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Moérahalom Varos Polgarmesterétél

E7 AZ ELOTERJESZTES A KEPVISELO-TESTULET ALLASPONTJAT NEM TUKROZI
Elbterjesztés Mérahalom Varosi Onkormanyzat KépviselG-testiilete részére
Tisztelt Képviseli-testiilet!

A Morahalmi Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Milkodési Szabélyzatinak felilvizsgalata és
modositasa valt szitkségessé az intézmény vezetdjének személyi valtozasa, valamint a helyettesitési
jogkdrok pontos meghatdrozasa miatt. )

A modositasok érintik az intézmény adatait és teljes mitkdését ugy, mint a szervezeti struktirajat,
ebbél eredben a vezetdk hatés- €s feladatkorét, az atruhézott feladat- és jogkordket, a vezetdk és
intézményi kozosségek kapesolatrendszerét.

‘A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC tv. (tovabbiakban: Nkt.) 70. § (2) b) pontjaba foglalt
rendelkezés értelmében a neveldtestiilet dont az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatanak
clfogadésarél. Ezen a dokumentum tekintetében Morahalom Viros Onkormanyzatanak kizérdlag
jovahagyési kotelezettsége van. Az allamhéztartsrél sz616 2011, évi CXCV torvény 9. § b) pontja
alapjan a koltségvetési szerv irdnyitési hataskorét gyakorld Képviselé-testilet hataskorébe tartozik a
koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzatanak jovahagyasa.

A jelen elbterjesztéshez mellékeljiik a Mérahalmi Napkdziotthonos Ovoda Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak tervezetét, amelyben az 0j részeket vastag, dolt betiivel, a torlésre javasolt részeket

vastag, dolt, athiizott betlivel jeloltik.

A fentickre tekintettel kérem a tisztelt Képvisel6-testilletet, hogy az elterjesztést és az 6voda
SZMSZ-ét megismerni, azt megtirgyalni és az aldbbi hatrozati javaslatot elfogadni sziveskedjen.
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1. Bevezeto

A koznevelésrdl szold Nkt 25.8 (1) A kodznevelési intézmény miikdésére, belsd és
kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és miikddési szabélyzatban kell szabdlyozni mindazokat a kérdéseket,
amelyek meghatirozasat jogszabaly irja eld, tovabba a nevelési intézmény miikddésével
bsszefliggh minden olyan kérdést, amelyet jogszabdly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban (a tovébbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni (20/2012. (VIIL31.) EMMI 1. 4. §): '

a) a miikddés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak €s a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodéaséanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rend;ét,

c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

f) az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

g) a vezetdk és az iskolaszék, az Gvodaszék az valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi
sziildi szervezet, kdzosség kozotti kapesolattartas forméjat, rendjét,

h) a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek Atruhdzdsira, tovabba a feladatok
cllatasaval megbizott beszdmolasdra vonatkozo rendelkezéseket,

i} a kiillsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal, a gyermekjoléti szolgélatial,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatdst biztosité egészségligyi szolgéltatéval vald
kapcsolattartast,

i) az Ulnnepélyek, megemiékezések rendjét, a hagyoményok é4polasdval kapcsolatos
feladatokat,

1) az alapfok( miivészeti iskola kivéielével a rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas
rendjét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

o) annak meghatirozésat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tajékoztatdst kémi a

_ pedagbgiai programrol,

p) azokat az Ugyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozOsségel az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel,

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az clektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasit jogszabdly el6irja, tovabba a
nevelési-oktatési intézmény miikodésével Ssszefliged minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjdn készitett szabélyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 168. § (1) Az dvoda, iskola, kollégium SZMSZ-ében
kell meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas
alkalmazottainak feladatait a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén
(intézményi védd, 6vé elbirasok).



A szervezeti és miikddési szabdlyzat alapvetfen az oktatasi intézmény felndtt
dolgozodira allapit meg szabélyokat, akikre valamilyen mddon, formaban, kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel.

- A szervezeti és miikddési szabalyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely
kédexszerlien foglalja Ossze az Ovoda szervezetére, mikddésére, a pedagdgusok és
gyermekek jogaira és kiotelességeire vonatkozd szabdlyokat: mindenekelott az o6voda
szervezeti rendjét.

A szervezeti és mitkdési szabdlyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatoit (az
alapité okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezcket meghatarozo jogszabélyi
hatteret.

Az dvoda, az iskola és a kollégium a pedagdgiai programjanak legaldbb egy példanyat
oly mddon kételes elhelyezni, hogy azt a sziilok és a tanuldk szabadon megtekinthessék.
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hidnyaban a helyben szoké&sos modon nyilvanossagra kell hozni ( 20/2012.
(VIII.31.) EMMI 1. 82. § (1) (3).

Az dvodai intézmény szervezeti és milkddési szabdlyzatinak a magasabb szintli
jogszabalyok rendelkezésein til, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az évodai intézmény
mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumathoz.

Az 6voda tartalmi munkdjat és miikiodését meghatirozo helyi szabalyok:
e - Alapito Okirat,
e Szervezeti és Miikidési Szabélyzat (SZMSZ),
e Helyi Ovodai Pedagdgiai Program,
o Hézirend.

Az dvodai intézmény alapitasanak leglényegesebb kelléke az Alapité Okirat kiaddsa,
az alapit6 okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.
A nyilvantartasba vétellel valik a kizoktatasi intézmény 6nallo jogi személly€, amely ettol
kezdddéen sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.

A nevelGtestiilet az aldbbi Szervezeti ¢és Miikidési Szabdalyzatot (tovabbiakban
SZMSZ) fogadta el.



2. A szervezeti és mitkodési szabalyzat

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Morahalmi
Napkoziotthonos Ovoda (OM azonosit6:029447), mint intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mlikodés bels6 rendjét, a belsd és kiils6 kapcesolatokra vonatkozd megéallapitasokat
a jogszabalyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mds
hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszerli mitkddésének biztositasa, a zavartalan miikédés garantélésa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szlilok, gyermekek és pedagogusok ko6zotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikidés demokratikus rendjének garantalésa.

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat hatdlya kiterjed:
e az Gvodaba jard gyermekek kozosségére,
a nevel6testiilet valamennyi pedagogusara,
az intézmény vezetdjére,
a neveld, fejlesztd munkat segittkre,
egyeb alkalmazottakra,
a gyermekek sziileire, térvényes képviseldikre.
Ezen Szervezeti és Miitkadési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerillnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

Az intézmény gazdalkodasi jogallasa:

Az 6voda gazdalkodasi feladatait a Morahalmi Polgarmesteri Hivatal latja el Morahalom
Vérosi Onkormanyzat képviselé-testiilete339/2012.(X1.29.) Kt. szdmu hatdrozatdval
jovahagyott megéllapodas alapjan.

A vagyon felett rendelkezd:

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1évé ingatlan és ingd
vagyon rendeltetésszer(i haszndlatara, lizemeltetésére, tovabba helységeinek és eszkizeinek
tartos ¢s eseti bérbeadasara a székhely és a telephely vonatkozdséban (Ovoda, iskola,
sportesarnok, konyha).

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot:

- a nevel6testiilet hagyja jova,

- az alkalmazotti k6z0sség elfogadja

- az intézményi szilloi szervezet véleményét nyilvanitja,

- a fenntartd jovahagyasaval valik érvényesse.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabélyokban, az intézményben szervezeti
és mikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelétestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A moédositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25.§-a
hatdrozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatilyon kivill helyezédik az évoda korabbi
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata.

A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Milkddési Szabalyzat
nyilvanossaga: a vezet6i irodaban mindenkor megtalalhato.

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak médja
¢ ha az dvoda mlikodési rendjében valtozas torténik,
e ha ajogszabdly eldina,



2.1. Az intézmény jellemzoi

Az intézmény alapitdja: Mérahalom Virosi Onkormanyzat

Alapit6 cime: 6782 Morahalom, Szentharomsag tér 1.

Az alapitas éve: 1995. 01. 01.

Az intézmény fenntartéja:  Mérahalom Virosi Onkorményzat Képvisel§-testiilete

A fenntart6 cime: 6782 Morahalom, Szenthiromsag tér. 1.

A fenntart6 elérhetésége:  +3662/281-022

Az intézmény neve: Méorahalom Viros Onkormanyzata Napkoziotthonos Ovoda
Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény OM azonositoja: 029447
Az intézmény cime - székhely: 6782 Mdorahalom, Egyenléség u. 17-19.

“Telephely cime: 6782 Morahalom, Barmos Gyérgy tér 2.
Telefon: 06/62-281-023

Mobiltelefon: 06/70-312-3088

E-mail: ovoda@morahalom. hu

Web: hittp:www.morahalom-ovoda. hu

Az 6voda vezetbje: Kosztyu Gyulané

Az intézmény feliigyeleti szerve: Moérahalom Vérosi Onkormdanyzat Képviseld-

testillete, mint fenntarté latja el az intézmény irdnyitdsat, jovdhagyja és ellendrzi a
koltségvetést és annak végrehajtasat, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az 6voda alaptevékenysége: Ovodai nevelés

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramjara épiild,
jévahagyott pedagbgiai program szerint folyik.
Az 6vodai nevelds a gyermek harom éves koratd] a tankodtelezettség kezdetéig (Nkt.45§
(2) meghatarozottak szerinti neveldintézmény.
Sajatos nevelési igény(li gyermekek ellatisa:
a. ) a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igeényli
gyermekek, tanulék 6vodai nevelése, '
b. ) ,,Sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok: az a kiilénleges bandsmoédot igényld
gyermek, tanuld, aki a szakéridi bizotisig szakértdi véleménye alapjan mozgésszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, 16bb fogyatékossag egyiittes elbfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-vagy magatartisszabélyozasi zavarral) kiizd”,
c. ) beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanul6: az a
kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértéi bizottsdg szakértéi
véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelentésen alul teljesit,tarsas kapcsolati
problémakkal, tanuldsi, magatartdsszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd, koztosségbe vald
beilleszkedése, tovabba személyiségflejlddése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat,
de nem mindsiil sajatos nevelési igénylinek,
d. ) kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanulo:
A kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, tanulo:

AA)) sajatos nevelési igény i gyermek, tanuld,

AB.) beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld,

AC.) kiemelten tehetséges gyermek, tanuld,

B.) a gyermekek védelmérdl ¢s a gyamiigyi igazgatasrol szold térvény szerint
hatranyos és halmozoitan hdtranyos helyzetii, gyermek, tanulo,



e Bejard gyermekek ellatasa,
o Szervezett intézményi étkezés.
Az dvoda alaptevékenységet kiegészito, végezhetd tevékenysege:

Ovodarendszeren kiviili oktatds,
Helyiségek, eszkdzok bérbeadasa,

Vendégéikezietés,
Tanfolyamok szervezése.

Az 6voda szakagazati besoroldsa, szdma:
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkceiéd szerinti megjelélése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 091119 Ovodai nevelés, ellatss szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
2 ellatasdnak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal
6 kapcsolatos feladatok
; (81030 Sportlétesitmények, edzétaborok mitkodtetése €s
fejlesziése
104035 Gyermekétkeztetés bolesGdében
9 | 104030 Gyermekek napkdzbeni elldtasa
10 | 104037 Intézményen kiviili gyermekek étkeztetése

Az intézmény jogallasa: éndllo jogi személy.

Az Gvoda gazdasigi szervezettel mem rendelkezd koltségvetési szerv, szakmai céld
koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi teljesitésigazolasi
joggal és feleldsséggel bir,
Az intézménynek pazdasagi szervezete nincs, ezért az allamhaztartasrdl szolé torvény
végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIL.31.)) Korm. 10. § (4) bekezdésében eldirt gazdasagi
szervezetll feladatokat a megéllapodasban felsorolt eltérésekkel a hivatal latja el. Az
intézmény (az eldiranyzatok feletti rendelkezés szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd)
elemi kéltségvetésben a jévahagyott el6iranyzatok feletti rendelkezési jog a megallapodasban
rogzitett modon illeti meg a hivatalt és az intézményt.

Az intézményben alairéi jogkdrrel rendelkeznek:

az ovodavezetd,
ovodavezetd helyettesek.




2.2, Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetSje, a fenntartd altal keriil kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak
megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
o A mindenkori kinevezett dvodavezetd,
o annak tidvolléte esetén az Gvodavezetd helyettesei,
e ha & is tdvol van, akkor a kézalkalmazotti tanacs eindke,
e az 6 tavolléte esetd az intézményben tartézkodé szakvizsgazott pedagdgus.




3. Az intézmény miikdési alapdokumentumai

A torvényes milkodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 4116
alapdokumentumok hatarozzak meg:

o Alapito Okirat,

o az Ovoda Helyi Pedagdgiai Programja,

o az dvoda éves pedagdgiai munkaterve,

¢ Tovabbképzési Program, beiskolézasi terv,

e Jelen SZMSZ és mellékletei szabdlyozésa.

3. 1. Alapité Okirat:
Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mitkddését.

(Nkt.21:§ (3).

3.2. Az 6voda Helyi Pedagogiai Programja
Az 6voda helyi pedagdgiai programja, mely tartalmazza (EMMI 20/2012 (VIIL31.):
s Az 6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit,
e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitéset,
e A szocidlis hatranyck enyhitését segitd tevékenységeket,
A gyermekvédelemmel dsszefiiggé pedagdgiai tevekenységet,
A sziil5, a gyermek, a pedagdgus egyiitimiikddésének formait,
Az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,
A gyermekek esélyegyenldségét szolgaléd intézkedéseket,
A nevelbétestiilet altal szitkségesnek tartott tovabbi elveket,
A nevelési program végrehajtisdhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkozdk és
felszerelések jegyzekét.

s o & o

3. 3. Az 6vodai nevelési évre sz616 munkaterve:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasihoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési
terve a feleldsok megjeldlésével. '

Az éves pedagbgiai munkatervet a neveldtestillet javaslata, véleménye alapjan az
bvodavezetd késziti el, majd megvitatisa utin a nevelési évet nyité nevelGtestiileti
értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalma:
e Az aktualis nevelési év helyzetképe,
e Az aktualis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek,
o Az dvodai nevelési év rendje,
o A nevelési év munkarendje 6vodapedagogusok és nem pedagdgus beosztasii dolgozok,
e Unnepek, rendezvények szervezési rendje,
e Gyermek és Ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre 57016 rendje,
e Az 6voda belsé ellenbrzési rendje: szakmai és mitk6dési,

A neveldtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz616 munkatervet az

intézményi sziildi szervezetettel ismertetni kell, illetve az 6voda internet honlapjan
nyilvanossa kell tenni.
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4. Az dvodavezet6 feladatai és helyettesitése

4.1. Az 6vodavezeto és feladatkore:

Az ovoda élén az ovodavezetd 4ll a Nkt 68.§ (2)-a alapjan, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje, aki munkdjat a Nkt.69.§. vonatkozo6 eldirdsainak megfeleléen
latja el. Jogkorét esctenként vagy az ligyek meghatirozott korében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja. Az 6voda vezetdje képviseli az intézményt.

Az évodavezetd jogkorét, felelbsséget, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a
fenntarté hatdrozza meg (melléklet: Ovodavezeté munkakori leirdsa).

4.1.1. Az évodavezeto felelds:
e az intézmény szakszerli és torvényes mlkodéséért,
a takarékos gazdalkodasért,
a munkaltatéi feladatok torvényes ellatasadrt,
az Gvoda gazdalkodasi feladatainak megszervezésécirt,
tervezési, beszamolési, informdacid szolgaltatasi kételezettség teljesitéséért,
az 6voda gazdasdgi eseményeiért,
a pedagogiai munkéért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert,
a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,
a gyermekbalesetek megelozéséért
a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéseért,

¢ apedagbgusi kézéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv

elkészitéséért,

e atovabbképzések megszervezéséért,

o az intézmény kozvetlen és kodzvetett partnerkapesolatainak miikddtetéséért,

folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozdsoknak megfeleléen.

Az dvoda vezetSje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany,
természeti csapas vagy mas clhdrithatatlan ok miatt az 6voda mikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges,
a fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

¢ & o & o o o ©

4.1.2. Az 6vodavezetd feladatai:

e az intézmény vezetése,

e a nevelGtestillet jogkorébe tartozod dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése, a neveld- fejlesztd munka irdnyitasa és ellenbrzése,

e anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté meglinneplése,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez szitkséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa,

e a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,

o a gyermekbaleset megeldzésével kapesolatos tevékenység irdnyitésa,

e kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

o az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben vald dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatéskorbe,

e az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan
ellatisa,
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o az 6voda szabilyozé dokumentumainak egységes értelmezésének, tartalmuk
gyakorlati megvalositasanak biztositisa, segitése,

e az intézmény szakmai munkéja szinvonaldnak tovabbi ersitése,

e az Onértékelésekre, a Kkiilsé tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésckre, a
pedagégusok elémeneteli rendszerének alapjat képez0 mindsitésre torténd
felkésziilés.

4.2, Az dvodavezetd helyettesitési rendje:

Az intézményvezets vagy intéyményvegeti-helyettes akaddlyoztatisa esetére a helyettesités
rendje:

Az intézmény miikidésével kapcsolatban bigtositani kell, hogy a vezetéi feladatok
folyamatosan  elldtottak legyenek. Ennek érdekében a  vezeték nevelési-oktatdsi
intézményben valé benntartézkoddsdnak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg. A
vezetd 2 hetet meghalado tartos hidnyzdsa esetén a helyeftesités rendje a kivetkezd. Az
intézményvezetdt szabadsdga, hivatalos fivolléte, valamint a vezeldi munkakor
betoltetlensége esetén, az dltaldnos vezetd helyettese, annak hidnyzdsa esetén a mdsik
dvodavezetd-helyettes ldtja el.

A helyettesités rendje:
1. Az évodavezetd helyettesitése Sprokkné Farkas Marianna dltaldnos vezetd helpettes,

2. Sprokkné Farkas Marianna dltalinos dvodavezetd helyettes helyettesitése Szalma
Attilané ovodavezetd helyetfes,

3. Szalma Attiliné dvodavezetd helyettes helyettesitése Demus Ldszloné dvodapedagdgus
dltal torténik.

Az intézmény miikidésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan elldtottak legyenek, ezért vezetdje és helyettesel kozill egyikiiknek az
bent kell tartézkodnia.

A vezetd, helyettesei kiziil legaldbb az egyik 9%°-15% éra kizotti idGkeretben az intézmény
székhelyén kell, hogy elérhetd legyen.
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5. A sziil6i szervezet és annak jogai

Az 6voda, a sziil8k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziiléi képviseletet mitkadtet.
Az bvodai sziildi képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az aldbbi teriileteken:

az ovodai SZMSZ kialakitasaban,

a hazirend kialakitasaban,

az éves munkaterv és beszamolé elkészitésekor,

az tinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozé 1észeiben,

a szilloket anyagilag is érint6 igyekben,

a sziiloi értekezletek napirendjének meghatérozdsaban,

az dvoda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitdséban,

a gyermekvédelmi feladatok meghatirozdsaban, a munkatervnek a sziiloket is
érintd részében.

Az Ovodai Sziiléi képviselet:

Képviseli a szilldket és a gyermekeket az oktatdsi torvény megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairdl tdj¢koztatja a
nevelbtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben téjékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezet6jétol, az e kbrbe tartozd ligyek targyaldsakor.
Képviseléje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten.
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6. Az intézmény dolgozdi, munkarend, benntartézkodas

Az 6voda dolgozéit a torvény elbirssai alapjan megéllapitott munkakdrokre a fenntart6
altal engedélyezett I¢tszamban az 6voda vezetdje alkalmazza.

A teljes alkalmazotti kdzdsséget az Gvodavezetd hivja Ossze minden esetben a
munkatarsi értekezletekre, melyen az dvodavezetd tdjékoztatja az intézmény dolgozoit az
6voda munk4jardl és ismerteti a soron kévetkez6 feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzokonyv készil.

Gazdasigvezetd

Tdéandny vezetd

Ovodainevelés Gyemickderteids

" Blelnezésvezetd

Intémmsy vezeld
hedy eltesek

duiinisatedtor
Pénztiros

Bolesddei szakides

Ovordatilkds Fészakiscs

Ovedapedagdgusek .
Adminisatritor

Pedagigia
aszisAens

Lonyhoikisegitd
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6.1. Az intézmény szervezeti felépitése

6.2. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozésanal
alapelv, hogy a dolgozék - szakmai felkésziiliségiknek megfeleléen - a feladataikat
zavartalanul és eredményesen lathassék el.

Az intézményben alkalmazottak munkakire:

Az alkalmazotti kizosség tagjai a jogszabalynak, szakmai eléirdsoknak megfleleléen
az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak megfeleléen részleges tnalloséggal, ill. sajatos
feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek, amit a munkakori lefrisok tartalmaznak
részletesen.

Az intézmény szervezeti egységei:

o Az intézmény tobb szervezeti egységbdl 4ll, melyet az intézményvezeté egyszemélyi
felelosként vezet.

o Ovodai nevelés székhely, telephely vonatkozaséban.

o Az 6vodai, iskolai, bolesédei, konyhai feladatokat ellatd szervezeti egység az
élelmezés  vezetd szakmai irdnyitdsaval. a gyermekétkeztetésre vonatkozo
jogszabdlyok, szakmai el6irasok alapjan.

A Barmos Gyorgy tér 2. telephelyen az iskola, sportcsarnok, konyha technikai
dolgozdit az élelmezésvezetd koordindlja, az épiilet fenntartasi feladatokat szervezi.
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6.2.1. Ovodai egység

1. Székhely: 6782 Mérahalom, Egyenléség u. 17-19.
2. Telephely: 6782 Mérahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Feladat és hataskor matrix:

Beosztas - munkakor

Feladatkor
(felel6sségi €s hataskér)

Kozvetlen
tiiggelmi felettese

Ovodavezetd

- Pedagdgiai munka irdnyftasa.

- Taniigy-igazgatési, gazdalkodasi,
munkéltatoi jogkor gyakorlasa.

- Szakmai tuddsdtadds folyamatdinak
gondozdsa.

- Innovicids folyamatok inditdasa, és
tamogatdsa.

- Belsd és kiilsé partneri kapesolafok
koordindldsa.

- Panaszkezelés

Polgarmester

Ovodavezeti helyettes

- Pedag6giai munka irdnyitdsa.
- Atruhdzott taniigy-igazgatasi, munkaiigyi
feladatok végrehajtésa, ellendrzése,

Ovodavezetd

Ovodatitkar,
adminisztrator

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez
szorosan kapesolddé levelezési, gépirasi,
illetve szdvegszerkesztési feladatokat,

- Kezeli az ligyiratokat, az iktatokonyvet,
betartva az iigyiratokkal kapcsolatos
altalanos eljardsi szabalyokat.

- Elvégzi a kinevezéssel,
munkaszerz6déssel, munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi
dokumentacidkat.

Ovodavezetod
Gazdasagvezetd

Ovodapedagégus

- A 3-7 éves koru gyermekek differencialt
nevelése, fejlesztése.

- Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa,
dokumentacid vezetése.

- Dajkai feladatot ellatok, pedagogiai
asszisziens iranyitasa.

Ovodavezetd

Pedagogiai asszisztens

- Foglalkozasokon 6vond irdnyitasaval
segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkdzoket eldkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében.

- Részt vesz a reggeli, az cbéd és
uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a

Ovodavezetd
helyettes
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gyermekek 6liozksdésében, az udvari rend
megtartisaban, jatékot kezdeményez.
Dajka - Biztositja a pedagoégiai munkdhoz Ovodapedagbgus
szitkséges higiénés feltételeket.

- Kozremitkodik a gyermekek egész napi
gondozasaban, a kérnyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében.

- Ellatja a komyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elssegélyt nyujt.

Fiit6-karbantarté - Altalanos karbantartasi feladatok ellstasa | Ovodavezetd
az 6voda egész teriiletén.

- Az intézmény kiilsé — belsd tertiletének
rendben tartasa, udvarrendezés.
Takarité - Az intézmény termeinek, kozis Ovodavezetd
helységeinek, kizlekedési folyosédinak
tisztintartdsa, ndvénygondozds.

Helyiségek bérbeaddsa szerzédéskités kovetden a vezett illetve gazdasagvezeto alairdsaval.
Bérleti dijak az Egyenléség utcara, Barmos Gydrgy térre

Tornaszoba-1.500-Ft/dra

Tornaszoba: 2.000,- Ft/ora

6.2.2. Konyha-miikodtetés
6.2.2.1 Ovodai, iskolai étkeztetés
6782 Mbrahalom, Barmos Gydrgy tér 2.

A konyha szervezeti egységének vezetSje az élelmezésvezetd,

Az élelmezésvezetd tavollétében az adminisgtritor teljes feleldsséggel h elyettesztl azl.

A konyha szervezeti egységének feladata az dvoddsok, tanuldk, kollégistak, dolgozok és az
étkezést igénybe vevd kiilsés személyek szamara az étkeztetés biztositasa.

Az élelmezésvezetd a kovetkezd ligykordkben jarhat el a kltségvetési szerv képviseldjeként: a
konyha szervezeti egység munkéjénak szervezése, a szallitokkal térténd kapcesolattartas, a
széllitott 4ru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitdsdnak megszervezése, a
kozegészségligyi feltételek biztositdsa, helyiségek bérbeadasa szerzOdéskotés kovetben a
vezeto 1lletve gazdasagvezeto aldirdsaval, fenntartéi megegyezes szennt
}ﬁM&agﬁ%ﬂﬁ%ﬁM@ﬂ-ﬂr@%@m

L] " ’ L]

Bérleti dijak a Barmos Gyirgy tér telephelyen: (2022. oktdber 01-161)
Konyha: 2.000.- Ft/f§ vagy, minimum 30.000,- Ft/alkalom
Kormanyzati funkeiok:

o Iskolai intézményi étkeztetés,
Ovodai intézményi étkezteiés,

L]

e Munkahelyi étkeztetés,
o Vendégétkeztetés.

[}

Intézményen kiviili gyermekek étkeztetése
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Feladat és hataskor matrix:

Beosztas - munkakor Feladatkér
(felelosségi és hataskir)

Kozvetlen
fiiggelmi felettese

Elelmezésvezetd - Az élelmezésvezetd iranyitja ¢és ellendrzi
a konyha munk4jat, valamint az éplilet
fenntartdsi teendoit.

- Feladata az étlap &sszeallitdsa, a havi
elszamolasok lebonyolitdsa, az élelmiszer-
szallitasi szerzddések elkészitése.

Ovodavezetd

Adminisztritor, - Gazdalkod4si és pénziigyi feladatok
pénztaros végzése, téritési dij beszedés.

- Ell4tja az adminisztrativ tevékenységhez
szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

Ovodavezetd

Szakacs - HACCP eléirasainak megfeleléen a
konyha miikidtetése.

Elelmezésvezetd

Konyhai kisegit6 - Egyszer(ibb konyhatechnikai
eljarasokban segédkezzen, el6készitse a
fozéshez sziikséges alapanyagokat.

- Nyersanyagok és eszktz0k szallitdsa a
munkateriiletre, a zoldségek megtisztitasa,
apritasa.

- itelek talalasa, kiosztasa, tAnyérok,
edények, mosogatasa.

Elelmezésvezetd

Takarito - Az intézmény termeinek, koz0s
helységeinek, kozlekedési folyosoinak
tisztantartasa, névénygondozas,

Elelmezésvezetd

6.2.2.2 Bolesodei és Csaladi Napkizis gyermekek étheztetése
6782 Morahalom, Egyenl6ség utca 19.
Kormanyzati funkeidk:

e Gyermekétkeztetés boles6dében,
o Gyermekek napkdzbeni ellatasa

Feladat és hataskor matrix:

Beosztas - munkakor Feladatkor
(felelisségi és hataskir)

Kozvetlen
fiiggelmi felettese

Elelmezésvezetd - Az ¢lelmezésvezet irdnyitja és ellendrzi
a konyha munkajat,
- Feladata az étlap 8sszeallitasa, a havi

Ovodavezetd
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elszamolasok lebonyolitdsa, az élelmiszer-
szallitasi szerz8dések elokésziiése.

Szakdcs - HACCP cléirdsainak megfeleléen a Elelmezésvezetd
konyha miikddtetése,

Az intézmény dolgozéi munkajukat munkakori lefrasaik alapjan végzik (ezen Szervezeti
és Mitkddési Szabalyzat Mellcklete).

A nevel6k kizossége a neveldtestiilet.
A nevelbtestiilet az 6voda pedagégusainak kozdssége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozo szerve.
A neveldtestiilet tagja: az 6voda valamennyi kinevezett 6vodapedagogusa.
A nevelbtestitlet déntési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza:
70.8.( 2): A nevelbtestiilet dont:
a) a pedagdgiai program elfogadasardl,
b) az SZMSZ elfogadésarol,
¢) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasardl,
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol, '
i) a tanuldk fegyelmi tigyeiben,
k) jogszabalyban meghatarozott més ligyckben
(3) A nevelétestillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi
intézmény mitkddésével kapesolatos valamennyi kérdésben, Ki kell kérni a
nevelétestiilet véleményét a kiilén jogszabalyban meghatérozott tigyekben,

A nevelitestiilet értekezletei:
A nevelOtestiilet a nevelési év soran:
- rendes €s
- rendkiviili értekezletet tart.

A nevelétestiilet rendes ériekezleteit az évoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontokban az 6voda vezetdje hivja 6ssze.

A nevelbtestiilet egy nevelési éve sordn az aldbbi értekezleteket tartja:
- nevelési évzaré-nyitd értekezlet,
- a nevelési évben két nevelési értekezlet.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezletre vonatkozoé szabalyok:

Az évodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivésanal a napirend
harom nappal elébb térténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az Ovoda lényeges problémdinak
megoldasara.

A rendes és rendkivilli nevelétestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyek kotelezd
tartalma:
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- Déatum,

- Helyszin pontos meghatdrozasa,

- Napirendi pontok felsorolasa,

- JegyzOkonyvvezetd megnevezese,

- Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles széveg,
- Jelenléti iv.

A jegyzékdnyvek minden alkalommal alairjak:
- dvodavezetd,
- jegyzdkdnyvvezetd,
- két hitelesitd alaird.

A nevelétestiilet dontéseit és hatérozatait — jogszabalyokban meghatdrozott kivétellel —
nyilt szavazéssal és egyszeri sz6t6bbséggel hozza.

A szavazatok egyenl6sége esetén az évodavezetd dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba — irattdrdba — keriilnek
hatarozati forméaban. : '
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7. Az 6voda mitkodése

A kéznevelési intézmény miikidésének rendje

A Nkt 24. §-a szerint (1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben dnélloak.
Szervezetitkkel és mitkodéstikkel kapesolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal mds hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban és ellenérzésében — jogszabalyban meghatirozottak szerint — részt vesznek a
pedagdgusok, a tanulok és a sziilék, valamint képvisel6ik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén prt, politikai céld mozgalom vagy
pérthoz kotédé szervezet nem miikidhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda elldtjaa
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapesolatba hozhato politikai
célil tevékenység nem folytathato.

7.1. Az 6voda munkarendje

1. A nevelési év szeptember 1-t6} - augusztus 31-ig tart, mely két részbdl 4ll:
a.) Nevelési-oktatdsi év (IX. 1-61 - V. 31-ig),
e mely iddszak alatt a gyermekek részére a Helyi Ovodai Pedagogiai Program
szabéalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.
¢ Dokumentum: csoport Heti rendje.
b.) Ny4ri iddszak (V1. 1-t6] - VIIL 31-ig), mely id6 alatt
e Az évodai csoport szervezett foglalkozasok nélkiil mikadik.
e A nyéri 6vodai élet dokumentalasa: A Nyari Udvari Flet terve.
e Az 6voda bezar. Ekkor torténik az dvoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa,
valamint a nagytakaritds. A zaras idétartamat a fenntarté hatdrozza meg,
A nyéri zéras idtartamarol a sziildket legkésdbb minden év 02.15-ig a falitijsdgon
keresztiil értesitjitk.
A zarva tartés ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntart¢ dltal meghatarozott
idépontban - iigyeletet kell tartani. Az ligyelet helyszine: székhely intézmény.

2. Az dvoda 5 napos (hétfotsl-péntekig) munkarenddel tizemel.
o heti 50 6rds nyitva tartasi idével, melynek pontos idépontja a mindenkori éves
munkatervben - a sziiléi igényeknek megfelelen - kerill meghatarozésra.
o A szilsk igényeinck jelzésére az intézmény vezetdje a fenntarté fel¢
kezdeményezheti a nyitvatartasi idé megvaltoztatasat.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az Gvodavezet engedélyezi.
3, Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 6vodapedagogus nyitja.
o A bejérati ajtok nyitva, illetve zdrva tartasat a csoportok napirendje hatarozza meg,
melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben rogzitiink ¢s a szilldkkel az
clsé sziiléi értekezleten, illetve a sziil6i hirdetd tablan ismertetiink.

o A hivatalos tigyek intézése a vezetdi irodaban torténik.

4, Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben kertil szabalyozasra,
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5. Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartdsat a jelenléti {ven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontén médon, dokumentéltan ellendriz az dvoda vezetdie.

6. Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozd szabdlyokat a munkakori lefrasok
tartalmazzak.

7. Az 6vodapedagégusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatdrozott kotelezd oraszdm, ezen feliil a heti 40 o6rds torvényi
munkaid6 keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat litja az évodéban és/vagy az
ovodan kiviil:

- tovabbképzéseken vald részvétel,

- hospitalasok, -

- reszort feladatok,

- munkatervben meghatirozott egyéb megbizatasok,

- az 6voda vezet$jétdl kapott egyéb, az Gvodai neveld-fejlesztd
munkdval sszefiiggd, irdsban kapott megbizasok.

8. Nevelés nélkiili munkanapok:
Idépontjat és fethasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrdl minden év
szeptemberében tdjékoztatast adunk a sziiléi kdzosségnek.
A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznaldsa sorédn figyelembe vessziik:
- a jogszabalyi kotelezettseget,
- az Gvodaba jaré sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarél minimum 7 nappal korabban értesitjik:
- a teljes sztilol kort és a
- fenntartot.
A nevelés nélkiiii munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotii értekezletet
tartunk. A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat Gvodaban.

7.2. Az 6voda miikiddési rendje

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg
A Munkatery programjait a nevelétestiilet hatdrozza meg, a gyermekek kozosségét
érint6 kozos programokat illetden a Sziildi képviselet vélemenyét kikérve.

Az évodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

aJ A nevelésnélkiili munkanapok idSpontjat, felhaszndldsanak mdédjat, tartalmat, mely nem
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot. A nevelésnélkiili munkanapok pontos
id6pontjardl a sziildket legalabb 7 nappal elbtte értesitent kell.

b./ A sziinetek idGtartamat.

¢./ Az dvodai megemlékezések és iinnepek rendjét.

d./ A nevelési értekezletek idépontjat.

e/ A gyermekek fizikai allapotat felmérd vizsgalati iddpontjat.

£/ Az 6vodaban folys, téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgdltatdsok rendszeret (a
229/2012 (VIIL.28) Korm. rend. 33. §-ban meg nem hatdrozott egyéb foglalkozasok),
melyekre az 6voda téritési dijat szed és befizet a fenntartd Alapitvany szaml4jara.
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7.3. Kiils6 kapcsolatok rendszere forméaja és méodja

Az ovodat a killsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
ovodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjén, a nevel6testiilet is
kapesolatot tart a killonbsz6 tarsintézményekkel.

7.4, Az 6vodai iinnepélyekre és rendezvényekre

A megfeleld szinvonaltl felkészités és felkésziilés az ovondk feladata gy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai iinnepségeken és rendezvényeken az 6vondk és dajkék jelenléte katelez6 az
alkalomhoz ill sitézékben.

Az dvodai {innepélyek rendje a Helyi Ovodai Pedagégiai Programban szabalyozott, ¢s
a mindenkori éves munkatervben konkretizalt (hatarido, felelds).
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8. A gyermekek 6vodai felvétele

A nemzeti kbznevelésrl szolé 2011, évi CXC. torvény 8. § (1) szabdlyozdsa szerint
az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig nevel intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott &l éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, f6véarosi kertiletben, vagy ha a felvételi
kérzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnydban
tartézkoddsi hellyel rendelkezé haroméves és annél idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesitheto.

A beiratkozas rendje:

e A beiratkozés iddpontjat minden nevelési évben a fenntartd hatérozza meg, és a
megszokott formaban, a kijeldlt beiratkozdsi idépontot megel6z6 harminc nappal
hozza nyilvinosségra.

o DBeirataskor a sziilé ,,Ovodai jelentkezési lap”-ot tdlt ki, amit aldirdséval hitelesit, és
bemutatja a sziikséges dokumentumokat (Anyakonyvi kivonat, Lakcimkértya, TAJ
kartya, sziild Személyi igazolvanya).

s A beiratkozas sordn a sziildt roviden szoban és frott bemutatkozé anyag formédjaban
ismertetjiik 6vodank pedag6giai rendszerérdl. '

o A beiratkozast kivetéen a gyermekek és a sziilsk lehetéséget kapnak arra, hogy
kozvetlen betekintést nyerjenek az 6voda életérdl: kozos gyermeknap, a nyér folyaman
nyitott 6voda.

e A beiratds tényét az El6jegyzési naploban kell régziteni.

e A befratasi idészakot kévetden a felvételt nyert gyermekek fogaddsa szeptember 01-161
folyamatosan torténik.

o Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

Ha az 6vodéba jelentkez6k szdma meghaladja felvehet gyermekek szamat a fenntartd
az, dvodavezetdvel egyiitt bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az évodaban valé felvételr8l az o6voda vezetlje irasban: Felvételi Hatdrozat
forméajaban értesiti a szilst a beiratast kévetd 28 napon belill,

A gyernekek személyiség jogait figyelembe véve a felveit gyermekekrt! névszerinti
névsort nyilvanos helyre kifiiggeszteni tilos.

Az 6vodal dtvétel:

A sziil gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérbeti.

Az 6voda hazirendjét az 0j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elott
ismertetni kell: nyomtatott formaban mindenki szdméra bizfositani kell, melynek atvételét a
csoportnapldban, az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon kell igazolni.
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9, Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalyok

Nkt. 45. § -a szerint (1) Magyarorszdgon — az e térvényben meghatdrozottak szerint —
mindengyermek koteles az intézményes nevelés-oktatdsban részt venni, tankételezettségét
teljesiteni.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévct
betolti, legkésébb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakért6i bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil ellatasban, és ezt
kévetden valik tankotelessé.

A tankételezettség teljesitése a tanév els tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek az
iskoldba 1épéshez szitkséges fejlettséget kordbban eléri, a korményhivatal a szil6 kérelmére
szakértsi bizottsdg véleménye alapjan engedélyczheti, hogy a gyermek hatéves kor elott
megkezdje tankételezettségének teljesitését.

(4) A tankdtelezettség kezdetérdl

a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jart 6voddba az iskoladrettségi vizsgalat alapjan a szakértoi
bizottsag, ,

¢) az évoda, az iskola vezetSje vagy a szilld kezdeményezésére az iskolaérettségi
vizsgélat alapjan a szakért6i bizottsag dont.

A tankételes életkort eléré gyermekek esetében:

o az 6voda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez szitkséges fejlettséget,

e ha szitkséges, javasolja a gyermek dvodai nevelésben valo tovabbi részvételét,

e javasolja, hogy a gyermek — annak megéllapitdsa céljabol, hogy szlikséges-¢ a
gyermek sajatos iskolai nevelésben és oktatisban valo részvétele, illetve clérte az
iskoldba lépéshez sziiksége fejletiséget — szakértdi €s rehabilitdcios bizottsagi
vizsgdlaton vegyen részt.

A gyermek dvodai elhelyezése megsziinik, ha
e a)a gyermeket masik ovoda atvette, az tvétel napjan,
e b) a jegyzb a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek Gvodébdl  torténd
kimaradaséra,
e c)a gyermeket felvették az iskoléba, a nevelési év utolso napjan,
e d) az o6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankételes kort.
Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiraldsarél a sziilét, az eldz6 6voda vezetdjét
frasban értesiteni kell. Amennyiben az 6évodai felvélelre a gyamhatésag kezdeményezése
alapjan keriil sor, a hatdrozatot szdmara is meg kell kiildeni.
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10. Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomon kiovetése

Az dvodéaba felvett gyermek fejlédését a ,,Fejlodés nyomon kivetd dokumentacid”-
ban rogzitjiiik. A fejlédés nyomon kdvetése az alabbi tertiletekre terjed ki: értelmi, beszéd,
hallas, latds, mozgasfejlédés. Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési feladatai:
intézkedések, megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziil6nél a szakszolgélat igénybe véielét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlédési napld bejegyzéseit ismertetjiik a sziilovel,
aki azt alairaséval igazolja.

A fejlesztési javaslat elkészitését a szilld az iskolaba 1épést megeléz6 harom, illetve az
iskola megkezdést kiveté hat honapon belill kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda koteles
4tadni a sziildnek. A fejlddési naplo tartalmat, vezetésének szabdlyozdsat a Helyi Ovodai
Pedagogiai Program tartalmazza.

10.1. A gyermek napirendje

a, A csoportok napi ¢s heti rendjét a Helyi Ovodai Pedagdgiai Program szabalyozasanak
megfelelden, a gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején
alakitjuk ki, melyet az elsd — nevelési évnyitd - sziil6i értekezleten ismertetlink a sziilokkel. A
nevelési év sordn szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalimasan véltoznak.

b, Egyéb foglalkozasok: A nevelési id6ben egyéb foglalkozasok is szervezhetok, melyrdl a
foglalkozéast vezetd pedagogus Egyéb foglalkozasi Naplot vezet a 20/2012.(VHL31.) EMMI
Rendelet 103. §-a alapjan. E foglalkozasokért téritési dij szedhetd.

Az dvoddaba érkezés és tavozas rendjét a Fenntarté altal jovahagyott Hézirend tartalmazza.

A gyermek tdvolmaradisinak, mulasztdasanak, igazoldsira vonatkozo rendelkezések: az
dvoda Hézirendje szabdlyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével.

Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése

A fenntarté 4ltal jovahagyott Hazirend szabdlyozza a megfeleld jogszabalyok
figyelembevételével.

A gyermek szaméra az étkezést — a hatalyos jogszabdlynak megfelelden - eldore kell
megtériteni a Napkozi Konyha altal kézolt iddpontokban (targyhonapot megelézd héten).

A kitlizdtt napon til az évoda vezetdjének engedélyével a szitld — indokoli esetben —
mas napon is fizethet.
A sziil8ket mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiilonbozd kedvezmények illetik
meg, ingyenes elldtasban részesiil a gyermek abban az esetben, ha:

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

e tartdsan beteg vagy fogyatékos,

o csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

o csaladjaban harom vagy tobb gyermeket neveinek,

o nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatosag,

o csalddjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaléi, ecgészségbiztositisi ¢és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nett6 dsszegének 130%-at.

Az 6vodas gyermek szilldjének frasbeli nyilatkozatat be kell beszerezni minden olyan
déntéshen, amelybdl a sziilére fizetési kitelezettség harul (229/2012.(VII1.28.) Korm. rend.
33. §-34. §).
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11. Az 6vodai munka bels6 ellendrzésének rendje

A fenntart6

e) ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdélkodasat, miikodésének iGrvényességét,
hatékonysagit, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatdsi intézményben
tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzése
érdekében tett intézkedéseket; a tanuld- és gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatdsi
intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak,

f) a kbznevelési intézmény vezeldjének megbizasa, kinevezése, a megbizds visszavondsa, a
jogviszony megsziintetésének jogdval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozo
rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkéltatdi jogokat a koznevelési intézmény
vezetOje felett,

h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagégiai programjaban meghatirozott feladatok

~ végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,

i) ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

Az dvodavezett az ellendérzési itemterv alapjan, a pedagogiai munka eredményessége
és az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellentrzi, értékeli az - alkalmazottak
munkajat.

A belsd ellendrzés rendszere atfogja az 6vodai neveld-fejleszté munka egészet.
Egyrészt biztositja a minéségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak
feltarasa idben megtdrténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az évodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysdganak mérése.

Az 6voda vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes bels6 ellenirzési
tervet - mint a Munkaterv mellékletét - ebben megjeldli:

- az ellenérzésre jogosult személyeket,

- az ellendrzés céljat,

- az ellen6rzés teriileteit,

- az ellenrzés idejét, hataridejét.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: az 6vodavezetd és a sziildi szervezet is.
Az ellendrzés kiterjed:
- a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- és a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre.
Az ellendrzés tertiletei:
e pedagdgiai, szervezési, taniligy igazgatasi feladatok ellenorzése,
e id8szakos, dllando, kiemelt és specialis ellendrzések,
foglalkozasok, irasos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek ellenbrzése,
program megvalosuldsanak szintje a csoportokban és az 6voda életében,
gazdasagi jellegli ellendrzések (élelmezés, téritési dij, vagyon- védelem),
munka és tlizvédelni ellendrzések.
llenorzés formai:
- tervszerdl, eldre megbeszélt szempontok alapjan,
- spontan, alkalomszer(i ellendrzések.
Az ellenérzése tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.
Az altalanos tapasztalatokat a nevelbtestiilettel ismertetni kell, megdllapitva az
eredményeket és az esetleges hidnyossagok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.

e ¢ e o
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12, Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatasa

Fzen intézményi belsd szabalyozasnak megfeleléen az 6voda nevelési évre sz016
munkatervének részét képezi a ,,Nevelési évre sz6l6 intézményi gyermekvédelmi terv”.

Az Ovodai intézmény vezetje s az dévodaban dolgozok kdzremikddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egyiitimitkddiink a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat
ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
pyermekjoléti szolgalattdl, vagy mds, az ifjusagvédelmi, csaladjogi terlileten mikodd
szolgalattél. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vezetdje megkereséscre a
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési —oktatdsi intézmeény a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.
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13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes korli egészségfejlesziés célja, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben eltsltott
id6ben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejleszté, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszerlien
mikddd egészségfejleszto tevékenységekben,

A nevelési-oktatdsi intézmény 4altal mitkodtetett teljes korl egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynck eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatdsi intézményben
végzett tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti miikodést, a gyermek, a
tanulé és a sziild részvételét a nevelési-oktatdsi intézmény életében gy befolyasoljak, hogy
az a gyermek, a tanul egészségi allapotdnak kedvezd irdnyu valtozasat idézze eld.

Ezen Szabalyozés egységet alkot a fenntartd altal jovahagyott Hazirend megfeleld
fejezeteivel.

A fenntarté és/vagy az 6vodavezetd megallapodast kot a gyermekorvossal, védondkkel
az orvosi cllatas érdekében. Az orvos, valamint a védénd a Megallapodasban megjeldlt
médon és rendszerességgel latja el az dvodas gyermekeket.

Az évoda vezetSje gondoskodik arrél, hogy az orvos és védénd munkéjéhoz a
szilkséges feltételeket biztositsa: vizsgélati hely, id6, 6vonéi feliigyelet.

A védboltasok az dvoddban nem adhatok be.

A Nevelési év sordn meghatarozott idépontban és szilkség szerint gyermekorvos és
véd6nd latogatja az Gvodakat.
Nevelési évenként minden gyermek - a sziild irasbeli beleegyezésével - egy alkalommal részt
Vesz!

e fogiszati,

e szemészeti,

e hallasvizsgalaton.

Az 6voda miikddtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani: fertGtlenités, takaritds, mosogatds és
Mosas soran.

Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérél, allergias és mas kronikus betegségeir6l a szild tdjékoziaja a
csoportos dvondt. Az Ovodaban megbetegedett, lizas gyermeket azonnal el kell latni
megfeleld gydgyszerrel és a sziilét értesiteni kell, a gyermek miel8bbi orvoshoz vald juitatasa
a f6 cél. Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az 6vodéat nem latogathatja. A
gyermek betegségét kbvetden csak orvosi igazolassal latogathatja ujra az ovodat.

Fertéz6 megbetegedések esetén az Gvoda helyiségeinek fertGtleniiésére kilonds
hangstlyt kell fektetni.

Az 6voda egész teriiletén a dohdnyzas szigordan tilos. Az intézményen beliil
szeszesitalt fogyasztani szigorian tilos,

Az 6voda konyhdjaba, illetve melegitd konyhdjéba csakis a konyhai dolgozok
[éphetnek be, vagy az a latogatd, aki érvényes egészségiigyi kdnyvvel rendelkezik.

A csoportszobaba sziils csak egészségesen tartézkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara koételez6 az évente megtartott foglalkozas
egészségiigyi vizsgalaton vald részvétel, ennek szabélyozasa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhaté.
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14. Balesetek és megel6zésiik, rendkiviili események szabalyozasa

14.1. Az 6voda dolgozodinak feladatai a balesetek megelézésében és balesetek
esetén

A nevelési-okiatasi intézményben a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek,
tanuldk feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira

Ezen fejezet egységet alkot a fenntartd 4ltal jovahagyott Hézirend -Az 6voda véds,
ov6 intézkedése- fejezettel.

Az 6voda vezetbje felelés az dvodaban a neveldmunka egészséges ¢s biztonsdgos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelozéséért. A feltétel rendszer
vizsgdlata, a feltételek javitdsa allandd vezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak 4ltaldnos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megdvasa.

Minden pedagégus feladatat képezi, hogy a rabizott pyermekek részére az egészségiik,
testi épségitk megbrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja, és ezek eclsajatitasarol
meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.,

Az o6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabélyzat,
Ttzvédelmi utasitdsa Tiizriadd terv és a Hazirend rendelkezéseit (alairasukkal igazoljak).

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét (védo, - dvoeldirdsok figyelembe vételével).

Az 6vondnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kévetendd magatartasra — mindezeket dokumentalja a csoportnaploban.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak,
o ha kiilonboz6 kozlekedési eszkizzel kozlekednek,
e ha az utcan kozlekednek,
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, ill. egyéb esetekben.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék)
idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az &voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

A nyole napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- €s gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalt6 és a kozrehaté személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus titon
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkéstbb a targyhot
koveté homap nyolecadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak. A nem allami
iniézményfenntarté a részére megkiildott papir alapil jegyzOkonyvet nyolc napon beliil
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megkiildi a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez sziikséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére.

Az elektronikus dton kitsltstt jegyzékényv kinyomtatott példanyat, a papiralapd
jegyzdkonyv egy példanyat &t kell adni a szillonek. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallito
nevelési oktatdsi intézményében meg kell érizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgdltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset silyosnak mindsil, akkor azt a nevelési-okiatdsi intézmény a
rendelkezésre allé adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak.

A stlyos baleset kivizsgalasiba legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sitlyos gyermekbaleset az, amely

a) a sériilt haldlat (halélos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
életét vesztette), '

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki karosodasat,

¢) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanuld salyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabb4 ennél stlyosabb esetek),

e) a beszél6képesség elvesziését vagy feltiing eltorzulasét, a tanulé bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagégiai szakszolgalat éltal tartott foglalkozas alatt
kisvetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kitelessége.

A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntart6tol, a Kozpont a nevelési-oktatasi
intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton kitolistt baleseti jegyzOkonyvet, a naptari
félévet kovetd honap utolsé napjdig megkiildi az oktatasért felelés minisztérium részére.

Az Gvodapedagégus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a szitkséges intézkedéseket meg kell tenni:

o a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

o ha sziikséges, orvost kell hivni,

o ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

o a2 balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni,

o a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezeidjének.

Az elsbsegélynyijtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az
orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kételessége a segitségben részt venni.

Minden gyermekbalesetet kivetben meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.
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14.2. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozéinak biztonsdgat és cgészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti,

Rendkiviili eseménynek mindsitl killéndsen:

o atermészeti katasztrdfa (pl.; villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atliz,

¢ arobbandssal (orténd fenyegetés.

Az dvoda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kbzvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.

Az dvodavezetd dont a szitkséges intézkedésekrdl. Akadélyoztatdsa esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartojat,
o tiiz esetén a tlizoltoségot,
e robbanassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentoket,
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrito szerveket, ha ezt az 6voda vezettje sziikségesnek tartja,

A veszélyeztetett &piiletet a benntartézkodd gyermekesoportnak a Tizriadé terv és a
Bombariadé terv mellékleteiben talalhaté , Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soréan fokozottan ligyelni kell a kdvetkezokre:

o Az ¢épilletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast ftart
6vodapedagogusnak a termen kivill (pl. mosdoban) tartozkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

o A kiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté Ovodapedagogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt - e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijeldlt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése a Tiizriadd terv szerint térténik. A gyermekek ethelyezése a
korzetileg legkozelebb est kozosségi helyre térténik. ' '

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felels
dolgozok kijelslésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akdzmilvezetékek (gdz, elekiromos dram) elzarasarol,

e a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,

o az eclsdsegélyny(jtas megszervezésérol,
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e a rendvédelmi, illetve kataszirdfaelharité szervek (rendérség, tiizoltdsag,tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaethdritd szerv vezetdjét az ovoda vezetdjenek,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
o a rendkiviilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl, a veszélyezteteit €piilet
jellemzbirél, helyrajzardl,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
a kézmi (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartézkodo6 személyek létszamarol, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.

e o ¢ o

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kivetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharits szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovébbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja kiteles betartani!

Tiiz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriad6 terv” c.
6vodavezetdi utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv” robbantassal val6 fenyegetés
esetére (bombariadd terv) ¢. utasitas tartalmazza (Hézirend).

A tizriadé terv és a bombariadé terv. elkészitéséért, a dolgozokkal trténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiir{tését a tiizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az dvodavezets a felelds.

A tiizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjdra kotelezd érvénytiek.

A thizriad6 tervet lezart boritékban kijelslt helyen, kell elhelyezni.

Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tiizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiilé
utvonalakat allanddan akadalymentesen kell hagyni.

A vératlan eseményckre valé szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést az intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanis idegen targy észlelése esetén az Gvoda
épiiletét minden bent tartdzkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariadéval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodo vezeté koteles
iranyitani.

A bombariadét a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kézlésével jelenti:
e az intézmény neve, pontos cime,
e emberélet van-c veszélyben,
e a vélt bomba éltal veszélyeztetett épliletek,
o abejelentd neve, lakcime, telefonszdma ¢s a bejelentés iddpontja.
A bombariaddrol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
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15. Az elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott clektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezetéje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtaini és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

¢ azintézménytdrzsre vonatkozoé adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

o atanuléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az clektronikus uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezets alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb eclektronikusan megkiildott adatok jrasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szitkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai
halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldéllitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje.
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16. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

16.1. Az 6voda dolgozodira vonatkozo szabalyok

Az 6voda minden dolgozdja felelds:
o az intézményi tulajdon védelméért, dllaganak meglrzéséért,
o az Gvoda tisztasigéanak, rendjének megdrzéseert,
o az energiafelhasznélassal vald takarékoskodasért,
e 2 tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasacrt.

a.) Az dvoda épiiletét cimtabldval és nemzeti szinfi lobogoval kell ellatni.

Az 6vodai nemzeti szin(i zaszok tisztantartdsa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfelelden a vezetd felelds.

b.) Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartdzkodhat.

¢.) Az bvoda berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az dvoda terliletérsl kivinni tilos.

d.) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zérdsaért a mindenkori délutanos dvodapedagdgus a
felelds.

e.) Az Ovoda helyiségeit - az Alapito Okiratnak megfeleléen - mds, nem nevelési célra
dtengedni csak a gyermekek téavollétében lehet.

£) Az évoda dolgoz6i, tovabb ligynokok, iizletszervezOk vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az évodai vagy a
sziildi szervezet altal szervezett vasar.

g.) Az Gvodéaban tilos a rekldm tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges életmoddal, a komyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

h.) Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotodo
szervezet nem mikodhet.

16.2. Belépés és benntartézkodas azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

1./ A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek
az évodavezetének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az dvodaban.

2./ A fenntartéi, szakértsi, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezettvel
tortént egyeztetés szerint torténik. :

3./ Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi,
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17. Unnepek, megemiékezések rendje, hagyomanyok apolasaval dsszefiiggo
feladatok

Az 6vodai hagyomanyok

17.1. Gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok:

o kozds megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol,

¢ ajandékkészités sziloknek, kisebb O6vodasoknak, altaldnos iskoldsoknak, egyéb
partnereknek,

o o6vodai Unnepélyck, rendezvények megtartdsa: télapd, kardcsony, husveét, nemezeti
iinnepek, farsang, gyermeknap, anydk napja, évzaro miisorok,

o népi hagyoményok é&polésa: jeles napokhoz kapcsolodd szokasok, népi kézmilves
technikék bemutatasa és megtanitésa, vérosi rendezvényeken valo megjelencs,

o Oszi - tavaszi tirak, kirandulasok (sziiret, termésgyjtés, Vadas-park latogatasa),

e sportnapok szervezése.

17.2. A nevelokkel kapesolatos
e szakmai napok szervezése,
o tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatdsa, atadésa,
o dajkak tovabbképzése, thjékoztatdsa az aktualis neveles feladatokrol.

Az dvoda éptiletét marcius 15-e, augusztus 20-a, oktéber 23-a elbtt diszitjik fel.. A
nemzeti és egyéb iinnepek megszervezése intézményi szinten torténik.

A gyermekek miisorral (innepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkaimaval:
e kardcsony,
o anyak napja,
e ¢évzard.

A kardcsony, anydk napja és az évzaré nyilvénos, és azonos id6pontban is
szervezhetok, Ezekre meghivhatok a sziil6k és més vendégek is.
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18. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakizisség vezetSk hataskore, feladatai

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségek tagjai kozil a munkakozisség sajat
tevékenységének irdnyitasdara, koordinaldsdra munkakozosség vezetdt valaszt, akiket az
ovodavezetd biz meg. Tevékenységiiket az dvodavezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori
leirasuknak megfeleléen végzik,

Az ovodavezetd feladataibdl, hatdskoréb6l dtruhdzza a szakmai munkakdzosség vezetdjére:
e a szakmai munkakzOsség onalld felelds vezetését,
e anevelomunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellenorzését,
e az éves munkatervben meghatirozott mddon a pedagdgiai munka szinvonaldnak
megorzését, emelését,

A szakmai munkakéz6sség vezetGjének feladatai, jogai:
e aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése,
e a munkakzosség mikodési tervének elkészitése,
o r¢szt vesz intézményi onértékelésben,
e a mikddéshez sziikséges feltételek biztositdsa,
értekezletet 6sszehivasa,
e irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a nevelétestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

Felelossége: kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

[rasbeli beszdmolasi kételezettsége kiterjed:
¢ a munkakdzosség éves munkajardl szolo irdsbeli értékelés elkészitésére,
¢ az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.

A szakmai munkakdzosség vezetdiének feleldéssége, hogy a szakmai innovaciok
Osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval. A szakirodalom
figyelemmel kisérése, az 1j mddszerek felkutatisa, gyakorlatba torténd integralasa.
Beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az éves
feladatterve szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol, igény szerint az intézményvezetd
részére a munkakdzosség tevékenységérol.

Intézményiinkben a neveldtestiilet minden pedagdégusa valamelyik munkakoziosség
tevéleny tagja.
Munkakbzosségeink ez évi tevékenységében meghatirozo lesz:
¢ gz Onértékelésekre,
o a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre
e ¢s a pedagogusok elémeneteli rendszerének alapjat képezd mindsitési rendszerre
torténd tudatos felkésziilés,

A munkakozdsségek tagjai — amennyiben arra lehetGség adodik - részt vesznek a

munkakozosségi feladatok ellatasat segitd kiilsd szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon
¢€s egy€b szakmai rendezvényeken.
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A szakmai munkakdzosségek és a dajka-munkacsoport kozott szoros tartalmi
kapcsolat van, melyet az intézményi célok és feladatok indokolnak.

Kiemelt célunk:
e az 6voda szabalyozd dokumentumainak - PP, SZMSZ és mellékletei, Hazirend -
egységes ¢rtelmezése, tartalmuk gyakorlati megvalésitasa,
¢ az intézmény szakmai munkdja szinvonaldnak tovabbi erdsitése.

A célok elérését tamogato kiemelt feladatunk:
e felkészitlés az oOnértékelésre, a kiilsd tanfelligyeleti szakmai ellenérzésekre ¢s a
pedagogusok clémeneteli rendszerének alapjat képezé mindsitési rendszer
bevezetésére.

Az intézményvezetés feleléssége: a nevelOtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti
ellendrzésre, ennek érdekében '
e az intézményi 6nériékelés jogkdvetd megszervezese,
o atevékenységlitogatas, dokumentumellendrzés intézményi gyakorlatinak megujitasa.

A pedagégusok feleldssége abban 4ll, hogy tevékenységlatogatiskor, az azt kdvetd
interj, valamint a dokumentumellenfizés sordn a belsd és a kills¢ ellendrzésnél
felkésziiltségiiket, pedagdgiai kompetencidjukat, hivatdsszeretetitket bizonyitsék, hiszen az
egész intézményrdl alkotoit kép az egyes pedagbgusok és a vezetés Osszteljesitmenyct
mutatja.

Mind a belsd, mind pedig a kiilsé szakmai ellenérzések sordn annak feltarasa folyik,
milyen mddon és mértékben jelennek meg a pedagdgus munkédjaban az alabbi szakmai
tartalmak:

e az dltalanos pedagdgiai szempontoknak valé megfelelés,

e 3z Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak vald megfelelés,

e az intézmény pedagdgiai programjanak vald megfelelés.

A munkakozisség vezetikkel szembeni ltalanos elvaras:
o torekvés a munkakszosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
e feladatok megosztasa a munkakozdsség tagjaival.

A munkakiozosségi tagokkal szembeni dltaldnos elvaras:
e hatékony feladatvéllalas a munkakozosségben,
¢ szakmai informacid dramldsanak biztositasa a munkak$zosség kozott.

A munkakozosségi feladatok elldtasahoz - az aktudlis téma és feladat szerint - az
alabbi eszkdzok és informdciok sziikségesek:
e az intézmény miikédését szabdlyozd dokumentumok - SZMSZ, PP, Hazirend,
Munkaterv,
e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja,
o Utmutaté a pedagogusok mindsitési rendszeréhez,
¢ Tanfeliigyeleti és onértékelési kézikonyvek,
o Tevékenységlatogatis elott minden érintett kolléga:
n  kézhez kapja az Utmutaté elvarasainak megfeleld tevékenységtervet,
= hepillantast nyerhet az éves és tematikus tervbe, valamint a csoport napléjaba.
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e Tevékenységlatogatds soran a tanfeliigyeleti ellendrz6 ldtogatds szempontjait
tartalmazo Tevékenység megfigyelési lap-ot magdval hozza és alkalmazza minden
megfigyeld.

o Tevékenységlatogatds utin 3 nappal minden litogaté eljuttatja - az Utmutat6
elvardsainak is megfeleld — a reflexiot is tartalmazd Hospitdlasi naplot, mely a
bemutatd kolléga teljesitmény értékelésének dokumentacioit, ill. sajét dontés szerint a

“rs

pedagogiai portfélidjanak részét is képezheti.
A munkakozosségek részletes milkddési rendjiiket munkatervben rogzitik.

18.1, Onértékelési szakmai munkakozisség
A munkacsoport kiemelt feladatai:
e a vonatkozo térvények és jogszabalyok tanulmanyozasa, kzos ¢rtelmezése,
e acsoport kizremiikddik:
* gz intézményi elvaras-rendszer meghatarozasiaban;
= az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjik dsszeallitisaban,;
= az éves terv és az Stéves program elkészitésében;
" az aktualisan érintett kollégak tajékoztatisaban;
v gz értékelésbe bevont kollégdk felkészitésében, feladatmegosztasiban,
= az OII informatikai tdmogaté felilletének kezelésében.

Az onériékelésben az intézmény minden pedagégusa részt vesz, ugyanakkor a
folyamatokat egy értékelési csoport irdnyitja. A csoport létszdma 5 6.

A munkak6zdsség vezetdje: Bakai Laszloné dvodapedagogus

A munkakdzosség tagjai:
1. Eg E G- g’ ror [ E"; ‘ E r ! ’
2. g l l!!'[’ r o r l [Il; E !E x KE r '[’
{ SoabbMari odapadisd

1. Bdlintné Fiilop Agnes évodapedagdgus

2. Demus Ldszloné ovodapedagdgus

3. Sprokkné Farkas Marianna szakvizsgdzoft évodapedagogus,
dvodavezetd helyettes

4. Szalma Attilané szakvizsgdzott ovedapedagdgus,
szaktandcsade, dvodavezetd helyettes

Sziikségét latjuk a csoport kibdvitésének a terhelés csokkentése érdekében. A
kibovitett csoport tagjai sordba a neveldtestiilet minden tagja delegdlt az énértékelési folyamat
eldkészité idbszakaban, az intézményi dokumentumok feliilvizsgalata sordn. A késébbiekben
az éves munkatervekben szabdlyozandé a bevonandok kore.

Az Onértékelési Program (2021-2025) és az Eves dnértékelési terv (2020. nevelési
év) fartalmazza az dnértékelés folyamatinak részleteif,
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18.2. Pedagdgiai szakmai dokumentumok munkakozisség

A munkakizisség kiemelt feladata: szerepvéllalas a pedagogiai program elméletével
és gyakorlatdval kapesolatos feladatok ellatdsaban, hangstlyt helyezve az alabbi célokra és
tartalmakra:

o az intézmény miikddését szabilyozé dokumentumai (PP, SZMSZ ¢s mellékletei,
Hazirend) szerinti miikédés folyamatos nyomon kovetése, a szilkséges korrekcios
javaslatok megtétele,

o atanfeliigyeleti ellen6rzés és pedagdgus mindsités elvarasainak is megfeleld tervezési
és ériékelési gyakorlat bevezetése és kdzvetitése a munkatarsak iranyéba,

e az intézmény ij csoportnapldjanak, tervezési gyakorlatanak atdolgozasa.

A munkakézésség vezetdje: Balintné Fiilop Agnes 6vodapedagogus
A munkakdzisség tagjai:

2 Buloo-Zsétia-Gvedapedass
3 Vadaik v odanedand
L SoabéKatalin-drodapedass
1. Berényi Barbara ovodapedagdgus
2. Takdicsné Kocsis-Savanya Edit dvodapedagdgus
3. Vadai Emese évodapedagigus
4. Csdszir Ménika évodapedagdgus
5. Vassné Bércsik Olga dvodapedagigus

18.3. Ovoda-iskola dtmenet megkonnyitését segité munkakozosség

A munkakéziosség kiemelt feladata:

az iskolaval az eddigi eredmények megtartasa, tovabbi kapesolat ersitése,

dvoda- iskola atmeneti program keretében 6vondk €s tanitok szakmai egyiittmikddése,
ovéndkkel, tanitokkal, sziilokkel vald kapesolattartds szorosabba flizése,

dvoda-iskola kdzos események lebonyolitésa,

az 6vodas kisgyermek iskoldba 1épésének megkonnyitése, az iskoldba lépd gyerekek
dtmenectének segitése, zokkenémentes iskolakezdése.

A munkakozosség vezetdje: Takdesné Koesis Savanya Edit évodapedagogus
A munkakézosség tagjai:

F. D ‘ E ’ ;l‘ r r r

s v  Boresik-OL ; lg gl .
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7 Fodit-dvod li i

1. Balog Zsdfia évodapedagogus

2. Demus Liszloné dvodapedagogus

3. Gazsé-Barna Claudia dvodapedagogus
4. Szabo Katalin évodapedagigus

5. Toth Alexandra évodapedagigus

6. Vincze Judit ovodapedagdgus
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18.4. Mérés-értékelés munkakoziosség
A munkakizosség kiemelt feladata:

e mérés-értékelési rendszer kidolgozasa,
e az eredményességi mutatok, a sziiléi clégedetiség mérése.

A munkakozisség vezetdje: Veszelka Laszioné 6vodapedagogus
A munkak6zosség tagjai:

18.5.
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1. Csdszdr Monika évodapedagogus
2. Fodor Didina évodapedagogus

3. Somodi Melinda évodapedagogus
4. Vincze Judit évodapedagogus

5. Erdédi Szilvia ovedapedagogus

6. Kdilmdn Miria dvodapedagdgus

Tehetséggondozé munkakozisség

A munkakozosség kiemelt feladata:

olyan oOvodai kornyezetet teremtése, olyan programokat szervezése, melyeken
gyermekeink  megmutathatjdk  tehetségiiket, kreativitasukat, s  tarsaikkal
egylittmiikddve megvalosithatjak otleteiket,

dvodank Tehetségponttd valasanak segitése.

A munkakoztsség vezetdje: Pintér Aniké évodapedagdpus
A munkakozdsség tagjai:

1. Berényi Barbara évodapedagogus

2. Fodor Didna évodapedagdgus

3. Gazsé-Barna Claudia dvodapedagogus
4. Kdlmdan Miria évodapedagogus

5. Erdddi Szilvia ovodapedagdgus

6. Vadai Emese ovodapedagdgus

18.6. Eltérd nevelési igényfi gyermekek integrdcidja-szakmai munkakizosség
A munkakizosség kiemelt feladata: © -

Az eltérd neveldsi igényil gyermekek és az dtlagtol eltéré nevelési igényii gyermekek,

tanuldsi nehézséggel, részhépesség zavarral kiizdd gyerimekek integrdciojanak
eldsegitése '

Munkakapesolat fenntartdsa, eldsegitése és erdsitése a kiilonhizd, Sejlesztést biztosito
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intézmeényekkel (Csongrdd-Csandd Megyei Pedagogia Szakszolgdlat Mdrahalmi
Tagintézménye, Csongrdd- Csandd Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat és Szakéridi
Bizottsdg, Napsugdr Fejlesztd Hdz - Mora- Partner Kft)

Munkakizosség vezetdje: Sprokkné Farkas Marianna szakvizsgdzoft dvodapedagdgus,
ovodavezetd
A munkakizosség tagjai:

1. Balog Zsdfia szakvizsgdzott ovodapedagigus

2, Somodi Melinda szakvizsgdzott dvodapedagdgus

3. Szalma Attildné szakvizsgizott dvodapedagogus,
szaktandcsadd, dvodavezetd helyetfes

4. Vassné Biresik Olga dvodapedagdgus

5. Veszelka Ldszloné évodapedagdgus

18.7. Kigmiivelgdési intézményekkel vald kapcsolattartds-szildi és tdrsadalmi kizdsség
fejlesztése - dvoda tdrsadalmi integrdcidjinak segitése munkakdzisség
A munkakozisség kiemelt feladata:

o Sziildi kizosség, csalidok kapesolatainak erdsitése
o Kozisség fejlesytd programok megvaldsitisa  révén  az ovoda tdarsadalmi
integricidjdnak eldsegitése.

A munkakizosség vezetdje: Pintér Aniko szakvizsgdzott dvodapedagdgus
A munkakizosség tagjai:

1. Sprokkné Farkas Marianna szakvizsgizott dvodapedagdgus,
dvodavezetd

Szalma Attildné szakvizsgdzoft ovodapedagdgus,
szaktandcsadd, ovodavezetd helyettes

Demus Liszloné dvodapedagdgus, dvodavezetd helyettes

Bakai Ldszloné dvodapedagdgus

Téth Alexandra évodapedagogus

Szabo Katalin dvodapedagogus

Kovics-Tandcs Erika kapcsolattartd Kapoles Népféiskola

Sziliné Ferenczi Anna kulturdlis intendans

L
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19. Az 6voda dokumentumainak nyilvinossaga

1) Az 6voda Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat, Helyi Ovodai Pedagégiai Programjat és az
Intézményi MinGségiranyitisi Programot minden partner szdmara hozzaférhetove kell
tenni, ennck modjai:

e Intézményi honlapon,
Eglisisdeon.

e Vezetdi iroddban.

2} Az dvoda Hazirendjét hozzaférhetové kell tenni:
¢ Az intézményi honlapon.
o Valamennyi 0j gyermek sziiléje részére nyomtatott formaban 4t kell adni, melynek
atadas-atvételét dokumentélni kell.

3) Az 6voda vezetdi az éves munkatervben meghatérozott idépontokban fogadd érat tartanak,
amikor igény szerint tdjékoztatast adnak az 6voda Helyi Pedagégiai Programjarol,
Hézirendjérél, Szervezeti és Milkédési Szabalyzatard! és Mindségiranyitasi Programjéarél.

4) A miikidés nyilvanossagénak erésitése: kiilonds kozzétételi lista:
Az 6évoda honlapjdn kotelezben, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés
idépontjaban — mindenkori év okidber 15-ig — az alabbi intézményi adatokat kell
kozzétenni:

¢ Az ovodapedagdgusok szamdt, iskolai végzettségét és szakképzettséget,

A dajkak szamét, szakképzettségét,

A nevelési év rendjét,

Az 6vodai csoportok szamat,

A gyermekesoport 1étszamat.

¢ o ¢ o

Feladat:

Kozzétételi kotelezettség az 6voda honlapjan, barki szdmdra, személyazonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastél mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is kimasolhatod
moédon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimésolds és a halozati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetévé tétele.
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20. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat csak a nevelBtestiilet, az alkalmazotti
kozosség clfogaddsaval, az o6vodai Sziildi képviselet egyetértésével és a fenntartd
jovahagyasdval lehetséges.

A hatélyba lépett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda
azon dolgozéival is, akik nem tagjai a neveldtestilletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodéval, és meghatdrozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezs, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
¢ a fenntartd,
¢ aneveldtestiilet,
e az Gvodavezetd,
o 3 Sziil6i képviselet,
e ajogszabalyi kitelezettség.

A Szervezeti és Miikadési Szabélyzatban foglaltakr6l a sziilék teljes korét is téjékoztatni
kell. Tajékoztatas formdja: dokumentéltan csoportos sziil6i értekezleten.
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21. Az 6vodai munka belsé ellenérzésének szabalyzata

Ezen Bels6 Ellenérzési Szabalyzat az intézmény:
- Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban

1. Ervényességi teriilet
Ezen szabalyzat az Ovoda — hivatkozds a mindenkor érvényben 1év6 Alapité Okirat —
- teljes korii nevel-fejleszts tevékenységére és miikddésére vonatkozik.

2. Felel6sségi korok

Az dvoda vezetésének és munkatéarsainak felel8sségi korét és hataskorét az intézményi
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat és a dolgozdk munkakéri leirasai rogzitik.

Minden dolgozd koteles a munkakéri lefrdsnak megfeleléen végezni munkajat.
Minden munkatars felelds az altala végzett munka mindségéért.

Az Intézmény ,,belsé” szabalyozasi rendszere:
e Helyi Ovodai Pedagdgiai Program,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
¢ Hazirend,
e egyéb munka-, tlizvédelmi és vagyongazdélkodasi szabalyzatok.

Ezen szabdlyozok torvényi megflelelésségét az dvodavezetés folyamatosan, attekinti,
atvizsgalja.
Ha sziikséges, a torvényes miikodés kialakitasanak szitkséges Iépéseit megtervezi.

A megvalositds feltételeinek biztositdsa az intézmény mikodési folyamatainak
kontrollalaséaval térténik.

Az dvodavezetdség gondoskodik arrdl, hogy:
e az 6voda mitkodését szabalyozo jogi dokumentumok, térvények, rendeletek, tovabba a
fenntartd 6nkormanyzat és az intézmény belsé szabdlyzdi hozzaférhetoek legyenek,
e azokat az dvoda dolgozoi ismerjék és betartsak,

A ,kiils6” jogi szabalyozdk:
e hozzaférhetosége: vezetdi iroda,
e megismerési lehetéségeinek maédja: vezetdi irodaban,
o betartdsanak ellendrzése: a kiilsd szakért6i és bels6 ellentrzések sordn.

A ,,belsé” jogi szabalyozok:
e hozzatérhetdsége: dolgozoi falitjsagon kifliggeszive,
e megismerési lehetdoségének modja: a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden
véleményeztetési kotelezettség,
o betartasanak ellendrzése: a belsé ellendrzések soran.

Az ellendrzés célja: a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak valo megfelelés. Visszacsatolas

a valosag, a gyakorlat és az elképzelt célok sszevetése érdekében verbélis, kdzvetlen illetve
kozvetett tapaszialatszerzés forméjaban. Amennyiben a folyamatos ecllendrzés sordn azt
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tapasztaljuk, hogy a tervek vagy részfeladatok megvaldsitdsa nincs Osszhangban az
intézményi szabdlyozdk elvards rendszerével, az cltérések okainak feltarasa utdn a dolgozdi
kornek lehetsége van a sziikséges korrekcio megtételére.

3. Az ellenorzés formai:
e tervszerl, elére megbeszélt szempontok alapjan,
e spontén, alkalomszerti ellendrzések.

4. Az ellendrzés feladata:

A hatékony és tdrvényes intézményi miksdés biztosftasa, folyamatos fenntartasa.
Egyrészt biztositja a min6ségi munkavégzést, azzal hogy az ellentrzés sordn felmeriilé hibak
feltarasa idében megtirténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

Az intézményi ellendrzés-értékelés atfogé rendszere:

yo i Az ellenérzés és o Az ellendrzés,
Az ellendrzés és oy v s Az ellendrzésre, Y
P ‘s értékelés targya, e . értékelés
¢rickelés formaja értékelésre jogosulit
tartalma megrendeldje
{Brvénvesséoi fenntartd (4ltala
YOSSeE megbizolt személy)
. . e fenntartd (altala
szakmai-pedagogiat , Con ,
megbizott szakértd) Szakhatésagok
Killsé N Fenntarto,
PR Korményhivatal
Fogyaszibvcdelmi Intézményvezetd
szakhatosagi Felligyel6ség, Pedagdgus ’
Munkatigyi Szgi)ilé ’
fofeliigyelet,
Gyambhatdsag,
B . P intézményvezetd
Belsé szakmai-pedagdgiai sakérid

6. A belso ellendrzés dokumentalasa

Az ellendrzése tapasztalatait:
¢ Az erre rendszeresitett ellenérzési napolokban, eliendrzé lapokon kell rogziteni.
e Az érintett dolgozdval ismertetni kell, aki arra {rasban észrevételt tehet.
e Az dltalanos tapasztalatokat a nevelStestillettel ismertetni kell, megallapitva az
eredményeket és az esetleges hidnyossdgok megsziintetésére tett, sziikséges

intézkedéseket.

Morahalom, 2022, julius 28.

.........................................

Kosztyu Gyulané
ovodavezetd
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Az intézmény dolgozoi

Datum: oo

Az SZMSZ tartalmat megismertem és elfogadtam:

Név

Beosztas

Alairas
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Az intézmény dolgozo6i

Datum: .

Az SZMSZ tartalmat megismertem és elfogadtam:

Név

Beosztas

Alairas
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