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1. Bevezetés

1.1. Altalanos rendelkezések

>

>

Az Apraja-falva Ovoda és Bolcséde miikodésére vonatkozd rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.
Az intézményi SZMSZ rendelkezései vonatkoznak a bolcsddére, az 6vodara, az egész
intézményre.
Meghatirozza az Apraja Falva Ovoda és Boles6de, mint kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Ovoda esetében az Ovoda pedagogiai
programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és hatékony megval6sitasat is
szabélyozza.
Az intézményben a neveld és oktaté munka a bolcséde szakmai programja, az 6voda
pedagdgiai programja szerint folyik, melyet nyilvanossagra kell hozni. A
dokumentumnak elérhetnek kell lenni. A PP, a Bélcsddei program tartalmazza:
©® A bolcsddei gondozési-nevelési alapelveket, feladatokat
© Azokat a nevelési feladatokat, melyek elGsegitik a gyermek fejlodését,
kozosségi életre valo felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok,
kiemelt figyelmet igényl$ gyermek és tanulasi részképességek zavaraval kiizdd
gyermekek felzarkoztatasat az esélyegyenléség megteremtésének biztositasaval.
Az intézmény szakmailag 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatos minden
olyan ligyben ddnt, amelyet jogszabaly, nem utal mas hataskorbe.
Az intézmény a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni
v" Alkalmazottak adatai
v Gyermekek adatai
Az adatok tovabbithatok a fenntarté — Snkormanyzat -, birésag, gyamiigyi hatosag,
rendorség részére.

Célja az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan milkodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szillok, gyerekek és pedagégusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének biztositasa.

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

Feladata: Hogy megallapitsa az intézmény milkodésének szabalyait a jogszabalyok 4ltal
biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.



1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd jogszabilyok alapjan késziilt:
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2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a 2023. évi LIL. torvény végrehajtasi rendelete

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

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

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

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

2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi 1. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. Torvény A munkavédelemrol

2007. évi CLII Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségrol

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

1995. évi LXVI. Térvény A koézokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

A koézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. toérvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban toérténd végrehajtasarol szolo
257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s
véleményezésérol szolo 33/1998.(V1.24.) NM rendelet

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

A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi I11. térvény

Az egyenl6é banasmaddrél és esélyegyenloség elomozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvény

A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l ¢és mikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998.(1V.30.) NM rendelet

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szélé 363/2012.(XI1.17.) Korm.
Rendelet



> A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok
hat6sagi nyilvantartasarol és ellenorzésérdl szold 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet

» A gyamhatosagok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nydjté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrél szo6l6 235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet

» A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikodési nyilvantartasarol
sz0l16 8/2000.(VIIIL.4.) SzCsM rendelet

» A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél és a szocialis
szakvizsgardl sz616 9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet

» A nemdohanyzdok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl sz0l6 1999. évi XLII. térvény

» A tlz elleni védekezésr6l, a miszaki mentésrdl €s a tlizoltosagrol szolo 1996. évi
XXXI. torvény

> 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

> Az eurdpai zaszl6 és az eurdpai lobogd hasznélatdnak részletes szabalyairdl szdlo
308/2004. (XI.13.) Korm. rendelet

» A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati
azonosit6jarol és orszagos nyilvantartasarol szolé 226/2006.(X1.20.) Korm. rendelet

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

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és teriileti hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az intézmény szervezeti és mlik6dési szabalyzat érvényességének ¢€s tartalmanak tekintetében
a nemzeti kéznevelésr6l szold 2011. évi CXC. Torvény és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet az irAnyad6. A dokumentumot a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el a f8igazgato.
Az 6vodaszéknek véleményezési, javaslattevo joga van.

A fenntartot egyetértési jog illeti meg, az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyek a fenntartora tobbletkotelezettséget haritanak.

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

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

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartaisa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatban allnak az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositaséban, ill.
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az dvodavezetd munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziiléi vagy
mas nem az intézményben dolgozé személyt, az intézményvezetd tajékoztatja a szabalyzatban



foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontdt felszolitja
az intézmény elhagyasara.

Az SZMSZ kiterjed

az ovodaba, bolcsodébe jaro gyermekek kdzosségére

a gyermekek sziileinek, ill. torvényes képviseldinek kozosségere
a neveld6testiiletre

a kisgyermekneveldkre

a nevelémunkat segité dolgozdkra

* ¢ & & ¢ o

egyéb munkakdrben dolgozokra

1.4. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA

Okirat szama: 324-14/2024.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrdl szolé 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan az APRAJA-FALVA OVODA
ES BOLCSODE alapit6 okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye,telephelye

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

1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6795 Bordany, Rakoczi utca 32-36.
1.2.2. telephelve(i):

! telephely megnevezése | telephely cime

‘ 1 - o 6795 Bordany, Dézsa Gyorgy tér 1.




2.1.

2.2,

3.1

3.2.

4.1.

4.2,

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1992.01.01.

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

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

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

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

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény
alapjan 6vodai nevelés; a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi
XXXI. torvény alapjan bolcsddei ellatas.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3.

4.4.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai nevelés; a tobbi gyermekkel, tanuléval
egylitt nevelhetd sajatos nevelési igény( gyermekek 6vodai nevelése; gyermekétkeztetés;
bolcsbdei ellatas. - SNI enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési
zavarral kiizd6 sajitos nevelési igény(i, mozgasszervi, érzékszervi fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral kiizd6 gyermekek nevelése.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szélé térvény alapjan dvodai és
iskolai intézményi gyermekétkeztetés, sziinidei gyermekétkeztetés, valamint bolcsédei
ellatas bolcsédei és mini bolcs6dei csoportban.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény( gyermekek 6vodai nevelésének,




elldtisanak szakmai feladatai
4 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
7 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcs6dében torténd
ellatasa
8 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
9 (104036 Munkahelyi étkezés gyermekek napkdzbeni ellatasat
10 | 104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Ovodai nevelés tekintetében
Bordany nagykoézség teljes kozigazgatasi teriilete. Bolcs6dei, mini bdlcsédei ellatas
vonatkozasaban Csongrad - Csanad Varmegye.
5. A koltségvetési szerv szervezete és miilkodése
5.1. AKkoltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: A féigazgatot nyilvanos palyazat atjan,
a Képvisel-testiilet bizza meg a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. térvény 42. §-a, valamint a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarél szolé 401/2023.(VIIL 30.) Korm. rendelet elbirdsai szerint
legfeljebb 5 év idGtartamra. A fGigazgaté kinevezésével, vezet8i megbizasaval,
felmentésével, vezetSi megbizas visszavonasaval, az 6sszeférhetetlenség megallapitasaval,
fegyelmi eljaras meginditasaval, a fegyelmi biintetés kiszabdsaval kapcsolatos jogkdrdket a
Képvisel6-testiilet, az egyéb munkaltatdi jogkort a polgarmester gyakorolja.
5.2. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIIL
torvény
kéznevelési foglalkoztatotti a pedagégusok 0j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL
jogviszony térvény
2 a pedagoégusok 10j életpalyajarél szolé 2023. évi LII.|
torvény végrehajtasarél sz616 401/2023.(VIIL. 30.) Korm.
rendelet - !
kozfoglalkoztatasi jogviszony | a Kozfoglalkoztatasrél és a  kozfoglalkoztatashoz |
3 kapcsol6ds, valamint egyéb tdérvények modositasarol |
sz6l6 2011. évi CVI. Torvény és a Munka |
Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény -
megbizsi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény
5 | munkaviszony a Munka Térvénykonyvérdl szélé 2012. évi I. térvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések



6.1. AKkoznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: Tébbcélt intézmény - évoda-bélcsdde

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti

megnevezése: o6vodai nevelés, a tobbi

gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényi gyermekek évodai
nevelése, gyermekétkeztetés, bdlcsddei ellatas

6.1.3. gazdalkodasaval Gsszefiiggd jogositvanyok: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
sz016 2011. évi CLXXXIX. Torvény, az allamhaztartasrdl szélé 2011. évi CXCV
torvény és az annak végrehajtisira Kkiadott kormanyrendeletek, valamint a
mindenkori fenntart6é altal kibocsatott gazdalkodast érinté szabalyozasa alapjan,
amely szerint a miikodtetéssel és lizemeltetéssel kapcsolatos kiadasok eldiranyzata

koltségvetésében szerepel, azzal az intézmény

gazdalkodik, a kotelezettségvallalds, szakmai igazolas és utalvanyozas feladatokat

az intézmény mindenkori

ellatja.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
Az intézmény pénziigyi-, gazdalkodasi feladatainak ellatasira koteles koltségvetési
szerv neve, székhelye: Bordanyi Polgarmesteri Hivatal 6795 Bordany, Benke

Gedeon utca 44.

Az intézmény és a gazdalkodast ellat6 koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas
és felelésségvallalas rendjét kiillon megallapodas rogziti.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximdlis gyermek-, tanulélétszam:

feladatellatasi hely | alapfeladat munkarend maximalis
megnevezése megnevezése megjel6lése gyermek-,
tanulélétszam |
1 | APRAJA- FALVA OVODA | 6vodai nevelés 145
ES BOLCSODE
2 | APRAJA- FALVA OVODA | bdlcsédei ellatas 38
ES BOLCSODE
3 I}PRA]A- FALVA OVODA | Mini bolcsédei ellatas 7
ES BOLCSODE 1
6.3. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti rendelkezés az
helyrajzi | joga vagy a vagyon hasznalati | ingatlan
szama joga funkcidja,
N célia
1 6795 Bordany, Rakdczi utca 32-36. 905 vagyonkezeldi jog Ovoda,
| - - Bélcséde
9 6795 Bordany, Dézsa tér 1. 525/4 hasznalati jog iskolai
L] o étkeztetés

1.5. Az intézmény gazdalkodasi formaja:




A fenntarté Bordany Nagykozség Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében jovahagyott,
els6sorban szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvinyozési joggal &s felelosséggel bir az
intézmény vezetdje.

A koltségvetés tervezésének el6készitd fazisiaban a neveldtestiilet véleményét kikérve, a
realis sziikségleteket figyelembe véve, az intézményvezetd javaslatot tesz az elemi
koltségvetés egyes tételeire. Dontési jogkore kizardlag a fenntarté Onkormanyzat
képvisel6testiiletének van. A gazdalkodassal Osszefiiggd feladatokat az onalléan miikodd
koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok, valamint az dnkormanyzat
rendeletei alapjan gyakorolja az intézmény vezetdje.

1.6. A koltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval dsszefliggd
feladatok, hatdsk6rok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - a kéltségvetési szerv vezetjének feladata.

A gazdasagi szerv feladatdit a Bordanyi Polgarmesteri Hivatal az intézmény 06nallo
gazdalkodasi, pénzkezelési szabalyzata alapjan latja el, az lgyviteli teendOket az
intézmény bizonylati rendje tartalmazza.

A gazddlkodas vitelét elsegitd belsd szabdlyzatok

A koltségvetési szervben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését
az SZMSZ mellékletének 6. pontjaban felsorolt belsé szabdlyzatok hatarozzdk meg
részletesen.

Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

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

Az alairas-bejelentési kartonok eredeti példinyat a bankszamlaszerzédéssel egyiitt a
Pénziigyi csoport szakmai vezetdje koteles Orizni.

A koltségvetési szerv a meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi pénzforgalmi
szamlakat nyitotta:

Pénzforgalmi szolgiltato Szimla megnevezése Szamla szdma
megnevezése

Kereskedelmi és Hitelbank ZRT. | Apraja-falva Ovoda és Bolcséde | 10402805-50526551-83781002
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A pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az oOndlléan muikodé és gazdalkodo
koltségvetési szervvel kotott megallapodas alapjan — Bordanyi Polgarmesteri Hivatal —
egységes pénzkezelési szabalyzatdban meghatarozott modon kell végezni.

Kotelezettségvdllalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a
koltségvetési szerv vezetdje hatarozza meg. Ennek részletes szabdlyait az 6nalloan miik6d6
¢s gazdalkodo koltségvetési szerv — Bordanyi Polgarmesteri Hivatal - feladat és hataskorét
szabalyzé Ugyrendjében kell meghatarozni.

Az dltaldnos forgalmi ado elszamoldasdnak iigyvitele

A koltségvetési szerv az altalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos
forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

A koltségvetési szerv az altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasait az 6nalloan
mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv — Bordanyi Polgarmesteri Hivatal szamitogépes
program segitségeével vezeti.

Az altalanos forgalmi add elszdmoldsaval és nyilvantartdsdval kapcsolatos részletes
tigyviteli teendbket az 6ndlldban miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv — Bordanyi
Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-hez kapcsolod6 Bizonylati rend tartalmazza.

1.7. Az intézmény tevékenységi kore:

» Bolcs6dei ellatas, gondozas

» Ovodai nevelés

» Gyermekétkeztetés

Bolcsddei ellatis: a bolesédében a nevelési, gondozasi munka szakmai program szerint
torténik. Tartalmazza azokat a nevelési gondozasi feladatokat, amelyek biztositjdk a
gyermekek fejlodését, a kozosségi életre vald felkészitést, és a szocialisan hatranyos
helyzetben 1évok felzarkoztatasat. Feladatait 4 bdlcsédei nevelés-gondozdas orszagos
alapprogramja alapjan végzi.

Az 6voda alapfeladata:
» az alapitd okiratban meghatdrozott 6vodai nevelés, amely a gyermek neveléséhez

sziikséges, a teljes 0vodai €letet magaba foglalé komplex tevékenységek rendszerének
keretében folyik, felkészitve a gyermekeket az iskolai €letre.
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» Az Ovoda, kotelezen, a gyermek haroméves koratodl ellatja a gyermek napkdzbeni
ellatasaval Osszefliggd feladatokat.

> Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjira épild — a
nevelbtestiilet altal elfogadott, az intézményvezeté altal jovahagyott program, mely a
kompetencia alapn programra éplilve miikédik. A Pedagégiai Program azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

» Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése, kiilonleges bandsmoédot igényld
gyermekek:

e A t5bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelése

e A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek integralasa.

» Kiemelten tehetséges gyermek nevelése

» Hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek nevelése

Gyermekétkeztetés feladatai:

A gyermekek életkoranak megfelelé napi haromszori/négyszeri étkezés biztositasa
Az egészséges életmoddal 6sszhangban 1€v6 étlap elkészitése

Min6ségii alapanyagok hasznalata

Megfelel6 mennyiségi ételek biztositasa

Az ételek esztétikus talalasa

VVVYVY

Boélcsbdei étkeztetés

Ovodai étkeztetés

Iskolat étkeztetés

Intézményen kiviil gyermekétkeztetés

(A gyermekétkeztetés lebonyolitasanak szabalyait 1ldsd az intézmény Elelmezési
szabadlyzataban.)
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2. 2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése
2.1. Az intézmény szervezeti struktiraja

FENNTARTO

Bordany Nagykozség Onkormanyzata

Féiga at6—> Pénziigyi csoport szakmai vezetdje—> Polgirmesteri Hivatal,

Gyermek- Ovodai-
étkeztetés nevelés
Foigazgato-
&~ Thelyettes
Elelmezésvezetd
Bolesddei ellatis, gondozas
Szakacs
v B6]cs<’5ilei egység szakmai vezetdje
Konyhai dolgozd Kisgyerleknevel(”)
Bolesodei dajka

Udvaros

Koézalkalmazotti <—>NEV}_EL6 <+—>Munkavéd¢lmi €— Munkak6zosség- o SZMK,, Ovodaszék +
tanacs TESTULET képviseN§ SZMK vezet6

!

dvodatitkar l
Sziilok

Dajka Pedagogiai asszisztens

Az intézmény tObbcélll intézményként, két szervezeti egységbol all melyet a féigazgatd
egyszemélyi felelosként vezet.

» Az 6voda és a bolcséde szakmai szempontbol 6nallo, feladataikat a rajuk vonatkozo

jogszabalyoknak €s szakmai eléirdsoknak megfelelden latjak el

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

» Nevel6testiilet- 0vodapedagogusok

» Bolcsodei szakalkalmazottak kozdssége

» Szakmai munkakdzosség
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» Kozalkalmazotti Tanécs
» Nevel6- oktaté munkat kozvetleniil segit6 kdzalkalmazottak
» Konyhai dolgozok
A szervezeti egységek kozo6tti kapcsolattartds rendje:
- ¢értekezletek
- megbeszélések
- forumok
- rendezvények

Az alkalmazotti kor részvételi, egyetértési és dontési jogkorrel rendelkezik. Személyes
jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén
a testiilet egyszer(i tobbség (50%+ 1 o) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha
kétharmad része jelen van. Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott
valamennyi dolgozd (k6zalkalmazott és kdznevelési foglalkoztatott) a tagja.

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szamat a fenntart6 hatdrozza meg.
2 6 6vodapedagogus csoportonként — €s 1 16 intézményvezetd.

1 6 dvodatitkar

Nevelést segito munkatarsak
pedagogiai asszisztens €s dajka

Bolcséde

Bolcstdei egység szakmai vezetdje
kisgyermeknevelok

bolcsddei dajka

udvaros

Elelmez'ési feladatokat ellaték az intézményben:
» Elelmezésvezetd

» Szakacs
» Konyhai dolgozb

Kozfoglalkoztatasban _résztvevdé: a foglalkoztatas az éves koltségvetési rendelet
mellékletében meghatarozott l1étszamkeret terhére a CSMMK Moérahalmi Kirendeltségével
ko6tott megallapodas alapjan technikai dolgozo munkakorokben.

Onkéntes munkavégzés: a foglalkoztatis Bordany Nagykozség Onkormanyzat szociélis
alapellatasok helyi szabalyozasardl sz0l6 dnkormanyzati rendelete alapjan technikai dolgozo.

A fbigazgatd magasabb vezetd beosztasy, 6 a legfelsdbb vezeto, a szervezet iranyitoja.
Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal tobb érdekképviseleti szerv miikodik:
Az intézmény dolgozoinak érdekeit képviseld munkavédelmi képviseld
- A gyermekek / sziilok érdekeit képviseld Sziiléi Szervezet (SZMK)
- Az SZMK, a nevelGtestiilet, a b6lcséde €s a fenntartd képviseldjével egyiitt
alkotjak Ovodaszéket

- Erdekképviseleti Forum (bdlcséde)

A szervezeten beliill megtalalhaté: - az ala és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
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A teljes alkalmazotti kérnek ugy kell a kézvetlen egytittmiikodést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és milkddésével kapesolatban minden
olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az intézmény miikddését, a
partnerek k6z6tti munkakapcsolat elmélyitését az intézmény vezetosége biztositja.

2.2. Az intézmény vezetdsége, a vezetok kozotti feladatmegosztis

Az intézmény vezetbsége konzultativ testiillet: véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik. Els6dleges feladata az 6vodavezetd munkdjanak segitése, kiilonds tekintettel, az
intézmény mitkddésével kapcsolatos szakmai, €s személyi kérdésekre.

A vezet6ség tagjai:
» Foigazgatd
> Foigazgato helyettes
» Munkakozdsségi vezetd
» Szakmai vezeto- bolcsddei egység

A magasabb vezetd, valamint a vezeté beosztasban dolgozé munkatérsak a hozzijuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi k6zosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitési
és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében meg kell hatarozni a munkakori
leirasban. A vezetd egy- egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat intézkedési jogot.

2007. évi CLIL Toérvény 3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban
all6 személy, aki- 6nalldan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, azaz a fOigazgatd és helyettese. A vagyonnyilatkozattételi kotelezettséget az
onkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzata hatarozza meg.

2.3. A féigazgato jogkore

Az intézmény élén magasabb vezetdként a féigazgato all. A vezetd képviseli az
intézményt. A fdigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét,
képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési térvény és végrehajtasi
rendeletei hatirozzak meg. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A
foigazgaté munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Az alapitd okiratban eldirt feladat-ellatasi kotelezettség- alapfeladat és kisegitd, valamint
kiegészitd tevékenység vonatkozasaban tovibba az Onkorményzat, mint irdnyitoszerv 4ltal
meghatarozott kozvetlen kovetelmények és feltételek megfelel ellatasaért a foigazgatod
felelds. Az intézmény jogszerli mlikédtetése soran jogk6veté magatartassal, korszerii vezetési,
menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és irdnyitja az 6voda és
bolcsdde életét, belsd és kiilsd kapcsolatait.

A fdigazgatd hataskorét, feladatait meghatarozé munkakori leirdst a Borddny Nagykozség
Onkorményzata késziti el, és a polgarmester kiadmanyozza. A nemzeti kdznevelési torvény
69.§-a szerint feladata, hogy iranyitsa és koordinalja az intézményben folyé mindennemii
munkat, és személyében felel az intézményben foly6é tevékenységekeért, torténésekért, a
megtett és elmulasztott intézkedésekért, egyszemélyi feleldsséggel all az intézmény élén.
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A hatask6rébe tartozd, a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az
intézmény miitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
Az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodésének biztositasa

A nevel6testlilet vezetése

A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerti megszervezése és ellendrzése

A pedagdgiai munka irdnyitasa, ellenérzése, értékelése

Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

Az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési folyamatok mitkodtetése
Munkaltatoi jogait gyakorolja a kinevezett dolgozdi, illetve az intézményben
alkalmazott kézfoglalkoztatott dolgozokkal szemben is

A koznevelési intézmény képviselete

A sziil6i szervezettel, munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel valod
egylittmikodés

A nemzeti és 6vodai linnepek méltdo megszervezése

A gyermek és ifjisagvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek
megel6zésének irdnyitasa

A pedagdgus etika normainak betartésa, betartatdsa

Az intézményi jelentkezés idejének és moédjanak nyilvanossagra hozatala
Igazgatasi feladatok ellatasa, kiillondsen

az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakéhelye nem az
intézmény székhelyén van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a
gyamhatosag kezdeményezte,

a sziilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
napokrol, a felvétellel, Aatvétellel, az o6vodai-bolesddei elhelyezés
megsziinésével kapcsolatos dontésekrél, az igazolatlan mulasztas
kévetkezményeir6l, a nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabbd minden olyan
intézkedésrél, amire az értesitést jogszabaly eldirja,

A foigazgato egy személyben felelds:

>

az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben,
vagy koltségvetési keretben (az azok részét képezé megvalositasi tervben),
valamint feladat — ellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve az irdnyito
szerv altal k6zvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért

a koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkoddsaban a gazdasagossag, a
hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

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

az allamhdaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
mikodtetéséért, (monitoring) rendszer mikodtetéséért, a tervezési, a
beszamolasi, valamint a kozérdekil, és kdzérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért — A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos
sajatos el6irasok, feltételek: a koltségvetési koncepcio, a képviselotestiilet
altal jovahagyott koltségvetési rendelet a gazdasagi iigyrend, amelyet az
egylittm{ikodési megallapodas hatarozz meg.
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A pedagoégiai munkaért, a bélcséde szakmai feladatainak megvaldsulasaért,
a szakmai munka iranyitasaért

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

A neveld és oktaté munka egészséges €és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért

A gyermekek egészségligyi vizsgalatanak ellatasaért

A kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak iranyitasaért,
megszervezéséért

Az intézményi dolgozok munkakori leirdsanak elkészitése.

Képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt

Ellatja az intézmény miikodését érintd, jogszabalyokban, énkorményzati
rendeletekben és dontésekben, a vezetd részére elbirt feladatokat

Elkésziti az intézmény miikodésére vonatkozo szabalyzatokat

Elkésziti és a neveldtestiilet elé, terjeszti az éves munkara, a nevelési év
munkatervére, az intézmény belsé munkarendjére vonatkozo javaslatokat,
illetve megszervezi és ellenrzi azok szakszerii végrehajtasat

Az intézmény dolgozdinak élet - és munkakériilményeit illetéen
meghallgatia a munkavédelmi képviseld véleményét, elbiras szerint
egyeztetve.

Ellen6érzi a dokumentdciokat, elkésziti az intézmény miksdésével
kapcsolatos jelentéseket

Jarvanyligyi helyzetben meghatarozza az aktudlis feladatokat, a
jarvanyligyi helyzet idején gyakorolt hataskoroket, feleldsségeket. Ezek
feladatok a munkakoéri leirasokban keriilnek rogzitésre.

Felelos a vezetése alatt 4ll6 bolcséde munkajaért, szervezi és iranyitja a
bolcsédében folyd gondozasi és nevelési munkat.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van, évente egyszer, a fenntartd felé

2.4. Feladatainak, jogkorének atruhizasa:

A jogszabalyi elbirdsoknak megfeleléen esetenként vagy a feladatok
meghatarozott korében atruhazhatja feladatait a helyettesre, vagy az intézmény
mas —altala megbizott — alkalmazottjara.

A féigazgaté helyettesre:
> asziil6i szervezettel valo kapcsolattartéast
» anem pedagdgus munkakdrben dolgozok munkéjanak szervezését, iranyitasat
> anevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellenbrzését
> agyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzését

Szakmai munkakozosség vezetére:

»

>
>

>

>

Az éves szakmai ellendrzések tervezésében, gyakorlati kivitelezésében valé részvétel

teljesitmény értékelések elkészitésében valo kdzremikddés

pedagogiai munkaval Gsszefliggd értékelések, elemzések készitését,

a nevelotestiilet és a fenntartd felé beszamol6 készitését a hataskorébe atruhazott
teriiletrol;

az éves munkaterv Osszedllitasat a vezetGvel és a helyettessel egyiittmikodve.
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Ovodapedagégusokra:
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nemzeti és 6vodai linnepek mélté megszervezését

a pedagbgiai program szerinti élményszerzo sétak megszervezését,

kozintézmények latogatasat,

kirandulasok szervezését,

a sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzését minden olyan dontéshez, amelybdl a

sziilore fizetési kotelezettség harul,
» agyermek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezését.

Bolcsodei egység szakmai vezetdjére:

A bolcsbédei dolgozdk irdnyitasat

A bblestdei ellatas dokumentéciojat

Programok szervezését

Bolcsdde- 0voda atmenet megkonnyitésének szervezését

2.5. A foigazgato helyettes jogkore, felelossége

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetdé kozvetlen irdnyitasa mellett végzi, a foigazgatd
altal készitett munkakori leirds alapjan. A vezetd akadalyoztatdsa esetén, (el nem halaszthato
tigyek intézése), teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

A f8igazgato tartds tavollétében és/vagy fOigazgatd, vagy fenntartd utasitdsa alapjan teljes
jogkorrel helyettesiti a vezetdt. Tartds tavollétnek mindsiil a 10 napot meghalado tavollét.

>
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Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket k6zos
megbeszélés és egyeztetés utan a féigazgatd irasban meghataroz.

Elsésorban a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak munkéjanak
iranyitdsa, ellenérzése, értékelése, és a pedagogusok, illetve minden
alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak iitemezése, ellendrzése.

A munkarend megszervezése

A nevelGtestiileti €s alkalmazotti értekezletek elékészitése

A nevelést segitok munkdjanak iranyitasa

Az intézmény alkalmazottainak helyettesitési beosztasa, tulora
megszervezese

Szabadsagolasi Uitemterv elkészitése

Ellatja mindazokat az itt fel nem sorolt feladatokat, melyeket a munkakori
leirasa tartalmaz

A foigazgato helyettes felelossége

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére ¢és pedagdgiai
munkdjara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére. A beszamolas idejét az 6voda éves munkaterve, illetve mindig az
aktualit4s hatdrozza meg. A vezetd helyettes megbizasakor €s a megbizas visszavonasakor a
nevelbtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

2.6. Munkakozosség vezeto
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A szakmai munkakozOsség vezetOjét a fOigazgatd bizza meg a nevelbtestiilet javaslatara
hatdrozott idére. Megbizatasa tGbbszOr meghosszabbithato. Feladatait munkakori leirds
alapjan végzi.

A szakmai munkakozosség vezet6je képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetOsége
felé és az intézményen kivilli szakmai, moédszertani rendezvényeken. Allasfoglalasai,
javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. A munkak6zosség tagjainak
javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz0ld éves munkaterv alapjan tevékenykedik.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:

ovodaban eltoltott tobb éves kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
kiemelked6 szakmai tevékenység

a nevelGtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,

kiemelked6 onképzés, tovabbképzes,
jO szervezd, iranyitdé ¢és kommunikdciés vezetéi kompetencidkkal
rendelkezés

VVVVY

Feladatai és jogai:

iranyitja a munkak6z0sség tevékenységét, segiti a pedagdgusok munkéjat

felelés a szakmai munkaért, mely 6sszhangban all a pedagogiai programmal
‘értekezleteket hiv Ossze

segiti a szakmai munka megvaldsulasat

a munkak6zosség éves munkajardl irasbeli értékelést készit a nevelbtestiilet szamara,
az éves feladatterv teljesitésérdl

VVVYVYY

2.7. Bolesodei egység szakmai vezetije

A szakmai vezet6t a féigazgat6 bizza meg.

O képviseli a bolesédét az intézmény vezetdsége felé és az intézményen kiviili szakmai,
moédszertani rendezvényeken. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles kikérni a foigazgatd
véleményét. A kisgyermeknevelGkkel egyeztetett éves munkaterv alapjan dolgozik a
bolcsddében.

Feladatai:

Munkahelyén a napi munka iranyitdja, részt vesz a bolcséde szakmai irdnyitasaban. Felel6s a
milkodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért. Felelds a rabizott
gyermekek biztonsagaért, harmonikus fejlédésiikért. Iranyitja és ellendrzi a bolesddei
gondozas és nevelés feladatainak ellatasat. Sajatos nevelési igényli gyermek ellatasanal
megteremti a neveléshez sziikséges feltételeket. Figyelemmel kiséri a megfeleld
dokumentacidk vezetését. Eves munkatervet készit.

Joga van szakmai képzéseken részt venni, szakmai tudasat folyamatosan boviteni. A bolcséde
targyi feltételeinek javitasat jelzi a foigazgato felé.
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2.8. Gyermekvédelmi felelds

Az intézmény vezetbje felel6s a gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételek
biztositasaért.
A nevelési év elején tajékoztatni kell a sziiloket a gyermekvédelmi felel6s személyérol.

Feladatai:

v A sziilk tajékoztatasa a lehetdségekrdl, személyekrol, amelyekhez
problémak megoldasa érdekében fordulhatnak.

v A gyermekvédelmi felelds — amennyiben a gyermeket veszélyeztetd okok
pedagdgiai eszk6zokkel nem megoldhatok — kezdeményezi a foigazgatonal,
hogy értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

v A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi a rendszeres
gyermekvédelmi szocidlis tdmogatas megitélésének elinditasat.

2.9. Munkavédelmi képviseld

A munkavédelmi képviseld az intézményben dolgozok érdekeit képviseli, abban a
tekintetben, hogy a munkavallaloknak az egészséget nem veszélyeztetd és a biztonsagos
munkavégzéssel kapcsolatos jogaik érvényesiiljenek.

Feladatai: a munkakoéri leirasban rogzitve.
2.10. Kozalkalmazotti Tandcs vezetéje

A Kozalkalmazotti Tanacs tekintetében, mint az 6vodéban dolgozd kozalkalmazottak
érdekképviseleti szervezete, az egyiittmiikodésre vonatkozd elbirdsokat az intézményi
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

Feladatai:
v' A munkavillaldk érdekeit képviseli a vezetés munkajaban
v A vezeté munkgjat segiti
v Szocidlis és joléti célu felhasznalasok, illetve ilyen jellegii juttatdsok elbiralasa esetén
v" Munkavédelmi szabalyzat elkészitésénél
Véleményezési joga:
A munkavallalok nagyobb csoportjat érintd intézkedésekben
Az 1j munkamoédszerek, programok bevezetésében
A munkaitaté gazdalkodasabdl szarmazé bevételek felhasznalasaban
(6nkoltséges tanfolyamok, palyézati dij)
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor alkalmazott eljarasok, szempontok
tervezésekor
A kozalkalmazottak ellendrzésének, értékelésének, mindségének szempontjaiban
A kozalkalmazottak képzésével, eldémenetelével kapcsolatos tervekben
(tovabbképzési program, beiskolazasi terv)
A munkaltaté munkarendjének kialakitasaban, iitemezésében
Az éves szabadsagolasi tervben
A munkaltato belsé szabalyzatainak tervezetében
A munkaltato altal meghirdetett anyagi, illetve erklesi elismeréssel jaro palyazatok
elbiralasadban

VVVY VYV V¥V VVYV
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2.11. Elelmezésvezetd

Felelds a f6z6konyha mikodéséért. Koordinalja a konyhai dolgozdk feladatait. Betartja és
betartatja a HACCP szabalyait.

Feladatai:

<

Elkésziti a gyermekek életkordnak megfeleld étlapokat, figyelve a
valtozatossagi mutatokra.

Figyel a higiénés koriilmények biztositasara.

Folyamatosan vezeti a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos dokumentumokat.
Adatokat rogzit és szolgaltat a KENYSZI rendszerben.

Szervezi az ételallergias gyermekek ellatasat

AN NN

2.2.1. A vezetd / vezetdk helyettesitésére vonatkozo6 szabalyok:

v A helyettesiték csak halaszthatatlan {igyben, az Ovoda zdkkendmentes
miikodésének érdekében jarhatnak el.

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

v Intézkedésiikrél, a vezetd munkaba allasat kovetden tajékoztatast adnak.
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3. Az intézmény miikodésének altalanos szabalyai, mitkodési rendje

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa feladata és kotelessége az intézmény
valamennyi dolgozojanak és az dvodaba, bolcsddébe jard gyermekek sziileinek.

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

3. 1. A nevelési év rendje, az intézmény nyitvatartasa

» A nevelési év szeptember 01-t6] a kivetkezé naptari év augusztus 31-ig tart, melyet
pontosan meghataroz az emberi eréforrasok minisztere altal kiadott, a tanév rendjérdl
sz610 rendelet.
Szeptember 1.- majus 31.-ig minden 6vodai csoport a pedagodgiai program alapjan a
csoportnaploban tervezettek szerint mikodik
Junius 1.- augusztus 31.-ig - A nyari élet terve — szerint miikddik az intézmény
Osszevont csoportokkal
Augusztus utolsé két hetére tervezve a nyari nagytakaritast, az intézmeény zarva tart.
Tisztasagi meszelés esetén a sziinet ideje hosszabb is lehet.
Az Unnepek miatti munkarendvaltozasrél és az évi 5 nevelés nélkiili munkanap
igénybevételérdl a sziilok 7 nappal elétte tajékoztatast kapnak.
Az iskolai téli sziinethez igazodva — takarékossagi szempontokat figyelembe véve — az
intézménylink zarva tart.
A nevelési év helyi rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

vV VYV V¥V V VYV VY

Ebben keriilnek rogzitésre:

- Az intézményi nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

- A karbantartasi, feltjitasi munkak elvégzése érdekében a nyari zirva tartas
idépontja,

- A nemzeti, 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjai,

- A nevelotestiileti értekezletek idopontjai,

- Az dvoda és a bolcs6de miltkodését befolyasold feladat-ellatasi terv, valamint
minden egy¢b, amit a nevelStestlilet célszerlinek tart.

3.2. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Heti nyitvatartas:

Az intézményben a nevelési év dtnapos nevelési hetekbdl all, heti 52,5 6ras nyitvatartassal. A
szombat és a vasarnap, nevelés nélkiili pihenénap. Az ett6l eltér nyitvatartast — indokolt
esetben, elézetes kérelem alapjan — a fdigazgatd engedélyezheti, illetve rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt Bordany Nagykdzseg
Onkormanyzat jegyzéje vagy az Oktatasi Hivatal rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Eltérd az intézményi munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
megvaltozik.
Napi nyitvatartas rendje:

v’ Az 6voda - reggel 6°° - 6ratol —17 ordig fogad gyermekeket.

v A bélesdde — reggel 7 6ratdl — 17 oraig fogad gyermekeket.

v A konyha —reggel 6- 16.30 6raig iizemel.
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Az 6vodai iigyelet reggel 621-6ratol 720 6raig, délutan 1620 6ratdl 17-%%raig tart, ekkor a
gyerekek nem sajat csoportjukban, hanem a mindig aktualis gyiilekezd csoportban,
Osszevontan, mas-mas 6vodapedagogus feliigyelete alatt vannak.

Ha az 6voda reggel 8 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola el6készitd
vagy mas Kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakban a gyermekek
feliigyeletét nevel-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Az ebéd utan hazajaré gyermekeket a csoportok napirendjéhez igazodva 123%-13% éréig lehet
hazavinni, de lehet6ség van a gyermek ebéd elbtti hazavitelére is. (A gyermek abban az
évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, napi 4 o6ra o6vodai
nevelésben valo részvétele kotelezo.)

Rendkiviili esetben, ha az 6vodai csoportok 1étszama er6sen lecsékken, a teljes nyitvatartasi
idében Ossze lehet vonni. Az Osszevonds feltétele, hogy az Osszevont csoport é€letkora
igazodjon egymashoz és a csoportok létszama a 25 f6t, nem haladhatja meg.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 620 6rara érkezé dajka nyitja, délutdn a munkarend
szerint 172 érakor tdvozd dajka zéarja. A munkarendtdl eltéré idépontban jogosult az épiilet
nyitisara és zarasara a foigazgatd vagy az ezzel megbizott dolgozo. Tavozaskor a zarast
végzl kolléga felel az intézmény biztonsagos rendjéért.

A gyermekek a bolesédében, a hazirendben megfogalmazottak szerint érkeznek és tdvoznak.
A gyermekek napirendjét életkoruknak és az évszakoknak megfelelden irasban kell rogziteni,
ennek megirasaért a bélcsddei egység szakmai vezetdje a felels.

3.3.Ugyeletek és a fenntarté engedélyéhez kotott zarva tartas rendje:

Az intézmény nyéri zarva tartasardl, illetve az §sszevont iigyeletek rendjérél a sziiléket sziiloi
értekezletek alkalmaval szoban tajékoztatjuk, ill. irasban is tudomasukra hozzuk. Az 6voda
nyari zarva tartasarol, februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket. Az intézményben ezen id6szak
alatt térténnek az éves nagytakaritasi feladatok, csoportszobak elokészitése a gyermekek
fogadasara.

Az intézmény tigyeletet szervez gyermekek ellatasara fenntarté segitségével, a nyari zarva
tartas idejére, amennyiben ezt a sziil6k igénylik. Az 6vodéaban a nyéri zarva idején, hetente
egyszer ligyeletet tartunk, hogy a sziilok ligyintézését segitsiik.

Az intézmény téli zarva tartdsa, az iskolai téli sziinethez igazodik. A gyermekek ellatasara
vonatkozo sziiléi igények felmérése utdn, a sziildket értesitjitk az intézmény zérva tartasarol.
Az 06szi, tavaszi iskolai sziinetekben, illetve a munkanap athelyezések esetén a sziil6i
igényeknek és a gazdasdgossagnak a figyelembevételével csokkentett, Osszevont
csoportokban latjuk el a gyermekeket.

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

A felhasznalasuk id6pontjai és a felhasznalas modja a mindenkori éves munkatervben
keriilnek meghatarozasra. Ezen munkanapokat minimum 7 nappal eldre jelezziik a sziil6knek.
A fenntart6 jovahagyasa alapjan a zarva tartas engedélyeztetése a f6igazgaté feladata.
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3.4.Az intézmény munkarendje

3.4.1. A vezetdk intézményben valé tartézkodasi rendje

Az intézmény nyitvatartasa alatt felel6s vezetének kell tartézkodnia az intézményben. A
féigazgato €s a vezetOség tagjai kozosen felelosek azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak,
egymas tekintélyét elvszerlen megovjak, minden fontos tigyrél, eseményrdl koélcsondsen
tajékoztassak egymadst, térekedjenek ésszerli takarékossag, gazdasdgossag biztositasa mellett a
hatékony, eredményes szakmai miikddésre. A vezeték munkarendjiiket egymashoz igazitva
kotelesek meghatarozni.

Az intézmény milkddésével és a sziilok tligyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

A nyitvatartasi id6 alatt - elsdsorban 8-16 o6rdig - a vezetdk felvaltva az o6vodaban
tartézkodnak.

A vezet6k benntartdzkodasanak iddbeosztasat a mindenkori munkaidé beosztas tartalmazza.

3.4.2. A vezetok akadilyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A foigazgatd akadalyoztatisa esetén Ovodaban a fOigazgatd helyettes, helyettesiti, a
foigazgatéi allas betoltetlensége estére is. A foigazgatd tervezett tartds tavolléte esetén
(szabadsig), valamint nem varhat6 — egy honapnal hosszabb tavolléte esetén- a teljes vezetdi
jogkor gyakorlasdra vonatkozd megbizds a fenntarté altal torténik. Ebben az esetben a
féigazgatd helyettes jogkore teljessé valik, kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik.

Az intézmény vezet6i feladatainak ellatdsa tekintetében, vératlan tavolléte esetén, irdsos
megbizas hidnyaban a helyettesités rendje:

A féigazgat6 -helyettes - tavollétében

A szakmai munkakozdsség vezetdje - tavollétében

Az intézményben tartézkodd rangidés 6vond.

BélcsGde esetében az egység szakmai vezetbje, majd a rangidds
kisgyermeknevel

Az alkalmazottak felel6ssége, intézkedési jogkore- a szervezeti ¢€s
miik6dési szabalyzat eltéré rendelkezésének vagy a munkaltatd eltérd
irasbeli intézkedésének hidnydban- az intézmény mikddésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed ki.

A helyettesek csak a napi, z6kkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozod intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd- helyettes helyett.

RN

<

3.4.3. Az alkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz616 munkarend az intézmény éves tervében talalhat6. Minden dolgozénak
kotelessége, hogy munkdja soran az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat, tovabba
a szakmai és miikddési szabalyzatokban rogzitetteket betartsa.
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Az intézmény valamennyi munkavallaloja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
megorizni.
Hivatali titok:
= Amit a jogszabaly annak min0sit
= A dolgozb személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
= A gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat
» Tovabba, amit az intézmény vezetbje az adott ligy, vagy a zavartalan
mukodés biztositdsa, illetve az dvoda jo hirnevének megérzése érdekében
vezetdi utasitasban, irasban annak mindésit.

A pedagogusok munkarendje

A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A munkabeosztisok
oOsszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes
terhelése.
Az dévodapedagégusok és kisgyermeknevelok munkaideje heti 40 o6ra. A pedagdgusok
munkaideje kotott és kotetlen munkaidébol all. A kotott munkaidé nevelési-oktatasi
feladatokkal 1eko6tott és nevelési-oktatasi feladatokkal le nem koétott munkaidérészekbol all,
melynek tartalmat az 6vodavezetGje hatdrozza meg. A kotelezd draszam: 32.
A pedagégusok napi munkarendjét, ezen beliil a helyettesitési rendet a f6igazgatd és a
helyettese allapitjak meg.
Az dvodapedagdgusok kotelezd ordinak teljesitésére vonatkozd munkaid6 beosztés:

- Délel6ttos héten 73 orat61-1420 oraig Nyitos esetében 6 22- 132

- Délutanos héten 9 6ratol 162%raig  Zards esetében 1019- 17 oréig

A pedagoOgiai asszisztens kotelezd oraszama: heti 35 6ra, heti munkaideje 40 ora. Ezt a
féigazgato6 altal meghatarozott csoportban télti el.

A munkaidd vezetése heti jelenléti iv nyomtatvanyon, a pedagégus kotelessége és feleldssége.

Kisgyermeknevelok munkarendje
A munkarendjiiket és munkakori leirdsukat a foigazgatd készit el a bolcséde zavartalan
milkodésének az érdekeit figyelembe véve, mely munkarend a biztonsagos miikodés
érdekében év kozben is valtoztathato.
Munkaidejiik heti 40 6ra, ebbdl a csoportban kotelezben eltéltendd, napi 7 o6ra. A fennmaradd
id6 az adminisztraciés munkara forditando.
Kisgyermeknevelok munkaidé beosztasa:

- Déleldtt: 7-13 oraig.

- Délutan: 8*-17 éraig.
A mini bolcsddében egy teljes-, €s egy részmunkaidds kisgyermekneveld valamint egy
bolcsddei dajka latja a két éven aluli gyermekek gondozasat. A kisgyermekneveld napi 7, a
dajka napi 8 draban dolgozik, a részmunkaidds kisgyermeknevel6 napi 4 oraban latja el a
feladatait. A miiszakok sziikség szerint valtozhatnak.

A nem pedagégus munkakérben dolgozok munkarendje:
Munkarendjiiket a koznevelési torvény rendelkezéseivel 6sszhangban a féigazgat6 allapitja
meg, az intézmény zavartalan miikddésének az érdekeit figyelembe véve.
Munkaidejiik heti 40 ora.
Dajkék munkaid$ beosztasa:
- Déleléttss héten: 6 22-1420 6raig tart.
- Délutanos héten: 84°-17 éraig.
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- Koztes heteken: 8-16%° éraig vagy 6.30-14.50- ig tart a miiszak
Az alkalmazottak munkakezdés el6tt minimum 5 perccel kotelesek munkahelyiikon
megjelenni.

Etkezési idé biztositdsa: a bolcsédében dolgozoknak, illetve az 6vodai csoportunk
dolgozdinak, lehetdségiik van az 6vodai talalokonyhaban ebédelni.

Munkakézi sziinet: A munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a hat orat
meghaladja, 20 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakézi sziinetet a
munkavégzés megszakitasaval kell kiadni. A szilinetet legaldbb harom, legfeljebb hat 6ra
munkavégzést kovetden kell kiadni. A munkaidé nyilvantartdsban, ezt naprakészen kell
vezetni.

A munkakoéri leirasok a 1. sz. melléklet részét képezik.

3.4.4. Az alkalmazottak tavolmaradasanak igazolasa

Tavolmaradasukrol és annak okardl értesiteni kell a foigazgatot, illetve vératlan késés,
tavolmaradas esetén, telefonon reggel 8 oraig jelezni okat és id6tartamat, hogy gondoskodni
lehessen a szakszerl helyettesitésrol

3.5 A munkaiddé-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

Célja: Az intézményben dolgozok munkaidejével és szabadsag kiadasaval kapcsolatos adatok
nyilvantartasa, a munkaidé tényleges kimutatdsa a hatékony, nyomon kovethetd és
ellendrizheté munkavégzes érdekében.

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segiték-dajkak, kisgyermeknevel6k napi rendszerességgel
folyamatosan vezetik a jelenléti iven az érkezés és tavozas idejét.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz616 munkaid6 nyilvantartast
napra készen vezetni. A féigazgatd -helyettes a munkaidd nyilvantartas napra kész vezetését,
ill. valosagtartalmét ellendrzi.

A munkaidé nyilvantartds dokumentumait az intézmény egyéb dokumentumainak tarolasi
szabalyai szerint kell kezelni.

3.6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés
3.6.1. Az intézmény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai:

» Pedagogiai Program

» Bolcs6dei szakmai program

» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» A Hazirend
Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szaméra hozzaférhetok a vezetdi
iroddban elhelyezett kényvespolcon. A nyilvanossagrél és a nyilvanos dokumentumok
hozzaférhet6ségérol az intézményben hirdetményt kell jol lathato helyre kiftiggeszteni. Az
alapdokumentumokat az Oktatasi Hivatal honlapjan is kozzé kell tenni. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklddoék az intézménybdl nem vihetik ki.
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Az alapdokumentumok megvaltoztatasinak modjat a dokumentumok végén taldlhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az
intézmény vezetdje koteles tdjékoztatni az érintetteket egy aktualisan dsszehivott értekezleten.

3.6.2. Az intézmény belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznalata

Az intézmény belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére
kell bocsatani.
Az alapveté dokumentumokbdl, tovabba az éves munkatervbél és belsd ellendrzési tervbol
csoportonként koteles az intézmény vezetGje egy példanyt biztositani a nevelési év
kezdetekor.
Az intézmény alapdokumentumai

- Pedagodgiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
Bolcséde szakmai programja
Alapito okirat
Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetdségét, a nevelési évet nyitd sziil6i
értekezleten részletesen ismerteti a féigazgato.
A sziil6k a vezet6tdl, csoportos ovondktol is kérhetnek szdbeli tajékoztatast az év soran
barmikor, egyeztetett idépontban.
A f6igazgato, vagy az éltala megbizott pedagdgus minden nevelési év elején sziiléi értekezlet
alkalmaval tajékoztatast ad az 6voda pedagdgiai programjardl, valamint a bolcsdde szakmai
programjarol.

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutatd kiilonds
kozzétételi listat az intézmény vezetdje késziti el. Feliilvizsgalata, modositasa nevelési
évenként kotelezd: az év kozben torténd, a lista adattartalméat érinté valtozas esetén, a
valtozast koveté 10 munkanapon beliil. Az adatok frissitéséért a vezetd felel.

Az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagédgiai programot a fenntarto honlapjan nyilvanossagra
hozzuk, illetve minden csoportban elérheté a hazirend, a pedagdgiai program pedig a nevel6i
szobaban keriil elhelyezésre. A bolcséde szakmai programja a bolcsode 6ltézdjében kertil
kifliggesztésre.

A nevelési- oktatisi intézményi kozzétételi listiban szereplé dokumentumok:

o A felvételi lehetoségrol szolo tajékoztatd

e A beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntartd altal engedélyezett csoportok
szama

o Koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, egyéb
dijfizetési kotelezettség jogcimét és mertekét, a fenntarté altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is

e A fenntart6 a nevelési intézmény munkajaval kapcsolatos értékelések
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos-
nyilvainos  megallapitdsokat tartalmazo-  vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenbrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait

e A nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelentésebb események, rendezvények idépontjat
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e A pedagodgiai- szakmai ellen6rzések megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartadsaval

o A szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

3.6.3. A bélyegzo hasznalata, aldirasi jogok

Valamennyi cégszeri aldirasnal cégbélyegzot kell hasznilni. A bélyegziokkel ellitott,
cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalist, jogszerzést, jogrol
valé lemondast jelent.

A koltségvetési szervben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
— koltségvetési szervvezeto,
— koltségvetési szervvezetd helyettes,
— Pénziigyi csoport szakmai vezetdje,

A Kkoltségvetési szervben haszndlatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatardl
nyilvéantartast kell vezetni.

A nyilvéntartiasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a féigazgato a felelds.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérol és évenkénti egyszeri
leltarozasardl a féigazgatod gondoskodik.

A bélyegz6 megrongalodasat, eltlinését azonnal be kell jelenteni.

4. Az intézményi kozosség miitkodési rendje

Intézményi kozosség
Az intézmény kozOsségét az Ovoda, a bolcsbde és a konyha dolgozoi, a sziilék és a
gyermekek alkotjak.

Az intézmény dolgozoi

Az intézményben a boélcs6de és a konyha dolgozo6i kdzalkalmazottak, az 6voda dolgozoi
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak jogallasardl
sz0lo térvény szabalyozza. Tovabbi szabalyozast a pedagogusok vj életpalydjardl szo6lo
torvény és végrehajtasi rendelete tartalmaz.

Az alkalmazotti kdzosség jogai
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Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet a féigazgatd jogosult sszehivni.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat es kozdsségét, azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.
Véleményezési joga:

> intézmény vezetbjének megbizasa €s annak visszavonasa esetén

> koéznevelési intézmény atszervezése, megsziintetése, feladatainak megvaltoztatisa

Az alkalmazotti k6zosségre vonatkozé altalanos szabalyok:

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

A balesetveszély elharitasa mindenki szamara alapvet6 kotelesség

Az intézmény bels6 tigyeir6l minden dolgozot titoktartas koételez. A gyermekekrol,
sziilokrol kapott informéaciokat bizalmasan kell kezelni

A gyermekrd]l informaciot, véleményt kizardlag a vele foglalkozé pedagogus,
kisgyermeknevel6, az intézmény vezetdje és a helyettese adhat

Az intézmény valamennyi dolgozdja torekedjen arra, hogy a koézdsségben a
megbecsiilés, elismerés, elfogadas, segitOkészség, bizalom érvényesiiljon.

YV WV VYVVYVY

4.1. A nevelotestiilet

Az intézmény neveltestiiletét az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté munkat kozvetlenill segitdé munkakérben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet a kéznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, mely dontési, véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik, elsésorban
nevelési kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben. A nevelétestiilet
véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A nevelGtestiilet meghatdrozza mikodésének és
dontéshozatalanak rendjét.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

» pedagogiai program elfogadasa

» az SZMSZ elfogadasa

» nevelési- oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

> nevelési- oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadésa

» tovabbképzési program elfogadasa

» anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

» ahazirend elfogadasa

» jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
» az 6vodaban vezetdi feladatot ellatok és a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés rendjét illetden, tovabba
a teljes kort intézményi onértékelés periodusanak, modszereinek meghatarozaséban.
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Véleményezési jog:

Az intézmény miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben
Kiilon megbizasok felosztasaban

Foigazgato helyettes megbizasaban

A foigazgat6i programok szakmai véleményezése

Szakmai anyagok véleményezése;

Az intézményrdl késziilt publikacidk véleményezése,

Tovabba a jogszabalyok altal eldirt esetekben.

VVVVVVY

A pedagdgusok jogait, kotelességeit a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Toérvény 62.§-a
tartalmazza, amelynek figyelembevételével késziilnek el a személyre szabott munkakori
leirasok.

A nevelotestiilet dontései €s hatarozatai

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal €s egyszerl sz6tobbséggel hozza.

Elfogadottnak tekinthet6 a hatarozat, a nevelbtestiilet 51 % - nak szavazati tAmogatésa esetén.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége estén a fbigazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet
lényegkiemeld, emlékeztetdé jegyzokonyvét kijelolt pedagégus vezeti. A jegyzékdnyvet a
foigazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja
ala. A dontések az intézmény irattaraba keriilnek, hatarozati formaban.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa:

» Az 6vodai felvételi eljaras vonatkozasdban, amennyiben a jelentkezd
gyermekek szama meghaladja a féréhelyek szamat, a nevelGtestiilet tagjaibol
allo bizottsag tesz javaslatot a felvételre.

> A sziild Aaltal benyujtott kérelem targyaban a nevel6testiilet jogosult
kivizsgalni az ligyet.

» Szakmai munkakodzosség hozhatd 1étre meghatdrozott idére, ill alkalmilag.
Egyes jogkoreinek gyakorlasit a nevelGtestilet atruhdzhatja a
munkako6zosségre — a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitését vagy
eldontését —, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztisa soran,
illetve a koltségvetésben szakmai célokra, rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznédlasanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.
A munkakdzdsség vezetdje évente irasban és szdban koteles beszamolni az
atruhazott hataskorben teljesitett tevékenységrol.

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at dontési jogkorét a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, valamint ezek mddositdsanak elfogadasa soran.

4.2. Kisgyermeknevelok

Elkiiléntlt feladatuk alapjan szervezeti egységnek mindsiilé, de 6nalld jogositvanyokkal nem
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
Véleményezési és dontési joguk megegyezik a nevel6testiilet jogaival. A Pedagdgiai Program
helyett a bolcséde szakmai programjardl dontenek, egyebekben teljes jogian donthetnek az
intézményt érintd fontosabb kérdésekben.
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4.3. Dajkak

Elkiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiilé és 6néllo jogositvanyokkal
nem rendelkez6 kozosséget alkotnak. Felelosségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhatd
feladatkorre, tovabba a csoport textilidival, evOeszkézeivel, edényeivel leltar szerint
elszamolnak.

4.4. Pedagdgiai asszisztens, 6vodatitkar

A pedagodgiai asszisztens a nevelémunkat segiti, kozvetleniil a csoportban dolgozd
ovodapedagdgusok iranyitasa alapjan. Az ovodatitkar els6sorban adminisztrativ feladatokat
lat el a féigazgatd, a fOigazgatd - helyettes utasitdsai alapjan. Feladataik a munkakori
leirasukban szabalyozasra kertilt.

4.5. Konyhai dolgozéok

Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiilé és 6nallo jogositvanyokkal
nem rendelkez6 kozosséget alkotnak. Felelosségiik kiterjed a munkakori leirdsban talalhatd
feladatkorre, tovabba felelések az intézménybe jaré gyermekek étkeztetéséért. A konyha
eszkozeivel leltar szerint elszamolnak.

4.6. A gyermekek kozossége

A nagyjabdl azonos életkorii gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek létszama
torvényileg szabalyozott: maximum 25 6. A fenntarté engedélyezheti az ett6l valo eltérést.
Lehet6ség van vegyes életkoru csoportok kialakitdsara is, amennyiben azt az 6voda érdeke
megkivanja, tovabba, ha a nevelbtestiilet kezdeményezi.

Intézményiinkben azonos életkoru, illetve életkorilag, részben osztott - gyermekcsoportok
miikddnek, fantazia nevek alapjan elnevezve. Homogén életkoru csoportok révén nehezebben
kivitelezhet6, hogy a csoportok kiosztasanal figyelembe vegyiik az azonos teher megosztasat,
az SNI-s, a BTMN-s, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek elhelyezését.

Ovodai nevelésiink magyar nyelven folyik. A gyermekeknek lehetéségiik van az intézmény,
egyhazzal kotott megallapodasa alapjan hitoktatasban részt venni, mely az O6vodai
foglalkozasok rendjéhez illeszkedik. Az évoda a hitoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa
soran egytittmikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel.

4.7. Sziilok

Az intézmény vezetéje a sziiléi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A sziil6i szervezet miikédésének feltételeir6l a féigazgaté gondoskodik. Rendelkezésre
bocsatja a nyilvanos intézményi dokumentumokat, hozzéférést biztosit az intézménnyel
kapcsolatos iratokhoz, melyek a sziiloi szervezet jogainak gyakorlasdhoz szikségesek.
Intézményen beliill megfelelé helyet biztosit, ahol a sziilok nyugodt kériilmények kozott
tanacskozhatnak.
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5. Az intézmény munkakozosségeinek miikodési rendje, a kapcsolattartas
rendje

5.1.A szakmai munkakozosség

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok, kisgyermeknevelok a kozos
mindségi, és szakmai munkara elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé szakmai
munkakozosséget hozhatnak létre. A munkak6zosség szakmai és mddszertani kérdésekben,
segitséget adhat az intézményben folyé nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozisség célja:

Novelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a pedagogiai munka minoségét a helyi
programunk megvaldsitasa érdekében. A szakmai munkak6z0sség az agazatot érintd aktualis
kérdések és az eredményesség figyelembevételével dont a munkakdzosségi tervben torténd
nevelési teriilet és téma feldolgozasaban.

Szakmai munkakozosség hozhato 1étre:

» az Ovoda nevelési célkitlizése célszerii, szakszeri ¢és hatékony
megvalositasara,
a nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és
korszeriisitésére,
a gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasa,
a szabadid6 hasznos eltSltésével Osszefiiggd feladatok ellatasa,
a kiilonleges nevelési igényii és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
integracigjat szolgalo feladatok szakszeru ellatasanak segitésére,

VVV V¥V

A szakmai munkakozosség feladatai
» Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyé nevel6 és oktato munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez
» Ovodank pedagégiai programjiban meghatarozottak megvalosulasinak és
megvalosithatosaganak folyamatos vizsgélata, javaslattétel sziikség szerinti
modositasra

Belso tovabbképzések megszervezése

Részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében

Gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak  szakmai

segitésérdl, ennek érdekében: iranyitja, segiti €s ellendrzi az 6voda szakmai

és modszertani tevékenységét; ajanlasokat készit pl. jatékeszkozok
beszerzése; segiti a palyakezd6 pedagogusok tervezo és gyakorlati munkajat;

tajékoztatja és szervezi a tovabbképzésekrdl, onképzési lehetdségekrol a

pedagdgusokat; kisgyermekneveldket egyedi kérésre hospital és konzultal.

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

» A munkakozOsség munkdjanak koordinaldsa, a tervezett feladatok
végrehajtasanak ellenérzése, visszacsatold tdjékoztatds az eredményekrol,
esetleges problémakrdl félévenként a munkakdzosség és a foigazgatd felé,
évente beszamol a neveldtestiiletnek.

YV V
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» A péalyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, a palyazatok neveldtestiileti
konszenzuson torténd megirdsa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa
és elszamolasa.

Az 6voda szakmai segitése moédszertani értekezletek €s bemutaté napok,
tarsdvodakkal t6rténé hospitalas szervezésével.

Az Ujonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznalasa és
ajanlasa.

A munkako6zosségi tagok jutalmazasara €s kitiintetésére javaslattétel

Végzi a nevel6testiilet altal atruhazott feladatokat

Vezet6 valasztasakor a véleményezési jogkort gyakorolja

Segiti a palyakezdd pedagogusok, kisgyermeknevelk munkajat

Javaslatot tesz a koltségvetés szakmai el6iranyzatainak felhasznalasara
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5.2. Belsé kapcsolattartas

Az intézményben a rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint litemezett
nevel6testiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleteken valdsul meg.
A dajkdk munkaértekezleteit, a nevelStestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét a
féigazgato hivja 0ssze az éves munkaterv szerint.

5.2.1. Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

» apedagogiai program és modositasa elfogadasara,

» aszervezeti és miikodési szabalyzat, valamint mddositésa elfogadésara,

» anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

» az Ovoda éves munkijanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadésara

» anevelbtestiilet képviseletében eljard dvodapedagogus kivalasztasara,

» ahazirend elfogadasira,

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében tobb értekezletet tart a nevelési év soran. Ezt
az intézményi éves munkaterv régziti.

5.2.2. Munkatarsi értekezletek:

Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6é pedagdgusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkdk, a boélcsddében dolgozok
egylittmikodését.

Nevelési évenként minimum két alkalommal

A  munkatarsi értekezletre a teljes munkaidében ¢€s a részmunkaidében
foglalkoztatottakat is meg kell hivni

A napirendi pontokat a vezet6 allitja 6ssze

Lehet6séget kell adni, hogy minden résztvevé elmondhassa véleményét, észrevételeit,
javaslatot tehet

A munkatarsi értekezletr6l — ha érdemi kérdésben dontiink — jegyz6konyvet, ha nem,
akkor feljegyzeést kell késziteni.

vV VV VY
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5.2.3. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

> a f6igazgatd Gsszehivja
> anevelGtestiilet egyharmada kéri,
> sziiloi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta.

Az intézmény vezetOje és a vezetOség tagjai, altaldban havonta egy alkalommal, sziikség
szerint egyeztetik az aktualis feladatokat.

Rendkiviili vezetdi értekezletet a féigazgatd az &ltalanos munkaidén beliil barmikor
Osszehivhat

5.3. A sziil6i szervezet — SZMK — Ovodaszék

A sziil6k az Nkt.- ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet illetve 6vodaszéket mitkodtethetnek.
A sziil6i szervezet sajat SZMSZ —ér6l, tgyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl sajat maga dont.
A sziil6i vélemények, javaslatok figyelembevétele az évodai neveldmunka kialakitdsa soran
hozzajarulhat a kiegyensulyozott 6vodai 1égkor, az intézmény és a sziilok kozotti szorosabb
egyiittm(ikodés kialakuldsdhoz. A sziiléi érdekek érvényesitése, a sziiloi kotelezettségek
teljesitése minden sziil6 joga és kotelessége.
Az SZMK és Ovodaszék létrehozésa teljes egészében a sziildkon mulik, annak mifkodtetése
nem kotelezd. Amennyiben megalakult a sziildi szervezet barmelyik formaja, az intézmény
vezet6jének kotelessége az egylittmiik6dés, a megbeszélések megszervezése, lebonyolitdsa.
Az SZMK tagokat az egyes Ovodai ill. b6lesédei csoportokban a sziilok valasztjak, ennek
vallalasa Onkéntes. Az SZMK tagok latjak el sajat csoportjait, érdekképviseletét, ill.
képviseléjiiket delegaljak az Ovodaszékbe. Az Ovodaszékben képviselve van a sziilékon
kiviil az intézmény, a fenntartét pedig egy képviselotestiileti tag képviseli.
Ovodaszéki megbeszélést az Ovodaszék tagjai is kezdeményezhetnek.
A Sziiléi szervezet dontési jogkore:

» Sajat miikodési rendje

» Munkatervének elfogadasa

» Vezetdjének megvalasztasa
A sziil6i szervezetnek az intézményben késziilt dokumentumok tekintetében
véleményezési joga van az alabbi témakban:
»  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» Haézirend

» Az intézmény Pedagdgiai Programja, illetve ennek moédositésai

» Az éves munkaterv és abban meghatarozott nevelési év rendjével kapcsolatban

(sziinetek, nevelés nélkiili munkanapok meghatérozasa)

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

» A sziildket anyagilag is €rint6 tigyekben
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5.3.1. A sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas

>

Az intézményvezetd €s a sziilléi szervezet elndke az egyilittmiikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg.

Az intézményi szintli sziildi kozosség képviseljével az intézményvezetd tart
kapcsolatot, ezt a hataskort indokolt esetben atruhazhatja a féigazgato -helyettesre. A
kapcsolat lehet szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a
sziil61 szervezet vezetdjével, értekezletek, megbeszélések.

A csoport sziiléi kozosségének képviseldivel —-SZMK- az oOvodapedagogusok,
kisgyermeknevel6k tartjak a kapcsolatot.

Az Ovodaszék évente minimum kétszer keriil 6sszehivasra, ahol a féigazgato vagy az
intézmény képviseletében megvalasztott pedagogus, tajékoztatast ad az intézmény
munkgjardl és feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és
javaslatat

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziili szervezet véleményének (egyetértésének)
kikérése jogszabaly alapjan kotelez6, a foigazgatd az irdsos eldterjesztést, a dontést
megel6z6 irasban atadja a sziil6i szervezet vezetéjének. A sziiloi szervezet vezetdjét
meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi pontjaihoz, amelyekben a
sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

5.3.2. A foigazgato felelossége a sziil6i szervezet felé:

>

VVVVVVVY VY

Az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozé dokumentumot a sziil6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legaldbb 7 munkanap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

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

A sziiloket érintd anyagi kiadasokkal jaro elképzelésekrol

Ovoda-csalad, bolesdde —csalad kozotti kapesolattartasi formainak kialakitasarél

A gyermek tavolmaradésa és igazolasanak rendjérél

Gyermekvédelmi feladatoknak a meghatarozasarol

Munkaterv sziiloket érintd részérdl

Pedagogiai programban foglaltakkal

Az SZMSZ sziiloket érint6 rendelkezéseirdl

Hazirendet érint6 kérdésekrol

A véleményalkotasra legalabb 7 munkanapot kell biztositani;
A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban nyilatkozni.
Tovabbi véleményezési és egyetértési jogot nem ad az intézmény a sziil6i szervezeteknek.

5.3.3. A sziilok szobeli tajékoztatdsa

Az intézmény a koznevelési térvénynek megfeleloen a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos ad szobeli tdjékoztatast. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziillék csoportos
tajékoztatdsanak modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadddrakon torténik.
Sziiloi értekezletek rendje:
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» Tanévnyito sziil6i értekezlet

> Oszi sziilb értekezlet

> Beiskolazasi sziil6 értekezlet

» Tanévzard sziiloi értekezlet
Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Ossze a foigazgatd, az ovond és a sziildi szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmertilé problémak megoldasara.

5.3.4. A gyermekek egyéni fejlédésének mérése, ellendrzése, értékelése

Az Ovodapedagogusok a gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koévetik, indokolt
esetben kezdeményezik a sziiloknél a szakszolgalat igénybevételét.

Félévenként rogzitik a gyermek el6menetelét, rogzitik a gyermek fejlodését szolgalo
intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat, errdl a sziiloket tajékoztatjak.

A sziil6 kérésére irasbeli tajékoztatast adnak a gyermek dvodai fejlédésérdl, javaslatot tesznek
a gyermek tovabbi fejlédéséhez sziikséges intézkedésekre.

Fogadoorak rendje: Az intézmény Hazirendjében szabalyozott.

5.3.5. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat iizené tablaval rendelkeznek, melyen tajékoztatjdk a sziiloket az 6vonok,
vezetd, logopédus, pszichologus, fejlesztépedagogus és gyermekvédelmi felelds személyérol
és fogadoorajardl. Ezen kiviil ez a tabla szolgdl az aktudlis informaciok kozlésére is.

5.4. Erdekképviseleti Forum

Az érdekképviseleti forum a bolcsédei ellatasban részesiildé gyermekek érdekeinek
megjelenitését, képviseletét szolgalja és latja el. A Forum mikodésének célja, hogy a
gyermek érdekeit szem elott tartva a térvényes képviselok, az Intézmény és a Fenntartd
képviseldi egyiittmiikddjenek. Feladata az allaspontok feltardsa, vélemények €s informacidk
cseréje, a kiilonbdzo fejlesztések és torekvések ismertetése, valamint egyeztetése. Tagjai: a
sziilbk, az intézmény ¢és a fenntartd képviseldje. (Mikodése meghatarozva az
Erdekképviseleti Forum szabalyzataban.)

6. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, a hatékonysag fokozasahoz, valamint a beiskolazas érdekében, és egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, cégekkel. Az intézmény képviselete az
intézményvezetd jogkore €s feladata.

9 Altalinos Iskolaval
A kapcsolattarté: az intézmény vezetGje és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogusok.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkdnnyitésére.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szlldi értekezletek.

Gyakorisag: latogatas, nevelési évenként az iskolai beiratkozés elott, illetve nevelési évenként
legalabb egyszer.

o Az ovoda orvosaval, védondjével, a fogorvossal,
A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje.
A feladatellatisra szol6 megallapoddst a Bordany Nagykozség Onkormanyzata jogosult
megkotni.
A kapcsolat tartalma: a gyerekek egészségiigyi ellatasa, a nevelés egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtése a rendszeres egészségiigyi vizsgalatok nyomon kovetése. Az
ovoda megszervezi, évente legalabb egyszer a fogdszati szlirévizsgalatot.
Gyakorisdg: rendszeres védonoi tisztasagi sziirés, egy alkalommal fogaszati sziirés.
Orvosi beavatkozas- kezelés- csak is a sziil6 elézetes értesitése €s irdsos beleegyezése utan
térténhet. Kivétel a baleseti elsdsegélynyujtas.
Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatds tekintetében a munkaba allas
elotti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgdalatra t6rténd beutalas a féigazgatd
kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

& Csongrad- Csanad Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsiga
(Szeged) és Morahalmi Tagintézményével

Kapcsolattarts: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a fejlesztépedagdgus,
pszichologus, logopédus, 6vondk
Kapcsolat tartalma: A kiemelt figyelmet igényl6, illetve fogyatékosség tényét kizardlag a
szakértéi €s rehabilitacios bizottsagok allapithatjak meg, komplex- orvosi, pedagogiai,
gyogypedagdgiai, pszichologiai- vizsgalat alapjan.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, szlrovizsgalatok, kolcsonds tajékoztatas,
esetmegbeszélés, konzultacid, sziiloi értekezleten vald részvétel. Vizsgédlni a kiilonleges
gondozas ellatiasahoz sziikséges feltételek meglétét.
Logopédus, pszichologus, fejlesztopedagbogus foglalkozik a szakértéi véleménnyel,
rendelkez6 ovodasokkal, a morahalmi szakszolgélat utazo pedagégusainak segitségével.
A sajatos nevelési igényli gyermekeket gyogypedagogus latja el, megbizasi szerzodés alapjan.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelGzoen, illetve a fejlesztopedagogus,
pszicholdgus, logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

< Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: foigazgato, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felel6s, dvodai
szocialis segitd
A kapcsolattartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja: az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgalattél, ha a gyermeket, veszélyeztetdé okot pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzdsség védelme miatt ez
indokolt.

- A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése-, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat

sziikségesnek latja
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- Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a
rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen,

- Esetmegbeszélés- az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

- Sziilbk tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és
telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,) lehetové téve a kozvetlen
megkeresését.

- A szocialis segité rendszeresen megjelenik az intézményben, ott végzi szakmai
munkajat. Segitséget nyijt az 6voda €s bolcséde dolgozoinak, fogaddoran segiti
a hozza forduld sziiloket.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum egy alkalommal, illetve sziikség szerint.

S Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK)
A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, szakmai munkak6zosség vezetdje.
A kapcsolattartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bdvitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.
A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

< Fenntartéval
Kapcsolattarto: f6igazgatd
A kapesolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartis teriiletei kiilondsen:
Az 6voda atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa,
Az 6voda nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa,
Az bvoda pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,
Az 6voda bels6 szabalyzé dokumentumainak jovahagyasa,
Az 6voda miikodésének torvényességi ellendrzése,
A magasabb vezeto teljesitményértékelése,
Az ovodaban folyé szakmai munka ellenérzése kozoktatasi szakértd
bevonasaval.
A kapcsolattartds formdja: vezetéi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, koézponti
tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamolo
irasban.

VVVVVVY

® Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel
A kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, illetve a megbizott dvodapedagdgus.
A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisdga: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziil6i szervezet véleményének
kikérésével.
- Sport Egyesiiletekkel: Magyar Gyermekek Labdarugd Szévetsége - Helyi Ovi — foci .
A kapcsolattartama: az ovis gyermekek életkoranak megfeleld6 mozgas €s sport lehetéségek
kihasznalasa.
A kapcsolat formdja: mozgas és sporttal kapcsolatos szabadidés tevékenységek ajanlasa a
sziiloknek, valamint intézményen belill és intézményen kiviil részvétel a gyermekekkel a
programokon.
Gyakorisag: nevelési évenként 2 alkalommal, a programok inditasa el6tt, majd a programok
befejezését kdvetden.
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2 KENYSZI adatszolgaltatas
A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények Aagazati
azonositojarol €s orszagos nyilvantartasarol szolo 226/2066.(X1.20.) Korm. rendelet szerint az
intézmények rogziteni kell az NRSZH TEVADMIN-KENYSZI rendszerbe az ellatottak
torzsadatait, ezt kdvetéen napi jelentésadasi ktelezettsége van:
E - képvisel6: féigazgatd
Adatszolgaltato: bolcsddei egység vezetdje, élelmezésvezetd

< OviKréta (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer)

Az OviKréta rendszer célja, hogy a magyarorszagi 6vodas gyermekekkel és alkalmazottakkal
kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai tdmogatast nyujtson. Biztositsa a
fenntartok szamara is az informaciok megtekintésének lehetdségét.

Feladata:

- A gyermekek és gondviselék, alkalmazottak adatainak rogzitése, attekintése
- Felvételi és mulasztasi naplo- jelenléti iv naprakész nyilvantartdsa

- Csoportnaplo- évodai tevékenységek, események rogzitése

- Gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

- Orvosi és sziiloi igazolasok kezelése

- TER értékelés

Az intézményben elektronikusan elédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

- Az elektronikus dokumentumok kére: Az dvoda az OviKréta rendszert
hasznélja az intézményben keletkez6 egyes dokumentumok — példaul gyermekek
adatai, mulasztasi nyilvantartas, pedagdgiai feljegyzések, vezetdi jovahagyasok
— elektronikus rogzitésére €s kezelésére.

- A dokumentumok eléallitasa és hitelesitése: Az OviKréta rendszerben
1étrehozott dokumentum az intézmény hiteles iratanak mindsiil, ha azt az arra
jogosult személy (foigazgatd, helyettes, pedagdgus) a rendszerben jovahagyta.
A hitelesités az OviKréta altal biztositott elektronikus modon torténik.

- Hozzaférés és jogosultsagok: Az elektronikus dokumentumokhoz csak azok
férhetnek hozza, akiknek munkajuk miatt erre sziikségiik van. A hozzaférési
jogosultsagokat a féigazgatd hatarozza meg.

A sziilok kizardlag sajat gyermekiik adatait 1athatjak.

- Dokumentumok tirolasa és megorzése: Az elektronikusan késziilt iratokat az
OviKréta rendszer biztonsagosan, a jogszabalyban el6irt meg6rzési id6n beliil
tarolja.

A dokumentumok sértetlenségét €s valtozatlansagat a rendszer biztositja.

- Papiralapa példany eloallitisa: A rendszerben keletkezett dokumentum
papiralapon csak akkor kerlil kiadasra vagy iratképzésre, ha jogszabaly irja eld,
vagy ha az intézmény miikGdése miatt sziikséges. A papiralapu példanyt a
foigazgato vagy az altala kijelolt személy hitelesiti.

- Adatvédelem és naplozas:

A személyes adatok kezelése az intézmény adatvédelmi szabélyzata szerint
torténik.
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¢+ Kapcsolat a bolesodével
A kapcsolattarté: az intézmény és a bolcs6de vezetdje, az intézmény pedagdgusai,
kisgyermeknevel6i
A kapcsolat tartalma: a gyermekek dvodai beilleszkedésének segitése a bolcs6débol 6vodaba
atmenet megkdnnyitésére.
A kapcsolat formdja: kdlcsonds latogatas, szakmai férum.
Gyakorisdg: 1atogatas, nevelési évenként az dvodai jelentkezés elétt, illetve nevelési évenként
a beszoktatast kovetden, tanacskozas évente minimum egy alkalommal.

¢ Kapcsolat a konyhaval
A kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, a helyettes, az élelmezésvezetd az intézmény
pedagodgusai, kisgyermekneveli
A kapcsolat tartalma: a gyermekek megfelel6 étkeztetésének a biztositésa.
A kapcsolat formdja: megbeszélések, egyeztetések.
Gyakorisdg: nevelési évenként a tanévkezdést megel6zéen, évente minimum egy
alkalommal.

4 Egyhaz és az 6voda kapcsolata

A kapcsolattarto: foigazgatd, Gvodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: Az 6voda, az egyhazi jogi személy &ltal szervezett hit- és
erkolcstanoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiittmikddik az érdekelt
egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi személy altal szervezett és feliigyelt hit —€s
erkolcstan 6rak, és foglalkozasok tartalmét az egyhazi jogi személy hatarozza meg az
adott egyhdz iranymutatdsa szerint. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egylittmikodési megallapodas.

A kapcsolat formdja: Az 6vodas gyermekek részére hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges
helyet és az eszkozoket. Tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak
lelkiismereti €s vallasszabadsagat.

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

Az ovodaban szervezett hitoktatas szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

¢ Kapcsolat az alapitvanyi Kuratoriummal: Az alapitvanyi kuratérium
elndke az intézmény kérelmére engedélyezi az alapitvanyi szdmlan lévo
pénzisszeg felhasznalasat. A foigazgato- helyettes szamlakkal igazolja az
alapitvanyi pénzosszeg felhasznaldsat, illetve a sziiloket is tajékoztatja a
felhaszndlasrol.

¢ Kapcsolat az Ovodak és Bolesédék Kistérségi Egyesiiletével (BOKE): A
kapcsolat kiterjed a Kkistérségi telepiiléseken megrendezésre, keriild
gyermekprogramokra (pl. gyermeknap, vers- és mesemondd verseny),
szakmai rendezvényekre, elOdadasok szervezésére, az intézmények
dolgozbinak, illetve az intézményvezetok rendszeres taldlkozésaira, ahol
egymas munkdjanak segitése a cél.
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7. Teljesitményértékelés

A munkaltatd minden évben koételes a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 nevelo-oktatdé munkat koézvetlentil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
A teljesitményértékelést irdsba kell foglalni. A munkaltatd a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a meghatirozott illetmény
sav keretein belll hatdarozhatja meg.

Az igazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kézremiikdoket vonhat be.

Az értékeld vezetd évente a teljesitményérickelési idészakra vonatkozoan értékeli az
¢rtékelendd személy teljesitményét.

Az egyéni (teljesitményértékelesi) szempontok az OviKréta feliiletén kertilnek rogzitésre. A
vezetd-, a pedagogusok értékelése, a feladatok megvaldsulasanak nyomon kovetése, szintén
ezen a feliileten torténik.

A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozésanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének és meérésének részletes modszertanat és szakmai szabalyait
a koznevelésért felelos miniszter a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megeldézden a
hivatal altal miikédtetett honlapon (a tovabbiakban: honlap) teszi kozzé.

A teljesitményértékelés  folyamata az  intézmény  Teljesitményértékelési  (TER)
szabalyzataban keriilt rogzitésre.

8. A pedagégiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A fdigazgatd, a helyettes, a munkakdzdsségi vezetd, az ellenbrzési iitemterv, ill. irasban
rogzitett munkamegosztas alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikddése érdekében ellendrzik, értékelik a koznevelési foglalkoztatottak
munkajat. Az ellenérzési terv az éves munkatervben jelenik meg.

Az intézményi nevelés belsd ellenérzésének rendjét a féigazgatd szervezi meg. Sziikség
szerint eseti ellendrzések is elrendelhetdk.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkak6zdsséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat ismertetni kell és meg
kell vitatni a nevelGtestiileti értekezleten.

Célja: a szakmai munka hatékonysaganak vizsgalata

Feladata:

» A pedagégia munka ellenérzése része az éves munkatervnek melyben
részletesen meghatarozottak az ellendrzési teriiletek, az alkalmazhato
modszerek, a gyakorisag, és a felelosok kore.

» Az ellenérzés lehet tervszer(, iitemezett, valamint probléma feltdrasara,
megoldasara iranyul6 bejelentés nélkiili, alkalomszert.

» Az ellen6rzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen,
megosztottan torténik. A foigazgatd jogosult az intézmény teljes kor
miikodését, valamint minden alkalmazottjat ellendrizni. Ezen beliil
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elsGdleges feladata az Ovoda szakmai feladatainak ellenbrzése a
pedagbgusok, és a fejlesztopedagdgusok munkdjanak vonatkozédsaban. Az
ellendérzésbe bevonhatja a szakmai munkak6zosség vezetdjét.

> Feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai és
jogi el6irasoktol, kvetelményektol valo eltérését, ill. megeldzze azt.

» Segitse az intézményi munka eredményességét, hatékonysagat

> A vezetés szamara megfelel6 mennyiségii informacidt adjon az alkalmazotti
kor munkavégzésérol

A féigazgato legaldbb egy alkalommal ellendriz.

Az ellen6rzésrol irasos feljegyzést, vagy értékellapot kell késziteni, melyben az ellendrzést
végzd rdgziti tapasztalatait, valamint datummal, alafrasaval hitelesiti.

Az ellendrzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékel6lap érdemi megallapitdsait az ellenérzottel
ismertetni  kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitisra, az eltéré vélemények
megbeszélésére.

Az ellendrzés, fejlesztési javaslattal zarul - tapasztalatok, esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikkséges intézkedéseket megemlitve, kiemelve a j6 gyakorlatra vonatkozo
jellemzoket. Ennek elfogadasat, az ellendrzést végzd, és az ellenérzott is alairdsaval igazolja.

8.1. A belsé ellenorzés modszerei

Csoport latogatas elore meghatarozott szempontok alapjan

Dokumentacidelemzés

Szobeli beszamoltatas

Spontan, alkalomszerii ellen6rzés — a napi problémak feltarasa, megoldasa, ill. a napi
felkésziiltség felmérése érdekében

VVVY

A fenntarté ellenérizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikédésének
torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi
tevékenységet, a gyermek balesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket.

Gyakorolja a munkaltatoi jogot a kdznevelési intézmény kinevezett vezetdje felett.

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

Ellenérzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t.

8.2. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset - kiegészités szempontjai

Az 1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasardl alapjan a kozalkalmazott a
fizetési fokozata alapjan jaré illetményén feliil illetménykiegészitésben részestilhet. A kiemelt
munkavégzésért jaro kereset- kiegészités feltételeit a kollektiv szerzédésben, ennek hidnyaban
az SZMSZ-ben kell meghatirozni. A kereset kiegészités biztositdsdhoz szilkséges
meghatarozott Gsszeget az éves koltségvetés tartalmazhatja. Kereset- kiegészités adhato az
intézmény barmely alkalmazottjanak, egy alkalomra, illetve meghatarozott idére. A
meghatdrozott idére sz6lé kereset-kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi
rendszerességgel fizetett kereset-kiegészités egy tanévnél hosszabb id6re nem szolhat, de t6bb
alkalommal is megallapithato.
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A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételei:

Szakmai elhivatottsag, magas szinvonald tudas alkalmazasa, munkavégzés.

Sziildkkel, partnerekkel valé kiemelked6 egyiittmiikodés megvaldsitasa, kapcsolatok
kezelése.

Nagyfoku empéatiaképesség gyerekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal.

Onallésag a mindségi munkavégzésben, szakszertiség, hataridok betartasa

Pedagdgiai Program megvalositasanak példas teljesitése, komplexitas.

Palyazatokon val6 aktiv kézremiikodés.

Gyakorlati képzésen résztvevo hallgatok segitése.

Gyermekvédelmi feladatok szinvonalas megvalositasa.

Megbizhatésag, felelosségvallalds, példamutatd fegyelem a munkavégzés egész
terliletén

Uj médszerek, eszkozok és eljarasok kidolgozasaban, kiprobalasaban torténd
kozremiikodés, €pitd jellegti dtletek elbterjesztése

Emberi és szakmai segitségnyijtds munkatarsak, ill. sziilé részére

Tobbletmunka véllaldsa a gyerekek 6vodan kiviili tevékenységei soran
Adminisztracios feladatok maradéktalan megvalositasa

Szakmai igényesség

A csoportmunkan tuli egyéni felmérések, foglalkozasok a tehetséges, hatranyos
helyzetii, kiilonleges figyelmet igényld, részképesség zavarral, kiizd6 gyermekekkel

VVVVY V VVVVVVYV VYV

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

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyomanyok, lnnepek 4poldsa  elvalaszthatatlan a gyermek  sokoldald
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb €s tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasit. A felndtt
kozdsségben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsOnds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez. A hagyomdnyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény hirnevének
megdrzése, novelése.

Az intézményben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat 4polva keriil meghatarozadsra a pedagdgiai programban. Az
tinnepélyek, megemlékezések pontos id6épontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

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

Minden intézményi dolgozonak kotelessége- a gyerekek életkori sajatossagait szem el6tt
tartva- az {innepi késziilédésben ill. az inneplésen részt venni.

9.1. Gyermekek - kozosségiinkkel kapcsolatos hagyomanyok

» Sziireti Mulatsag — szeptember
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Mikulés iinnepség - december

Lucéazas- december

Adventi késziilodés - december

Farsang - februar

Marcius 15.-1 megemlékezés - méarcius 15.

Husvét - aprilis

Anyék napja - majus

Gyereknap - majus - kistérségi ill. intézményszinti

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

Tanulményi kirandulasok, megfigyelések

Intézmény specidlis rendezvényei — Tokfesztival, Pizsamaparti — oktober, jinius
Nagycsoportosok ballagasa - majus

Gyerekek sziiletés —és névnapjanak megiinneplése — folyamatos

Csaladi nap

VVVVYVY VVVVVVVVYVY

9.2. Az intézmény dolgozéival kapcsolatos rendezvények

Felné6tt karacsonyi tinnepség- december

Tanulmanyi kirdndulas — aktualitdsnak megfeleléen

Szakmai napok szervezése

Hazi bemutatok — szakmai mihelyek

Tovabbképzések tapasztalatainak atadasa

Dolgozok képzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol
Szakmai utak szervezése

Pedagogusnapi vacsora - junius

VVVVVVVY

9.3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjdnak a feladata és kotelessége.

Régen a gyermekek nevelése tobb generacio egyiittélésébdl adoddan nem csak a sziild
feladata volt. A nagysziilok, dédsziilok a sajat gyermekkorukban jatszott jatékok, énekek,
mondékak tovabbadasaval nemcsak szérakoztattdk, tanitgattdk a gyermekeket, hanem
lehetévé tették ezeknek a népi jatékoknak, hagyomanyoknak a fennmaradésat, tovabbélését.
Intézményiinkben hisziink a hagyomanyok neveld, értékkozvetitd, a miveltségi hatranyokat
kompenzalni tudé erejében. Feladatunknak tartjuk azoknak az értékeknek az 6rzését és hiteles
atadasat, amely az alapot képezi magyarsagunkban.

A hagyomanyodrzés rendszeres és tudatos beépitése, a néphagyomanyokhoz kapcsoléddan
atélt tevékenységek, a kozds élmény erejével hatnak a gyermekekre, erdsitik a kozosséghez
tartozas érzését. Nem csak érzelmi kotodés, hanem egy komplex személyiségfejlodés
elosegitoi.

Feladataink:
> A népi hagyomanyok gazdag tarhazabdl a gyermekek koranak €s fejlettségi szintjének
megfeleléen a gyermekek szamdra oromteli ingereket, élményeket add, cselekvésre
késztetd elemek kivalogatasa, azok beillesztése a nevelési folyamatokba
» Néprajzi ismeretek folyamatos bovitése
» A hagyomdany0Orz0 tapasztalatszerzés feltételeinek €s lehetdségeinek megteremtése
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» A gyermekek és a sziilok szamara a néphagyomanyok megismerésének a
megteremtése, azokhoz valo kotddésnek elosegitése

» Az intézmény kdrnyezetalakitasaban a néphagyomanyérzés elemeinek megjelenitése

» Folyamatos napirendbe, jatéktevékenységeinkbe agyazottan komplex médon tervezni,
szervezni a hagyomanydrzo tevékenységeket

10. Az intézmény védo-6vo eléirasok

10.1. Intézményiink egészségvédelmi szabalyai

Az intézményiink miikddtetése soran a Csongrad- Csanad Véarmegyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Foosztaly altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.

A védénd esetenkénti tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében. Az intézmeény dolgozdi
kotelesek a védéndvel, gyermekorvossal egyiittmiikédni, a gyermekek vizsgalatat a
gyermekek napirendjének megzavarasa nélkill megszervezni, a nyugodt munkavégzest
biztositani.

Az Gvoda és a bolcsdéde személyzetének biztositania kell a gyermekek biztonsagos,
egészségiiket maradéktalanul megdrzé ellatdsat, higiénés szokasok kialakitésat.

Az l-es tipusa diabétesszel €16 gyermekek specidlis egylittmiikodését eljarasrendben kell
rogziteni. (8. fliggelék)

Az intézményben megbetegedod, lazas gyermeket a sziilonek az értesitést kovetd legrovidebb
idon beliil haza kell vinnie. Fert6zé betegség esetén a sziil6 koteles az intézmény vezetdjét
értesiteni. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertotlenitésre, tisztasagra.

Az intézményt csak egészséges gyermekek latogathatjak

A megbetegedett gyermek sziileit értesiteni kell

Léabadozd, betegesked6 gyermek az intézményben nem tart6zkodhat

Gyogyszert — kivéve a megel6z6, kronikus betegségben szenvedé gyermekek
gyogyszereit — a sziil6td] nem lehet dtvenni

Fert6zo, jarvanyiigyileg kiemelt megbetegedések esetén, ill. ezek elkeriilése végett
fokozott fertotlenitésre, tisztasdgra kell tigyelni

Az intézményi étkezésen kivill élelmiszert behozni, csak a Csongrad- Csanad
Véarmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztaly eldirasainak megfelelden
torténhet

> Az intézmény teriiletén dohanyozni, alkoholt fogyasztani tilos

YV V VVVY

10.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitandé feladatok

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabélyzatban rogzitetteknek megfeleléen
kell intézni.

Minden 6vodapedagdgus, nevelést segité dolgozo, bolecsodei kisgyermekneveld felelos a
csoportjaba jaré gyermekek egészségének és testi épségének megdvasaért. A nevelési-
oktatasi intézményben, a nyitvatartisi id6ben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset- megel6z¢és szempontjaira.

Az intézmény teriiletén, ha a sziil6 is jelen van, akkor 6 a felelds gyermeke biztonsagaért.
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A gyermekbalesetek megelézéséért elsddlegesen az intézmény vezetdje felelds. Feladata a
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitésa, kiilondsen:

» Az intézmény épiiletének, udvaranak, felszerelésének és eszkozeinek
(csoportszobak, bels6 termek, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és
sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok feltirdsa, balesetvédelmi
szakember bevonaséaval. Feltart, balesetet okozhato helyzet, vagy hiba esetén
jegyzOkonyv felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntart6 illetékes
képvisel6jétol. A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve
ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a
gyermekek biztonsdgat szolgdld, az adott helyzethez igazodd célszer(i
intézkedés megtétele.

» Az Ovoda teriiletén karbantartasi, felujitasi, épitési munkdk engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos Ovodai életének
megszervezése, valamint ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatésa.

» Az alkalmazottak tevékenységének ellenérzése a gyermekek kozott hasznalt
veszélyes felszerelések és eszkdzok tekintetében.

» A Dbalesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsanak koordinalasa,
dokumentalasa és nyilvantartasa az intézményvezetd feladata.

» barmely rendkiviili esemény, katasztrofa esetén iranyitja, szervezi ellenérzi a
tliz-és polgari védelmi tevékenységet a HIT (Honvédelmi Intézkedési Terv)-ben
meghatarozott feladatok végrehajtasat

10.3.A pedagogus, kisgyermeknevelo feladata és kotelessége:

» A pedagégus kotelessége, hogy a gyermek testi- lelki egészségének
fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden Ilehetséges
erGfeszitést, felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziilo és sziikség esetén mas
szakemberek bevonasaval.

> Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések ¢és eszkdzok épségének

folyamatos ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az dvoda vezetdjének,
valamint segitség kérése a vesz€ly elharitasa érdekében.

Az intézmény helyiségeinek, udvaranak hasznalat sordn tapasztalt
veszélyhelyzetekrdl a foigazgato tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

A nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas elstt
a véd6-ovo elbirasok ismertetése a gyermekekkel:

Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasok ismertetése

A foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok ismertetése

Az intézmény udvaran a gyermekek csak ovondi, kisgyermekgondozoi
feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évé jatékokat, 1étesitményeket csak
feliigyelettel hasznalhatjak.

A tilos €s az elvarhato magatartdsforma meghatarozésa, ismertetése.

A védo-6vo eloirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleléen kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a
csoportnapléban dokumentalni kell.

» Fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését

VVV VYV V¥V
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10.4. A dajkak feladata és kotelessége:
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» A konyhabdl kivitt eszk6z6k biztonsagos szallitasardl vald gondoskodas
» A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezd!

10.5. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

» A nyolc napon til gyégyuld sériiléssel jard6 gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Fel kell tarni a kivaito és a kdzrehatd
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket, a baleseteket az oktatasért
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1€vo
elektronikus jegyzokonyvvezetdé rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkivilli esemény miatt, atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. Internetes bejelentési kotelezettség utan
kinyomtatva a fenntartonak is le kell adni, legkésébb a targyhot kovetd
honap 8. napjaig, valamint 4t kell adni a sziildknek. A jegyzokonyv egy
példanyat az intézmény Orzi. Stlyos baleset esetén a fenntartét azonnal
telefonon is értesiteni kell.

» A gyermekbalesetekr6l nyilvantartas kell vezetni, mely az eldirds szerinti
nyomtatvanyon torténik.

> A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgélatban rész
vesz az érintett pedagbgus, az intézmény vezetdje, a balesetvédelmi
megbizott, tovabba részt vehet a sziildi szervezet képviseldje. A vizsgalat
eredményér6! tijékoztatni kell a koézremiikdddket, az érintetteket, és a
fenntartot. A vizsgalat eredményének fliggvényében a foigazgatd kotelessége
a hasonlo balesetek megel6zése, a sziikséges 6vintézkedések megtétele.

> A nem pedagdgus alkalmazottak a féigazgatd utasitasdnak megfelelden
jarnak el

10.6. A gyermekbalesetek esetén sziikséges intézkedések

>
>
>
>
>

A sériiltet azonnal els6segélyben kell részesiteni, a gyermekcsoport felligyeletérdl
gondoskodni kell

Sziikség esetén azonnal orvost kell hivni, amennyiben szallithat6 a gyermek, orvoshoz
kell vinni.

Stlyos esetben gondoskodni kell a mentok hivasarol

A sériilés tényérol a féigazgatot, a sziil6ket értesiteni kell

A balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast meg kell sziintetni

Balesetet szenvedett gyermekorvoshoz kisérése, a sziikséges intézkedések megtétele, az
intézmény vezetdje és a sziil6k felé torténéd informacidatadas, a balesetnél a gyermek
feliigyeletét ellato pedagdgus, kisgyermeknevel6 felelossége.

10.7. Az elsésegély-nyujtas altalanos rendje

Enyhe sériilés esetén —legyen az gyermek, vagy felnétt — a kozelében 1évé dolgozd kételes
elsdsegélyt nyujtani. Sulyosabb orvosi esetben azonnal értesiteni kell a mentdket,

rrrrr

Enyhébb sériilés esetén az elsésegély-nyujtasra kiképzett dolgozét vagy az orvost kell
segitségiil hivni. Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti a dolgozd, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kellene tenni, akkor orvost kell hivni.
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10.8. A gyermekvédelmi feladatok ellitasanak rendje

TeendGinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasarol szo6lo 1997.
évi XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapcsolddo jogszabalyok, valamint az Onkorményzat
Esélyegyenl6ségi Terve. Ennek felelosségteljes ellatasaért a féigazgatd felel, munkajat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi feleldssel egyiitt. Elérhetdsége a
csoportok falifjsagjan és a kozponti falivjsagon megtekinthetd.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehetdségeihez mérten. EsélyegyenlGség biztositdsa az eltér6 szocidlis és kulturdlis
kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.

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

A nevelési — gondozasi év elsd sziili értekezletén minden 6vond, kisgyermekneveld koteles
informalni a sziildket az intézményben folyé gyermekvédelmi munkarol, gyermekvédelmi
szervek elérhetOségérol.

Az 6vonék, kisgyermekneveldk feladatai:

» Az 6vodaba, bslesédébe jaré gyermekek szocialis, szocio-kulturalis csaladi
hatterének megismerése.

» Sziikség szerint kdrnyezettanulmany végzése

» Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a
gyermekvédelmi felelosnek.

» A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek
differencialt fejlesztése.

A gyermekvédelmi felelos feladatai:

Sziikség szerint csaladgondozod, védond segitségének igénybevétele.

Anyagi gondokkal kiizdé6 csaladok tdmogatisidra, az Ovodavezetd
tajékoztatasa téritési dij csokkentése tigyében

Felterjesztés segélyre.

Nyilvantarts vezetése

A foigazgatd tajékoztatisa

YVVV VYV

Az 6vodavezeto feladatai

» Kapcsolattartds a jegyzOvel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek nyilvantartdsanak vonatkozasaban.

» A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi
felelés megbizasa, feladatok, kompetencidk kijelolése nevelbtestiileti
szinten, tovabbképzések tamogatasa a specidlis nevelési feladat szakszer(
ellatasa végett.

» Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

» A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.
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> Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Kozpont tajékoztatasa.

A hatranyos szocidlis helyzetben levé csaladok segitésének formai:

» Tajékoztatas az igénye vehetd segélyekrol.
» Kedvezményes étkezési dij biztositasa:
e ...A torvényi rendelkezéseknek megfelelden normativ allami tAmogatas,
o ...Az Onkorményzat tandij és téritési dij rendeletének megfeleléen az
igazolt jovedelem alapjan
» Adomanyok gyiijtése a raszoruld csaladoknak.
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11. Rendkiviili esemény

Az intézmény milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét
veszélyezteti.

Az dvodaban eldfordulé rendkiviili eseményt a fdigazgatonak azonnal jelenteni kell. Az, aki
érzékeli a rendkivili eseményt, koteles mindent megtenni az esetleges veszélyhelyzet
elharitisa érdekében. Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: természeti katasztrofa (pl.:
villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.) a tiiz, a robbanassal torténd fenyegetés, egyéb
veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkat mas modon akadalyozé nehezitd koriilmény.
Bomba vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az intézmény épliletét
minden bent tartézkodénak azonnal el kell hagynia.

Bombariadd esetén azonnal értesitendé a foigazgaté vagy helyettese. Telefonon azonnal
értesitend6 a BRFK a kézponti 112 szdmon.

A bombariadét a vezet6 a rend6rségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

Az intézmény neve, pontos cime

Emberélet van-e veszélyben

A vélt bomba éltal veszélyeztetett épiiletek

A bejelent6 neve, cime, telefonszama, és a bejelentés idépontja

A bombariadérol minden esetben értesiti a fenntartot

YVVVVY

A legrovidebb id6n belill az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés utvonala
megegyezik a tlizriadd Gtvonaldval: menekiilés az udvar felé, majd a duplaszarnyas kerti
teherkapun ki a Benke Gedeon utcéra. A menekiil utvonalakat allanddan akadalymentesen
kell hagyni. Ezen id6 alatt egy személy az €piilet el6tt az utcan varja a tlizszerészeket.
A veszélyezettet épiilet kitiritése soran kiilondsen fontos:
v' Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, arra is figyelni kell, aki a
csoporttermen kiviil van (pl.: mosdo, 61t6z06)
v A Kkiiirités soran a mozgaséaban korlatozott személyeket segiteni kell
v' Az épiiletet az 6vodapedagdgus hagyhatja el utoljara, miutan meggy6z6dott
arrdl, hogy nincs tobb gyermek az épiiletben
v" A gyermekeket a terem elhagyésa elott és a varakozasi helyre érkezéskor
meg kell szamolnia

AKki betdrést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget €s az intézmény vezetdjét. A
rendorség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.

A varatlan eseményekre valo szakszerti intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

A munka- és tlizvédelmi szabalyzat a 4. sz. melléklefben talalhato.

50



12. Az intézményben torténo dohanyzas szabalyai

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l szolo 1999. évi XLII. Toérvény értelmében az intézmény egész teriiletén
dohéanyozni tilos!

Az utasitds hatélya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjra, valamint az intézmény
szolgaltatasat igénybevevokre.

A nem dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, el6irdsok betartdsit az Csongrad- Csanad
Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv illetékese is ellendrizheti.

13. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

13.1. Altalanos szabalyok

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

A koz0s tulajdont védeni,

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

Az intézmény rendjét és tisztasagat megoOrizni,

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

Tiiz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célt mozgalom vagy
parthoz kt6do szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig
az intézmény elldtja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kétodo
szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.
A dolgozdk kotelesek a munkahelyiikdn az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

VVVVVVYV

13.2. Az épiilet hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetje a fenntartoval egyeztetve
hatdrozza meg és azt a sziildk és alkalmazotti kozosség tudomdsara hozza értesités
formajaban.

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

Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az aldbbiakat:
» A kozlekedési utak szabadon hagyasat
» Az elektromos berendezések (kavéfozo, vasald stb.) kikapcesolt allapotat
» Az ablakok és a vizcsapok zart allapotat
> A tlizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetoségét

13.3. Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozé szabalyok
A gyermekek az intézmény helyiségeit és létesitményeit és berendezéseit csak felnott

feliigyelete mellett hasznalhatjak.
A csoportszobaban a gyermekek 6vondi, kisgyermekneveldi feliigyelettel tartézkodhatnak. A
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csoportszobaban mobiltelefonon beszélgetni nem lehet. Az audio — vizualis eszkozoket csak
feln6tt hasznalhatja.

2012, évi 1.tv.168.§-a és a 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet alapjan a
pedagogus a védo, ovo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglakozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszk6zoket.

Az intézmény berendezési targyait, eszkozeit a vezetd engedé€lyével, atvételi elismervény
ellenében lehet az épiiletbd] kivinni.

Az intézmény konyhajidban a HACCP rendszer szabdlyai szerint folyik a munkavégzés.

Az dvodaban a sziilok gyermekeiket az 61tozébe kisérhetik. Az dvond a csoportszobat sziiléi
hivasra sem hagyhatja el, ha masik dolgozdé nincs jelen. A sziildkre vonatkozé intézményi
szabélyokat a hazirend tartalmazza.

A sziil6k gyermekiiket 6vodapedagégusnak, a bolcsdédében a kisgyermekneveldnek kell, hogy
atadjak, illetve 6vodapedagdgus, kisgyermeknevel6 tudtaval vihetik el.

13.4. Belépés és benntartézkodas rendje

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot zarva kell tartani 9 és 12 éra
kozott!

Napkozben csengetésre barki az intézmény alkalmazottai kozil ajtot 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, udvardnak - a sziil6k altal
hasznéalhatosaganak rendje (el6irasok, helyi szabalyozasok figyelembevétele
alapjan):

» A szobaba utcai cipdvel bemenni tilos, kivéve sziildi értekezlet, iinnep.

» Lehet6séget biztositunk arra, hogy a sziilok figyelemmel kisérhessék a gyermekek
Ovodai életét, ennek érdekében elézetes megbeszélés alapjan, egyénileg is bejohetnek
a csoportokba

> A sziilok gyermekiikkel kapcsolatban, vagy egyéb maganjellegii beszélgetésekre az
6vodapedagdgust az ovodasokkal valé tevékenysége kozben nem vonhatjdk el a
csoportbol, mert ez el6idézheti baleset kialakulasat és zavarja a nevelémunka
folyamatat. Egyeztessenek halaszthatatlan {igyeik megbeszélésére idopontot.

> A gyermeket kiséré sziil6k, csaladtagok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem
allé személyek a foigazgatonak/ helyettesének jelentik be, hogy milyen iligyben
jelentek meg az intézményben. A fenntartoi, szakértdi, szaktanicsadoi €s egyéb
hivatalos latogatas a vezetovel vald egyeztetés alapjan torténik. Az évodai csoportok,
és a tevékenységek latogatasat mas személyek részére a fOigazgatd engedélyezi
indokolt esetben

> Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési-oktatasi célra atengedni csak a gyermek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

» Az intézmény dolgozoi, tovabba ligyndkok, iizletszerzOk vagy més személyek az
6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivétel a
gyermekkonyveket, foglalkoztatokat, gyermekjatékokat forgalmazok bizomanyba
atadott készletei, a vezetd beosztasii munkatarsak tudtaval és belegyezésével.
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14. A nevelé-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

14.1. Nevelési idoben szervezetten 6vodan Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabilyok.

Sziilok tajékoztatasa:

A csoport iizen6 tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési eszkdzzel megy
kirandulni a csoport, és annak koltségvonzata. A sziilok a nevelési év kezdetén irasban
nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett
programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a csoportnaploban kell elhelyezni.

Féigazgato tajékoztatasa:
Eldzetesen szoban, majd a helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve,
id6tartam, kozlekedési eszkdz, indulds és varhatd érkezés, utvonalterv) kitoltésével, és a
kisérdk alairasaval hitelesitett formaban, a kiils6 foglalkozas megkezdése elott minimum egy
nappal.
Az 4vodan kiviilli foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt a féigazgatd vagy helyettese ellenjegyezte.
Kiilonleges elGirdsok: A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
»  Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséro-
de minimum 2 6.
= Bérelt autbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kisérd.

Nevelési idében szervezhet6 tevékenységek
- Helyszini tevékenységek
- Tornatermi foglalkozas
- Kiranduléas, séta
- Szinhdz, Muzeum, kiallitas, babszinhazi latogatas,
- Sport programok,
- Kulturalis programok,
- Bolesbde, iskolalatogatas.

A pedagégusok kitelessége:

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

A gyermekekkel- életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden- ismertetni kell az
egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozé szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartaisformat. Gondoskodni kell az
elsdsegélynynjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ismertetés tényét a fent emlitett helyi formanyomtatvanyon dokumentélni kell.

14.2. Nevelési iddn tali, intézményen Kkiviili tevékenységekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint szervezhet6k a nevelési idén
tuli foglalkozasok. A foigazgato felé kezdeményezdje lehet: 6vond, sziildi szervezet, szakmai
munkak6zosség.

Részvétel: A nevelési idén tali foglalkozasok hirdetmény forméjdban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgaltatas igénybevétele onkéntes, esetenként dnkoltséges. Jelentkezni irasban
lehet, a sziil6 alairasaval.
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Tajékoztatasi kotelezettség a foigazgatd felé: A programfelelés pedagégus koteles indulas
elott tajekoztatni az intézményvezetot a szervezett program:

VVVVVY

Helyszinérdl,

Idépontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,
A résztvevok 1étszamarol, nevérol,

A feliigyel6 pedagdgusok nevérdl, szamarol,
Elérhet6ségrol (cim, telefon)

Indulas, érkezés idépontjardl, az utvonal megjeldlésérol.

A nevelési- oktatasi intézményben, valamint az intézményen kivill a gyermekek részére
szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolé 2011. évi. CIII. Torvény
szerint, alkohol- és dohdnytermék nem arusithat6, és nem fogyaszthato.

14.3. A koézalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

VVYVY V

Y

Az O6vodaban, bolcsédében csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel
rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teriiletén tilos dohdnyozni!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoében akkor és oly
modon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-oktatd tevékenységet,
és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az
intézmény helyiségeit, ezt a fdigazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.
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15. Az iratkezelés szabalyai

15.1. A beérkezé iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe érkez6 hivatalos iratot a féigazgaté irodajaban kell leadni, a vezetének. Az
irat atvételérol kérésre igazolast kell kiallitani.
Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény vezetdje, vagy a vezetdségi tagok,
valamint az 6vodatitkar jogosult. A feladé nélkiil érkezett killdeményeket felbontas nélkiil
vissza kell juttatni a postahivatalnak.
Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelds vezetdje elolvassa és iktatja.
Az iratkezelést Ugy kell megszervezni, az adatokat ugy kell rogziteni, hogy az irat Gtja
pontosan kovethet6 €s visszakereshetd legyen.
Az elektronikus tton eléallitott iratokat a vezetdnek hitelesitenie kell. Gondoskodni kell azok
megfeleld kezelési rendjérdl, tarolasarol.
A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazzuk 229/2012. (VIIIL. 28) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni, és irattarba kell helyezni az aldbbi
dokumentumok masolatat:

= Az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

» Az alkalmazott pedagégusokra vonatkozd adatbejelentések

» A tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

= Oktober 1- jei pedagdgus és tanuldi lista

15. 2 A koltségvetési szerv ligyiratkezelése

A koltségvetési szervben az ligyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik.
Minden kimené iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény vezetdje irja ala és latja el
korbélyegzovel.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenbrzéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

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

15.3. A kiadmdanyozas rendje

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

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog jogosultja az
intézmény vezetoje.

A fbéigazgatd a kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja.

A kiadmanyozas rendjének szabdlyait az SZMSZ 8. szdmu. szami melléklete tartalmazza.
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16. Altaldnos rendelkezések

Az intézmény épiileténck fObejaratdndl cimtablat kell elhelyezni, mely tartalmazza az
intézmény nevét, fenntartojat. A tabla megrongalodasat 10 munkanapon beliil jelezni kell a
fenntartonak, aki gondoskodik a cimtébla cseréjérol.

Az intézmény épiiletét fel kell lobogozni. A nemzeti lobogé rendszeres karbantartisarol a
féigazgatd koteles gondoskodni. A lobogé megrongalddasat, eltiinését a vezetének szoban
jelenteni kell, €s irasban feljegyzést késziteni.

Az intézmény nyitasat €s zarasat a dolgozok munkakdri leirds alapjan végzik.

Tévolléte esetén a fdigazgatd koteles gondoskodni helyettesitésérol.

A kozoktatasi- €s szocidlis intézményekben reklamozni csak az intézmény vezetdjének
engedélyével szabad. Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas
jellegére, a reklam tartalmara, a reklamozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant
vonatkozik.

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve barmilyen nyilatkozat adésara
(média, radio, Ujsag) a féigazgatd, vagy az altala megbizott személy jogosult.

56



17. MELLEKLETEK

1. Alapito okirat

2. Ovoda hazirendje

3. Bolcsode hazirendje

4. Munka- és tlizvédelmi szabalyzat

5. Munkakéri leirasok

6. A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas rendjére

vonatkozé megallapodas

7. Iratkezelési szabalyzat
8. Kiadmanyozas rendje
9. Kockazatelemzés

10. Elemi koltségvetés

57



18. FUGGELEKEK

Gazdalkodasi szabélyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Ugyrend

Telefonhasznalati szabalyzat
Kikiildetési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

NSy s w b -

. Koltségvetési rendelet

8. Eljarasrend diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasara
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Legitimacios zaradék

A szervezeti és milikodési szabalyzat érvényessége: kihirdetésétol kezdve hatarozatlan id6re
sz6l, visszavonasig érvényes.
» Az SZMSZ-t az 6vodapedagdgusok és a sziil6k véleményének figyelembevételével az
intézmény vezetdje az 6voda neveldtestiiletével kdzosen késziti el.
» A fenntart6 jova hagyja.

Feliilvizsgalata: kétévente, valamint az SZMSZ-t ¢érintd jogszabalyvaltozast kovetden, a
jogszabalyban meghatarozott hataridéig kotelezo.

Felelos: foigazgato

Modositasa: a foigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet, és a neveldtestiilet
mindsitett tobbsége irdsos elbterjesztés formdjaban. A modositadst indokolhatja:
jogszabalyvaltozas, érdekegyeztetd forum javaslata.

Automatikus szabalyzatmoédositast eredményez az olyan fenntartéi dontés, amely az
intézmény miikodésében valtozasokat eredményez, vagy arra hatassal van.

A hatalyba lépéssel- 2026.01.01.- egyidejiileg érvényét veszti az intézmény ez ideig hatalyos
szervezeti és miikodési szabélyzata.

Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény vezetdje koteles ismertetni minden dolgozoval.

A hatalyos SZMSZ nyilvanossaga az Onkorményzat honlapjén biztositott.

Kelt: Bordény, 2025.12.07.

k{{] ({‘ r{; }

Borbold M érté

féigazgatd «
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Zaradék

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelétestiilet elfogadta:

alairas datum

2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatrol a Sziiléi Munkakozosség egyetérto
véleményt nyilvanitott

ﬁﬂ o [ 2005 . [, 15

alairas datum

3. Ezen SZMSZ Bordany Nagykozség Onkorminyzata Képvisel(’)’-testiilete'nek‘fg.z:llo'ul . 'U}
... szamu hatirozata alapjin lép hatilyba, eg{idej iileg Bordiny Nagykozség
Onkormainyzata Képvisel('i-testiiletének""J'{ : Xl i‘9lsza’lml'l hatarozata alapjan

elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Bordany, 2025. 12. 18. T~

Tanacs Géabor
polgarmester
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Munkakori leirds mintak

Munkaltaté:

Dajka

Munkaltato neve:

Apraja- Falva Ovoda és Bolcsdde

Székhelye:

6795 Bordany, Rékdczi u. 32.-36.

Munkavégzés helye:

6795 Bordany, Rékdczi u. 32.-36.

Munkaltatdi jogkort
gyakorolja:

féigazgatod

_Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

| Ideje: |

Munkakor:

Megnevezése:

Dajka

Kinevezodje:

Fdigazgatd

A kinevezés modja,
idOtartama:

FEOR szama:

5221

Munkaideje:

Munkavégzés helye
éplileten beliil:

_CS(E)oHszoba, mosdé, az intézmény egyéb helyiségei

A munkakor célja:

Az 6vodapedagdgus neveldmunkdjanak segitése

Munkavégzéshez
szikséges
(végzettség, ismeret)

altalanos iskola befejezett 8. osztaly
alkalmassag, empatia, kedves-nyilt személyiség, gyermekkozpontu
szemlélet

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. neveld munka tAmogatésa
2. gondozési feladatok

3. takaritas

4. altaldnos

e A nevel6 munka tamogatasa:

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a

gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséeért.

Tartsa fent a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

A jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységeket.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek

megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséget életmodra és hazaszeretetre.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi elbirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhéritasaval, a sziil6 — és szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

o A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa.

o Az alkalmazotti kor tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.
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