dvodavezehatarozatba foglalja.

> Lakohely véltoztatas esetén az oOvodavirsit kell bejelenteni a kimaradast a 3.
életévét betdltott gyermek esetében, aki Ovodaxt@tadsi nyomtatvanyt ad ki a
szubnek a tavozasrol.

> Ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelésitéls6 napjan. Altalanos iskolai
tanulmanyait megkezdte év, hd, nap bejegyzéssaopoctvezei dvodapedagogus
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feladata a gyermeknyilvantartasbol vald torlése ebvételi és mulasztasi naplo
megjegyzes rovataban.

> A gyermek 6vodai jogviszonyanak meg@sgséél, az 6vodavezétértesiti a gyermek
allando lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasiehsterint illetékes 6nkormanyzat
jegyzjét.

3.7.4. Bolcédei felvétel

A bdlcssdébe 1,5- 2 éves kortdl tudjuk felvenni azokat @adban nevelkédgyermekeket,
akiknek napkdzbeni otthoni ellatasat, gondozasétesmem tudjak biztositani, akiknek
egeszséges féflése érdekében (szocidlis vagy egyéb ok miatt) segds a boléslei
szakszdf gondozas, nevelés.

Amennyiben még nem érett a gyermek az ovodai neneslé 4. életévének betdltéseét kdvet
augusztus 31-ig tovabb gondozhaté a liiében.

Az intézménybe a gyermek felvételét a bejelentkthdo lakhellyel vagy tartézkodasi hellyel
rendelked szub vagy térvényes képvisekérheti.

A gyermek bolcsédébe tortéa felvételét a szidl hozzajarulasaval kezdeményezheti:

a korzeti védno,

a gyermekorvos,

a csaladgondozd,

a gyermekjoléti szolgalat

a gyamhatdsag

VVVVY

A bdlcssdébe jelentkedk felvételébl, vagy elutasitasarol az intézmeény vépetirasban
értesiti a szidket.
A bdolcsidei felvetel évente két alkalommal torténik, agrés november hdnapban.

3.7.5. Bolc#dei elhelyezés megfinése

A bolcidei ellatds megsmik:

» a bolc$dei gondozasi év végeén (augusztus 31.), valamiatdngermek a harmadik
életévét betoltotte, s Gvodaéretté valt a gondaadti megszakitva is.
Meg kell s#intetni annak a gyermeknek az ellatasat:

» aki a gyermekorvos szakvéleménye szerint egészgegilmpota miatt bolasdében
nem gondozhato, illetve magatartasi zavara veszigtiye tobbi gyermek fejtiését.

3.8. A gyermekek tavolmaradasdnak, mulasztdsanak agolasara vonatkozo
rendelkezések

3.8.1. Tavolmaradas az 6vodabdl

Ha a gyermek az ovodai foglakozasrol tavol maradlasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha
= A szub irasbeli kérelmére a gyermek a hazirendben szabdiftak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra
= A gyermek beteg volt és azt a hazirendben meghaitiedk szerint igazolja
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= A gyermek hatdésagi intézkedés miatt nem tudott ébad jarasi
kotelezettségének eleget tenni

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mifissgazolatlan.

A mulasztas szabdlyait a 20/2012. EMMI rendeléfrésai alapjan az évoda hazirendjében
kell meghatéarozni.

3.8.2. Tavolmaradas a bolaglébal

A gyermek tavolmaradasat a siikk be kell jelentenie. Lezajlott betegség utarzi@os
koteles orvosi igazolast bemutatni. Ha gyermek 2@on tdl igazolatlanul hianyzik a
bolcgsdésl, akkor a bolc8dei ellatasa megénik. Erdl a szub, irasbeli tajékoztatast kap.

3.9. Az intézmény feladata a gyermek tankételes ékerba I1épésekor

lgazolja, hogy a boléslés gyermek elérte az 6vodaba |épéshez sziiks§igtisdéget
lgazolja, hogy az 6vodas gyermek elérte az iskd@béshez sziikséges fejlettséget
Javasolja a gyermek évodai nevelésben valé tovéishaivételét

Javasolja a gyermek szalk@rés rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton val&ezwételét,
annak megallapitasa céljabdl, hogy sajatos nevig&sy megallapitott-e vagy sem
Javasolja, hogy a gyermeket az iskolaba |épéshiakséges fejlettség elérésének
megéallapitasa céljdbdl a séiligye el a Nevelési Tanacsaddba

YV VVVY

3.10. Az etkezeési hozzajarulas befizetésének éssemtéritéesének a szabalyai

A gyermekétkeztetés dijat a helyi nkormanyzatroaiza meg. Azskolai étkezésitéritési
dijat a szidk fizetik a tArgyhénapot medes hdénapban ére az arra kijelolt napokon a
polgarmesteri hivatalban a megbizott gazdasagniéginek.

A bolcsidei és dvodai étkezédéritési dijakat, a tArgyhdnapot kdvéionap 10. napjaig kell
befizetni az 6voda épiiletében az élelmezéstpekt

A befizetések pontos datumat, a befizetési napaeibmien az intézményekben jél lathato
helyen ki kell fliggeszteni.

A gyermekek étkezési lemondéaséat az élelmezésveretti.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden napéld az élelmezésvedetl és az
ovodatitkarnal. A lemondas a kovetkezaptdl Iép életbe.

A hianyzas el$ napjan-ha a széihek nincs modja isben bejelenteni a hianyzast- az ebeéd
elvihe®. Be nem jelentett hianyzas esetén a@mH a téritési dijat meg kell fizetnie.

A gyermekek étkezésének visszamondasat az élelweza#s adminisztralja és lejelenti a
gyermekétkeztetést biztosité szolgaltatbnak.

Kedvezmeényes (50%) és ingyenes étkeztetésben tsz&sret jogszabaly hatarozza meg.
Amennyiben a gyermek befejezi az iskolat, vagyveltik az intézményll az elmaradt
téritési dijat a sztihek be kell fizetni.

Intézményen Kkivili gyermekétkeztetés esetén a likepjegydje felméri a kdznevelési
intézmeények zarva tartasi idejére jelentkégényt, hany szl kér étkezest gyermekének a
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bdlcgidei, az Gvodai vagy az iskolai sziinetek idejéregygrmekek étkeztetéséra helyi
Integralt Nappali Szocialis Egészsegugyi és Gyejonetk Kozpont gondoskodik. Az ezzel
kapcsolatos adminisztraciot az élelmezésvetaatja nyilvan.

4. Az intézményi kdz6sség fikodési rendje

Intézményi k6zdsség
Az intézmény kbzosségét az ovoda és a bdkeslolgozoi, a szék és a gyermekek alkotjak.

A kozalkalmazottak

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért muwdigeésikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyedena Kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 torvény szabdlyozza. Tovabbi szabalyozast belsé sajatossagokat illéeén — az
intézmeény Kdzalkalmazotti Szabalyzata tartalmazza.

Az alkalmazotti k6z6sség jogai

Az alkalmazotti koz6sséget és azok képviteJogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogokikllmeg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos

megbeszélést, értekezletet az intézménydgngosult 6sszehivni. Kezdeményezési joggal a
kozalkalmazotti tanacs elndke rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dalgjét és kozosségét, azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.

Az alkalmazotti kozosségre vonatkozo altalanos szalyok:

A gyermekek személyiség jogat minden korilményetokitiszteletben kell tartani
Nem lehet a gyermekek kiszolgaltatottsagaval vislsiza

A balesetveszély elharitdsa mindenki szamara alédtelesség

Az intézmény bels Ugyei6l minden dolgozét titoktartds kotelez. A gyermekikr
szubkrél kapott informaciokat bizalmasan kell kezelni

A gyermekbl informaciét, véleményt kizarélag a vele foglalkozedagogus,
kisgyermeknevél, az intézmény vezée, vezeb helyettes adhat

» Az intézmény valamennyi dolgozoja torekedjen arhmgy a kozosségben a
megbecsilés, elismerés, elfogadas, sk@stzség, bizalom érvényesiljon

VVVYVYY
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4.1. A nevedtestilet

Az intézménynevebtestiletét az intézményben kdzalkalmazotti jogviszony, munkaony
keretében pedagdgus munkakdrben, valamint &féddg végzettséggel rendelkemeveb és
oktatd munkat kozvetlenul segitmunkakorben foglalkoztatottak kozdsseége alkotja. A
nevebtestilet a kbznevelési torvény alapjan meghataropufositvanyokkal rendelkéz
testilet, amely a nevelési kérdésekben az intézregigntosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, mely dontési, véleményezési és javastatjegkorrel rendelkezik, etsorban
nevelési kérdésekben, az intézmeérikadeésével kapcsolatos tigyekben.
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A nevelbtestilet dontési jogkorébe tartozik:

pedagdgiai program elfogadasa

az SZMSZ elfogadasa

nevelési- oktatasi intézmeény éves munkatervéneigatfasa

nevelési- oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemké értékelések, beszamolok

elfogadasa

tovabbképzési program elfogadasa

a nevebtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta

a hazirend elfogadasa

az intézményvezéi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sgggfgzakmai

vélemény tartalmarol

» jogszabalyban meghatarozott mas Ugyekben.

» az ovodaban vezétfeladatot ellatok és a pedagogus munkakoérberafioggtatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, valamiréragkelés rendjét illéen, tovabba
a teljes kaoit intézményi 6nértékelés periodusanak, médszereimegihatarozasaban;

VVVYVY VVVYVY

Véleményezési jog:

Az intézmény nikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
Kilén megbizasok felosztasaban

Ovodavezet helyettes megbizasaban

Az intézményvezéi programok szakmai véleményezése
Szakmai anyagok véleményezése,;

Az 6vodardl készlilt publikaciok vélemeényezése,

Tovabba a jogszabalyok altabat esetekben.
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A pedagdgusok jogait, kotelességeit a kdznevéléaold 2011. évi CXC. Torvény 62.8-a
tartalmazza, amelynek figyelembevételével készilpklka személyre szabott munkakori
leirasok.

A nevelstestllet dontései és hatarozatai

A nevebtestllet dontéseit és hatarozatait - a jogszabbbmkneghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszer6tbbbséggel hozza.

Elfogadottnak tekinthéta hatarozat, a nevéstilet 51 % - nak szavazati tAmogatasa esetén.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottgAgbki a nevebtestilet tagjai kdzil. A
szavazatok egyetdége estén az intézmeényvézstavazata dont. A nevdstileti értekezlet
lényegkiemed, emlékeztet jegyzkonyvét kijelblt pedagogus vezeti. A je@kbnyvet az
intézmeényvezét a jegydkonyvezed és a nevékestilet jelenléd tagjai kozul két hitelesit

irja al4. A dontések az intézmény irattardba kekilhatarozati formaban.

A nevelbtestilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa

» Az ovodai felvételi eljaras vonatkozasaban, amemyi a jelentkez
gyermekek szama meghaladja &kalyek szamat, a neviéstlet tagjaibdl
allo bizottsag tesz javaslatot a felvételre.

» A szub Aaltal benyujtott kérelem targydban a nétedtilet jogosult
Kivizsgalni az tgyet.

» Szakmai munkakdzosség hozhatd létre meghatérakiot, iill alkalmilag.
Egyes jogkoreinek gyakorlasat a nétestilet atruhazhatja a
munkakdzosségre — a feladatkdrébe tartozéd Ugyékéstitését vagy
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eldontését —, az egyes pedagogusok kilon meghia&salosztdsa soran,
illetve a koltségvetésben szakmai célokra, rendélke allé pénzeszkdzok
felhasznaldsdnak megtervezésében biztositott val@mési jogosultsagat.

A munkakozodsség vezige évente irasban és szoban koteles beszamolni az
atruhazott hataskorben teljesitett tevékenygégr

A nevebtestilet nem ruhazhatja at dontési jogkorét a esvgbrogram, az SZMSZ, a
hazirend, valamint ezek médositasanak elfogadasa.so

4.2. Kisgyermeknevebk

Elkdlondlt feladatuk alapjan szervezeti egységnékosiils, de dnalld jogositvanyokkal nem
rendelked kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a akdmkleiras tartalmazza.

4.3. Dajkéak

Elkalondlt feladatuk alapjan szervezeti egységnek mirdsuls és 6nallo jogositvanyokkal
nem rendelkez k6zosséget alkotnak. Falekége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté
feladatkorre, tovabba a csoport textiliaivalyeszkodzeivel, edényeivel leltar szerint elszamol,
vezeti a csoport torésnaplojat.

4.4. Pedagogiai asszisztens, 6vodatitkar

A pedagogiai asszisztens a néwelinkat segiti, kozvetlenil a csoportban dolgozé
ovodapedagogusok iranyitasa alapjan. Az 6vodatigkdisorban adminisztrativ feladatokat
lat el az intézményvezit az intézményvezét helyettes utasitasai alapjan. Feladataik a
munkakari leirasukban szabalyozasra kerult.

4.5. A gyermekek kdzossege

A nagyjabdl azonos életkoru gyermekek egy gyernmhmdot alkotnak, melynek létszama
torvényileg szabalyozott: maximum 26. fA fenntartd6 engedélyezheti azétvald eltérést.
Lehetség van vegyes életkort csoportok kialakitasaranmsnnyiben azt az 6voda érdeke
megkivanja, tovabba ha a nedtektiilet kezdeményezi.

Intézmeénytinkben azonos életkorq, illetve életlgrilrészben osztott - gyermekcsoportok
mikodnek, fantazia nevek alapjan elnevezve. Tiszt@apasok révén nehezebben
kivitelezhet, hogy a csoportok kiosztasanal figyelembe vegyiikzonos teher megosztasat,
az SNI-s, halmozottan hatranyos helyizggermekek elhelyezését.

Ovodai nevelésiink magyar nyelven folyik. A gyermetek lehefségiik van az intézmény,
egyhazzal kotott megallapodasa alapjan hitoktatasb&szt venni, mely az Ovodai
foglalkozasok rendjéhez illeszkedik. Az évoda tmktatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa
soran egyuttritkodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel.

4.6. Szubk

Az intézmény vezéfe a szibi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztaa
intézmeényben folyd nevé@inunkarol és a gyermekeket étitérdéseksl.
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A szubi szervezet rkddésének feltételdik az intézményvezét gondoskodik.
Rendelkezésre bocsatja a nyilvanos intézményi dekimmokat, hozzaférést biztosit az
intézménnyel kapcsolatos iratokhoz, melyek a @&zgkervezet jogainak gyakorlasahoz
szikségesek. Intézményen belil megeldielyet biztosit, ahol a sZ nyugodt
korilmények kozott tanacskozhatnak.

5. Az intezmény munkak6zossegeinek ikodeési rendje, a kapcsolattartas
rendje

5.1.A szakmai munkakdzosség

Az azonos miveltségi terlleten tevékenykiédoedagogusok, kisgyermeknedlela kozos
minéségi, és szakmai munkéara elkilonilt szervezeti émek nem midslll szakmai
munkakdzdsséget hozhatnak létre. A munkakoézossdgnsd és modszertani kérdésekben, a
kompetencia alapu Ovodai programcsomag magas tsaimézmeényi nikddtetéséhez
segitséget adhat az intézményben folyd réewehka tervezéséhez, szervezéseéhez,
ellensrzéséhez.

A szakmai munkak6z6sség célja:

Novelni és emelni a nevelési eredményeket, fokazpedagogiai munka niieégét a helyi
programunk megvalositasa érdekében. A szakmai rkinkaség az agazatot ééiraktualis
kérdések, és az eredményesség figyelembe vétaléuela munkakodzdsségi tervben toéién
nevelési terlilet és téma feldolgozasaban.

Szakmai munkak6z6sség hozhato létre:

» az Ovoda nevelési célkitése ceélszér szakszdr és hatékony
megvalositasara,
a nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek éemhsére és
korszefisitésére,
a gyermek-és ifjlusagvédelmi feladatok ellatasa,
a szabadid hasznos eltbltésével tsszefiadgladatok ellatasa,
a kulonleges nevelési igéings a halmozottan hatranyos helyizgyermekek
integréaciojat szolgalo feladatok szakszellatasanak segitésere,
a kompetencia alapl nevelés, oktatds megvalositésdekében,
tamogatasara.
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A szakmai munkakdz6sség feladatai

» Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad valésieoktatasi
intézmeényben folyd nevélés oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékelésehez és ellauésehez
Ovodank pedagébgiai programjaban meghatarozottakvahesplasanak és
megvalosithatésdganak folyamatos vizsgélata, jattésdl szikség szerinti
modositasra
Osszegzi a ikodési teriiletével kapcsolatos tapasztalatokat
Belsb tovabbképzések megszervezése
Részt vesz az intézményben folyé szakmai munka ledsdrzésében
Gondoskodik a pedagogus-munkakoérben foglalkoztdtott szakmai
segitésdil, ennek érdekében: irdnyitja, segiti és éliehaz évoda szakmai
€s mobdszertani tevékenységét, ajanlasokat készit jgibkeszkdzok

A\
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beszerzése; segqiti a palyakézpedagogusok tervézs gyakorlati munkajat;
tajékoztatja és szervezi a tovabbképzédekinképzeési lehéségekél a
pedagogusokat; kisgyermeknesiadt egyedi kérésre hospital és konzultal.
A kompetencia alapu nevelés, oktatas megvalosit@smgatasa

A munkakdzosség éves tervének kidolgozasa az idégrhelyi nevelési
programja és éves intézményi munkaterve alapjan.

A munkakozésség munkajdnak koordinaldsa, a terveZeladatok
végrehajtasanak elléreése, visszacsatolo tajékoztatas az eredmésiyekr
esetleges problémakrol félévenként a munkakdzasség dvodavezefelé,
évente beszamol a negtdstiletnek.

A paélyazati lehdiségek figyelemmel kisérése, a palyazatok ricesiileti
konszenzuson tortémmegirasa, sikeres palyazat esetén annak lebaisalit
és elszamolasa.

Az Ovoda szakmai segitése modszertani értekeziesekemutatd napok,
tarsévodakkal torténhospitalas szervezésével.

Az ujonnan megjelghszakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznaldsa é
ajanlasa.

A munkakdz6sségi tagok jutalmazasara és kitintetgaeaslattétel

Végzi a nevditestilet altal atruhazott feladatokat

Vezet) valasztasakor a vélemeényezeési jogkort gyakorolja

Segiti a palyakezdpedagdgusok, kisgyermekneieimunkajat

Javaslatot tesz a koltségvetés szaknt@idalyzatainak felhasznalasara

5.2. Bel$ kapcsolattartas

Az intézményben a rendszeres szakmai kapcsolattatdnunkaterv szerint Utemezett
nevebtestileti értekezleteken, illetve a rendkiviili névestileti értekezleteken valésul meg.
A dajkdk munkaértekezleteit, a nedtelstileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét
intézményvezéthivja 6ssze az éves munkaterv szerint.

5.2.1.

VV VYV
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Nevaitestlleti értekezletet kell tartani:

a nevelési program és modositasa elfogadasara,

a szervezeti ésikodeési szabalyzat, valamint médositasa elfogadasara

a nevelési év ékészitésére, a munkaterv elfogadasara,

az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb attbgmzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasara

a nevebtestilet képviseletében eljaré dvodapedagoégusdszédsara,

a hazirend elfogadasara,

az ovodavezét palyazatokhoz készitett vezetési programokkakeéfsgd szakmai
vélemény kialakitdsara

A nevebtestilet feladatainak ellatasa érdekében t6bb extetet tart a nevelési év soran. Ezt
az intézmeényi éves munkaterv rogziti.

5.2.2. Munkatarsi értekezletek:
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Az alkalmazotti k6z6sség értekezlete biztositjazakmai munkat védz pedagdégusok,
valamint a nevéloktatd munkéat kozvetlenil segitdajkak, a boéla&dében dolgozok
egyuttmikodését.

> Nevelési évenként minimum két alkalommal

» A munkatarsi értekezletre a teljes munisien és a részmunkaioen foglalkoztatott
kozalkalmazottakat is meg kell hivni

» A napirendi pontokat a vezeéllitja 6ssze

> Lehetiséget kell adni, hogy minden résztéeslmondhassa véleményét, észrevételeit,
javaslatot tehet

» A munkatérsi értekezldgit — ha érdemi kérdésben dontiink — jetlimyvet, ha nem,
akkor feljegyzést kell késziteni.

5.2.3. Rendkivili nevaltestiileti értekezletet kell tartani:

» az 6vodavezétosszehivja
» a nevebtestilet egyharmada kéri,
> szubi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményarevebtestilet elfogadta.

Az intézményvezétés a vezéség tagjai, altalaban havonta egy alkalommal, sxjikzerint
egyeztetik az aktualis feladatokat.

Rendkivili vezdli értekezletet az intézményvededz altalanos munkadd beltl barmikor
dsszehivhat

5.3. A sziiéi szervezet — SZMK — Ovodaszék

A szibk az Nkt.- ben meghatarozott jogaik és koteles&émgdiesitésének érdekében <l
szervezetet illetve Ovodaszékeikiidtethetnek.

A szlibi szervezet sajat SZMSZ -é&r Ugyrendjébl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségvisdlinek megvalasztasardél sajat maga dont.

A szubi vélemények, javaslatok figyelembevétele az Gvadaiebmunka kialakitasa soran
hozzajarulhat a kiegyensulyozott 6vodai I1égkorjrdézmeény és a szik kozotti szorosabb
egyuttmikddés kialakulasdhoz. A s#ill érdekek érvényesitése, a siUkotelezettségek
teljesitése minden s#iljoga és kotelessége.

Az SZMK és Ovodaszék létrenozasa teljes egészaétsaiibkon malik, annak rikddtetése
nem koteled. Amennyiben megalakult a sdillszervezet barmelyik forméja, az intézmény
vezebjének kotelessége az egylitikidés, a megbeszélések megszervezése, lebonyolitasa
Az SZMK tagokat az egyes Ovodai ill. bdddei csoportokban a s#ild valasztjak, ennek
véllalasa 6nkéntes. Az SZMK tagok latjak el sajabportjait, érdekképviseletét, ilOk
alkotjak az Ovodaszék szervezetét. Az Ovodaszékieniselve van a szikon kivil az
intézmény, a fenntartot pedig egy képvisestileti tag képviseli.

Ovodaszéki megbeszélést az Ovodaszék tagjai iekeauyezhetnek.

5.3.1. A szubi szervezettel valo kapcsolattartas
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5.3.2

A\

VVVVYVYVYYVYYVYVY

Az intézményvezét és a szidi szervezet elndke az egyittkbdés tartalmat és
formajat az éves munkaterv é€s a 8zgkervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg.

Az intézményi szirit szubi kozosség —Ovodaszék- képvi§élvel az intézményvezit
tart kapcsolatot, ezt a hataskort indokolt esetlémhazhatja az 6vodaveéet
helyettesre. A kapcsolat lehet szbbeli személyegbeszélés, tanacsadas, szervezeési
tevékenység a siilszervezet vezéjével, eértekezletek, megbeszélések.

A csoport szilli kozosségének képviselel —SZMK- az 6évodapedagdgusok,
kisgyermeknevek tartjak a kapcsolatot.

Az Ovodaszék évente minimum kétszer keriil 6sszsetdyahol az intézményvedet
és az intézmény képviseletében megvalasztott pegdagotajékoztatast ad az
intézmeény munkajarél és feladatairdl, valamint nadigfatia a szidi szervezet

véleményét és javaslatéat

Azokban az tugyekben, amelyekben a &zsitervezet véleményének (egyetértésének)
kikérése jogszabdly alapjan koteéleaz dvodavezétaz irdsos éterjesztést, a dontést
megebz6 irasban atadja a sdillszervezet vezéfenek. A szibi szervezet vezéfet
meg kell hivni a nevétestlleti értekezlet azon napirendi pontjaihoz, lgeken a
szUbi szervezetnek vélemeényezeési joga van.

. Az intézményvezétfeleléssége a szil szervezet felé:

Az oOvodai nevelési év rendjét annak elfogadastt geleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozé dokumentumot a ékUszervezetnek ugy kell atadni, hogy
legaldbb 7 munkanap rendelkezésre alljon a vélealkotasra,

Véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi intézmamyblyd hit- és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasarol.

A szubket érint anyagi kiadasokkal jaré elképzelésgkr

Ovoda-csalad, bolésle —csalad kozotti kapcsolattartasi formainak Kigdesarol
Ovodavezeii palyazatrol

A gyermek tavolmaradasa és igazolasanak residjér

Gyermekvédelmi feladatoknak a meghatarozasarol

Munkaterv szitiket érint részédl

Pedagogiai programban foglaltakkal

Az SZMSZ szlbket érint rendelkezéseit

Hazirendet éririt kérdéeseksl

A véleményalkotasra legalabb 5 munkanapot kelbkitani;
A szubi szervezet koteles véleményezési jogkdrében aljiasban nyilatkozni.
Tovabbi véleményezési és egyetértési jogot nenz astézmény a széi szervezeteknek.

5.3.3. A szuibk szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a koznevelési torvénynek megtadal a gyermekekt a nevelési év soran
folyamatos szoébeli tajékoztatast. Ez lehet csopgorés egyéni. A szék csoportos
tajékoztatasanak maédja a sildrtekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogad@drédrtenik.
Szubi értekezletek rendje:

» Tanévnyito szidli értekezlet
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> Oszi szib értekezlet

» Beiskolazasi szilértekezlet

» Tanévzaro szl értekezlet
Rendkivili szii értekezletet hivhat 6ssze az intézményviezet Ovoib és a szidi szervezet
képvisebje a gyermekkdzosségben felmérfifoblémak megoldaséra.

Fogadddrak rendje Az intézmeény Hazirendjében szabalyozott.

5.3.4. A szubk irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat Uzéntablaval rendelkeznek, melyen tajékoztatjak adkailaz ovonk,
vezet, logopédus, pszichologus, fejlejzeédagoégus és gyermekvédelmi fésebzemélyéil
és fogadoorgjardl. Ezen kivil ez a tabla szolgalkaaalis informaciok kozlésére is.

6. Az intézmény kil$ kapcsolatainak rendszere

Intézmeénylnk a feladatok elvégzése, a gyermekeszeggugyi, gyermekvédelmi és szocialis
elldtdsa, a hatékonysag fokozdsahoz, valamint skdlérzas érdekében, és egyéb lUgyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézmények&gekkel. Az intézmény képviselete az
intézményvezétjogkore és feladata.

2 Altalanos Iskolaval
A Kkapcsolattarté az intézmény vez&éle és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogusok.
A kapcsolat tartalma:a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitésevarla-iskola
atmenet megkonnyitésére.
A kapcsolat formaja kdlcsonos latogatas, szakmai férum, rendezvémyeladd részvétel,
szUubi értekezletek.
Gyakorisag: latogatas, nevelési évenként az iskamatkozas élt, illetve nevelési évenként
az el$ felévet kdveten, szakmai forum évente minimum egy alkalommal.

2 Az 6voda orvosaval, védinéjével, a fogorvossal.
A kapcsolattarté az intézmény vezéje.
A feladatellatasra szold6 megallapodast a Bordangykidgzség Onkormanyzata jogosult
megkotni.
A kapcsolat tartalmaa gyerekek egészségugyi ellatasa, a nevelésssgeszés biztonsagos
feltételeinek megteremtése a rendszeres egészsé&gggpalatok nyomon kovetése. A sékil
bemutatjak a gyermekikrkészitett statuszvizsgalati lapot, évente egglatkmal. Az évoda
megszervezi, évente legalabb egyszer a fogastativizsgalatot.
Gyakorisag havonta védnoéi tisztasagi sirés, egy alkalommal fogaszatiises.
Orvosi beavatkozas- kezelés- csak is adseliizetes értesitése és irasos beleegyezése utan
torténhet. Kivétel a baleseti étegélynyujtas.
Az alkalmazottak alkalmasséagi vizsgalatat egzolgaltatas tekintetében a munkaba allas
elétti orvosi vizsgalatra és az ddzakos orvosi vizsgalatra torteieutalas az évodavedet
kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotedessédig az alkalmazotté.
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9 Csongrdd Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Moérahalmi és  Szegedi
Tagintézményével

Kapcsolattarté:az intézmény vezée, illetve egyeztetést kovin a fejleszipedagogus,
pszicholégus, logopédus, oviln
Kapcsolat tartalma A kiemelt figyelmet igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a
szakérdi es rehabilitacios bizottsagok allapithatjak mégmplex- orvosi, pedagogiali,
gyoégypedagdgiai, pszicholdgiai- vizsgalat alapjan.
A Kkapcsolat formaja vizsgalat kérése, fogyatékossagirése, kolcsonds tajékoztatas,
esetmegbeszélés, konzulticid, &ridrtekezleten vald részvétel. Vizsgélni a kiloekeg
gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast méxfan, illetve a fejlesdpedagodgus,
pszicholégus, logopédus és Ovinelzése alapjan sziikség szerint.

2 Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegét Szolgalattal, Gyamugyi Hivatallal
Kapcsolattarto:intézményvezét illetve egyeztetés koven a gyermekvédelmi felid.
A kapcsolattartalma: a gyermekek veszélyeztetettseégének néegse é€s megszintetése,
esélyegyerdiség biztositasa.
A kapcsolat formaja, lehetséges modjaz intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgélattdl, ha a gyermeket, veszélygrtetkot pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja
megszintetni, valamint minden olyan esetben, anmakgyermekkdzésség védelme miatt ez
indokaolt.

- A Gyermekjoléti Szolgalat ertesitése-, ha az Ovadszolgalat beavatkozasat
szikségesnek latja

- Amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, azlavmegkeresésére a
rendszer keretei kdozott milyen intézkedést tegyen,

- Esetmegbeszélés- az 6voda részvételével a szdigikkatesére,

- SzUbk tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalatméciek és
telefonszamanak intézmeényben valé kihelyezése gided téve a kozvetlen
megkeresését.

Gyakorisag:nevelési évenként minimum egy alkalommal, illetzékség szerint.

o Pedagogiai Oktatasi Kézpontok (POK)
A kapcsolattartd:az intézmény vezéie, szakmai munkak6zosség veéget
A kapcsolattartalma a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitééeitdse, valamint
szaktanacsadodi szakmai segités.
A kapcsolat formajatovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szeldsadoi hospitalas,
szaktanacsadodi javaslat.

< Fenntartoval
Kapcsolattarto:intézményvezeét Kozalkalmazotti Tanacs ve s
A kapcsolattartas tartalmaaz intézmeény optimalis ikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinekvigelete A kapcsolattartas teriletei
kulonosen:
» Az 6voda atszervezése, megszintetése, tevékerkggégiek modositasa,
» Az 6voda nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa,
» Az O6voda pénzugyi, gazdalkodasi tevékenysége,
» Az 6voda bel§ szabalyz6 dokumentumainak jéovahagyasa,
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» Az 6voda niikddésének torvényességi elierése,
» A magasabb vezételjesitményértékelése,
» Az O6vodaban folyd szakmai munka eliepése kozoktatasi szakért
bevonasaval.
A Kkapcsolattartas formaja vezeti értekezletek, kiallitAsok, rendezvények, kozponti
Uunnepségeken valo intézményi képviselet, munkanszgiesek, adatszolgaltatas, beszamolo
frasban.

2 Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkd
A kapcsolattarté az intézmény vezéje, illetve egyeztetés kovidn a kulturalis feléls.
A kapcsolat formdja: intézményen belll, és intézményen kivili kultwaprogramok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa askzelé.
Gyakorisaga:nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a ézgkervezet véleményének
kikérésével.
- Sport Egyesiletekkel: Magyar Gyermekek Labdai@gidvetsége - Helyi Ovi — foci .
A kapcsolattartamaaz ovis gyermekek életkoranak megiélelozgas és sport leldstgek
kihasznalasa.
A kapcsolat formaja:mozgas és sporttal kapcsolatos szaléadidvékenységek ajanlasa a
szubknek, valamint intézményen belll és intézményenilkiészvétel a gyermekekkel a
programokon.
Gyakorisag: nevelési évenként 2 alkalommal, a pmogk inditasa étt, majd a programok
befejezését kovéen.

2 KENYSZI adatszolgaltatas
A szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szhigék, intézmények &agazati
azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol s28632066.(X1.20.) Korm. rendelet szerint az
intézmények rogziteni kell az NRSZH TEVADMIN-KENY$Zendszerbe az ellatottak
torzsadatait, ezt kov&n napi jelentésadasi kotelezettsége van:
E - képviseb: Lazarné Borbola Méarta munkakoéri leirasdban
Adatszolgaltato: Fehérné Szvorény Rozsa, Czombisgtifra dolgozé munkakoéri leirdsaban

¢ Kapcsolat a bélcgdével
A kapcsolattarté az intézmény vezée és az intézmeény pedagogusai, dajkak
A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilledékének segitése a b@dslsl 6vodaba
atmenet megkonnyitésére.
A kapcsolat formajakolcsonos latogatas, szakmai férum.
Gyakorisag:latogatas, nevelési évenként az ovodai jelentkedésilletve nevelési évenkent
a beszoktatast koven, férum évente minimum egy alakalommal.

¢ Kapcsolat a székhely és a telephelyeniikddé ovodai csoportok kdzott

A kapcsolattarto:az intézmény vezée, illetve az 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat formaja:k6z6s programok szervezése, k6zos Unnepségekénésavétel,
szabadids jatékok.

Gyakorisaga minimum hetente egyszeri talalkozas, |ékét szerint tobbszor is.

A kapcsolattartas rendjea telephelyen dkodé ovoda nevéli onalléan donthetnek
azokban az uUgyekben, amelyek kizarolag sajat szetivegységiket érinti. Az 6vodak
pedagogusai kozott rendszeres szakmai kapcsdodattalteti megbeszélések, illetve
szilkség szerinti megbeszéléseken valosul meg. Ranzzotti kbzosség eértekezlete
biztosita az Ovodapedagdgusok, valamint az Ovoddbit dolgozdi kozotti
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egyuttmikodést. Azokban az Ugyekben, amelyek kizardlag caakegyik épuletben
dolgozokat érinti, szervezeti egységkent is tanlanlkalmazotti megbeszéléseket.

¢ Egyhaz és az 6voda kapcsolata

A kapcsolattartd:az intézményvezét dvodapedagogusok

A kapcsolat tartalma: Az Ovoda, az egyhazi jogi személy altal szerverstt és
erkdlcstanoktatassal kapcsolatos feladatok elldgwan egydttitkodik az érdekelt
egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi személtalakzervezett és fellgyelt hit —€s
erkolcstan oOrék, és foglalkozasok tartalmat az égylogi személy hatarozza meg az
adott egyhaz iranymutatasa szerint. Ehhez szikségeS8voda és az egyhaz kozott
létrejott egyuttnikddési megallapodas.

A kapcsolat formaja: Az 6vodas gyermekek részére hittan, 8kzligény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhefz 6voda biztositja a vallasi neveléshez szliksége
helyet és az eszkozoket. Tiszteletben kell tartargyermekek, szék, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

Gyakorisaga: A hit és vallasoktatas idejének és helyének meégbaasahoz be kell
szerezni a széil szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a téaz tartalmazza.

¢ Kapcsolat az alapitvanyi kuratériummal: Az alapitvanyi kuratorium
elnbke, az intézmeényvezdeirasbeli kérelmére engedélyezi az alapitvanyi
szamlan 1é6 pénzosszeg felhasznéaladsat. Az intézménydeseéimlakkal
igazolja, hogy mire koltotte a felvett Osszegeletle a szidket is
tajékoztatja a felhasznalasral.

¢ Kapcsolat az Ovodak Kistérségi Egyesiiletével (OKE)A kapcsolat
kiterjed a Kistérségi teleplléseken megrendezeésreerild
gyermekprogramokra (pl. gyermeknap, vers- és mesdmoverseny),
szakmai rendezvényekre, 6atlasok szervezésére, az intézmeények
dolgozdinak, illetve az intézményveékt rendszeres talalkozasaira, ahol
egymas munkajanak segitése a cél.

7. A pedagogiai munka belé ellensrzésének rendje

Az intézményvezét a helyettes, a munkakozosségi vézetz elledrzési ttemterv, ill.
irasban rogzitett munkamegosztads alapjan a pedagaginka eredményessége és az
intézmeény zavartalan ithodése érdekében ellegmik, értékelik a kbzalkalmazottak munkajat.
Az ellersrzési terv az éves munkatervben jelenik meg.

Az intézményi nevelés bélellersrzésének rendjét intézményvezestzervezi meg. Szikség
szerint eseti elleirzések is elrendelhik.

Az ellerdrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénilegkségl szerint a szakmai
munkakdzosséggel kell megbeszélni. Az altalanasittegpasztalatokat ismertetni kell és meg
kell vitatni a nevditestileti értekezleten.

Célja: a szakmai munka hatékonysdganak vizsgalata

Feladata:

» A pedagdégia munka ellérzése része az éves munkatervnek melyben
részletesen meghatarozottak az élteasi terliletek, az alkalmazhat6
modszerek, a gyakorisag, és a f&dék kore.

» Az ellerrzés lehet tervszér Utemezett, valamint probléma feltarasara,
megoldasara iranyulo bejelentés nélkiili, alkalomisze
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» Az ellerbrzés a szervezet hierarchikus felépitésének mégdele
megosztottan térténik. Az intézményvezgigosult az intézmeény teljes kor
mukodését, valamint minden alkalmazottjat efiemi. Ezen belll
elsdleges feladata az oOvoda szakmai feladatainak éelése a
pedagogusok, és a fejlesgpédagogusok munkajanak vonatkozasaban. Az
ellensrzésbe bevonhatja a szakmai munkakozdsségoyéizet

Feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dikgazamara a szakmai és
jogi eldirasoktdl, kbvetelményeditvalo eltérését, ill. megétze azt.

Segitse az intézményi munka eredmeényességét, hasdgat

A vezetés szamara megfélehennyiséf informéaciét adjon az alkalmazotti
kor munkavégzésér

A kompetencia alapu nevelés, oktatas megvaldsitagite ellebrizzik a
palyazati kiirasnak megfetin.

YV VYV VY

Az intézményvezétlegalabb egy alkalommal ellénz.

Az ellerrzésol irdsos feljegyzést, vagy értékkspot kell késziteni, melyben az eltenést
vega rogziti tapasztalatait, valamint datummal, al&vas hitelesiti.

Az ellerbrzéstl készilt feliegyzés vagy éertékédp érdemi megallapitasait az ebexdttel
ismertetni kell. Lehéiséget kell adni vélemeénynyilvanitasra, az éltarélemények
megbeszélésére.

Az ellerdrzes, fejlesztési javaslattal zarul - tapasztalat@setleges hianyossagok
megszintetéséhez szilkséges intézkedéseket megelkikimelve a j6 gyakorlatra vonatkozo
jellemziket. Ennek elfogadasat, az elberést végé, és az elledrzott is alairasaval igazolja.

7.1. A bel$ ellenérzés modszerei

Csoport latogatas @e meghatarozott szempontok alapjan
Dokumentacioelemzés

Szébbeli beszamoltatas

Spontan, alkalomszierllerrzés — a napi problémak feltarasa, megoldasa ilapi
felkészlltség felmérése érdekében

Y VVY

A fenntarté ellenérizheti a kodznevelési intézmény gazdalkodasatikdnésének
torvényessegét, hatékonysagat, a szakmai munkamémgesseégét, a gyermekvédelmi
tevékenységet, a gyermek balesetek ntegsk érdekében tett intézkedéseket.

Gyakorolja a munkaltatéi jogot a kbznevelési intémamkinevezett vezéie felett.

Ertékeli a nevelési- oktatasi intézmény pedagépraigramjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a szakmai munka eredményesseéget.

Ellenérzi a pedagdgiai programot, a hazirendet valanar8 AMSZ-t.

7.2. A gyermekek egyéni fefildésének mérése, ellénzése, értekelése

Az Ovodapedagodgusok a gyermekek defisét folyamatosan nyomon kovetik, indokolt
esetben kezdeményezik a giiél a szakszolgalat igénybevételét.

Félévenként rogzitik a gyermek éelenetelét, rogzitik a gyermek f&jlését szolgald
intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.
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A szlb kérésére irasbeli tajékoztatast adnak a gyermettadvejlbdéséél, javaslatot tesznek
a gyermek tovabbi féjdléséhez sziikséges intézkedésekre. A fejlesztéslg\elkészitését a
szub az iskolaba Iépést megeb harom, ill. az iskola megkezdését kdvhat honapon belll
kérheti, ill. felévente megkaphatja az irasos @ftest.

A gyermekek fejlettségi szintjenek mérése, értekétefejezetet részletesen az IMIP 10.
pontja tartalmazza.

7.3. A kiemelt munkavégzésért jard kereset - kiegészgészempontjai

A Kozoktatasi tv. 2013. augusztus 31-ig hatalybas 1118.8-anak (12) bekezdéséigh a
kozoktatasi intézmények szamara, hogy a kiemeltkanggzesért jaro kereset- kiegészités
feltételeit a kollektiv szetidésben, ennek hianydban az SZMSZ-ben hatarozzak fneg
kereset kiegészités biztositasahoz sziikséges ppaagdkeént meghatarozott 6sszeget az éves
koltségvetés tartalmazza. Kereset- kiegészitéarjaek a kozalkalmazottnak, aki a meérési,
ertékelési, mifiségfejleszi munkaban, a térvényben meghatarozott médon részt v

A kiemelked munkavégzéseért jard kereset kiegészités fennmaissiegétl részesil az a
dolgoz0, aki az alabb felsorolt kritériumokat telje A kereset- kiegészités megallapitasanal
figyelembe kell venni a vezét feladatokat ellatdk, tovabba a pedagogus munkedeor
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredmién Az intézmeényvezét kereset-
kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkasieinéeny elérését, illetve az atmeneti
tobbletfeladatok ellatasat.

Intézménylinkben teljesitménypotiékot nem alkalmizun

Az értékelés kompetencia alapu, az alabbi kulcskongpencia szerint:

Szakmai elhivatottsag, magas szinvonall tudasmfi@sa, munkavégzés.

Szibkkel, partnerekkel valé kiemelkédegyuttnikdédés megvalositasa, kapcsolatok
kezelése.

Pedagogiai Program megvaldsitasanak példas téegesikomplexitas.

A teljesitmény értékelés alapjan kiemel&ketedmény elérése

Nagyfoku empatiaképesseg gyerekekkel, @ddidl, munkatarsakkal.

Palyazatokon valo aktiv kozréikddés.

Gyakorlati képzésen résztvghallgatok segitése.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok szinvonalasvalégitasa.

Megbizhatésag, felésségvallalas, példamutatd fegyelem a munkavégzé&szeg
tertletén

Uj modszerek, eszkdzok és eljarasok kimunkalasabaprobalasaban tortén
kdzremikodés

Emberi és szakmai segitségnyujtas munkatarsakzilb részére

Tobbletmunka vallalasa a gyerekek ovodan kivilkekenységei soran

A csoportmunkan tuli egyéni felmerések, foglalka#aa tehetséges, hatranyos
helyzeti, kilonleges figyelmet igénl részképesség zavarral, kdag/ermekekkel

VVV V VVVVVVY VY

A kozalkalmazott munkakori feladatai ellatasanak gitédése, az ezt befolyasold
ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagokedésd, a szakmai féflés ebsegitése
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céljabdl tortéd minésités alapjat képezi a kiemelt munkavégzéssel jaré kerese
kiegészités megitélésének.

Kizaro okok
> Alapkotelességét hianyosan latja el
» Fegyelmi eljaras van folyamatban vele szemben
> A vallalt feladatait nem végzi el

8. Az Uinnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyoményok, Unnepek @&poldsa elvalaszthatatlan ggermek sokoldall
szemelyiségfejlesztes$dt erzelmi életik gazdagitasatdl. Megalapozzakikedzh €s tagabb
kornyezethez fz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apdasa felnstt
k6zosségben hozzajarulnak az Osszetartozas, a 6koks megbecsilés értékeinek
erositéséhez. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladalja az intézmény hirnevének
megirzese, novelése.

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések eeivdgnként ismeitls jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keril meghatarozasrgpedagdgiai programban. Az
Uunnepélyek, megemlékezések pontaspanhtjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
eés felebsoket a nevélestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Alapelviink, hogy az tnnepélyek, rendezvények, jelgmk mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden intézményi dolgozénak kotelessége- a gydreMetkori sajatossagait szemotel
tartva- az tnnepi késziglésben ill. az tnneplésen részt venni.

8.1. Gyermekek - kozdsségiinkkel kapcsolatos hagyonyék

Szireti Mulatsag — szeptember

Mikulas Gnnepsége - december

Lucézéas- december

Karacsonyi tinnepély csoportonként - december

Farsang - februar

Marcius 15.-i megemlékezés - marcius 15.

Husvét - aprilis

Anyak napja - majus

Gyereknap - mgjus - kistérségi ill. intézmeényskint

Kdrnyezetvédelmi jeles napok — A F6ld Napja, Malafak napja, Viz vilagnapja
stb.

Tanulmanyi kirandulasok, megfigyelések

Intézmény specidlis rendezvényei — Tokfesztivas&inaparti — oktober, janius
Nagycsoportosok ballagasa - junius

Gyerekek sziletés —€s névnapjanak meguinneplésgamtatos

Csaladi nap

VVVVY VVVVVVVVVYY

8.2. Az intézmény dolgozoival kapcsolatos rendezwak

> Felnstt Karacsonyi tinnepély- december
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Tanulmanyi kirandulas — aktualitasnak megfiael

Szakmai napok szervezése

Hazi bemutaték — kompetencia alapu évodai program
Tovabbképzések tapasztalatainak atadasa

Dajkak képzése, tajékoztatasa az aktudlis neviellésiatokrol
Szakmai utak szervezése

Pedagogusnapi vacsora - janius

VVVVVVYY

8.3. A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmeény valamennyi dolgozadja feladata és kbtelessége.
Régen a gyermekek nevelése tdbb generaciéo egwétdléadodéan nem csak a s&ul
feladata volt. A nagyszék, dédszilk a sajat gyermekkorukban jatszott jatékok, énekek,
monddkak tovabbadasaval nemcsak szérakoztattdkigattdk a gyermekeket, hanem
lehetvé tettek ezeknek a népi jatékoknak, hagyomanyokrfaknmaradasat, tovabbélését.
Intézményiinkben hisziink a hagyomanyok ngvétteékkdzvetit, a niveltségi hatrdnyokat
kompenzalni tudé erejében. Feladatunknak tartjukmaak az értékeknek d@rzését és hiteles
atadasat, amely az alapot képezi magyarsagukban.

A hagyomangrzes rendszeres és tudatos beépitése, a néphagykindn kapcsoléddan
atélt tevékenységek, a kdzos élmény erejével haangkermekekre, ésitik a kozdsséghez
tartozads érzését. Nem csak érzelmiolés, hanem egy komplex személyiségtigs
elésegibi.

Feladataink:

» A népi hagyomanyok gazdag tarhazabol a gyermekeknkd és fejlettségi szintjének
megfeleben a gyermekek szamara éromteli ingereket, éiméyato, cselekvésre
készted elemek kivalogatasa, azok beillesztése a nevielgsimatokba
Néprajzi ismeretek folyamatogvwitése
A hagyomangirzé tapasztalatszerzeés feltételeinek és lid@geinek megteremtése
A gyermekek és a sz szamara a néphagyomanyok megismerésének a
megteremtése, azokhoz vald ddésnek éisegitése
» Az intézmény kornyezetalakitdsaban a néphagyofnaéy elemeinek megjelenitése
» Folyamatos napirendbe, jatéktevékenységeinkbe aggazkomplex médon tervezni,

szervezni a hagyomaéngzo tevékenységeket

YV VYV

9. Az intézmény véd-6vo ebirdsok

9.1. Intézményunk egészségvedelmi szabalyai

Az intézménylnk rikddtetése sordn a Csongrad Megyei Kormanyhivataleészsegugyi

Szakigazgatasi Szerv altal meghatarozott szabalgakgortian be kell tartani.

A védind esetenkénti tisztasagi szemlét tart a gyermeke&blei. Az intézmény dolgozoi
kotelesek a véihével, gyermekorvossal egyuttikddni, a gyermekek vizsgalatat a
gyermekek napirendjének megzavarasa nélkil megszarv a nyugodt munkavégzeést
biztositani.

Az Ovoda és a bolése személyzetének biztositania kell a gyermekekehdg ellatasat,
higiénés szokasok kialakitasat.
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Az intézményben megbetededazas gyermeket a sdikek az értesitést kovetegrovidebb
idon belll haza kell vinnie. Féi26 betegség esetén a szldteles az intézmeény vedgit
értesiteni. A tovabbi megbetegedések elkerulésskéln fokozott figyelmet kell forditani a
ferttlenitésre, tisztasagra.

Az intézményt csak egészseges gyermekek latogakhat)

A megbetegedett gyermek szlileit értesiteni kell

Labadozo, betegeskégyermek az intézményben nem tartézkodhat

Gydgyszert — kivéve a megeb, kronikus betegségben szendredyermekek

gyogyszereit — a szl nem lehet atvenni

Ferz6, jarvanyugyileg kiemelt megbetegedések eseténgiek elkeriilése végett

fokozott ferttlenitésre, tisztasagra kell tgyelni

» Az intézményi étkezésen kivlul élelmiszert behoztéak a Csongrad Megyei
Kormanyhivatal Népegészséglgyi Szakigazgatasi Sefivasainak megfeléen
torténhet

> Az intézmeény teruletén dohanyozni, alkoholt fogyasrtilos

VVVY
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9.2. A gyermekbalesetek megétése érdekében ellatando feladatok

A balesetveszélyes kortlményt a munkavédelmi syabtilan rdgzitetteknek megfdieh
kell intézni.

Minden évodapedagdgus, nevelést gegiblgozo, bolcddei kisgyermekgondozé felid a
csoportjaba jaré gyermekek egészségének és teséigépek megovasaért. A nevelési-
oktatasi intézményben, a nyitvatartasbbdn biztositani kell a gyermekek feligyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset- mégeéls szempontjaira.

Az intézmény terlletén, ha a sZi# jelen van, akko$ a felebs gyermeke biztonsagéaért.

A gyermekbalesetek medekséért ebxlegesen az oOvoda vedgt felelbs. Feladata a
gyermekbalesetek megekEsével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, &sibin

» Az 6voda éplletének, a telephely éplletének, udekrdfelszerelésének és
eszkbzeinek (csoportszobéak, lekermek, valamint az udvar, az udvaron
felszerelt jaték és sportszerek) vonatkozasabaesaélyforrasok feltarasa,
balesetvédelmi szakember bevonasaval. Feltartsdtaleokozhato helyzet,
vagy hiba esetén jeg§konyv felvétele, és azonnali intézkedés kérése a
fenntarto illetékes képvisgetol. A veszélyforrast jeleidtfelszerelés, eszkdz
eltavolitds, illetve ha ez nem lehetséges, akkatohsagos elkeritése,
tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgaloadmt helyzethez
igazodo célszérintézkedés megtétele.

» Az ovoda tertletén karbantartasi, felljitasi, épitéunkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos awvoéletének
megszervezése, valamint az ezzel kapcsolatosanik szjékoztatasa.

» Az alkalmazottak tevékenységének efleagse a gyermekek kozott hasznalt
veszeélyes felszerelések és eszkdzok tekintetében.

» A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok -ellatdsakoordinalasara,
dokumentalaséara és nyilvantartasara az intézméagvietadata.

9.3.A pedagogus, kisgyermeknewfeladata és kotelessége:
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» A pedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-i letjészségének
fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mitelegiséges
erdfeszitést, felvilagositassal, a munka és baleselwvi#d ebirasok
betartasaval, a veszélyhelyzetek elharitasavaliilé es szikség esetén mas
szakemberek bevonasaval.

» Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és daslzkdzpségének

folyamatos ellebrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az dvoretyenek,

valamint segitség kérése a veszély elharitasa édak

Az Ovoda helyiségeinek, wudvardnak hasznalat soré&apasttalt

veszélyhelyzetekt az Ovodavezéttajekoztatasa tovabbi intézkedés végett.

Az Ovodai nevelési év elején, valamint szikség iszea foglalkozas,

kirandulas ditt a véd-0vo ebirasok ismertetése a gyermekekkel:

Az egészséguk és testi épsegik védelmére vonadtdizésok ismertetése

A foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasok istagese

Az intézmény udvardn a gyermekek csak @orkisgyermekgondozéi

felligyelettel tartézkodhatnak, az ott ¢éeyatékokat, Iétesitményeket csak

fellgyelettel hasznalhatjak.

A tilos és az elvarhat6 magatartasforma meghataapzsmertetése.

A véds-0vo ebirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségitjgriek

megfeleben kell ismertetni. Az ismertetés tényét eés tar&lma

csoportnapléban dokumentalni kell.

» Fejleszteni kell a gyermek biztonsagra tokekiselkedését

VVV V 'V
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9.4. A dajkék feladata és kotelessége:

» A veszélyforrast jeleldt konyha €s mosoda zarasa amennyiben nem
tartdzkodnak ott

» A konyhabdl Kkivitt eszkdzok biztonsagos szallitdsarald6 gondoskodas
(forro étel)

» A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kditlez

9.5. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

» A nyolc napon tul gyégyuld seriléssel jar6 gyerna&beteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni. Fel kell tarni lavaltdé és a kodzrehatd
szeméelyi, targyi és szervezeési okokat. Ezeket, lasbteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium Gzemétiében &
elektronikus jegy@koényvvezed rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkivili esemény miatt, &tmenetilégcs leheiség,
jegyzokoényvet kell felvenni. Internetes bejelentési kérelttség utan
kinyomtatva a fenntartonak is le kell adni, legk#s a targyh6t koveét
honap 8. napjaig, valamint at kell adni a ékiaek. A jegydkonyv egy
példanyat az Gvodérzi. Sulyos baleset esetén a fenntartét azonnefiotebn
is értesiteni kell.

» A gyermekbalesetell nyilvantartas kell vezetni, mely azé@as szerinti
nyomtatvanyon torténik.

» A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizég#l vizsgalatban rész
vesz az eérintett pedagogus, az 6évoda ¥gzet balesetvédelmi megbizott,
tovabba részt vehet a séiibzervezet képviséje. A vizsgalat eredmeény@r
tajekoztatni kell a kozretikodoket, az. érintetteket, és a fenntartdt. A
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vizsgalat eredményének fliggvényében az 6vodavéapetlessége a hasonld
balesetek megétése, a szikséges ovintézkedések megtétele.

» A nem pedagogus alkalmazottak az évodavempasitasanak megfeden
jarnak el

9.6. A gyermekbalesetek esetén sziikséges intézke#tées

» A sériltet azonnal alsegélyben kell részesiteni, a gyermekcsoport feligggnl
gondoskodni kell

» Szlkség esetén azonnal orvost kell hivni, amennysiéllithaté a gyermek, orvoshoz
kell vinni.

» Sulyos esetben gondoskodni kell a nd&rttivasarol

> A sérllés tényét az intézmeényvezét, a szlbket értesiteni kell

> A balesetet, sérilést okozo veszélyforrast megdzéihtetni

Balesetet szenvedett gyermekorvoshoz kisérése,lkséges intézkedések megtétele, az
intézmeényvezét és a szidk felée torted informacidatadas, a balesetnél a gyermek
felligyeletét ellaté pedagdgus, kisgyermeknévelelossége.

9.7. Az elésegély-nyujtas altalanos rendje

Enyhe sérllés esetén —legyen az gyermek, vaggtfelna kozelében lévdolgozé koteles
elsfsegélyt nydjtani. Sudlyosabb orvosi esetben azoneréesiteni kell a meéket,

megérkezésiikig gondoskodni kell a helyi orvos kabardl.

Enyhébb sérilés esetén azodsegély-nyljtasra kiképzett dolgozot vagy az orvist

segitségll hivni. Az ebsegélynyujtaskor csak azt teheti a dolgoz6, amikez Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kelienni, akkor orvost kell hivni.

9.8. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teendinket meghatarozza a gyermekek védelihés a gyamuigyi igazgataséarol szo6lé 1997.
Evi XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapcsoléddgsgabalyok, valamint az
Onkormanyzat Esélyegydisiégi Terve. Ennek felédségteljes ellatasaért az évodavézet
felel, munkajat megosztva az erre a célra megbigpérmekvédelmi feléksel egyuitt.
Elérhetisége a csoportok falilljsagjan és a kozponti faggs megtekinthét

Célunk: A gyermekek alapvét jogainak és szilkségleteinek biztositdsa az intdgmé
lehetiségeihez mérten. Esélyegyéseg biztositasa az eltérszocialis és kulturalis
kornyezetlbl érkez gyerekek szamara.

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Anyiben barmelyik dolgozd a
gyermeknél veszélyeztetésre wutald jelet tapasztal, gyermekvédelmi felés
kozremikodésével koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgellat

A nevelési — gondozasi év &lszubi értekezletén minden ovénkisgyermekgondozo koteles
informélni a szilket az intézményben folyd gyermekvédelmi munkégdlermekvédelmi
szervek elérhéségédl.

Az 6vonsk, kisgyermeknevebk feladatai:
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Az 6vodaba, boleglébe jar6 gyermekek szocialis, szocio-kulturalialadi
hatterének megismerése.

Szikség szerint kdrnyezettanulmany végzése

Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztdéielyzet jelzése a
gyermekvédelmi felésnek.

A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetbers |§yermekek
differencialt fejlesztése.

Y VV VY

A gyermekvédelmi felebs feladatai:

Sziikség szerint csalddgondozo, drédsegitségének igénybevétele.

Anyagi gondokkal kizél csaladok tamogatasara, az Ovodavezet
tajékoztatasa téritési dij csokkentése tigyében

Felterjesztés segélyre.

Nyilvantartas vezetése

Az Ovodavezdi tajékoztatasa

YVVV VY

Az 6vodavezed feladatai

» Kapcsolattartas a jeg§eel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet
gyermekek nyilvantartasanak vonatkozasaban.

> A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek bitdea: gyermekvédelmi
feleloss megbizasa, feladatok, kompetencidk Kkijeldlése eltimstiileti
szinten, tovabbképzések tamogatasa a specialidéseveladat szakszier
ellatdsa végett.

> Bizalom el kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

> A torvények és rendeletek naprakész ismerete, &anozzaigazitasa.

> Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgdjttoztatasa.

A hatranyos szocidlis helyzetben lglvcsaladok segitésének formai:

» Téajékoztatas az igénye vehetegélyekil.

» Kedvezmeényes étkezési dij biztositasa:
«... A torvényi rendelkezéseknek megféleh normativ allami tamogatés,
...Az Onkormanyzat tandij és téritési dij rendeletéme&gfeleben az

igazolt jdvedelem alapjan

» Az Ovoda Alapitvanyanak tamogatasaval az ©Onkdlségeolgaltatas
finanszirozasa részére.

» A szubk altal ajandekozasra behozott gyermekruhdk eléjéowhsa a
raszorul6 csalddoknak.

> Etkezési téritési dijkedvezmény biztositasa.
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10. Rendkivili esemény

Az intézmény nikddésében rendkivili esemeénynek kell ésitteni minden olyan éte nem
lathatd eseményt, amely a nélralinka szokdsos menetét akadalyozza, illetve aznrépy
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészseglamint az intézmény épuletét
veszélyezteti.

Az 6vodaban éforduld rendkivili eseményt az ovodavéretk azonnal jelenteni kell. Az
aki érzékeli a rendkivili eseményt, koteles mindergtgtenni az esetleges veszélyhelyzet
elhéaritasa érdekében. Rendkivili eseménynek szdi@ihdsen: természeti katasztréfa (pl.:
villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.fia t robbanassal tori€rienyegetés, egyéb
veszélyes helyzet, illetve a netlunkat mas modon akadalyoz6 nehiekdrilmeény.
Bomba vagy ismeretlen ereiefgyands idegen targy észlelése esetén az intezepiigtét
minden bent tartézkoddnak azonnal el kell hagynia.
Bombariad6 esetén azonnal értesitead Ovodavezétvagy helyettese. Telefonon azonnal
értesitend a BRFK a kdzponti 112 szamon.
A bombariadot a vezéta rendrségnek az alabbi adatok kdzlésével jelenti:

» Az intézmény neve, pontos cime

» Emberélet van-e veszélyben

» A Vvélt bomba altal veszélyeztetett épuletek

> A bejelent neve, cime, telefonszama, és a bejelentisomtja

» A bombariad6rol minden esetben értesiti a fenntarto

A legrovidebb idn belul az épuletet mindenkinek el kell hagyniam@nekilés utvonala
megegyezik atizriadé utvonalaval: menekilés az udvar felé, majduplaszarnyas kerti
teherkapun ki a Benke Gedeon utcara. A merdeltifonalakat allandoan akadalymentesen
kell hagyni. Ezen id alatt egy személy az épulebttlaz utcan varja dizszerészeket.
A veszélyezettet épulet kitritése soran kulonoeatos:

v' Az éplletldl minden gyermeknek tavoznia kell, arra is figyekall aki a
csoporttermen kivul van (pl.: mosdo, 6léjz
A kilirités soran a mozgaséaban korlatozott szemétysdgiteni kell
Az épuletet az évodapedagogus hagyhatja el utpljgnatan megg§zodott
arrél, hogy nincs tébb gyermek az épuletben
v A gyermekeket a terem elhagyaséteBs a varakozasi helyre érkezéskor

meg kell szamolnia

v
v
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesiteni¢ &kebndrséget és az intezmény vegét. A

rendbrség megérkezéseig az épuletbe senki sem mehet be.

A véaratlan eseményekre vald szakfizatézkedeés és viselkedés érdekében a menekulést az
intézmeény minden épuletében évente legalabb eggtketl gyakorolni.

A munka- ésitizvédelmi szabalyzat a 4z. mellékldéten talalhatd.
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11. Az intézményben torté dohanyzas szabalyai

A nemdohanyzék védelmi@irés a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmaakségyes
szabalyair6l szolé 1999. évi XLIl. Torvény értelne@b az intézmény egész teriletén
dohanyozni tilos!

Az utasitds hatalya kiterjed az intézmény valamealkalmazottjara, valamint az intézmény
szolgaltatasat igénybewvékre.

A nem dohanyzassal kapcsolatos tilalmakyir@sok betartdsat az Csongrad Megyei
Kormanyhivatal Népegészseégugyi Szakigazgatasi Stketékese is elletrizheti.

12. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
12.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes terlletén, az épilletben és adwaron tartozkodé minden szemely
koteles:

A koz06s tulajdont védeni,

A berendezéseket rendeltetésgearhasznalni,

Az Ovoda rendjét és tisztasagat rdwezni,

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarédingko

Tz és balesetvédelmidtasok szerint eljarni,

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

Az intézmény helyiségeiben, tertletén part, pditikéld mozgalom vagy
parthoz kéédé szervezet nem tikddhet, tovabba az alatt azidlatt, amig
az oOvoda ellatia a gyermekek feligyeletét, partyvagirthoz kaéido
szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célékenység nem folytathato.
A dolgozok kotelesek a munkahelylikon az elvarhandlet és fegyelmet megtartani.

VVVYYVY

12.2. Az épllet hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartasanak ideje alatt a hieataigyek intézésére kiulon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az intézmérezebje a fenntartoval egyeztetve
hatarozza meg és azt a skiEs alkalmazotti kozosség, a telephelyi intézmiéadpmasara
hozza értesités formajaban.

Az épuletek nyitasat és zarasat a dajkak végzikiakakori leirAsukban részletezett
szabalyok szerint

Aki zarja az épuletet, koteles eligizni az alabbiakat:
» A kozlekedési utak szabadon hagyasat
> Az elektromos berendezések (kaaéf vasald stb.) kikapcsolt allapotat
» Az ablakok és a vizcsapok zart allapotéat
> A tizolté-készilékek és vizszerzési helyek szabadtastday megkozelithéségeét

12.3. Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara \atkozo szabalyok

A gyermekek az intézmény helyiségeit és létesitiéngs berendezéseit csak fiin
feligyelete mellett hasznalhatjak.

A csoportszobaban a gyermekek 6§i9Risgyermeknevei felligyelettel tartézkodhatnak. A
csoportszobaban mobiltelefonon beszélgetni nent.lé&rweaudio — vizualis eszkdzoket csak
felnétt hasznalhatja.
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2012. évi l.tv.168.8-a és a 20/2012.(VIIl. 31.) EMKkéndelet 2. sz. melléklet alapjan a
pedagogus a védovo ebirasok figyelembe vételével viheti be az dvodaildegzasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

Az intézmény berendezési targyait, eszkdzeit a téeeagedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet az épulétikivinni.

Az intézmény konyhaiban a HACCP rendszer szababaiint folyik a munkavégzeés.

Az 6vodaban a szbk gyermekeiket az 6lt@be kisérhetik. Az évaha csoportszobat sl
hivasra sem hagyhatja el, ha masik @dmncs jelen. A szidkre vonatkozé intézmeényi
szabalyokat a hazirend tartalmazza.

A szlubk gyermekiiket 6vodapedagdgusnak, a liaében a kisgyermeknevelek kell, hogy
atadjak, illetve 6vodapedagogus, kisgyermekriettedtaval vihetik el.

12.4. Belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmeényi és szemeélyi vagyonvédelem miatt aradij ajtot zarva kell tartani 9 és 13 ora
kozott!

Napkozben csengetésre barki az intézmény alkalt@@zdizil ajtot nyithat. A latogatotol
meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, ésigawvarakozik a vendég, bejelenteni, majd
elkisérni a kivant alkalmazotthoz, illetve kihiankért alkalmazottat.

Az intézmeény helyiségeinek - csoportszobainak, m@sdk, udvaranak - a sl altal
hasznalhatésaganak rendje{glsok, helyi szabalyozasok figyelembevétele
alapjan):

» A szobaba utcai ciivel bemenni tilos, kivéve sziilértekezlet, Gnnep.

» Lehetiséget biztositunk arra, hogy a s#iffigyelemmel kisérhessék a gyermekek
ovodai életét, ennek érdekébetizeltes megbeszélés alapjan, egyénileg is bejohetnek
a csoportokba

» A szubk gyermekikkel kapcsolatban, vagy egyéb maganjellezszélgetésekre az
ovodapedagogust az ovodasokkal valé tevékenységbekdnem vonhatjak el a
csoportbol, mert ez éldézheti baleset kialakuldsat és zavarja a ewahka
folyamatéat. Egyeztessenek halaszthatatlan Ugyegbeszélésére égpontot.

> A gyermeket kisér szlbk, csaladtagok kivételével, az 6vodaval jogviszamybem
allo személyek az 6vodaveérek/ helyettesének jelentik be, hogy milyen tigyben
jelentek meg az 6vodaban. A fenntartéi, sza@keéstzaktandcsadoi és egyeb hivatalos
latogatas az Ovodavedgel vald egyeztetés alapjan torténik. Az ovodapostok, s
a tevékenységek latogatasat mas személyek részédwaalavezét engedélyezi
indokolt esetben

» Az Ovoda helyiségeit mas, nem nevelési-oktatagsiacatengedni csak a gyermek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

» Az 6voda dolgozéi, tovabba tgynokok, Uzletsékrzagy mas szemeélyek az 6voda
teriletén  kereskedelmi  tevékenységet nem  folytaghat Kivétel a
gyermekkonyveket, foglalkoztatokat, gyermekjatékokkargalmazdok bizomanyba
atadott készletei, a veddbeosztasi munkatarsak tudtaval és belegyezésével.
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13. A neveé-oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtés

13.1. Nevelési idben szervezetten évodan kiviili foglalkozasokkal kajsolatos szabalyok.

Szilbk tajékoztatasa:

A csoport Uzeé tabladjan keresztul, mikor, hova, milyen kézlekedészkozzel, és
koltségvonzata. A szék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, Homgzajarulnak
ahhoz, hogy gyermekik az ovodan kivil szervezetgnamokon részt vegyen. Ezt a
dokumentumot az irattarban kell elhelyezni.

Intézményvezeb tajékoztatasa:
El6zetesen széban, majd a helyi formanyomtatvany gty résztvedk neve, kiséik neve,
idotartam, kozlekedési eszkdz, indulas és varhat6zésgeltvonalterv) kitdltésével, és a
kisék alairasaval hitelesitett formaban, a kifisglalkozas megkezdésestlminimum egy
nappal.
Az 6vodan kivili foglalkozas csak abban az esetteiinthet engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt az intézmeényvedetagy helyettese ellenjegyezte.
Kllénleges elirasok: Aprogramhoz a gyermeklétszamnak megéekeséit kell biztositani.

= Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenkdnfslfelnstt kisél-

de minimum 2 §.
= Bérelt autdébusz esetén 10 gyermekenkénbfelhott kiséb.

Nevelési idiben szervezhet tevékenységek
- Helyszini tevékenységek
- Tornatermi foglalkozas
- Kirandulas, séta
- Szinhaz, Muzeum, kidllitas, babszinhazi latogatas,
- Sport programok,
- Kulturdalis programok,
- Bolcsde, iskolalatogatas.

A pedagogusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz — intézményen kivil - annyiékbspedagogust és dajkat kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz szjdss

A gyermekekkel- életkoruknak és fejlettségi sziktigk megfeldlen- ismertetni kell az
egészségik és testi épségik védelmére vonatkobalgalkat, a foglalkozassal egyitt jaré
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magaiatmat. Gondoskodni kell az
elsssegéelynyujtashoz szikséges felszerélésr

Az ismertetés tényét a fent emlitett helyi formamyatvanyon dokumentalni kell.

13.2. Nevelési idn tali, 6vodan kivtili tevekenységekkel kapcsolatoszabalyok

A gyermekek, szidk, pedagdgusok igényei, sziikségletei szerint szbetik a nevelési ién
tuli foglalkozasok. Az intézményvezefelé kezdeményépe lehet: 6vén, szibi szervezet,
szakmai munkak6zdsség.

Részvétel: A nevelési idn tali foglalkozasok hirdetmény formajdban jelenneleg. A
jelentkezés, a szolgaltatas igénybevétele 6nkéasesenként 6nkoltséges. Jelentkezni irasban
lehet, a szidl alairasaval.
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T4jékoztatési kotelezettség az intézmeényvigeeielé: A programfeléls pedagogus koteles
indulas ebtt tajékoztatni az intézményveden szervezett program:

Helyszinéél,

Idépontjardl, az utazas, szallas, étkezes korulmésiyeir

A résztvewk létszamardl, nevél,

A feligyeb pedagdgusok newddr szamarol,

Elérhetségbl (cim, telefon)

Indulas, érkezés éghontjarol, az atvonal megjelolésér

A nevelési- oktatasi intézményben, valamint az zményen kivil a gyermekek részére
szervezett rendezvényeken a népegészségigyi tedtrékazolo 2011. évi. Clll. Torvény
szerint, alkohol- és dohanytermék nem arusithatageén fogyaszthato.

YVVVYVYYY

13.3. A kdzalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatezabalyai

» Az O6vodaban, boléglében csak érvényes egészségugyi kiskdonyvvel
rendelked munkavallalé dolgozhat.

» Az intézmény tertletén tilos dohanyozni!

» Az intézményen belll szeszesital fogyasztasa tilos!

» A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartagbben akkor és oly
modon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse adhakialto tevekenységet,
és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

» Ha intézmeényi alkalmazott a nyitvatartasémdtul igénybe kivanja venni az

ovoda helyiségeit, ez az intézményvéust irasban kell kérvényeznie, a
hasznalat céljanak ésspplontjanak megjeldlésével.

55



14. Az iratkezelés szabalyai

14.1. A beérke#d iratok és kuldemények kezelése

Az intézménybe érkéz hivatalos iratot az intézményveéeirodajaban kell leadni, a
vezetnek. Az irat atvételét keérésre igazolast kell kiéllitani.

Az intézménybe beérkézposta atvételére az intézmeény vépetvagy a vezésegi tagok
jogosultak. A feladd nélkil érkezett kildeményefabontas nélkil vissza kell juttatni a
postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos Ugyiratait az intézmeénylfgdevezedje elolvassa és iktatja.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, az adatagtkell régziteni, hogy az irat Utja
pontosan kovethétés visszakerestietegyen.

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIRj&litott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazzuk 229/2012. (V1. 28) Kormamgdelet @lirasainak megfeléen. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell rigam) és irattarba kell helyezni az alabbi
dokumentumok masolatét:

» Az intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositasa

» Az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbegteht

» A tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

= Oktober 1- jei pedagbdgus és tanuldi lista

14. 2 A koltségvetési szerv Ugyiratkezelése

A koltségvetési szervben az lgyiratok kezelésgyesendszerben torténik.

Minden kimerd iratot, mely az intézményt érinti, az intézménye#je irja ala és latja el
korbélyegsvel.

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és efleeséért a koltségvetési szerv vépetelels.
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabéalyzatbgtafoelirasok alapjan kell végezni.

Az iratkezelési szabalyzat agz. mellékletészét képezi.

14.3. A kiadmanyozas rendje

A Kkoltségvetési szervben a kiadmanyozas rendjét olisdgvetési szerv vedgd
szabalyozza.

Kils6 szervhez vagy személyhez kuldérnichtot kiadmanykeént csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendalkezemély irhat ala. A kiadméanyozasi jog az
Ugyben tortéé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyopdsijogosultja az
intézmény vezéje.

Az Ovodavezédi a kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhddattmanyozasi jogot
visszavonhatja.

A kiadmanyozas rendjének szabdlyait az SZMSZz&muszamu melléklete tartalmazza.
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15. Altalanos rendelkezések

Az intézmény épuleténelbliejaratanal cimtablat kell elhelyezni, mely tart@abra az 6voda
neveét, fenntartojat. A tabla megrongalédasat 10kanapon belll jelezni kell a fenntartonak,
aki gondoskodik a cimtabla cseréjér

Az 6voda épuletét fel kell lobogdzni. A nemzeti dgid rendszeres karbantartasarél az
intézményvezét koteles gondoskodni. A lobogd megrongalédasat,inéfiét az
ovodavezdinek szdban jelenteni kell, és irasban feljegyzéstiteni.

Az 6voda nyit4sat és zarasat a dolgozok munkaktdd alapjan végzik.

Tavolléte esetén az 6vodavezkbteles gondoskodni helyettesitéger

A kozoktatasi- és szocialis intézményekben reklamazsak az intézmény ved@nek
engedélyével szabad. Az engedélyeztetési kotedeéret reklamozott termék, szolgaltatas
jellegére, a reklam tartalmara, a reklamozas maddezeds a kdzzététel helyére egyarant
vonatkozik.

Az intézményt éririt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve barmilyeitathkpzat adasara
(média, radio, ujsag) az intézmeényvézetigy az altala megbizott személy jogosult.
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16. MELLEKLETEK

Alapito okirat

Ovoda héazirendje

Bdlcssde hazirendje

Munka- ésiizvédelmi szabalyzat

Munkakori leirdsok

o a0k~ 0w N BF

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas ésstadgvallalas rendjére
vonatkoz6 megallapodas
Iratkezelési szabalyzat
8. Kiadmanyozas rendje
Kockazatelemzés
10. Elemi koltségvetés
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17. FUGGELEKEK

N o g b~ w0 DN

Gazdéalkodasi szabélyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Ugyrend

Telefonhasznalati szabalyzat
Kikuldetési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

. Koltségvetési rendelet
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Legitimacios zaradek

A szervezeti és tikddési szabalyzat érvényessége: kihirdetéd@tzdve hatarozatlan dde
sz0l, visszavonasig érvényes.

» Az SZMSZ-t az 6vodapedagogusok és adzuEleményének figyelembevételével az
ovoda vezdije ill. megbizott segbje készitik el, és az 6voda nedtelstillete fogadja
el.

> A fenntarto egyetértéseével I1ép életbe.

Felllvizsgalata: kétévente, valamint az SZMSZ-t éfinjogszabalyvaltozast kovtn, a
jogszabalyban meghatarozott hatéigdkoteled.

Felelss: intézményvezét

Moédositasa: az intézmeényvezét hataskore, kezdeményezheti a nétedtilet, és
kozalkalmazotti tanacs elndke, a névtestllet midsitett tdbbsége irdsos otdrjesztés
formajaban. A modositast indokolhatja: jogszabdtpzés, érdekegyezteforum javaslata.
Automatikus szabalyzatmddositast eredményez aznolignntartéi dontés, amely az
intézmeény nikodésében valtozasokat eredményez, vagy arra hbté@ss

A hatalyba |épéssel egyiddgg érvényét veszti az intézmény ez ideig hatabresvezeti és
miikodési szabalyzata.
Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmeény vépekdteles ismertetni minden dolgozoval.

Kelt: Bordany, 2017. 02. 06.

Lazarné Borbola Marta

témaményvezeét
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Zaradék

1. A Szervezeti és Nikodési Szabalyzatot a nevétestiilet elfogadta:

alairas datum

2. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatrol az Ovodaszék egyetértvéleményt
nyilvanitott

alairas datum

3. Ezen SZMSZ Bordany Nagykozség Onkormanyzata Képvisgtestiletének.....

. Szamu hatarozata alapjan lép hatalyba, egyidéjeg Bordany Nagykozség

Onkormanyzata Képviseb-testiletének................... szadmu hatarozata alapjan
elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Bordany, 2017.02.09.

Dr. Fodor Akos
jegyd
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