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17. FUGGELEKEK




1. Bevezetés

1.1. Altaldnos rendelkezések

» Az Apraja-falva Ovoda és Boleséde mikodésére vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti €s Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg.

> Az intézményi SZMSZ rendelkezései vonatkoznak a bolcsédére, az dvodira, az egeész
intézményre.

> Meghatérozza az Apraja Falva Ovoda és Bolcséde, mint kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, a belsé és kiils6
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskéorbe.

> A Szervezeti és Milkddési Szabélyzat az G6voda esetében az évoda pedagdgiai
programjaban rdgzitett cél és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat is
szabalyozza.

» Az intézményben a neveld és oktaté munka a bolcséde szakmai programja, az 6voda
pedagégiai programja és a kompetencia alapti 6vodai programcsomag szerint folyik,
melyet nyilvinossédgra kell hozni. A dokumentumnak elérhetének kell lenni. A PP, a
Bolcs6dei program tartalmazza:

©® A bolcsdédei gondozasi-nevelési alapelveket, feladatokat

© Azokat a nevelési feladatokat, melyek elésegitik a gyermek fejlédését,
kozOsségi €letre valé felkészitését, a szocilisan hatranyos helyzetben 1évék,
kiemelt figyelmet igényl6 gyermek és tanulasi részképességek zavaraval kiizd
gyermekek felzarkoztatdsat az esélyegyenléség megteremtésének biztositasaval.

» Az intézmény szakmailag 6nall. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatos minden
olyan tigyben dént, amelyet jogszabély, nem utal mas hatdskorbe.

» Az intézmény a jogszabalyokban eldirt nyilvantartisokat koteles vezetni

v' Alkalmazottak adatai

v Gyermekek adatai

Az adatok tovéabbithatok a fenntart6 — Snkormanyzat -, biréség, gyamiigyi hatdsag,
rendOrség részére.

Célja az intézmény jogszerli mikddésének biztositisa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilk, gyerekek és pedagégusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositdsa.

A szervezeti és miikodési szabélyzat a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenységek —
csoportok €s folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Feladata: Hogy megallapitsa az intézmény miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.



1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kivetkezé jogszabalyok alapjan késziilt:

VVVVYY A4

Y

Y

2011. évi CXC t6rvény a nemzeti kdznevelésrol
2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelési térvény modositasarol

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

2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasr6l sz6l6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabélysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsigrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. Térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovet 2007. OKM rendelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. térvénynek a szocilis,
valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasarol szolo
257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet

A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatirol és
véleményezésérol szold 33/1998.(V1.24.) NM rendelet

A pedagogus tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgar6l, valamint a
tovabbképzésben  résztvevok  juttatasair6l és  kedvezményeirdl  sz616
277/1997.(X11.22.) Korm. rendelet

A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szo6lo
149/1997.(1X.10.) Korm. rendelet

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi III. torvény

Az egyenld banasmodrol €s esélyegyenldség elémozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvény

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeir6l szolo
15/1998.(1V.30.) NM rendelet

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szol6 363/2012.(X11.17.) Korm.
Rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldozatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl sz616 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet



» A gyamhatésagok, a terilleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok ¢s a személyes gondoskodast nyijté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz616 235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet

» A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl
sz616 8/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet

» A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérél és a szocidlis
szakvizsgérol sz616 9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet

» A nemdohéanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabdlyairdl sz616 1999. évi XLII. torvény

> A tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szolé 1996. évi
XXXI. térvény

> A kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl sz616 132/2000.(VIL.14.) Korm.
rendelet

» Az eurbpai zaszl6 és az eur6pai lobogd hasznalaténak részletes szabalyairdl sz6lo
308/2004. (X1.13.) Korm. rendelet

» A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati
azonositdjardl €s orszagos nyilvantartasarol sz616 226/2006.(X1.20.) Korm. rendelet

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

1.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és teriileti hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elkészitéséért az intézmény vezetSje a felelds.

Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzat érvényességének és tartalmanak tekintetében
a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. Térvény és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet az irdnyad6. A dokumentumot a nevelbtestillet fogadja el, az 6vodaszéknek
véleményezési, javaslattevé joga van.

A fenntartét egyetértési jog illeti meg, az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség hérul.

Teriileti: kiterjed az intézmény épiiletére, az intézmény udvarara és nevelési iddben torténd
intézményen kiviili foglalkozasokra.

Személyi: Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa, feladata és kotelessége az
intézménnyel jogviszonyban 4116 minden alkalmazottnak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatban allnak az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, ill.
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az dvodavezeté munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6i vagy
mas nem az intézményben dolgozé személyt, az 6vodavezetd tajékoztatia a szabélyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasét, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszélitja
az intézmény elhagydaséra.



Az SZMSZ kiterjed

az ovodaba, bolcsddébe jard gyermekek k6zosségére

a gyermekek szlileinek, ill. térvényes képviseldinek kozosségére
a neveldtestiiletre

a kisgyermeknevelokre

a nevel6munkat segité dolgozdkra

egyéb munkakoérben dolgozokra

> ¢ ¢ ¢ o o

1.4 AZ INTEZMENY ALAPiTO OKIRATA

Okirat szama: ....../2019.(IV.25.)

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

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

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye

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

1.2. AKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6795 Bordany, Rakdczi utca 32-36.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1992.01.01.



2.2,

3.1.

3.2,

4.1.

4.2,

A koltségvetési szerv alapitasara, 4talakitisara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Bordany Nagykozség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 6795 Bordany, Benke Gedeon utca 44.

3. A kéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Bordiny Nagykoézség Onkormanyzata képviseld- testiilete
3.1.2. székhelye: 6795 Bordiny, Benke Gedeon utca 44.

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

4. AKoltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. toérvény
alapjan 6vodai nevelés; a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 1997. évi
XXXI. térvény alapjan bélcsédei ellatas.

A koltségvetési szerv fGtevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolisa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai nevelés; a tobbi gyermekkel, tanuléval
egylitt nevelhet sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése; gyermekétkeztetés;
bélcsddei ellatés.

A Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

041233 Hosszabb iddtartam kézfoglalkoztatas

041237 Kdézfoglalkoztatasi mintaprogram

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,
ellitdsénak szakmai feladatai - SNI enyhe értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési
zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényd, mozgasszervi,
érzékszervi fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
kiizd6 gyermekek nevelése

091140 Ovodai nevelés, ellstas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsdei ellatisa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
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104037 ' Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Ovodai nevelés, valamint bolcsGdei

ellatas alaptevékenysége korében Csongrad megye.
5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetGjének megbfzési rendje: Az intézményvezet6t nyilvanos
palyazat Utjan, a Képvisels-testiilet nevezi ki a Magyarorszag helyi dnkormdanyzatairdl
szo6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 42. §-a, valamint a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6
1992. évi XXXIIL torvény 23. § elSirasai szerint.

5.2, Akoltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly ,
1 kdzalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogalldsardl szdlé 1992. évi XXXIIL
torvény

kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kozfoglalkoztatasr6l és a kozfoglalkoztatishoz
kapcsolddd, valamint egyéb torvények maodositasarél

2 sz6l6 2011. évi CVL térvény és a Munka
Toérvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. toérvény
munkaviszony a Munka Toérvénykényvérdl sz616 2012. évi L. torvény
6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. Akodznevelésiintézmény

6.1.1. tipusa: Tébbcéld intézmény - 6voda-bolcséde

6.1.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a tGbbi
gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai
nevelése, gyermekétkeztetés, bolcsbdei ellatas

6.1.3. gazdalkodasaval 0sszefiiggd jogositvanyok: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény, az allamhaztartasrdl szélé 2011. évi CXCV
torvény és az annak végrehajtisira kiadott kormanyrendeletek, valamint a
mindenkori fenntart6é altal kibocsatott gazdalkodast érinté szabalyozasa alapjan,
amely szerint a miikddtetéssel és lizemeltetéssel kapcsolatos kiadasok elGiranyzata
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-, gazdilkodasi feladatainak ellatasara koteles koltségvetési
szerv neve, székhelye: Bordanyi Polgarmesteri Hivatal 6795 Bordiny, Benke
Gedeon utca 44.

Az intézmény és a gazdalkodast ellatd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas
és felelsségvallalas rendjét kiillén megallapodas régziti.




6.2. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanulélétszam a kdznevelési

intézmény
feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelélése maximalis gyermek-,
tanulélétszam
székhely 6vodai ellatott 145
székhely bolcsddei ellatott 14
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, Rékéczi utca 32-36. | 905 Bordany Nagykozség Ovoda,
Onkormanyzata gyakorolja Bélcsdde

1.5. Az intézmény gazdalkodasi formaja:

A fenntarté Bordany Nagykozség Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében jovahagyott,
elsésorban szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvényozési joggal és feleldsséggel bir az
intézmény vezetdje.

A koltségvetés tervezésének elokészitd fazisaban a nevelGtestiilet véleményét kikérve, a
redlis sziikségleteket figyelembe véve, az intézményvezetS javaslatot tesz az elemi
koltségvetés egyes tételeire. Dontési jogkore kizardlag a fenntartd Onkormanyzat
képviseldtestiiletének van. A gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatokat az onalldéan miiksds
koltségvetési szervek gazdélkodésara vonatkozé jogszabalyok, valamint az onkormanyzat
rendeletei alapjén gyakorolja az intézmény vezetdje.

1.6. A koltségvetési szerv gazdilkodisinak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 16vé vagyon hasznositisaval Osszefiiggd
feladatok, hatdskorok szabalyozasa - a jogszabélyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az 6nélléan mikddd és gazdalkodé koltségvetési szervvel
kotott megallapodds alapjan — Bordanyi Polgarmesteri Hivatal — egységes gazdalkodasi
szabélyzatdban meghatarozott modon kell végezni.
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A gazddlkodas vitelét elosegito belsé szabdlyzatok

A koltségvetési szervben a gazdalkodas szabélyozottsdgat, a jogszabalyok érvényesiilését
az SZMSZ mellékletének 6. pontjaban felsorolt bels® szabalyzatok hatarozzak meg
részletesen.

Pénzforgalmi szamldk feletti rendelkezés

A Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Szeged, Széchenyi tér 9. szam alatti fidkjanal vezetett
szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a koltségvetési szerv vezetdje jeldli ki. Neviiket
¢s alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az alairds-bejelentési kartonok eredeti példanyét a bankszamlaszerz6déssel egyiitt a
Pénziigyi csoport szakmai vezet6je koteles Grizni.

A koltségvetési szerv a meghatdrozott feladatok végrehajtasara az alabbi pénzforgalmi
szamlékat nyitotta:

Pénzforgalmi szolgaltaté Szimla megnevezése Szimla szama
megnevezése

Kereskedelmi és Hitelbank ZRT. | Apraja-falva Ovoda és Bélcséde| 10402805-50526551-83781002

A pénzgazdalkodéassal kapcsolatos feladatokat az Ondlldan miik6dé és gazdalkodd
koltségvetési szervvel kotott megallapodas alapjan — Bordanyi Polgdrmesteri Hivatal —
egységes pénzkezelési szabalyzatdban meghatarozott médon kell végezni.

Kotelezettségvdllalds, utalvanyozds, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozéds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a
koltségvetési szerv vezetdje hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait az 6nalléan milik6d6
és gazdalkodo koltségvetési szerv — Bordanyi Polgarmesteri Hivatal - feladat és hataskorét
szabalyz6é Ugyrendjében kell meghatarozni.

Az dltaldnos forgalmi ado elszamoldsdnak iigyvitele

A koltségvetési szerv az altaldnos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos
forgalmi adoval kapcsolatos nyilvantartési kételezettség.

A koltségvetési szerv az altalanos forgalmi adéval kapcesolatos nyilvantartdsait az 6nalldan
miukodo és gazdalkodo koltségvetési szerv — Bordanyi Polgarmesteri Hivatal szdmitégépes
program segitségével vezeti.

Az altalanos forgalmi adé elszamolasdval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes
tigyviteli teendéket az onalléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv — Bordanyi
Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-hez kapcsolodé Bizonylati rend tartalmazza.
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1.7. Az intézmény tevékenységi kore:

>
>

>

Bolesddei ellatas, gondozas,

Ovodai nevelés

Gyermekétkeztetés

Bilesddei ellitds: a bolcsédében a nevelési, gondozdsi munka szakmai program szerint
torténik. Tartalmazza azokat a nevelési gondozési feladatokat, amelyek biztositjak a
gyermekek fejlédését, a kozosségi életre vald felkészitést, és a szocialisan hétranyos
helyzetben 1évdk felzarkéztatasat. Feladatait a bolcsGdei nevelés-gondozds orszdgos
alapprogramja alapjan végzi.

Az 6voda alapfeladata:

>

>

>

>

az alapité okiratban meghatdrozott 6vodai nevelés, amely a gyermek neveléséhez
szilkséges, a teljes 6vodai életet magaba foglalé komplex tevékenységek rendszerének
keretében folyik, felkészitve a gyermekeket az iskolai életre.

Az 6voda, kotelezden, a gyermek haroméves koratél elldtja a gyermek napkozbeni
ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszdgos alapprogramjdra épiilé — a
nevelGtestillet altal elfogadott, az intézményvezet altal jovéhagyott program, mely a
kompetencia alapi programra épiilve miikddik. A Pedagégiai Program azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkstelezettség
hérul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése, kiilénleges bandsmoédot igényld
gyermekek:

A t8bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelése

A beilleszkedési, tanulédsi, magatartési nehézséggel kiizdd gyermekek integralasa.
Kiemelten tehetséges gyermek nevelése

Hatranyos é€s halmozottan hatranyos gyermekek nevelése

Gyermekétkeztetés:

- Bolcsbdei étkeztetés

Ovodai étkeztetés

Iskolai étkeztetés

Intézményen kiviil gyermekétkeztetés
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2. 2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése
2.1. Az intézmény szervezeti struktirija

FENNTARTO
Bordiny Nagykozség Onkormanyzata

INTEZMENYVEZETO—> Pénziigyi csoport szakmai vezetGje—> Polgirmesteri Hivatal,

Gyermek- Ovodai-
étkeztetés nevelés
Intézményvezetd-
] &~ Thelyettes
Elelmezésvezetd

Bolcsddei ellitas, gondozds «— orvos
Bolcsédei szakécs

\

Konyhai dolgoz6

Bélcsé')fe vezetd

Kisgyermekneveld
Bolesddei dajka

Udvaros

Kozalkalmazotti «—»NEVELO <+—»Munkavédgimi «—» Munkakozosség- ¢ SZMK,, Ovodaszék +
tanacs TESTULET képvise SZMK vezetd

!

Yvodatitkar l
Sziilék

Dajka Pedagogiai asszisztens

Az intézmény tO6bbcélu intézményként, két szervezeti egységbdl all melyet az
intézményvezetd egyszemélyi feleldsként vezet.

» Az 6voda és a bolesdde szakmai szempontbdl 6ndllo, feladataikat a rajuk vonatkozd

jogszabalyoknak és szakmai eldirasoknak megfeleléen latjak el

> Az 6voda és a bélesdde is egységes szervezeti rendszer(i intézmény.
A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuknak megfelelden részleges onallosaggal, ill. sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal
rendelkezik az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

» Nevelbtestiilet- 6vodapedagogusok

» Bolcsddei szakalkalmazottak k6zossége

» Szakmai munkakzdsség

» Neveld- oktaté munkat kézvetleniil segité kbzalkalmazottak

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:
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- értekezletek

- megbeszélések
- férumok

- rendezvények

Az alkalmazotti kor részvételi, egyetértési és dontési jogkorrel rendelkezik. Személyes
jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén
a testiilet egyszerii tobbség (50%+ 1 f3) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha
kétharmad része jelen van. Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott
valamennyi kézalkalmazott a tagja.

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szamét a fenntarté hatarozza meg.
2 16 6vodapedagbégus csoportonként — és 1 £6 intézményvezetd.

1 6 6vodatitkar

Nevelést segité munkatirsak
pedagdgiai asszisztens és dajka

Bolcsode

bolcsdde vezetd
kisgyermeknevelSk
bolesddei dajka
udvaros

Elelmezs’:si feladatokat ellatok az intézményben:
> Elelmezésvezet

> Bolcsddei szakacs
» Konyhai dolgozé

Kizfoglalkoztatisban résztvevdé: a foglalkoztatis az éves koltségvetési rendelet
mellékletében meghatarozott 1étszamkeret terhére a CSMMK Mérahalmi Kirendeltségével
kdtott megéllapodas alapjén technikai dolgozé munkakdrokben.

Onkéntes munkavégzés: a foglalkoztatds Bordany Nagykézség Onkormanyzat szocialis
alapellatasok helyi szabélyozasar6l szol6 dnkormanyzati rendelete alapjén technikai dolgozo,
kisgyermekgondozé munkaksrokben.

Az intézményvezet6 magasabb vezetd beosztasi, 6 a legfelsébb vezets, a szervezet
iranyit6ja.
Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal tobb érdekképviseleti szerv mitkodik:

- A kozalkalmazottak érdekeit képviseld Kozalkalmazotti Tandcs,

~ A gyermekek / sziil6k érdekeit képviseld Sziiléi Szervezet (SZMK)

- Az SZMK, a nevelbtestiilet, a bolcséde és a fenntarté képviseldjével egyiitt

alkotjak Ovodaszéket
A szervezeten beliil megtalalhato: - az alé és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

14



A teljes alkalmazotti kémek ugy kell a kdzvetlen egyilittmikodést megvalésitani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan és z6kkendmentes legyen.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nélld, szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intézmény miik6dését, a
partnerek k6zotti munkakapcsolat elmélyitését az intézmény vezetdsége biztositja.

2.2, Az intézmény vezetdsége, a vezetok kozotti feladatmegosztis

Az intézmény vezetGsége konzultativ testillet: véleményezé é€s javaslattevd joggal
rendelkezik. Elstdleges feladata az 6vodavezeté munkéjanak segitése, kiilonds tekintettel, az
intézmény mitkédésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

A vezetoség tagjai:
» Intézményvezetd
» Intézményvezetd helyettes
» Munkako6zosségi vezetd
» Szakmai vezetd

A magasabb vezetd, valamint a vezetd beosztasban dolgozé munkatirsak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatérsi k6zosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé estében meg kell hatarozni a munkakori
leirasban. A vezetd egy- egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat intézkedési jogot.

2007. évi CLII. Torveény 3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az a kozszolgalatban
allé személy, aki- 6nalldan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, azaz az intézmény vezetbje, a vezetd helyettese. A vagyonnyilatkozatok a teriiletileg
illetékes jegyzOnél keriilnek letétbe.

2.3. Az intézményvezetd jogkore

Az intézmény é€lén magasabb vezetOként az intézményvezetd all. A vezetd
képviseli az intézményt. Az intézményvezetbnek az intézmény vezetésében
fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési
torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg. Részletes feladatait a
munkakoéri leirds tartalmazza. Az intézményvezeté munkakori leirasat a fenntartd
késziti el.

Az alapité okiratban eldirt feladat-ellatasi kotelezettség- alapfeladat és kisegité, valamint
kiegészitd tevékenység vonatkozasaban tovabbd az Onkormaényzat, mint irdnyitészerv altal
meghatarozott kdzvetlen kovetelmények és feltételek megfeleld ellatasaért az intézmény
vezetdje felelds. Az intézmény jogszerli miikodtetése soran jogkGvetd magatartassal, korszeri
vezetési, menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és irdnyitja az
ovoda és bolcsdde életét, belso és kiilsé kapesolatait.

Az intézményvezeté hataskorét, feladatait meghatarozé munkakori leirdst a Bordany
Nagykozség Onkormanyzata késziti el, és a polgarmester kiadményozza. A nemzeti
koznevelési torvény 69.§-a szerint feladata, hogy iranyitsa €s koordindlja az intézményben
folyé mindennemii munkat, €s személyében felel az intézményben foly6 tevékenységekért,
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torténésekért, a megtett és elmulasztott intézkedésekért, egyszemélyi felelosséggel all az

intézmény élén.

VVYVY VV VV VVVYVY VVV YV

\

A hataskorébe tartoz6, a rendelkezésre 4ll6 koltségvetds alapjan az
intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositisa
Az intézmény szakszeri és térvényes miikodésének biztositdsa

A nevel6testiilet vezetése

A nevelStestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése és ellen6rzése

A pedagégiai munka irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése

Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési folyamatok mitkodtetése
Munkéltatéi jogait gyakorolja a kinevezett dolgozdi, illetve az intézményben
alkalmazott kozfoglalkoztatott dolgozdkkal szemben is

A kdznevelési intézmény képviselete

A szilléi szervezettel, munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmiik6dés

A nemzeti és dvodai iinnepek mélté megszervezése

A gyermek és ifjisdgvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek
megeldzésének iranyitisa

A pedagogus etika normdinak betartésa, betartatasa

Az intézményi jelentkezés idejének és médjanak nyilvanossagra hozatala
Igazgatasi feladatok ellatésa, kiilonSsen

az intézménybe felvett gyermekek nyilvéantartdsa, az illetékes jegyzb
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett &t, akinek lakéhelye nem az
intézmény székhelyén van, a gyamhatdsig értesitése, ha a felvételt a
gyamhatdsag kezdeményezte,

a tankdteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiad4sa, jogszabély szerinti javaslatok megtétele,

a szilldk értesitése az intézmény nyari zirva tartdsarél, a nevelés nélkiili
napokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai-bdlcsddei elhelyezés
megsziinésével kapcsolatos  dontésekr6l, az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeir6l, a nyilvantartisbél val6 torlésrél, tovabba minden olyan
intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabély elirja,

Az intézményvezetije egy személyben felels:

» az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben,

vagy koltésvetési keretben (az azok részét képezd megvalésitisi tervben,
teljesitménytervben), valamint feladat — ellatssi megéllapodasban
foglaltaknak, illetve az irdnyité szerv altal kézvetleniil meghatarozott
kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

a koltségvetési szerv mitk6désében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a
hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésében, hasznalatdba adott, hasznalattal
kapcsolatos jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért

az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
miikddtetéséért, (monitoring) rendszer miikddtetéséért, a tervezési, a
beszdmoldsi, valamint a kozérdekli, és kodzérdekbsl nyilvanos adatok
szolgéltatisira vonatkozo kitelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
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hitelességéért — A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
sajatos eloirasok, feltételek: a koltségvetési koncepcid, a képviselbtestiilet
altal jovahagyott koltségvetési rendelet a gazdasagi tligyrend, amelyet az
egylittm{ik6dési megéllapodés hatirozz meg.

> A pedagdgiai munkaért, a bolesdde szakmai feladatainak megvalésulasaért,
a szakmai munka iranyitasaért

» A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

> A nevelé és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseért

> A gyermekek egészségligyi vizsgalatanak ellatdsaért

» A kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak irdnyitdsaért,
megszervezéseert

» Az intézményi dolgozok munkakéri lefrasanak elkészitése.

» Képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt

» Ellatja az intézmény mikodését érintd, jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben, a vezetd részére eldirt feladatokat

» Elkésziti az intézmény miik6désére vonatkozo szabalyzatokat

» Elkésziti és a nevelGtestiilet ¢lé, terjeszti az éves munkara, a nevelési év
munkatervére, az intézmény belsé munkarendjére vonatkozé javaslatokat,
illetve megszervezi és ellendrzi azok szakszerii végrehajtasat

» Az intézmény kozalkalmazottjainak élet - és munkakoriilményeit illetéen

meghallgatja a Kozalkalmazotti Tandcs véleményét, el6iras szerint
egyeztetve.

» Ellen6rzi a dokumentacidkat, elkésziti az intézmény miikddésével
kapcsolatos jelentéseket

» TFelelgs a vezetése alatt allo bdlcsdéde munkajaért, szervezi és irdnyitja a
bdlcsdédében folyd gondozasi és nevelési munkat.

> Irasbeli beszamolasi kételezettsége van, évente egyszer, a fenntarto felé

Az intézményvezet6 értékelésének eljarisrendje:

A nevelési- oktatdsi intézményvezetd munkdjat a nevel6testiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdoives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai- szakmai ellenbrzés az

intézményvezeté munkédjanak ellendrzése és értékelése soran a kérdbives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

2.4. Feladatainak, jogkorének atruhazisa:

A jogszabdlyi el6irasoknak megfeleléen esetenként vagy a feladatok
meghatarozott korében atruhazhatja feladatait a helyettesre, vagy az intézmény
mas —4ltala megbizott — alkalmazottjra.

Az 6vodavezeto-helyettesre:
» asziiloi szervezettel vald kapcesolattartast
» anem pedagdgus munkakérben dolgozé munkajanak szervezését, iranyitasat
» aneveldtestiilet jogk6rébe tartozé dontések végrehajtasanak ellendrzését
» agyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellen6rzését
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Szakmai munkakézosség vezetore:

>

>
>

>

>

Az éves szakmai ellen6rzések tervezésében, gyakorlati kivitelezésében valo részvétel

teljesitmény értékelések elkészitésében vald kdzremiikodés

pedagdgiai munkéval dsszefiigg értékelések, elemzések készitését,

a neveldtestiilet és a fenntartd felé beszamold készitését a hatiskérébe atruhdzott
tertiletrdl;

az ¢ves munkaterv dsszedllitasat a vezet6vel és a helyettessel egyiittmikddve.

()vodapedag()gusokra:

VVVVYVY

>

nemzeti és évodai tinnepek mélté megszervezését

a pedagégiai program szerinti élményszerzé sétik megszervezését,
kézintézmények latogatasat,

kirdndulasok szervezését,

a szildk irasbeli nyilatkozatanak beszerzését minden olyan déntéshez, amelyb6l a
sziil6re fizetési kotelezettség harul,

a gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezését.

Szakmai vezetire:

A bolcsddei dolgozok iranyitasat

A bolcsédei ellatas dokumentacidjat

Programok szervezését

Bolcséde- 6voda atmenet megkénnyitésének szervezését

2.5. Az intézményvezeté helyettes jogkore, felel6ssége

Vezet6i tevékenységét az intézményvezeté kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, az
intézményvezetd altal készitett munkakéri leiras alapjan. A vezetd akadédlyoztatésa esetén, (el
nem halaszthaté tigyek intézése), teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Az dvodavezetd tartds tavollétében és/vagy az 6vodavezetd vagy fenntarté utasitasa alapjan
teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetdt. Tartos tavollétnek mindsiil a 10 napot meghalado
tavollét.

» Munkajét azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos
megbesz€lés €s egyeztetés utan az intézményvezeté irdsban meghatéroz.

> Elsésorban a pedagégiai munkét segitd alkalmazottak munkéjanak
iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, és a pedagogusok, illetve minden
alkalmazott helyettesitésének, szabadsdgolasanak iitemezése, ellendrzése.

> A munkarend megszervezése

> A nevelbtestiileti €s alkalmazotti értekezletek elékészitése

» A nevelést segitdk munkajanak irdnyitdsa

» Az intézmény alkalmazottainak helyettesitési beosztdsa, taléra
megszervezese

> Szabadséagolasi iitemterv elkészitése

> Ellatja mindazokat az itt fel nem sorolt feladatokat, melyeket a munkakéri

leirasa tartalmaz
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Az intézményvezet6 helyettes felelossége

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész milkodésére és pedagogiai
munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldand6
problémék jelzésére. A beszdmolas idejét az dvoda éves munkaterve, illetve mindig az
aktualitas hatdrozza meg. A vezetd helyettes megbizasakor és a megbizas visszavonasakor a
nevelétestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

2.6. Munkakozosség vezeto

A szakmai munkakdzosség vezetjét az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet
javaslatara hatarozott idére. Megbizatdsa t6bbszor meghosszabbithat6. Feladatait munkakori
leiras alapjan végzi.

A szakmai munkak6zdsség vezet6je képviseli a munkak6zdsséget az intézmény vezetdsége
felé és az intézményen kivilli szakmai, médszertani rendezvényeken. Alldsfoglalésai,
javaslatai el6tt kételes meghallgatni a munkakozosség tagjait. A munkak6zosség tagjainak
javaslatai alapjan osszeallitott egy évre sz616 éves munkaterv alapjan tevékenykedik.

Megbizasinak elvei az 6vodiban:

6vodaban eltoltott tobb éves kdzalkalmazotti jogviszony
kiemelkedd szakmai tevékenység
a nevelGtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,
kiemelked6 6nképzés, tovabbképzés,
J6 szervezd, irdnyité ¢és kommunikacidos vezetdi kompetencidkkal
rendelkezés

VVVYY

Feladatai és jogai:

irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, segiti a pedagbgusok munkajat

felel6s a szakmai munkéért, mely §sszhangban 4ll a pedagdgiai programmal
értekezleteket hiv Gssze

segiti a szakmai munka megvaldsulasat

a munkakozosség éves munkajarol irasbeli értékelést készit a neveldtestiilet szaméra,
az éves feladatterv teljesitésérol

VVVYVYYVY

2.7. Szakmai vezetd

A szakmai vezet6t az intézményvezet$ bizza meg.

O képviseli a bolcsddét az intézmény vezetdsége felé és az intézményen kiviili szakmai,
moédszertani  rendezvényeken. Allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles kikémi az
intézményvezetd véleményét. A kisgyermeknevel6kkel egyeztetett éves munkaterv alapjan
dolgozik a bdlcsédében.

Feladatai:

Munkahelyén a napi munka iranyit6ja, részt vesz a bolcs6de szakmai irdnyitisdban. Felelds a
mikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért. Felelds a rabizott
gyermekek biztonsdgéért, harmonikus fejlodésiikért. Iranyitja és ellendrzi a bolesddei
gondozas ¢és nevelés feladatainak ellatasat. Sajatos nevelési igényli gyermek ellatasanal
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megteremti a neveléshez sziikséges feltételeket. Figyelemmel kiséri a megfeleld
dokumentaciok vezetését. Eves munkatervet készit.

Joga van szakmai képzéseken részt venni, szakmai tudas4t folyamatosan béviteni. A bdlcséde
targyi feltételeinek javitasat jelzi az intézményvezetd felé.

2.8. Kozalkalmazotti Tandcs vezetdje

A Kozalkalmazotti Tandcs tekintetében, mint az 6vodiban dolgozd kozalkalmazottak
érdekképviseleti szervezete, az egyiittmiikodésre vonatkozo elbirdsokat az intézményi
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.
> A munkavallalok érdekeit képviseli a vezetés munkéjéban
» A vezetd munkajat segiti
A Kozalkalmazotti Tanics egyiittdontési joga:
> Szocidlis és joléti céla felhasznalasok, illetve ilyen jellegii juttatasok elbiraldsa esetén
» Munkavédelmi szabalyzat elkészitésénél
Véleményezési joga:
A munkavallalok nagyobb csoportjat érintd intézkedésekben
Az 0j munkamoddszerek, programok bevezetésében
A munkaltaté gazddlkodasabol szarmazé bevételek felhasznélasiban
(6nkoltséges tanfolyamok, palyazati dij)
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor alkalmazott eljérasok, szempontok
tervezésekor
A kozalkalmazottak ellendrzésének, értékelésének, mindségének szempontjaiban
A kozalkalmazottak képzésével, elémenetelével kapcsolatos tervekben
(tovabbképzési program, beiskolazasi terv)
A munkaéltaté munkarendjének kialakitasaban, titemezésében
Az éves szabadsagolasi tervben
A munkaltat6 bels6 szabalyzatainak tervezetében
A munkaltaté altal meghirdetett anyagi, illetve erkélcsi elismeréssel jar6 palyazatok
elbiralasaban

VVVY VYV VYV VVV

2.9. Gyermekvédelmi felelés

Az intézmény vezetSje felelds a gyermekvédelmi felelés munkajéhoz sziikséges feltételek
biztositasaért.
A nevelési ¢v elején tdjékoztatni kell a sziiloket a gyermekvédelmi felel6s személyérél.

Feladatai:

v A szillok tajékoztatdsa a lehetdségekrél, személyekrdl, amelyekhez
problémak megoldasa érdekében fordulhatnak.

v A gyermekvédelmi felelds — amennyiben a gyermeket veszélyeztetd okok
pedagégiai  eszkozokkel nem megoldhaték — kezdeményezi az
intézményvezetdnél, hogy értesitse a Gyermekjoléti Kszpontot.

v’ A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi a rendszeres
gyermekvédelmi szociélis tAmogatas megitélésének elinditasat.

2.10. Munkavédelmi képviselé

A munkavédelmi képviseld az intézményben dolgozok érdekeit képviseli abban a
tekintetben, hogy a munkavéllaloknak az egészséget nem veszélyeztetd és a biztonsagos
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munkavégzéssel kapcsolatos jogaik érvényesiiljenek. Feladatai a munkakori leirasban
rogzitettek.

2.11. A vezetd / vezetok helyettesitésére vonatkozé szabilyok:

v A helyettesitbk csak halaszthatatlan iigyben, az 6voda zokkendmentes
milkédésének érdekében jarhatnak el.

v' Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozé jogszabalyokat, valamint
az 6voda szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az
6voda partnerkézpontu szemléletére.

v Intézkedésiikrol, a vezeté munkaba allasat kovetden tajékoztatast adnak.
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3. Az intézmény miikbdésének altalinos szabalyai, miikodési rendje

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartisa feladata és kotelessége az intézmény
valamennyi dolgozéjanak és az 6vodaba, bolcsddébe jaré gyermekek sziileinek.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitésaban.

3. 1. A nevelési év rendje, az intézmény nyitva tartisa

> A nevelési év szeptember 01-t6] a kovetkezd naptari év augusztus 31-ig tart, melyet
pontosan meghataroz az emberi eréforrasok minisztere altal kiadott, a tanév rendjérél
sz010 rendelet.
Szeptember 1.- mdjus 31.-ig minden 6vodai csoport a pedagégiai program alapjan a
csoportnapléban tervezettek szerint mitkodik
Junius 1.- augusztus 31.-ig - A nyari élet terve — szerint miikédik az intézmény
Osszevont csoportokkal
Augusztus utolsé két hetére tervezve a nyari nagytakaritist, az intézmény zdrva tart.
Tisztasagi meszelés esetén a sziinet ideje hosszabb is lehet.
Az iinnepek miatti munkarendvaltozasrol és az évi 5 nevelés nélkiili munkanap
igénybevételérdl a sziildk 7 nappal elbtte thjékoztatast kapnak.
Az iskolai téli sziinethez igazodva — takarékossagi szempontokat figyelembe véve — az
intézménytiink zarva tart.
A nevelési év helyi rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

v ¥V Vv V V VY

Ebben keriilnek riogzitésre:

- Az intézményi nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznélasuk,

- A karbantartési, feltjitasi munkak elvégzése érdekében a nyri sziinet idépontja,

- A nemzeti, 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjai,

- A nevel6testiileti értekezletek idépontjai,

- Az 6voda és a bolcs6de miikodését befolyasold feladat-ellatasi terv, valamint
minden egyéb, amit a nevel&testiilet célszertinek tart.

3.2. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Heti nyitva tartds:

Az intézményben a nevelési év Stnapos nevelési hetekbél 4ll, heti 52,5 6ras nyitva tartassal. A
szombat €s a vasdrnap, nevelés nélkiili pihendénap. Az ettél eltérd nyitva tartast — indokolt
esetben, eldzetes kérelem alapjan — az intézmény vezet6je engedélyezheti, illetve rendkiviili
idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy més elhéarithatatlan ok miatt a Bordany Nagykozség
Onkorméanyzat jegyzbje rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Eltér6 az intézményi munkarend, ha az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
megvaltozik.

Napi nyitva tartds rendje:
v' Az 6voda - reggel 6°° - 6ratol —17 oraig fogad gyermekeket.
v' A boleséde — reggel 7 6ratol — 17 éraig fogad gyermekeket.
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Az 6vodai tigyelet reggel 62-6ratol 72 oraig, délutan 162 6ratol 17-%raig tart, ekkor a
gyerekek nem sajat csoportjukban, hanem a mindig aktualis gyiilekezd csoportban,
Osszevontan, mas-mas 6vodapedagogus feliigyelete alatt vannak.

Az ebéd utén hazajar6 gyermekeket a csoportok napirendjéhez igazodva 123%-13% 6rig lehet
hazavinni, de lehet6ség van a gyermek ebéd el6tti hazavitelére is. (A gyermek abban az
¢vben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, napi 4 6ra 6vodai
nevelésben vald részvétele kotelezd.)

Rendkiviili esetben, ha az 6vodai csoportok 1étszama erdsen lecsékken, a teljes nyitvatartasi
id0ben Ossze lehet vonni. Az Gsszevonds feltétele, hogy az Gsszevont csoport életkora
igazodjon egymashoz €s a csoportok letszama a 25 f6t, nem haladhatja meg.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 62 éréra érkezd dajka nyitja, délutdn a munkarend
szerint 172 Grakor tavozé dajka zarja. A munkarendtdl eltérd id6pontban jogosult az épiilet
nyitasara és zardsara az intézményvezet$ vagy az ezzel megbizott dolgozé. Tavozaskor a zar6
koézalkalmazott felel az intézmény biztonsagos rendjéért.

A gyermekek a bolcsddében, a hazirendben megfogalmazottak szerint érkeznek és tavoznak.
A gyermekek napirendjét életkoruknak és az évszakoknak megfelelen irasban kell régziteni,
ennek megirasaért a bolcséde vezetbje a felelds.

3.3.Ugyeletek és a fenntart6 engedélyéhez kotitt zarva tartds rendje:

Az intézmény nyari zarva tartasarol, illetve az 6sszevont tigyeletek rendjérol a sziiloket sziiloi
értekezletek alkalmaval szoban tdjékoztatjuk, ill. irasban is tudomasukra hozzuk. Az évoda
nyari zarva tartasarol, februar 15-ig tdjékoztatjuk a sziiloket. Az intézményben ezen idészak
alatt torténnek az éves nagytakaritdsi feladatok, csoportszobak el6készitése a gyermekek
fogadasara.

Az intézmény iigyeletet szervez gyermekek ellatasara fenntarté segitségével, a nyari zarva
tartas idejére, amennyiben ezt a sziil6k igénylik. Az dvodaban a nyari zarva idején, hetente
egyszer ligyeletet tartunk, hogy a sziilok ligyintézését segitsiik.

Az intézmény téli zarva tartdsa, az iskolai téli sziinethez igazodik. A gyermekek ellatasara
vonatkozé sziiléi igények felmérése utdn, a sziiloket értesitjik minimum hét nappal az
intézmény zarva tartasarol.

Az 06szi, tavaszi iskolai sziinetekben illetve a munkanap athelyezések esetén a sziildi
igényeknek ¢s a gazdasagossignak a figyelembe vételével csokkentett, osszevont
csoportokban latjuk el a gyermekeket.

Nevelési értekezletek, szakmai és egyéb szervezeti tovabbképzések megtartasa céljabol a
koznevelési térvényben meghatdrozottak alapjan, 5 nevelés nélkiili munkanapot vehetiink
igénybe.

A felhasznalasuk idépontjai és a felhasznalas moédja a mindenkori éves munkatervben
keriilnek meghatérozasra. Ezen munkanapokat minimum 7 nappal elére jelezziik a sziiloknek.
A fenntarté jovahagyasa alapjén a zarva tartas engedélyeztetése az intézményvezetd feladata.
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3.4.Az intézmény munkarendje

3.4.1. A vezetok intézményben valé tartézkodisi rendje

Az intézmény nyitva tartdsa alatt felelos vezetének kell tartézkodnia az intézményben. Az
intézményvezetd €s a vezetdség tagjai kozosen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket
sszehangoljak, egymads tekintélyét elvszeriien meg6vjék, minden fontos iigyrél, eseményrol
kolcsondsen tdjékoztassdk egymast, torekedjenek ésszerfi takarékossdg, gazdasagossag
biztositasa mellett a hatékony, eredményes szakmai miikddésre. A vezetdk munkarend;jiiket
egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni.

Az intézmény miikodésével és a sziilok iigyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy a teljes nyitvatartdsi id6 alatt a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

A nyitvatartdsi id6 alatt - elsésorban 8-16 6rdig - a vezetdk felvaltva az 6vodaban
tartozkodnak.

A vezet6k benntartézkodasanak id6beosztasat a mindenkori munkaidd beosztés tartalmazza.

3.4.2. A vezetdk akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén Ovodaban a vezetd helyettes, helyettesiti. Az
intézményvezet$ tervezett tartds tavolléte esetén (szabadsag), valamint nem vérhaté — egy
honapnal hosszabb tavolléte esetén- a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozo megbizis
a fenntarté éltal torténik. Ebben az esetben az intézményvezeté helyettes jogkore teljessé
vélik, kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik.

Az intézmény vezetdi feladatainak ellitdsa tekintetében, vératlan tavolléte esetén, irasos
megbizés hidnyaban a helyettesités rendje:

Az intézményvezet6-helyettes - tavollétében

A szakmai munkak$zsség vezetbie - tavollétében

A Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje - tavollétében

Az intézményben tartézkod6 rangidés 6vénd.

Bolcsdde esetében a szakmai vezetd, majd a rangidés kisgyermeknevels

A kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore- a szervezeti és
miikodési szabalyzat eltér§ rendelkezésének vagy a munkaltaté eltérd
irasbeli intézkedésének hidnydban- az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsiginak megévasaval Osszefliggd azonnali dontést
igényl6 tigyekre terjed ki.

A helyettesek csak a napi, zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezet, vezets- helyettes helyett.

AN N N NN

3.4.3. A kizalkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz6l6 munkarend az intézmény éves tervében talalhats. Minden
kozalkalmazottnak kotelessége, hogy munkdja soran az 4ltalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat, tovabba a szakmai és miikddési szabalyzatokban rogzitetteket betartsa.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot meg@rizni.
Hivatali titok:

* Amit a jogszabdly annak min6sit

* A dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

= A gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
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* Tovabba, amit az intézmény vezetbje az adott iigy, vagy a zavartalan
mikodés biztositasa, illetve az évoda jo hirnevének megérzése érdekében
vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési térvény rogziti. A munkabeosztasok
Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a pedagdgusok egyenletes
terhelése.

Az 6vodapedagogusok és kisgyermekneveldk munkaideje heti 40 éra, amely kotelezo orakbol
¢s a neveldmunkéaval, valamint a gyermekekkel a kormanyzati funkcionak megfeleld
tevékenységgel osszefliggod feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A heti kételezd ora 32.
A részmunkaidés Ovodapedagbégusok munkaideje heti 35 6ra, melyb6l a csoportban
kételezoen eltdltendd 6rak szama 238.

Az 6vodapedagdgusok kotelezd orainak teljesitésére vonatkozo munkaidd beosztas:
- Délelsttos héten 7°° 6ratol-142° 6raig~ Nyit6s esetében 6 2 1320
- Déluténos héten 9% 6r4tol 160%raig  Zarés esetében 10 1% 17 6raig

A munkaid6 vezetése heti jelenléti iv nyomtatvanyon, a koézalkalmazott kotelessége és
feleldssége.

Kisgyermeknevel6k munkarendje
A munkarendjliket és munkakéri lefrasukat az intézményvezetdje készit el a bolcsdde
zavartalan mikodésének az dérdekeit figyelembe véve, mely munkarend a biztonsagos
miikodés érdekében év kdzben is valtoztathatd.
Munkaidejiik heti 40 6ra, ebbdl a csoportban kitelezéen eltéltendd, napi 7 6ra. A fennmaradéd
id6 az adminisztraciés munkara forditando.
Kisgyermeknevelok munkaid6 beosztésa:

- Délelétt: 7-13 oraig.

- Délutan: 8*°-17 6raig.

A nem pedagogus munkakérben dolgozék munkarendje:
Munkarendjiiket a koznevelési térvény rendelkezéseivel Gsszhangban az intézményvezetd
allapitja meg, az intézmény zavartalan mikddésének az érdekeit figyelembe véve.
Munkaidejiik heti 40 6ra.
Dajkak munkaid6 beosztasa:

- Délelbttos héten: 6 2142 draig tart.

- Déluténos héten: 8*°-17 oraig.

- Koztes heteken: 8-16%° oraig.
Az alkalmazottak munkakezdés el6tt minimum 5 perccel kételesek munkahelyiikon
megjelenni.

Etkezési idé biztositisa: a bolcs6dében dolgozoknak, illetve az évodai csoportunk
dolgozéinak, lehetdségiik van az 6vodai talalokonyhaban ebédelni.

Munkakézi sziinet: A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a hat 6rat
meghaladja, 20 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet a
munkavégzés megszakitdsdval kell kiadni. A sziinetet legaldbb harom, legfeljebb hat éra
munkavégzést kovetden kell kiadni. A munkaidd nyilvantartdsban, ezt naprakészen kell
vezetni.
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A munkak®éri leirasok a 1. sz. melléklet részét képezik.
3.4.4. Az alkalmazottak tivolmaradisanak igazoldsa

Téavolmaradasukrol és annak okardl értesiteni kell az intézményvezetdt, illetve varatlan késés,
tavolmarad4s esetén, telefonon reggel 8 éraig jelezni okat és idétartamat, hogy gondoskodni
lehessen a szakszert helyettesitésrol

3.5 A munkaidé-nyilvintartis vezetésének eljarisi szabalyai

Célja: Az intézményben dolgozok munkaidejével és szabadsag kiadasaval kapcsolatos adatok
nyilvéntartdsa, a munkaidé tényleges kimutatdsa a hatékony, nyomon kévethetd és
ellendrizheté munkavégzés érdekében.

A pedagégiai munkat kozvetlentil segitok-dajkak, kisgyermeknevelék napi rendszerességgel
folyamatosan vezetik a jelenléti iven az érkezés és tAvozas idejét.

A pedag6gus munkakdrben foglalkoztatottak ktelesek a névre sz616 munkaidd nyilvantartast
napra készen vezetni. Az intézményvezetd a munkaidé nyilvantartas napra kész vezetését, ill.
valosagtartalmat ellendrzi.

A munkaidd nyilvantartds dokumentumait az intézmény egyéb dokumentumainak tarolasi
szabdlyai szerint kell kezelni.

3.6. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagival kapesolatos rendelkezés
3.6.1. Az intézmény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai:

» Pedagdgiai Program

» Bolcs6dei szakmai program

» A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

» A Hazirend
Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklédé szamara hozzaférheték a vezetdi
iroddban elhelyezett kdnyvespolcon. A nyilvénossagrol, és a nyilvanos dokumentumok
hozzaférhet6ségérdl az intézményben hirdetményt kell jol l4thato helyre kifliggeszteni. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dék az intézménybé] nem vihetik ki.
Az alapdokumentumok megvéltoztatisinak moédjat a dokumentumok végén talalhaté
érvényességi rendelkezések szabélyozzdk. Az alapdokumentumok megvéltozasarl az
intézmény vezetdje kételes tajékoztatni az érintetteket egy aktualisan 6sszehivott értekezleten.

3.6.2. Az intézmény belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznilata

Az intézmény belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére
kell bocsatani.
Az alapvetd dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbél és belsé ellendrzési tervbél
csoportonként koteles az intézmény vezetdje egy példényt biztositani a nevelési év
kezdetekor.
Az intézmény alapdokumentumai

- Pedagogiai Program
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~ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend

- Bolcsdde szakmai programja

- Alapit6 okirat
Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetGségét, a nevelési évet nyitd sziil6i
értekezleten részletesen ismerteti az dvodavezeto.
A sziilok az ovodavezetdtol, csoportos 6vondktdl is kérhetnek szobeli tdjékoztatast az év
soran barmikor, egyeztetett idépontban.
Az intézményvezetd, vagy az altala megbizott pedagdgus minden nevelési év elején sziildi
értekezlet alkalmaval tijékoztatast ad az 6voda pedagodgiai programjarol, valamint a bélcsdde
szakmai programjar6l.

Az dvoda eredményességét, személyi feltételeit, indulé gyermekcsoportjait bemutatd kiilonds
kozzétételi listat az 6voda vezetdje késziti el. Feliilvizsgalata, mddositasa nevelési évenként
kotelezO: az év k6ézben t6rténd, a lista adattartalmat érinté valtozas esetén, a valtozast kvet6d
10 munkanapon beliil. Az adatok frissitéséért az 6vodavezetd felel.

Az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagogiai programot a fenntarté honlapjan nyilvanossagra
hozzuk, illetve minden csoportban elérhet6 a hazirend, a pedagdgiai program pedig a neveléi
szobaban keriil elhelyezésre. A bélcsdde szakmai programja a bolcséde 61téz6jében kerdil
kifliggesztésre.

A nevelési- oktatasi intézményi kozzétételi listiban szereplé dokumentumok:

o A felvételi lehetdségrdl szolo tajékoztatd

e A beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok
szdma

o Koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, egyéb
dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, a fenntarté &ltal adhatéd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is

e A fenntartd nevelési intézmény munkajaval kapcsolatos értékelések
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos-
nyilvanos  megallapitasokat tartalmaz6-  vizsgédlatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szadmvevészék ellen6rzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait

e A nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelentdsebb események, rendezvények idépontjat

o A pedagogiai- szakmai ellendrzések megéllapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabélyok megtartisaval

o A szervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.

3.6.3. A bélyegzo6 hasznilata, aldirasi jogok

Valamennyi cégszerii aldirdisnil cégbélyegzit kell hasznidlni. A bélyegzikkel ellatott,
cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kitelezettségvallalist, jogszerzést, jogrol
valé lemondaist jelent.

A koltségvetési szervben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

— koltségvetési szervvezetd,
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— koltségvetési szervvezetd helyettes,

— Pénziigyi csoport szakmai vezet6je,

A koltségvetési szervben haszndlatos valamennyi bélyegzorsl, annak lenyomatardl
nyilvéantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az 4tvevd személy a nyilvéantartasban alairasaval igazol.

A nyilvéantartas vezetéséért: az intézményvezetd a felelds.

Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért.

A bélyegz6k beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasardl az intézményvezeté gondoskodik.

A bélyegz6 megrongalodasat, eltlinését azonnal be kell jelenteni.

3.7. Az intézményi felvétel rendje

Az 6vodai és bolcsddei jelentkezés ideje és mddja:

A felvételre jelentkezés minden év éprilis harmadik hetében torténik, két napon keresztiil
naponta 8-17 éraig. A felvétel idejérél a nyilvanossagot az intézményben elhelyezett
plakatokon, ill. a helyi megjelené Bord4nyi Napl6 ujsagunkban tajékoztatjuk.

3.7.1. Ovodai felvétel

>
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A gyermek abban az évben, melynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betslti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy éraban évodai foglalkozason vesz részt.
Az ovodaba az a gyermek is felvehetd, aki az adott tanév december 31.-ig betolti
harmadik é€letévét, illetve ha a felvételtol szamitott hat honapon beliil t5lti be a 3.
¢letévét, feltéve, hogy minden, az drintett telepiilésen lakoéhellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal id6sebb gyermek 6vodai felvétele
biztositott.

A gyermek elsd kozosségbe lépéséhez a hazi gyermekorvos 4ltal kiadott igazolas
szlikséges

A gyermek abban a tanévben, melynek augusztus 31. napjaig betslti a hatodik életévét,
tankdtelessé valik. A tankoteles kort eléré gyermekek, tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben maradasardl az Oktatasi Hivatal dént. Az a gyermek. akinek esetében azt a
szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig, dvodai elltasban részesiil.

A sajatos nevelési igényli gyermekeket a szakértdi véleményben kijelslt 6vodéaba kell
felvenni.

Az 6voda koteles felvenni, 4tvenni azt a gyermeket, aki kételes 6vodéba jarni, ha
lakéhelye, ennek hidanyaban tartézkodasi helye a korzetben talalhato.

Tuljelentkezés esetén bizottsag dont a gyermekek felvételér6l. A dontésrdl a sziilot
hatéarozat form4jéaban, irdsban kell értesiteni a t6rvényi eléirdsoknak megfelelGen.

Az intézmény vezetdje — ha a gyermek betoltStte a harmadik életévét — nem tagadhatja
meg a halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a
felvételét, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szolo térvény alapjan
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jogosult a gyermek napkdzbeni ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a
gyamhatosag kezdeményezte.

» Az elutasitasrol az intézményvezetd hatarozatot hoz, melyet kiteles megindokolni és a
jogorvoslatra a sziilo, gondvisel6 figyelmét felhivni

» Az intézményi felvétel a nevelési év kezdettével torténik, illetve egész évben
folyamatos, amennyiben az intézmény rendelkezik iires féréhellyel.

3.7. 2. Az 6vodai felmentés

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betslti, a
nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy oraban évodai foglalkozason vesz részt. A
szulo - targyév majus 25. napjaig benytjtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gvermek a negyedik életévét
bet6lti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az dvodavezetd
vagy a védoné rendelhetd ki, és a fiiggd hatalyn dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett
jog gyakorlasarol.

3.7.3.. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

» Ha a gyermeket masik 6voda étvette, az atvétel napjan. Az atvételrél szolé hatarozat
szamat, idopontjat a csoportvezetd ovodapedagdgus a felvételi és mulasztasi naplo
megjegyzés rovataba bejegyzi, torli a nyilvantartasbol.

> Ha a sziild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt
napon, kivéve az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett és a gyAmhatOsag
intézkedésére felvett gyermek esetében. A csoportvezetd 6vodapedagdgus feladata az
irasbeliség betartatasa a bejelentével szemben. A feltétel megléte esetén a felvételi és
mulasztasi napl6é megjegyzés rovataban bejegyzi a kimaradas indokét és datumat, torli
a gyermeket a nyilvantartasbol.

> Lakoéhely véltoztatds esetén az 6vodavezetdnek kell bejelenteni a kimaradast a 3.
életévét betdltott gyermek esetében, aki Ovodavaltoztatasi nyomtatvanyt ad ki a
sziildnek a tavozasrol.

» Ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

» A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl, az 6vodavezetd értesiti a gyermek
alland6 lakohelye, ennek hidnyaban tart6zkodasi helye szerint illetékes 6nkormanyzat
jegyzojét.

3.7.4. Bolesédei felvétel

Azok a csalddban nevelked6 gyermekek keriilnek ellatisra, akiknek napkozbeni otthoni
ellatasat, gondozasat sziilei nem tudjék biztositani, akiknek egészséges fejlédése érdekében
(szocidlis vagy egyéb ok miatt) sziikséges a bélcsbdei szakszerii gondozas, nevelés.
Amennyiben még nem érett a gyermek az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betbltését kovetd
augusztus 31-ig tovabb gondozhaté a bolcsddében.

Az intézménybe a gyermek felvételét a bejelentett allandd lakhellyel vagy tartdzkodasi hellyel
rendelkez6 sziild vagy térvényes képviseld kérheti.
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A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a sziild hozzajarulsaval kezdeményezheti:
a korzeti védoénd,

a gyermekorvos,

a csalddgondozo,

a gyermekjoléti szolgalat

a gyamhatosag

VVVVY

A bolesédébe jelentkezOk felvételérdl, vagy elutasitdsarél az intézmény vezetSje irasban
értesiti a sziiloket.
A bolesddei felvétel évente egy alkalommal t6rténik, dprilis hénapban.

3.7.5. Bilcsddei elhelyezés megsziinése

A bolcsddei ellatas megsziinik:

» abolcsddei gondozisi év végén (augusztus 31.), valamint ha a gyermek a harmadik
életévét betbltstte, s Gvodadretté valt a gondozasi évet megszakitva is.
Meg kell szflintetni annak a gyermeknek az ellatasat:

> aki a gyermekorvos szakvéleménye szerint egészségiigyi 4llapota miatt bolcsédében
nem gondozhato, illetve magatartasi zavara veszélyezteti a t6bbi gyermek fejlédését.

38. A gyermekek tivolmaradisinak, mulasztisinak igazolisira vonatkozé
rendelkezések

3.8.1. Tavolmaradas az 6vodabol

Ha a gyermek az 6vodai foglakozasrol tavol marad, mulasztisat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha
* A sziil§ irasbeli kérelmére a gyermek a hazirendben szabalyozottak szerint
engedélyt kapott a tAvolmaradasra
* A gyermek beteg volt és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja
* A gyermek hatosigi intézkedés miatt nem tudott 6voddba jarasi
kotelezettségének eleget tenni

Ha a gyermek tavolmaradésat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

A mulasztas szabalyait a 20/2012. EMMI rendelet el6irasai alapjan az 6voda hazirendjében
kell meghatarozni.

3.8.2. Tavolmaradas a bolcs6débél
A gyermek tédvolmaradasit a sziilének be kell jelentenie. Lezajlott betegség utin a sziild

koteles orvosi igazoldst bemutatni. Ha a gyermek 30 napon tdl igazolatlanul hinyzik a
bolcs6débol, akkor a bolcsédei ellatasa megsziinik. Errdl a sziil, irasbeli értesitést kap.
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3.9. Az intézmény feladata a gyermek tankoteles életkorba lépésekor

» Igazolja, hogy az 6vodas gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget

» Javasolja a gyermek 6vodai nevelésben valo tovabbi részvételét

> Javasolja a gyermek szakért6i és rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét,
annak megéllapitasa céljabol, hogy sajatos nevelési igény megallapitott-e vagy sem

» Javasolja, hogy a gyermeket az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség elérésének
megallapitdsa céljabol a sziilé vigye el a Csongrad Megyei Pedagogiai
Szakszolgalathoz.

3.10. Az étkezési hozzdjarulas befizetésének és visszatéritésének a szabdlyai

A gyermekétkeztetés dijat a helyi onkorményzat hatirozza meg. Az iskolai étkezési téritési
dijat a sziilok fizetik a targyhénapot megel6zé honapban elére az arra kijeldlt napokon a
polgérmesteri hivatalban a megbizott gazdasagi tigyintéz6nek.

A bélesédei és 6vodai étkezési téritési dijakat, a targyhdnapot kévetd honap 10. napjaig kell
befizetni az 6voda épiiletében az élelmezésvezet6nél.

A befizetések pontos datumat, a befizetési napot megel6zden az intézményekben jol lathatd
helyen ki kell fliggeszteni.

A gyermekek étkezési lemondasét az élelmezésvezetd vezeti.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 11 oriig az élelmezésvezeténél és az
6vodatitkarnal. A lemondés a kdvetkezd naptol 1ép életbe.

A hianyzas elsé napjan-ha a sziilének nincs moédja idében bejelenteni a hianyzast- az étel
elvihetd, a hazirendben foglaltak szerint. Be nem jelentett hidnyzids esetén a sziilének a
téritési dijat meg kell fizetnie.

A gyermekek étkezésének visszamondasat az élelmezésvezeté adminisziralja €s lejelenti a
gyermekétkeztetést biztosito szolgéltatonak.

Kedvezményes (50%) és ingyenes étkeztetésben részesiilok korét jogszabaly hatdrozza meg.
Amennyiben a gyermek befejezi az iskoladt, vagy eltavozik az intézménybdl az elmaradt
téritési dijat a sziilonek be kell fizetni.

Intézményen kivilli gyermekétkeztetés esetén a telepiilés jegyzbje felméri a koznevelési
intézmények zarva tartasi idejére jelentkez6 igényt, hdny sziilé kér étkezést gyermekének a
bolcsddei, az 6vodai vagy az iskolai sziinetek idejére. A gyermekek étkeztetésérdl a helyi
Integralt Nappali Szocidlis Egészségiigyi és Gyermekjoléti Kdzpont gondoskodik. Az ezzel
kapcsolatos adminisztraciot az élelmezésvezet6 tartja nyilvan.

4. Az intézményi kozosség miikodési rendje

Intézményi kozosség
Az intézmény ko6zosségét az Gvoda és a bolcsdde dolgozoi, a sziildk és a gyermekek alkotjak.

A kizalkalmazottak

Az intézmény dolgozdéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kézalkalmazottak jogallasarol
szOl6 torvény szabdlyozza. Tovéabbi szabalyozast — a bels6é sajatossagokat illetben — az
intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata tartalmazz.
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Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az intézményvezetd jogosult sszehivni. Kezdeményezési joggal a
koézalkalmazotti tanacs elndke rendelkezik.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét, azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.
Véleményezési joga:

> intézményvezetd megbizas és visszavonas esetén

> koznevelési intézmény atszervezése, megsziintetése, feladatainak megvaltoztatasa

Az alkalmazotti kdzosségre vonatkozé dltalinos szabilyok:

A gyermekek személyiség jogat minden koriilmények kozott tiszteletben kell tartani
Nem lehet a gyermekek kiszolgaltatottsagaval visszaélni

A balesetveszély elharitdsa mindenki szdméra alapvetd kotelesség

Az intézmény belsé {igyeirél minden dolgozot titoktartas kotelez. A gyermekekrdl,
sziilokrol kapott informacidkat bizalmasan kell kezelni

A gyermekr§l informaci6t, véleményt kizarélag a vele foglalkozé pedagogus,
kisgyermekneveld, az intézmény vezetdje, vezetd helyettes adhat

Az intézmény valamennyi dolgozéja torekedjen arra, hogy a kozosségben a
megbecsiilés, elismerés, elfogadas, segitdkészség, bizalom érvényesiiljon.

VvV ¥V VVVY

4.1. A nevelitestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét az intézményben kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagégus munkakdrben, valamint a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktat6 munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozoé és déntéshozd
szerve, mely dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik, elsésorban
nevelési kérdésekben, az intézmény mikdésével kapcsolatos tigyekben. A neveldtestiilet
véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A neveldtestiilet meghatirozza mitkodésének és
dontéshozataldnak rend;jét.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

pedagogiai program elfogaddsa

az SZMSZ elfogadasa

nevelési- oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

nevelési- oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa

tovabbképzési program elfogadésa

a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

a hazirend clfogadasa

VVV VYVVVYVY
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» az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarél

» jogszabalyban meghatarozott mds iigyekben.

» az 6vodaban vezet6i feladatot ellatok és a pedagégus munkakérben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés rendjét illetGen, tovabba
a teljes kort intézményi Snértékelés periddusanak, modszereinek meghatarozasaban;

Véleményezési jog:

Az intézmény miikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben
Kiilén megbizasok felosztasdban

Ovodavezetd helyettes megbizasaban

Az intézményvezet6i programok szakmai véleményezése
Szakmai anyagok véleményezése;

Az 6vodardl késziilt publikiciok véleményezése,

Tovabba a jogszabalyok altal elbirt esetekben.

VVVVVYVYYVY

A pedagbgusok jogait, kotelességeit a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény 62.§-a
tartalmazza, amelynek figyelembevételével késziilnek el a személyre szabott munkakdri
leirasok.

A nevelétestiilet dontései és hatirozatai

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszer( sz6t6bbséggel hozza.

Elfogadottnak tekinthet6 a hatdrozat, a nevelbtestiilet 51 % - nak szavazati tamogatasa esetén.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége estén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelbtestiileti értekezlet
lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az
intézményvezet, a jegyzOkonyvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd
irja ald. A dontések az intézmény irattiraba keriilnek, hatarozati formaban,

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozoé feladatok atruhazasa:

» Az Ovodai felvételi eljaras vonatkozasaban, amennyiben a jelentkezd
gyermekek szdma meghaladja a fér6helyek szamat, a nevel6testiilet tagjaibol
allo bizottsag tesz javaslatot a felvételre.

» A szilo altal benyujtott kérelem targyaban a nevelbtestiilet jogosult
kivizsgélni az tigyet.

» Szakmai munkakodzdsség hozhatd létre meghatarozott idére, ill alkalmilag.
Egyes jogkoreinek gyakorlasdt a nevelOtestiilet Atrubhazhatja a
munkako6zosségre — a feladatkorébe tartozd tigyek el6készitését vagy
eldontését —, az egyes pedagégusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
illetve a koltségvetésben szakmai célokra, rendelkezésre allé pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.
A munkakozosség vezetdje évente irasban és szoban koteles beszamolni az
atruhazott hataskorben teljesitett tevékenységrol.

A nevelbtestiilet nem ruhdzhatja 4t dontési jogkorét a nevelési program, az SZMSZ, a
hazirend, valamint ezek modositasanak elfogadasa soran.
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4.2. Kisgyermeknevelok

Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek mindsiild, de 6n4llé jogositvanyokkal nem
rendelkezd kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
Vélemeényezési €s dontési joguk megegyezik a nevelétestiilet jogaival. A Pedagégiai Program
helyett a bélcséde szakmai programjar6l dontenek, egyebekben teljes jogian donthetnek az
intézményt érintd fontosabb kérdésekben.

4.3. Dajkik

Elkiilontilt feladatuk alapjén szervezeti egységnek nem mindsiil és 6nallé jogositvanyokkal
nem rendelkezé kozosséget alkotnak. Felel6sségiik kiterjed a munkakéri leirasban talalhatd
feladatkorre, tovdbbd a csoport textilidival, evdeszkdzeivel, edényeivel leltdr szerint
elszamolnak.

4.4. Pedagogiai asszisztens, 6vodatitkdr

A pedagdgiai asszisztens a nevel6émunkat segiti, kozvetleniil a csoportban dolgozo
6vodapedagdgusok iranyitdsa alapjan. Az 6vodatitkar els6sorban adminisztrativ feladatokat
lat el az intézményvezetd, az intézményvezets- helyettes utasitasai alapjan. Feladataik a
munkakori leirasukban szabalyozasra Keriilt.

4.5. A gyermekek kozossége

A nagyjabol azonos életkorti gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek 1étszdma
torvényileg szabélyozott: maximum 25 5. A fenntarté engedélyezheti az ettdl vald eltérést.
Lehet6ség van vegyes életkoru csoportok kialakitdsara is, amennyiben azt az 6évoda érdeke
megkivanja, tovabba ha a neveldtestiilet kezdeményezi.

Intézményiinkben azonos életkoru, illetve életkorilag, részben osztott - gyermekcsoportok
miikddnek, fantdzia nevek alapjan elnevezve. Tiszta csoportok révén nehezebben
kivitelezhetd, hogy a csoportok kiosztasanal figyelembe vegyiik az azonos teher megosztasat,
az SNI-s, halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek elhelyezését.

Ovodai nevelésiink magyar nyelven folyik. A gyermekeknek lehetGségiik van az intézmény,
egyhazzal kotott megallapodasa alapjén hitoktatasban részt venni, mely az 6vodai
foglalkozésok rendjéhez illeszkedik. Az 6voda a hitoktatissal kapcsolatos feladatok ellatisa
soran egyiittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel.

4.6. Sziilok

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente tijékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkar6l és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A szilléi  szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik.
Rendelkezésre bocsitja a nyilvanos intézményi dokumentumokat, hozzaférést biztosit az
intézménnyel kapcsolatos iratokhoz, melyek a sziiléi szervezet jogainak gyakorlasihoz
sziikségesek. Intézményen beliill megfelelé helyet biztosit, ahol a sziilék nyugodt
kortilmények kozott tandcskozhatnak.
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S. Az intézmény munkakozosségeinek miikddési rendje, a kapcsolattartas
rendje

5.1.A szakmai munkakozosség

Az azonos muveltségi teriileten tevékenykedd pedagbgusok, kisgyermeknevel6k a kozds
mindségi, és szakmai munkdra elkiiloniilt szervezeti egységnek nem minésiilé szakmai
munkakozosséget hozhatnak 1étre. A munkak$zosség szakmai és médszertani kérdésekben,
segitséget adhat az intézményben folyé nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez.

A szakmai munkakézosség célja:

Novelni €s emelni a nevelési eredményeket, fokozni a pedagbgiai munka mindségét a helyi
programunk megvaldsitasa érdekében. A szakmai munkakdzosség az agazatot érintd aktuslis
kérdések, és az eredményesség figyelembe vételével dont a munkakszosségi tervben torténd
nevelési teriilet és téma feldolgozasaban.

Szakmai munkakozosség hozhat6 létre:

» az ovoda nevelési célkitlizése célszerli, szakszerli és hatékony
megvaldsitésara,
a nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és
korszerUsitésére,
a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,
a szabadid6 hasznos eltoltésével dsszefiiggd feladatok ellatasa,
a kiilonleges nevelési igényti és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
integracidjat szolgald feladatok szakszer(i ellatasanak segitésére,
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A szakmai munkakozosség feladatai
» Szakmai, moldszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyé nevelé és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékelésehez és ellendrzéséhez
» Ovodénk pedagbgiai programjaban meghatirozottak megvalosulasanak és
megvalosithatésaganak folyamatos vizsgélata, javaslattétel sziikség szerinti
modositasra

Bels6 tovabbképzések megszervezése

Részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd ellen6rzésében

Gondoskodik a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak  szakmai

segitésérdl, ennek érdekében: irdnyitja, segiti és ellenérzi az 6voda szakmai

és mddszertani tevékenységét; ajanlasokat készit pl. jatékeszkdzok
beszerzése; segiti a palyakezd$ pedagbgusok tervezd és gyakorlati munkajat;

tajékoztatja és szervezi a tovabbképzésekr6l, Snképzési lehetdségekrdl a

pedagégusokat; kisgyermeknevel6ket egyedi kérésre hospitél és konzultal.

» A kompetencia alapu nevelés, oktatds megvalositasa, tamogatdsa

» A munkakozosség éves tervének kidolgozasa az intézmény helyi nevelési
programja €s éves intézményi munkaterve alapjan.

» A munkakozOsség munkéjanak koordinaldsa, a tervezett feladatok
végrehajtasanak ellenérzése, visszacsatold tajékoztatas az eredményekrol,
esetleges problémakrdl félévenként a munkak6z6sség €s az Gvodavezetd felé,
évente beszamol a nevel6testiiletnek.

VVV
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»> A pélyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevelStestiileti
konszenzuson t6rténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa
és elszamolasa.

Az Ovoda szakmai segitése modszertani értekezletek és bemutaté napok,
tarsovodakkal torténd hospitdlas szervezésével.

Az Ujonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznalasa és
ajanlasa.

A munkak6z0sségi tagok jutalmazasara és kitiintetésére javaslattétel

Végzi a neveldtestiilet 4ltal atruhazott feladatokat

Vezet6 valasztasakor a véleményezési jogkort gyakorolja

Segiti a palyakezd6 pedagogusok, kisgyermeknevel6k munkajat

Javaslatot tesz a koltségvetés szakmai eléiranyzatainak felhasznalasara
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S.2. Bels6 kapcsolattartas

Az intézményben a rendszeres szakmai kapcsolattartdis a munkaterv szerint iitemezett
neveldtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleteken valésul meg.
A dajkak munkaértekezleteit, a nevelStestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét
intézményvezetd hivja 6ssze az éves munkaterv szerint.

5.2.1. Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

a nevelési program és modositasa elfogadasara,

a szervezeti €s miikddési szabalyzat, valamint médositasa elfogadasara,

a nevelési év eldkészitésére, a munkaterv elfogadésara,

az 6voda éves munkéjanak értékelésére, egyéb 4atfogé elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésara

a nevel6testiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

az Gvodavezet6i palydzatokhoz készitett vezetési programokkal Gsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasara

A neveldtestiilet feladatainak ellatisa érdekében tobb értekezletet tart a nevelési év soran. Ezt
az intézményi éves munkaterv rogziti.
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5.2.2. Munkatarsi értekezletek:

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkét végzé pedagdgusok,
valamint a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd dajkdk, a bolcsédében dolgozok
egylittmiksdését.

» Nevelési évenként minimum két alkalommal

» A munkatérsi értekezletre a teljes munkaidében és a részmunkaidében foglalkoztatott
kézalkalmazottakat is meg kell hivni

» A napirendi pontokat a vezet6 allitja 5ssze

» LehetOséget kell adni, hogy minden résztvevd elmondhassa véleményét, észrevételeit,
javaslatot tehet
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» A munkatarsi értekezletr6l — ha érdemi kérdésben dontiink — jegyzokonyvet, ha nem,
akkor feljegyzést kell késziteni.

5.2.3. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

» az 6vodavezetd Gsszehivja
> anevelGtestiilet egyharmada kéri,
> sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelétestiilet elfogadta.

Az intézményvezetd €s a vezetdség tagjai, altaldban havonta egy alkalommal, sziikség szerint
egyeztetik az aktualis feladatokat.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaid6én beliil barmikor
Osszehivhat

5.3. A sziil6i szervezet — SZMK — Ovodaszék

A sziilok az Nkt.- ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet illetve 6vodaszéket miikédtethetnek.
A sziil6i szervezet sajat SZMSZ —ér6l, tigyrendjér6l, munkatervének elfogadésarol,
tisztségviselbinek megvalasztasardl sajat maga dont.
A sziiléi vélemények, javaslatok figyelembevétele az 6vodai neveldmunka kialakitdsa soran
hozzajarulhat a kiegyensilyozott dvodai 1égkor, az intézmény és a sziildk kdzotti szorosabb
egylittmikodés kialakuldsdhoz. A sziildi érdekek érvényesitése, a sziildi kotelezettségek
teljesitése minden sziil6 joga és kotelessége.
Az SZMK és Ovodaszék létrehozésa teljes egészében a sziilokon mulik, annak miikédtetése
nem kotelezd. Amennyiben megalakult a sziil6i szervezet barmelyik formaja, az intézmény
vezetdjének kotelessége az egyiittmiikodés, a megbeszélések megszervezése, lebonyolitasa.
Az SZMK tagokat az egyes 6vodai ill. b6lcs6dei csoportokban a sziil6k valasztjak, ennek
vallaldsa onkéntes. Az SZMK tagok latjak el sajat csoportjait, érdekképviseletét, ill.
képviseldjiiket delegiljak az Ovodaszékbe. Az Ovodaszékben képviselve van a sziildkon
kiviil az intézmény, a fenntart6t pedig egy kepv1selotestu1et1 tag képviseli.
Ovodaszéki megbeszélést az Ovodaszék tagjai is kezdeményezhetnek.
A Sziiléi szervezet dontési jogkore:

» Sajat miikodési rendje

» Munkatervének elfogadasa

» Vezettjének megvalasztisa
A sziil6i szervezetnek az intézményben késziilt dokumentumok tekintetében
véleményezési joga van az alabbi témakban:
»  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
Az intézmény Pedagdgiai Programja, illetve ennek médositasai
Ovodavezetdi palyazat
Az éves munkaterv €s abban meghatarozott nevelési év rendjével kapcsolatban
(sziinetek, nevelés nélkiili munkanapok meghatarozasa)

> Fakultativ hit és vallasoktatasi feladatellatas soran
A Sziil6i Szervezet egyetértési joga:

» A sziiloket anyagilag is érint6 iigyekben

YVVVY
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Az Ovodaszek véleményezési joga:

>

Pedagbgiai program, Szervezeti és miik$dési szabélyzat, hazirend elfogadisa.

5.3.1. A sziil6i szervezettel valé kapcsolattartas

>

Az intézményvezetd ¢és a szilldi szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat és
formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjianak egyeztetésével
allapitjak meg.

Az intézményi szintli szil6i kozosség képviseldjével az intézményvezetd tart
kapcsolatot, ezt a hataskort indokolt esetben atruhazhatja az 6vodavezetd-helyettesre.
A kapcsolat lehet szébeli személyes megbeszélés, tandcsadés, szervezési tevékenység
a sziil6i szervezet vezetbjével, értekezletek, megbeszélések.

A csoport sziil6i kozosségének képviseldivel —-SZMK- az 6vodapedagégusok,
kisgyermeknevel6k tartjak a kapcsolatot.

Az Ovodaszék évente minimum kétszer keriil dsszehivasra, ahol az intézményvezet6
vagy az intézmény képviseletében megvalasztott pedagdgus, tajékoztatast ad az
intézmény munkajarél és feladatairél, valamint meghallgatia a sziil6i szervezet
véleményét €s javaslatat

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziiléi szervezet véleményének (egyetértésének)
kikérése jogszabaly alapjan kotelezd, az 6vodavezetd az irasos elbterjesztést, a dontést
megeléz6 irasban 4dtadja a sziil6i szervezet vezet6jének. A sziildi szervezet vezetdjét
meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi pontjaihoz, amelyekben a
sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

5.3.2. Az intézményvezeté feleléssége a sziildi szervezet felé:

>

VVVVVVVVY VY

Az évodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6é dokumentumot a sziiléi szervezetnek tgy kell 4tadni, hogy
legalabb 7 munkanap rendelkezésre alljon a véleményalkotésra;

Véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi intézményben folyé hit- és vallasoktatas
idejének €s helyének meghatarozasardl.

A sziil6ket érint6 anyagi kiadasokkal jard elképzelésekrol

Ovoda-csalad, bélcséde —csalad kozott kapcsolattartasi formdainak kialakitasarol
Ovodavezetdi palyéazatrol

A gyermek tdvolmaradasa és igazolasanak rendjérél

Gyermekvédelmi feladatoknak a meghatarozasarol

Munkaterv sziiloket érint6 részér6l

Pedagoégiai programban foglaltakkal

Az SZMSZ sziiloket érint6 rendelkezéseirdl

Hazirendet érint6 kérdésekrdl

A véleményalkotasra legalabb 7 munkanapot kell biztositani;
A sziiléi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.
Tovabbi véleményezési és egyetértési jogot nem ad az intézmény a sziildi szervezeteknek.
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5.3.3. A sziil6k szébeli tdjékoztatasa

Az intézmény a koznevelési torvénynek megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos szobeli tdjékoztatdst. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziilsk csoportos
tajékoztatdsanak médja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.
Sziildi értekezletek rendje:

» Tanévnyito sziiloi értekezlet

» Oszi sziild értekezlet

> Beiskolazési sziil$ értekezlet

» Tanévzar6 sziiloi értekezlet
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az 6vond és a sziilbi szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriilé problémak megoldasara.

rr__r

Fogadoorik rendje: Az intézmény Hazirendjében szabalyozott.

5.3.4. A sziilok irasbeli tijékoztatisa

A csoportok sajét tizend téblaval rendelkeznek, melyen tdjékoztatjdk a sziiloket az dvonok,
vezetd, logopédus, pszichologus, fejlesztépedagdgus és gyermekvédelmi felelds személyérdl
és fogadoodrajardl. Ezen kiviil ez a tibla szolgal az aktualis informéciok kozlésére is.

5.4. Erdekképviseleti Férum

Az érdekképviseleti forum a bolcsédei ellatdsban részesiilé gyermekek érdekeinek
megjelenitését, képviseletét szolgdlja és latja el. A Forum miikodésének célja, hogy a
gyermek érdekeit szem el6tt tartva a térvényes képviselok, az Intézmény és a Fenntartd
képviseldi egylittmiikédjenek. Feladata az allaspontok feltarasa, vélemények és informaciok
cseréje, a kililonbozd fejlesztések és torekvések ismertetése, valamint egyeztetése. Tagjai: a
sziilék, az intézmény és a fenntartd képviseldi.

6. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

Intézménytink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, a hatékonysag fokozasihoz, valamint a beiskolazds érdekében, és egyéb iligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel, cégekkel. Az intézmény képviselete az
intézményvezetd jogkore és feladata.

2 Altalinos Iskolival
A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje ¢s az adott nevelési évre megbizott
o6vodapedagdgusok.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitésére.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezletek.
Gyakorisag: latogatés, nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként
legalabb egyszer.
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S Az évoda orvosival, védondjével, a fogorvossal.
A kapcsolattarts: az intézmény vezetoje.
A feladatelldtasra sz616 megallapodast a Bordany Nagykozség Onkorméanyzata jogosult
megkotni.
A kapcsolat tartalma: a gyerekek egészségiigyi ellatasa, a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtése a rendszeres egészségiigyi vizsgalatok nyomon kovetése. Az
6voda megszervezi, évente legalabb egyszer a fogészati sziirévizsgalatot.
Gyakorisdg: rendszeres véd6ndi tisztasagi sziirés, egy alkalommal fogaszati sziirés.
Orvosi beavatkozds- kezelés- csak is a sziil§ el6zetes értesitése és irasos beleegyezése utén
torténhet. Kivétel a baleseti elsdsegélynyjtas.
Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzé szolgéltatas tekintetében a munkaba 4ll4s
el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténéd beutalds az 6vodavezetd
kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

< Csongrad Megyei Pedagégiai Szakszolgilat Szakért6i Bizottsiga (Szeged) és
Mérahalmi Tagintézményével

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a fejlesztépedagogus,
pszicholdgus, logopédus, 6vondk
Kapcsolat tartalma: A kiemelt figyelmet igényld illetve fogyatékossag tényét kizérolag a
szakértéi €s rehabiliticiés bizottsigok 4llapithatjdk meg, komplex- orvosi, pedagégiai,
gyogypedagogiai, pszicholdgiai- vizsgalat alapjén.
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, szi(ird vizsgalatok, kolcsonds tajékoztatas,
esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi értekezleten valo részvétel. Vizsgalni a kiilonleges
gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét.
Logopédus, pszichologus, fejlesztdpedagégus foglalkozik a szakértéi véleménnyel,
rendelkezd 6vodésokkal, a mérahalmi szakszolgalat utazé pedagogusainak segitségével.
A sajatos nevelési igényli gyermekeket gy6gypedagogus latja el, megbizasi szerzédés alapjan.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a fejlesztdpedagdgus,
pszicholdgus, logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

< Gyermekjoléti Kézponttal, Gyimiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve egyeztetés kovetden a gyermekvédelmi felelds,
szocidlis segitd
A kapcsolattartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esé€lyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat formdja, lehetséges moddja: az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgalattdl, ha a gyermeket, veszélyeztetd okot pedagégiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez
indokolt.
- A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése-, ha az 6voda a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek latja
- Amennyiben tovdbbi intézkedésre van szikség, az 6voda megkeresésére a
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
— [Esetmegbeszélés- az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,
- Sziilk tdjékoztatisa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és
telefonszdménak intézményben val6 kihelyezése,) lehetévé téve a kdzvetlen
megkeresését.
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- A szocialis segitd rendszeresen megjelenik az intézményben, ott végzi szakmai
munk4jat. Segitséget nyujt az 6voda és boleséde dolgozoinak, fogadéoran segiti
a hozza fordul6 sziiléket.
Gyakorisdg: nevelési évenként minimum egy alkalommal, illetve sziikség szerint.

S Pedagégiai Oktatasi Kézpontok (POK)
A kapcsolattarts: az intézmény vezetdje, szakmai munkakozosség vezetbje.
A kapcsolattartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint
szaktanacsaddi szakmai segités.
A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzulticiok, szaktanicsaddi hospitalas,
szaktanacsaddi javaslat.

& Fenntartéval
Kapcsolattarto: intézményvezetd, Kozalkalmazotti Tandcs vezetbje
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartds teriiletei kiilonosen:
Az 6voda atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének médositasa,
Az 6voda nevével kapcsolatos eljaras alkalmazisa,
Az évoda pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,
Az 6voda belsd szabalyzé dokumentumainak jovahagydsa,
Az 6voda mikddésének térvényességi ellendrzése,
A magasabb vezet6 teljesitményértékelése,
Az o6voddban folyé szakmai munka ellenbrzése kozoktatisi szakértd
bevonasaval.
A kapcsolattartds formdja: vezetbi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kézponti
tinnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamold
frasban.
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< Gyermek programokat ajinlé kulturalis intézményekkel
A kapcsolattarts: az intézmény vezetdje, illetve a megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisdga: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziiléi szervezet véleményének
kikérésével.
- Sport Egyesiiletekkel: Magyar Gyermekek Labdarugd Szovetsége - Helyi Ovi — foci .
A kapcsolattartama: az ovis gyermekek életkoranak megfelelé mozgas és sport lehetdségek
kihasznélasa.
A kapcsolat formdja: mozgis és sporttal kapcsolatos szabadidds tevékenységek ajanlésa a
sziiléknek, valamint intézményen beliil és intézményen kiviil részvétel a gyermekekkel a
programokon.
Gyakorisag: nevelési évenként 2 alkalommal, a programok inditasa elétt, majd a programok
befejezését kovetden.

< KENYSZI adatszolgailtatas
A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények 4gazati
azonosit6jarol és orszagos nyilvantartasarol sz6l6 226/2066.(X1.20.) Korm. rendelet szerint az
intézmények rogziteni kell az NRSZH TEVADMIN-KENYSZI rendszerbe az ellatottak
torzsadatait, ezt kéveten napi jelentésadasi kotelezettsége van:
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E - képviseld: Lazarné Borbola Marta munkakéri leirdsaban
Adatszolgaltat6: Fehérné Szvorény Rozsa, Czombos Krisztina dolgozé munkakdri lefrasdban

4+ Kapcsolat a bélesédével
A kapcsolattartd: az intézmény és a bolcsdde vezetdje, az intézmény pedagdgusai,
kisgyermekneveldi
A kapesolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcsédébdl 6vodaba
atmenet megkdnnyitésére.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai férum.
Gyakorisdg: 1atogatas, nevelési évenként az 6vodai jelentkezés el6tt, illetve nevelési évenként
a beszoktatast kovetden, tanacskozas évente minimum egy alkalommal.

¢ Egyhaz és az 6voda kapcsolata

A kapcsolattarto: az intézményvezetd, 6vodapedagégusok

A kapcsolat tartalma: Az 6voda, az egyhdzi jogi személy 4ltal szervezett hit- és
erkdlestanoktatdssal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran egyiittmiikodik az érdekelt
egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi személy 4ltal szervezett és feliigyelt hit —&s
erkdlestan orak, és foglalkozésok tartalmat az egyhazi jogi személy hatirozza meg az
adott egyhéz irdnymutatisa szerint. Ehhez szilkséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egyiittmiikodési megallapodas.

A kapcsolat formdja: Az G6vodés gyermekek részére hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhet$. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges
helyet és az eszkozoket. Tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

Gyakorisdga: A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatérozasdhoz be kell
szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az dvoddban szervezett hitoktatds szabdlyait a Hdzirend tartalmazza.

¢ Kapcsolat az alapitvinyi kuratériummal: Az alapitvanyi kuratorium
elndke az intézmény kérelmére engedélyezi az alapitvinyi szamlan 1évé
pénzosszeg felhaszndlasat. Az intézményvezetd helyettes szamlakkal
igazolja az alapitvanyi pénzosszeg felhasznélasat, illetve a sziildket is
tajékoztatja a felhasznalasrol.

¢ Kapesolat az Ovodik Kistérségi Egyesiiletével (OKE): A kapcsolat
kiterjed a  kistérségi telepliléseken megrendezésre, keriilé
gyermekprogramokra (pl. gyermeknap, vers- és mesemondé verseny),
szakmai rendezvényekre, eldaddsok szervezésére, az intézmények
dolgozodinak, illetve az intézményvezeték rendszeres talalkozasaira, ahol
egymas munkdjanak segitése a cél.

7. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményvezetd, a helyettes, a munkakozosségi vezetd, az ellendrzési itemterv, ill.
irasban rogzitett munkamegosztas alapjan a pedagégiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzik, értékelik a kozalkalmazottak munkajat.
Az ellendrzési terv az éves munkatervben jelenik meg.

Az intézményi nevelés belsd ellenérzésének rendjét az intézményvezetd szervezi meg.
Sziikség szerint eseti ellenérzések is elrendelhetok.
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Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkak6z6sséggel kell megbeszélni. Az dltalanosithato tapasztalatokat ismertetni kell és meg
kell vitatni a nevelGtestiileti értekezleten.

Célja: a szakmai munka hatékonysaganak vizsgalata

Feladata:

> A pedagdgia munka ellen6rzése része az éves munkatervnek melyben
részletesen meghatdrozottak az ecllen6rzési teriiletek, az alkalmazhat6
modszerek, a gyakorisag, és a felel6sok kore.

» Az ellendrzés lehet tervszeril, iitemezett, valamint probléma feltarasara,
megoldasara irdnyulo bejelentés nélkiili, alkalomszert.

» Az ellen6rzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen,
megosztottan torténik. Az intézményvezetd jogosult az intézmény teljes korii
miltkodését, valamint minden alkalmazottjat ellendrizni. Ezen beliil
elsédleges feladata az Ovoda szakmai feladatainak ellen6rzése a
pedagégusok, és a fejlesztépedagdgusok munkdjanak vonatkozasiban. Az
ellendrzésbe bevonhatja a szakmai munkakdzdsség vezet6jét.

» Feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozdk szdmara a szakmai és
jogi eldirasoktodl, kovetelményektol vald eltérését, ill. megel6zze azt.

» Segitse az intézményi munka eredményességét, hatékonysagat

» A vezetés szamara megfelelé mennyiségii informaciét adjon az alkalmazotti
kor munkavégzésérdl

Az intézményvezetd legalabb egy alkalommal ellenériz.

Az ellendrzésrol irasos feljegyzést, vagy értékel6lapot kell késziteni, melyben az ellendrzést
végzl rogziti tapasztalatait, valamint datummal, alairasaval hitelesiti.

Az ellendrzésrol késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitasait az ellendrzottel
ismertetni  kell. Lehetoséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltér6 vélemények
megbeszélésére.

Az ellendrzés, fejlesztési javaslattal zarul - tapasztalatok, esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket megemlitve, kiemelve a j6 gyakorlatra vonatkozd
jellemzo6ket. Ennek elfogadésat, az ellen6rzést végzo, és az ellendrzott is aldirasaval igazolja.

7.1. A belsé ellenérzés médszerei

Csoport latogatas elére meghatarozott szempontok alapjan

Dokumentaciéelemzés

Szobeli beszamoltatas

Spontén, alkalomszer( ellenérzés — a napi problémak feltarasa, megoldasa, ill. a napi
felkésziiltség felmérése érdekében

VVVY

A fenntarté ellenérizheti a koznevelési intézmény gazdalkoddsat, miikddésének
torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi
tevékenységet, a gyermek balesetek megelézése érdekében tett intézkedéseket.

Gyakorolja a munkaltatéi jogot a kéznevelési intézmény kinevezett vezetbje felett.

Ertékeli a nevelési- oktatdsi intézmény pedagbgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a szakmai munka eredményességét.

Ellen6rzi a pedagdgiai programot, a hazirendet valamint az SZMSZ-t.

43



7.2. A gyermekek egyéni fejlédésének mérése, ellendrzése, értékelése

Az Gvodapedagogusok a gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kovetik, indokolt
esetben kezdeményezik a sziil6knél a szakszolgélat igénybevételét.

Félévenként rogzitik a gyermek el6menetelét, rogzitik a gyermek fejlédését szolgald
intézkedéseket, megallapitdsokat, javaslatokat.

A sziil8 kérésére irasbeli tijékoztatast adnak a gyermek dvodai fejlédésérdl, javaslatot tesznek
a gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre.

A gyermekek fejlettségi szintjének rogzitése a Mérés- értékelés rendszere a bordanyi
Apraja- Falva Ovoda és Bolcs6dében cimii szabélyzatban foglaltaknak megfelelden torténik.

7.3. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset - kiegészités szempontjai

Az 1992. évi XXXIII torvény a kézalkalmazottak jogallasardl alapjan a kozalkalmazott a
fizetési fokozata alapjan jaré illetményén feliil illetménykiegészitésben részesiilhet. A kiemelt
munkavégzésért jaro kereset- kiegészités feltételeit a kollektiv szerzddésben, ennek hidnyaban
az SZMSZ-ben kell meghatdrozni. A kereset kiegészités biztositisdhoz sziikséges
meghatarozott Gsszeget az éves koltségvetés tartalmazhatja. Kereset- kiegészités adhaté az
intézmény barmely alkalmazottjdnak, egy alkalomra, illetve meghatarozott idére. A
meghatarozott idére sz6l6 kereset-kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi
rendszerességgel fizetett kereset-kiegészités egy tanévnél hosszabb idére nem szélhat, de tébb
alkalommal is megallapithatd.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei:

Szakmai elhivatottsag, magas szinvonalt tudas alkalmazisa, munkavégzés.

Sziil6kkel, partnerekkel valé kiemelkedd egyiittmiikddés megvalositasa, kapesolatok
kezelése.

Nagyfoku empatiaképesség gyerekekkel, sziilkkel, munkat4rsakkal.

Onéllésdg a mindségi munkavégzésben, szakszeriiség, hataridok betartasa

Pedagogiai Program megval6sitasanak példas teljesitése, komplexitas.

Palyazatokon val6 aktiv kdzremiik6dés.

Gyakorlati képzésen résztvev hallgatok segitése.

Gyermekvédelmi feladatok szinvonalas megval6sitasa.

Megbizhatosag, felelésségvallalds, példamutatd fegyelem a munkavégzés egész
teriiletén

Uj modszerek, eszkdzok és eljardsok kidolgozasaban, Kkiprébalasiban torténd
kozremiikodés, épit6 jellegli Stletek elbterjesztése

Emberi és szakmai segitségnyujtas munkatarsak, ill. sziil6 részére

Toébbletmunka véllalasa a gyerekek 6vodan kiviili tevékenységei sordn
Adminisztracios feladatok maradéktalan megvaldsitisa

Szakmai igényesség

A csoportmunkén tali egyéni felmérések, foglalkozésok a tehetséges, hatranyos
helyzetii, kiilonleges figyelmet igényl, részképesség zavarral, kiizdé gyermekekkel

VVVVY V VVVVVVYVY VY
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Kizaré okok
» Alapkotelességét hianyosan latja el
» Fegyelmi eljaras van folyamatban vele szemben
» A véllalt feladatait nem végzi el

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyoméanyok, innepek 4polasa elvdlaszthatatlan a gyermek  sokoldalt
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szitkebb és tigabb
kérnyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4polasit. A felnott
kozosségben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kolcsénds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez. A hagyoményapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény hirnevének
megorzése, nbvelése.

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétléds jelleggel, a
korabbi hagyoméanyokat é&polva keriil meghatdrozasra a pedagdgiai programban. Az
tinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
és felelsoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Alapelviink, hogy az tinnepélyek, rendezvények, jeles napok mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden intézményi dolgozénak kotelessége- a gyerekek életkori sajatossagait szem el6tt
tartva- az tinnepi késziil6désben ill. az {inneplésen részt venni.

8.1. Gyermekek - kozosségiinkkel kapcsolatos hagyomanyok

Sziireti Mulatsag — szeptember

Mikulas iinnepsége - december

Lucézas- december

Karacsonyi tinnepély csoportonként - december

Farsang - februar

Marcius 15.-1 megemlékezés - marcius 15.

Husvét - aprilis

Anyék napja - majus

Gyereknap - majus - kistérségi ill. intézményszintii

Kornyezetvédelmi jeles napok — A Fold Napja, Madarak és fak napja, Viz vilagnapja
stb.

Tanulményi kirdndulasok, megfigyelések

Intézmény specialis rendezvényei — Tokfesztival, Pizsamaparti — oktéber, junius
Nagycsoportosok ballagasa - jinius

Gyerekek sziiletés —€s névnapjanak megiinneplése — folyamatos

Csaladi nap

VVVVY VVVVVVVVVYVY

8.2. Az intézmény dolgozéival kapcsolatos rendezvények

> Feln6tt Kardcsonyi tinnepély- december
» Tanulmanyi kirandulds — aktualitdsnak megfelel6en
» Szakmai napok szervezése
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Hazi bemutatdk — szakmai mihelyek

Tovéabbképzések tapasztalatainak stadasa

Dolgozo6k képzése, tajékoztatisa az aktualis nevelési feladatokrol
Szakmai utak szervezése

Pedagégusnapi vacsora - junius

VVVVY

8.3. A hagyomdnyipolissal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak a feladata és kotelessége.

Régen a gyermekek nevelése tobb generacié egyiittéléséb6l adodéan nem csak a sziild
feladata volt. A nagysziilok, dédsziildk a sajat gyermekkorukban jatszott jatékok, énekek,
mondokak tovabbaddsival nemcsak szorakoztattsk, tanitgattdk a gyermekeket, hanem
lehet6ve tették ezeknek a népi jatékoknak, hagyomanyoknak a fennmaradésat, tovabbélését.
Intézményiinkben hisziink a hagyoményok neveld, értékkozvetitd, a miiveltségi hatranyokat
kompenzalni tudo erejében. Feladatunknak tartjuk azoknak az értékeknek az érzését és hiteles
atadasat, amely az alapot képezi magyarsagunkban.

A hagyoméany6rzés rendszeres és tudatos beépitése, a néphagyoményokhoz kapcsolédoan
atélt tevékenységek, a koz6s élmény erejével hatnak a gyermekekre, erésitik a kozosséghez
tartozas érzését. Nem csak érzelmi ko6t6dés, hanem egy komplex személyiségfejlddés
elOsegitoi.

Feladataink:

> A népi hagyoméanyok gazdag tarhazabol a gyermekek koranak és fejlettségi szintjének
megfelelden a gyermekek szaméra dromteli ingereket, élményeket adé, cselekvésre
késztetd elemek kivalogatasa, azok beillesztése a nevelési folyamatokba
Néprajzi ismeretek folyamatos bovitése
A hagyomany6rz6 tapasztalatszerzés feltételeinek és lehetéségeinek megteremtése
A gyermekek ¢és a szilbk szdmdra a néphagyomanyok megismerésének a
megteremtése, azokhoz vald kétédésnek elbsegitése
Az intézmény kornyezetalakitdsaban a néphagyoménydrzés elemeinek megjelenitése
Folyamatos napirendbe, jatéktevékenységeinkbe agyazottan komplex modon tervezni,
szervezni a hagyomany6rz6 tevékenységeket

VV VYVYV

9. Az intézmény véd6-6vé eldirasok

9.1. Intézményiink egészségvédelmi szabilyai

Az intézménylink miikodtetése sordn a Csongrad Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Fbosztaly altal meghatérozott szabalyokat szigortian be kell tartani.

A védbnd esetenkénti tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében. Az intézmény dolgozabi
kotelesek a védondvel, gyermekorvossal egylittmiikddni, a gyermekek vizsgéalatit a
gyermekek napirendjének megzavardsa nélkil megszervezni, a nyugodt munkavégzést
biztositani.

Az 6voda és a boleséde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat,
higiénés szokasok kialakitasat.

Az intézményben megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitést kovetd legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie. Fert6z6 betegség esetén a sziil koteles az intézmény vezetdjét
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értesiteni. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.

YV V. VYVVY

»

Az intézményt csak egészséges gyermekek latogathatjak

A megbetegedett gyermek sziileit értesiteni kell

Labadozo, betegeskedd gyermek az intézményben nem tartézkodhat

Gyogyszert — kivéve a megeldz6, kronikus betegségben szenvedd gyermekek
gyogyszereit — a sziil6t6] nem lehet atvenni

Fert6z6, jarvanyligyileg kiemelt megbetegedések esetén, ill. ezek elkeriilése végett
fokozott fertitlenitésre, tisztasagra kell ligyelni

Az intézményi étkezésen kiviil élelmiszert behozni, csak a Csongrad Megyei
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztaly elbirdsainak megfelelden torténhet

Az intézmény teriiletén dohanyozni, alkoholt fogyasztani tilos

9.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitandé feladatok

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabdlyzatban régzitetteknek megfelel6en

kell intézni.

Minden 6vodapedagdgus, nevelést segité dolgozd, bodlesddei kisgyermekneveld felelds a
csoportjaba jaré gyermekek egészségének és testi épségének megovasaért. A nevelési-
oktatasi intézményben, a nyitvatartdsi idOben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset- megel6zés szempontjaira.

Az intézmény teriiletén, ha a sziil6 is jelen van, akkor 6 a felelés gyermeke biztonsagaért.

A gyermekbalesetek megelozéséert elsddlegesen az 6voda vezetbje felelés. Feladata a
gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenységek iranyitasa, kiilondsen:

» Az intézmény épiiletének, udvaranak, felszerelésének és eszkézeinek

(csoportszobdk, belsd termek, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték
és sportszerek) vonatkozédsaban a veszélyforrasok feltarasa, balesetvédelmi
szakember bevonasaval. Feltart, balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén
jegyzokonyv felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntart6 illetékes
képviseldjétol. A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitas, illetve
ha ez nem lehetséges, akkor biztonsigos elkeritése, tovabba egyéb, a
gyermekek biztonsagat szolgdldé, az adott helyzethez igazod6 célszeri
intézkedés megtétele.

Az ovoda teriiletén karbantartési, felujitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos ovodai életének
megszervezése, valamint ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

Az alkalmazottak tevékenységének ellenérzése a gyermekek k6zott hasznalt
veszélyes felszerelések és eszk6zok tekintetében.

A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsanak koordinalasa,
dokumentélésa és nyilvantartasa az intézményvezet6 feladata.

9.3.A pedagégus, kisgyermeknevel feladata és kitelessége:

> A pedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi- lelki egészségének

fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erOfeszitést, felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi elbirasok
betartasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziil6 ¢és sziikség esetén mas
szakemberek bevonaséaval.
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> Sajit gyermekcsoportjdban a felszerelések és eszkozok épségének
folyamatos ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az dvoda vezetdjének,
valamint segitség kérése a veszély elharitisa érdekében.

Az 6voda helyiségeinek, udvardnak hasznalat sorin tapasztalt
veszélyhelyzetekrdl az 6vodavezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.
Az Ovodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas el6tt a véd6-6v6 eldirdsok ismertetése a gyermekekkel:

Az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsok ismertetése

A foglalkozéasokkal egylitt jar6 veszélyforrasok ismertetése

Az intézmény udvardn a gyermekek csak 6vondi, kisgyermekgondozéi
feliigyelettel tartézkodhatnak, az ott 1évé jatékokat, létesitményeket csak
feltigyelettel hasznalhatjk.

A tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatérozasa, ismertetése.

A védS-6vo elbirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a
csoportnapléban dokumentalni kell.

> Fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvé viselkedését
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9.4. A dajkik feladata és kotelessége:

> A konyhdbél kivitt eszkdzok biztonsdgos szallitisarol valé gondoskodas
(forré étel)
> A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kételezd!

9.5. A gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

» A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni. Fel kell tirni a kivalté és a kozrehatd
személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket, a baleseteket az oktatasért
felelds miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 16vé
elektronikus jegyzokonyvvezet$ rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviilli esemény miatt, &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. Internetes bejelentési kotelezettség utin
kinyomtatva a fenntartonak is le kell adni, legkésébb a targyhét kovetd
honap 8. napjdig, valamint 4t kell adni a sziiléknek. A jegyzékonyv egy
példanyat az 6voda 6rzi. Stlyos baleset esetén a fenntartét azonnal telefonon
is értesiteni kell.

» A gyermekbalesetekr6]l nyilvantartas kell vezetni, mely az eldirds szerinti
nyomtatvanyon térténik.

» A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgélni. A vizsgalatban rész
vesz az érintett pedagégus, az 6voda vezetdje, a balesetvédelmi megbizott,
tovabba részt vehet a sziil6i szervezet képviseléje. A vizsgalat eredményérdl
tdjékoztatni kell a kozremiikodoket, az. érintetteket, és a fenntartét. A
vizsgélat eredményének fliggvényében az dvodavezetd kotelessége a hasonlé
balesetek megeldzése, a sziikséges Gvintézkedések megtétele.

» A nem pedagégus alkalmazottak az Gvodavezeté utasitdsanak megfeleléen
jérnak el
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9.6. A gyermekbalesetek esetén sziikséges intézkedések

» A sériiltet azonnal els6segélyben kell részesiteni, a gyermekcsoport feliigyeletérol
gondoskodni kell

» Sziikség esetén azonnal orvost kell hivni, amennyiben széllithaté a gyermek, orvoshoz

kell vinni.

Stlyos esetben gondoskodni kell a ment6k hivasarol

A sériilés tényérdl az intézményvezet6t, a sziiloket értesiteni kell

A balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast meg kell sziintetni

Y VYV

Balesetet szenvedett gyermekorvoshoz kisérése, a sziikséges intézkedések megtétele, az
intézményvezeté és a sziilok felé torténd informacidatadds, a balesetnél a gyermek
felugyeletét ellatd pedagdgus, kisgyermekneveld felel6ssége.

9.7. Az elsdsegély-nyijtas altalinos rendje

Enyhe sériilés esetén —legyen az gyermek, vagy felnétt — a kézelében 1€v6 dolgozd koteles
elsosegélyt nyujtani. Sulyosabb orvosi esetben azonnal értesiteni kell a mentdket,
Enyhébb sériilés esetén az elsdsegély-nyujtasra kiképzett dolgozot vagy az orvost kell
segitségiil hivni. Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti a dolgozd, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kellene tenni, akkor orvost kell hivni.

9.8. A gyermekvédelmi feladatok ellitisinak rendje

Teendbinket meghatarozza a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasardl szolé 1997.
évi XXXI. térvény és a végrehajtasahoz kapcsol6dé jogszabélyok, valamint az Onkorményzat
Esélyegyenl6ségi Terve. Ennek felelosségteljes ellatasaért az dvodavezetd felel, munkajat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi felelGssel egyiitt. Elérhetdsége a
csoportok falijsagjén és a kézponti falitjsagon megtekinthetd.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositisa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenléség biztositdsa az eltér§ szocialis és kulturdlis
kornyezetbol érkezé gyerekek szdmara.

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Amennyiben barmelyik dolgozé a
gyermeknél  veszélyeztetésre utalé jelet tapasztal, a gyermekvédelmi felelds
kozremiikodésével koteles jelezni a Gyermekjoléti Kzpontnak.

A nevelési — gondozasi €v elsd sziiloi értekezletén minden 6vono, kisgyermekgondozé koteles
informaélni a sziiloket az intézményben folyé gyermekvédelmi munkardl, gyermekvédelmi
szervek elérhetdségérol.

Az 6vondok, kisgyermekneveldk feladatai:
» Az 6vodaba, bolcsodébe jaro gyermekek szocidlis, szocio-kulturalis csaladi
hatterének megismerése.
» Szikség szerint kdrnyezettanulmany végzése
» Hatrdnyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a
gyermekvédelmi felelosnek.
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» A hatranyos és halmozottan hatrényos helyzetben 1évé gyermekek
differencialt fejlesztése.

A gyermekvédelmi felelés feladatai:

Sziikség szerint csalddgondozd, védénd segitségének igénybevétele.

Anyagi gondokkal kiizd6 csalddok témogatasdra, az évodavezetd
tdjékoztatdsa téritési dij csdkkentése ligyében

Felterjesztés segélyre.

Nyilvéantartas vezetése

Az 6vodavezet6 tajékoztatasa

VVY VYV

Az 6vodavezetd feladatai

» Kapcsolattartis a jegyz6vel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek nyilvantartdsdnak vonatkozasaban.

» A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi
felelés megbizasa, feladatok, kompetencidk Kkijelolése neveldtestiileti
szinten, tovabbképzések tdmogatdsa a specidlis nevelési feladat szakszerd
ellatasa végett.

> Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

> A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitésa.

» Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Kozpont tajékoztatasa.

A hatrinyos szocidlis helyzetben levé csalidok segitésének formai:

» Tajékoztatss az igénye vehetd segélyekrol.

» Kedvezményes étkezési dij biztositasa:
¢ ...A torvényi rendelkezéseknek megfeleléen normativ 4llami tamogatas,
¢ ...Az Onkormanyzat tandfj és téritési dij rendeletének megfeleléen az

igazolt j6vedelem alapjan

» Az 6voda Alapitvinyénak tdmogatdsival az o6nkoltséges szolgaltatas
finanszirozasa részére.

» A szillok éltal ajandékozasra behozott gyermekruhdk elajandékozdsa a
raszoruld csaladoknak.
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10. Rendkiviili esemény

Az intézmény mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét
veszélyezteti.

Az 6vodaban el6forduld rendkiviili eseményt az dvodavezetének azonnal jelenteni kell. Az
aki érzékeli a rendkiviili eseményt, kiteles mindent megtenni az esetleges veszélyhelyzet
elhéritasa érdekében. Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: természeti katasztrofa (pl.:
villaimcsapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.) a tliz, a robbanassal torténé fenyegetés, egyéb
veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkat méas médon akadélyozo nehezitd koriilmény.
Bomba vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az intézmény épiiletét
minden bent tartézkodénak azonnal el kell hagynia.

Bombariad6 esetén azonnal értesitend6 az dvodavezetd vagy helyettese. Telefonon azonnal
értesitend6 a BRFK a kozponti 112 szdmon.

A bombariaddt a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kézlésével jelenti:

Az intézmény neve, pontos cime

Emberélet van-e veszélyben

A vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek

A bejelentd neve, cime, telefonszama, és a bejelentés idépontja

A bombariad6rél minden esetben értesiti a fenntartot

VVVVY

A legrovidebb idén beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés itvonala
megegyezik a tlizriadé utvonaldval: menekiilés az udvar felé, majd a duplaszarnyas kerti
teherkapun ki a Benke Gedeon utcara. A menekiild Gtvonalakat 4llandéan akaddlymentesen
kell hagyni. Ezen id6 alatt egy személy az épiilet el6tt az utcan varja a tlizszerészeket.
A veszélyezettet épiilet kitiritése soran kiilontsen fontos:
v Az épiiletb6] minden gyermeknek tdvoznia kell, arra is figyelni kell aki a
csoporttermen kiviil van (pl.: mosdo, 61t6z6)
v' A Kkiiirités sordn a mozgasdban korlatozott személyeket segiteni kell
v’ Az épiiletet az 6vodapedagdgus hagyhatja el utoljara, miutdn meggy6z6dott
arrdl, hogy nincs t6bb gyermek az épiiletben
v' A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a varakozasi helyre érkezéskor
meg kell szamolnia

Aki betorést €szlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az intézmény vezetdjét. A
renddrség megérkezeséig az épiiletbe senki sem mehet be.
A varatlan eseményekre val6 szakszer(i intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az

intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

A munka- és thzvédelmi szabdlyzat a 4. sz. melléklefben talalhato.
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11. Az intézményben torténd dohanyzas szabalyai

A nemdohanyz6k védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazasénak egyes
szabalyair6l sz0l6 1999. évi XLII. Torvény értelmében az intézmény egész teriiletén
dohényozni tilos!

Az utasitas hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjira, valamint az intézmény
szolgaltatasat igénybevevokre.

A nem dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, el8irdsok betartdsst az Csongrad Megyei
Korményhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv illetékese is ellendrizheti.

12. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
12.1. Altalinos szabilyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

A koz0s tulajdont védeni,

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,

Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

Tiiz és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni,

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz k6t8d6 szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig
az Ovoda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy pérthoz kotéds
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.
A dolgozok kételesek a munkahelyiikon az elvarhat6 rendet és fegyelmet megtartani.

VVVVVVY

12.2. Az épiilet hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos figyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve
hatérozza meg és azt a sziilok és alkalmazotti kozosség tudomasira hozza értesités
formajaban.

Az épiiletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirdsukban részletezett
szabalyok szerint

Aki zérja az épiiletet, kiteles ellendrizni az alabbiakat:
» A kozlekedési utak szabadon hagyasat
» Az elektromos berendezések (kavéfézo, vasalé stb.) kikapesolt dllapotat
> Az ablakok és a vizcsapok zért allapotat
» A tizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkdzelithetoségét

12.3. Az intézmény helyiségeinek a hasznalatdra vonatkozé szabilyok
A gyermekek az intézmény helyiségeit és létesitményeit és berendezéseit csak felndtt

feligyelete mellett hasznalhatjak.
A csoportszobaban a gyermekek 6vondi, kisgyermekneveldi feliigyelettel tartézkodhatnak. A
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csoportszobaban mobiltelefonon beszélgetni nem lehet. Az audio — vizualis eszkdzoket csak
felnott hasznalhatja.

2012. évi L.tv.168.§-a €és a 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet alapjan a
pedagogus a védd, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglakozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

Az intézmény berendezési targyait, eszkOzeit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet az épiiletbdl kivinni.

Az intézmény konyhdiban a HACCP rendszer szabélyai szerint folyik a munkavégzés.

Az 6vodaban a sziilék gyermekeiket az 51t6z6be kisérhetik. Az 6vond a csoportszobat sziil6i
hivasra sem hagyhatja el, ha masik 6vond nincs jelen. A sziilékre vonatkozé intézményi
szabalyokat a hazirend tartalmazza.

A sziilok gyermekiiket 6vodapedagdgusnak, a bolcsddében a kisgyermeknevelének kell, hogy
atadjak, illetve 6vodapedagdgus, kisgyermeknevel tudtaval vihetik el.

12.4. Belépés és benntartézkodis rendje

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot zarva kell tartani 9 és 13 6ra
kozott!

Napkozben csengetésre barki az intézmény alkalmazottai koéziil ajtét nyithat. A latogatotol
meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, és amig varakozik a vendég, bejelenteni, majd
elkisérni a kivant alkalmazotthoz, illetve kihivja a kért alkalmazottat.

Az intézmény helyiségeinek - csoportszobainak, mosddjanak, udvaranak - a sziilok altal
hasznélhat6sdganak rendje (el6irasok, helyi szabalyozasok figyelembevétele
alapjan):

> A szobéba utcai cip6vel bemenni tilos, kivéve sziil6i értekezlet, {innep.

> Lehetoséget biztositunk arra, hogy a sziil6k figyelemmel kisérhessék a gyermekek
ovodai életét, ennek érdekében elézetes megbesz€l€s alapjan, egyénileg is bejéhetnek
a csoportokba

» A sziil6k gyermekiikkel kapcsolatban, vagy egyéb maganjellegii beszélgetésekre az
6vodapedagogust az 6vodasokkal vald tevékenysége kézben nem vonhatjdk el a
csoportbd]l, mert ez eldidézheti baleset kialakulasat és zavarja a nevelémunka
folyamatat. Egyeztessenek halaszthatatlan iigyeik megbeszélésére idopontot.

» A gyermeket kiséré sziilok, csaladtagok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem
allé személyek az dvodavezetdnek/ helyettesének jelentik be, hogy milyen iigyben
jelentek meg az 6vodaban. A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos
latogatas az 6vodavezetdvel vald egyeztetés alapjan torténik. Az 6vodai csoportok, és
a tevékenységek latogatasit mds személyek részére az ovodavezetd engedélyezi
indokolt esetben

» Az 6voda helyiségeit més, nem nevelési-oktatasi célra atengedni csak a gyermek
tavollétében, a fenntarté engedélyével lehet.

» Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokok, tizletszerzok vagy mas személyek az dvoda
teriiletén  kereskedelmi  tevékenységet nem  folytathatnak. Kivétel a
gyermekkonyveket, foglalkoztatokat, gyermekjatékokat forgalmazdk bizomanyba
atadott készletei, a vezet6 beosztasi munkatarsak tudtaval és belegyezésével.
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13. A nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

13.1. Nevelési id6ben szervezetten 6vodan Kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

Sziil6k tajékoztatisa:

A csoport izend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen koézlekedési eszkédzzel megy
kirdndulni, és annak koltségvonzata. A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak,
hogy hozz4jarulnak ahhoz, hogy gyermekik az évodén kiviil szervezett programokon részt
vegyen. Ezt a dokumentumot a csoportnapléban kell elhelyezni.

Intézményvezeté tajékoztatisa:
Elézetesen sz6ban, majd a helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve,
idotartam, kozlekedési eszk6z, indulas és vérhaté érkezés, utvonalterv) kitoltésével, és a
kisérok alairdsdval hitelesitett formaban, a kiilsé foglalkozas megkezdése el6tt minimum egy
nappal.
Az 6vodan kivilli foglalkozas csak abban az esetben tekinthett engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt az intézményvezet$ vagy helyettese ellenjegyezte.
Kiilonleges elSirdsok: A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelé kisérdt kell biztositani.
* Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérs-
de minimum 2 £0.
= Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1£6 felnétt kisérd.

Nevelési idében szervezhetd tevékenységek
- Helyszini tevékenységek
- Tornatermi foglalkoz4s
- Kirandulss, séta
- Szinhdz, Muzeum, kiallitas, babszinhazi latogatas,
- Sport programok,
- Kulturélis programok,
- Boleséde, iskolalatogatis.

A pedagogusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz — intézményen kiviil - annyi kisérd pedagogust és dajkat kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges.

A gyermekekkel- életkoruknak és fejlettségi szintjikknek megfelelfen- ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egylitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ismertetés tényét a fent emlitett helyi formanyomtatvanyon dokumentalni kell.

13.2. Nevelési idén tili, 6vodan kiviili tevékenységekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetdk a nevelési idén
tuli foglalkozasok. Az intézményvezetd felé kezdeményezdje lehet: 6vond, sziildi szervezet,
szakmai munkakozosség.

Részvétel: A nevelési idon tuli foglalkozasok hirdetmény forméjaban jelennek meg. A

Jelentkezés, a szolgaltatas igénybevétele dnkéntes, esetenként 6nkoltséges. Jelentkezni irasban
lehet, a sziil6 alairasaval.
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Téjékoztatasi kitelezettség az intézményvezetdje felé: A programfelelés pedagogus koteles
indulds elott tajékoztatni az intézményvezetdt a szervezett program:

VVVVVY

Helyszinérél,

Idépontjardl, az utazas, szallés, étkezés koriilményeirdl,
A résztvevok 1étszamarol, nevérol,

A feliigyeld pedagégusok nevérdl, szamarol,
Elérhet6ségrol (cim, telefon)

Indulas, érkezés id6pontjardl, az Gtvonal megjelolésérsl.

A nevelési- oktatasi intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére
szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szolé 2011. évi. CIII. Torvény
szerint, alkohol- és dohdnytermék nem arusithatd, és nem fogyaszthato.

13.3. A kézalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabilyai

>

Y VYV

Y

Az Ovodaban, bolcsodében csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel
rendelkez6 munkavillalé dolgozhat.

Az intézmény teriiletén tilos dohanyozni!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és oly
modon hasznaljék, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet,
és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tdl igénybe kivanja venni az
6voda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tol irasban kell kérvényeznie, a
hasznélat céljanak és idépontjanak megjelolésével.
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14. Az iratkezelés szabalyai

14.1. A beérkezé iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe érkezé hivatalos iratot az intézményvezeté irodajaban kell leadni, a
vezetonek. Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkez6 posta atvételére az intézmény vezetSje, vagy a vezetOségi tagok,
valamint az 6vodatitkar jogosult. A feladd nélkiil érkezett kiildeményeket felbontds nélkiil
vissza kell juttatni a postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelds vezetéje elolvassa és iktatja.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, az adatokat tgy kell rdgziteni, hogy az irat utja

pontosan kovethetd és visszakereshet6 legyen.

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elbéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazzuk 229/2012. (VIII. 28) Kormanyrendelet el6irdsainak megfelelden. Az
elektronikus rendszer hasznélata sorn ki kell nyomtatni, és irattarba kell helyezni az alébbi
dokumentumok mdsolatat:

* Az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositisa

* Az alkalmazott pedag6gusokra vonatkoz6 adatbejelentések

= A tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

= Oktober 1- jei pedagégus és tanuléi lista

14. 2 A koltségvetési szerv iigyiratkezelése

A koltségvetési szervben az iigyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik.

Minden kimen6 iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény vezetdje irja ala és latja el
korbélyegzdvel.

Az tgyiratkezelés irdnyitasaért és ellenSrzéséért a koltségvetési szerv vezetdie felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el8irdsok alapjan kell végezni.

Az iratkezelési szabélyzat a 7. sz. melléklet részét képezi.

14.3. A kiadményozas rendje

A Kkoltségvetési szervben a kiadmanyozas rendjét a koltségvetési szerv vezetdje
szabalyozza.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetdje.

Az 6vodavezetd a kiadmdnyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja.

A kiadmdanyozés rendjének szabalyait az SZMSZ 8. szdmii. szami melléklete tartalmazza.
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15. Altalanos rendelkezések

Az intézmény épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni, mely tartalmazza az 6voda
nevét, fenntart6jat. A tdbla megrongéalédasat 10 munkanapon beliil jelezni kell a fenntartonak,
aki gondoskodik a cimtabla cseréjérol.

Az 6voda épiiletét fel kell lobogézni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartisarél az
intézményvezetd koteles gondoskodni. A lobogd megrongalodasat, eltiinését az
6vodavezetonek széban jelenteni kell, és irasban feljegyzést késziteni.

Az 6voda nyitasat és zarasat a dolgozok munkakéri leiras alapjan végzik.

Téavolléte esetén az dvodavezetd kiteles gondoskodni helyettesitésérol.

A kozoktatasi- €s szocidlis intézményekben rekldmozni csak az intézmény vezetdjének
engedélyével szabad. Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatis
jellegére, a reklam tartalméra, a reklamozas moédszerére és a kdzzététel helyére egyarant
vonatkozik.

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve barmilyen nyilatkozat addsara
(média, radio, Gjsdg) az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult.
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16. MELLEKLETEK

1. Alapité okirat

2. Ovoda hézirendje

3. Bélcséde hazirendje

4, Munka- és tiizvédelmi szabalyzat

5. Munkakéri leirdsok

6. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztés és feleldsségvallalas rendjére
vonatkozé megallapodas

7. Iratkezelési szabalyzat

8. Kiadmanyozas rendje

9. Kockazatelemzés

10. Elemi kéltségvetés
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17. FUGGELEKEK

NS RN

Gazdéalkodasi szabélyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Ugyrend

Telefonhasznalati szabalyzat
Kikiildetési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

. Koltségvetési rendelet
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Legitimacios zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzat érvényessége: kihirdetését6l kezdve hatérozatlan idére
sz0l, visszavonasig érvényes.

» Az SZMSZ-t az évodapedagogusok és a sziildk véleményének figyelembevételével az
ovoda vezetdje ill. megbizott segitGje készitik el, és az 6voda nevelbtestiilete fogadja
el.

> A fenntarté egyetértésével Iép életbe.

Feliilvizsglata: kétévente, valamint az SZMSZ-t érint6 jogszabélyvaltozast kovetden, a
jogszabalyban meghatirozott hataridéig kételezo.

Felel6s: intézményvezetd

Médositisa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestiilet, és
kozalkalmazotti tanics elndke, a nevelStestillet mindsitett tGbbsége irasos eloterjesztés
formdjaban. A médositast indokolhatja: jogszabalyvaltozas, érdekegyeztetd forum javaslata.
Automatikus szabalyzatmédositist eredményez az olyan fenntartéi dontés, amely az
intézmény miikddésében valtozasokat eredményez, vagy arra hatéssal van.

A hatalyba lépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény ez ideig hatalyos szervezeti és

miikddési szabalyzata.
Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény vezetdje koteles ismertetni minden dolgozéval.

Kelt: Bordany, 2020. 01. 17.

fia

Lazarné Borboial Ma

intézményvezeto

S
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Zaradék

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a neveldtestiilet elfogadta:

alairas datum

2. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatrél a Sziiléi Munkakozosség egyetértd
véleményt nyilvinitott

alairas datum

3. OEZC(:I {g MSZ Bordiny Nagykozség Onkorminyzata Képvisel(’i-testiiletének.././{/
2020.

: szima hatirozata alapjan lép hatilyba, egyidejiilleg Bordiny Nagykozség
Onkormanyzata Képvisel(’i-testiiletének.*l':F @(@{Q Hj szimi hatirozata alapjan
elfogadott SZMSZ hatalyat veszti. ‘ :

Bordiny, 2020. 2
) >
r. Fodd !;g
Jjegyzo
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