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I. Altalanos rendelkezések

1.1. Az SZMSZ célja:

Szabalyozza:
Mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozdsat jogszabaly irja el6, és amelyet

jogszabaly nem utal mas szabalyzatba.

Meghatarozza:
Az intézmény szervezeti felépitéseét, Az intézmény miikodésére vonatkozo elbirasokat, a
belsé rendet, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megéllapitdsokat ¢és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Segiti az intézmény
helyi pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer hatékony megvaldsitasat.

1.2. A szervezeti és miikidési szabalyzatra utalé rendelkezéseket, elfogaddsanak
rendjét, tartalmi elemeit a kévetkezd torvényi rendelkezések befoly4soljik:

1992. évi XXII. tv. (Mt.) és annak modositasai
2012. évi L t6rvény- a Munka Torvénykonyvérdl
1992. évi XXXIL tv. a kozalkalmazottak jogalldsarol és annak modositasal

326/2013 (VIIL.30) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjénak
kiadasa

Ovodank helyi sajat pedagogiai programja
1993. évi LXXIX. Torvény: A Kozoktatasrol és annak modositasal

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
37/2001. (X. 12.) OM rendelet katasztrofak elleni védekezésrél
11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérol
1999 / XLII. évi térvény a nem dohanyzok védelmérdl
138/1992. (X.8.) Korm. rend. a Kjt. végrehajtasarol 4s annak modositasairdl
363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
20/2012 nevelési (VIIL.31.) EMMI rendelet s modositasai

217/1998. (X11.30.) Kormanyrendelet
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1.3.Az SZMSZ hatalyba lépése:

A jelen SZMSZ a Szentivani Ovoda felépitésére és miikddésére vonatkozo szabalyzatot
az intézmény vezet6jének elGterjesztése alapjan a nevelbiestiilet fogadta el. Az SZMSZ
a nevelStestiilet elfogaddsa napjan lép hatalyba és hatarozatlan idbére sz6l. Az
elfogaddskor a jogszabalyban meghatrozottak szerint véleményezési jogot gyakorol az
intézmény sziildi szervezete. Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabélyokban,
a szervezeti és miikodési tekintetben valtozas torténik, illetve ha a fenntartd, sziildk,
vagy a nevelbtestilet mindsitett tibbséggel erre javaslatot tesz. Az SZMSZ és a
mellékleteit képezd egyéb szabalyzatok betartisa kotelezd érvényl.. Betartdsaért az
6vodaban dolgozék fegyelmi felelosséggel tartoznak. Az intézménnyel kapcsolatba
Jépoknek is be kell tartania az SZMSZ elbirasait.

A médositassal egyidejiileg, az intézmény el6z0 SZMSZ hatalyat veszti. Jelen SZMSZ-t
érvényesen modositani csak a neveldtestiilet elfogadasaval, egyetértésével s az dvoda-
vezetd jovdhagyasaval lehetséges. Az intézmény eredményes és hatékony miik$déséhez
szilkséges tovébbi rendelkezéseket 5nallé  szabalyzatok, intézményi utasitdsok
tartalmazzak. Ezen szabélyzatot, utasitasok el6irdsai az intézmény vezetbje az SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Az SZMSZ személyi hatalya:

az 6vodaba jard gyermekek kdzossége

a gvermekek sziilei, torvényes képviseldi

az alkalmazotti kozosség

az intézmény vezctd

a neveld munkat segito

2. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagival kapcsolatos rendelkezésck.

Az intézmény dokumentumainak hozzaférhetd elhelyczésének biztositasa, helye, rendje.
A tijékoztaids, megismertetés rendje. ( Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend,
Kilonos kozzétételi lista)

20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet alapjén.

Az intézmény alapdokumentumai és kotelezd dokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal osszhangban allo -
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

Az alapit6 okirat

Az 6voda Pedagogial Programja

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

Ovedai Torzskényv

Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

Felvételi, eldjegyzési napld

Felvételi és mulasztasi naplo

Csoportnapld

Fejlédési dokumentacié

Tankatelesség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény.

2.1. Az alapité6 okirat

Az alapitd okiratot Gyor Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgylilése a
107/2015 (V1.04) Kgy. hatarozataval hagyta jova.
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Alapité okirat
A kiltségvetési szerv
megnevezése Szentivani Ovoda
OM azonosité: 202640
Feladatellatdsi helyei:
Székehelye 9011 Gydr, Kor tér 23.
Tagintézmények megnevezése, cime:

Szentivani Ovoda Sugdr Utcai Tagovodaja

9011 Gyér, Sugér u. 40-42.

Szentivani Oveda Vici Utcai Tagévodaja

9011 Gydt, Vaci M. u. 1-3.
Jogszabalyban meghatirozott kozfeladata tipusa:
A Magyarorszag helyi Onkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXTIX. torvény 13.§( 1)
bekezdés 6. pontja alapjan dvodai ellatas, a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
térvény alapjén kéznevelési intézmeny, avoda.
Szakmai alapfeladata/ alaptevékenysége:
Az intézmény a gyermekek 3 éves kordtol a tankotelezettség kezdetéig biztositja az
ovodai nevelést, melynek sorén ellatja a gyermekek napkozbeni ellatdsaval 6sszefiiggd
feladatokat, a sajétos nevelési igényil gyermekek integralt ovodai nevelését.
Miikidési kire/ illetékessége:
Gyér Viros kozigazgatasi teriilete, illetve az iranyité szerv ital meghatarozout felvételi
korzet.
Alapité, fenntarté és irdnyito szerv neve, székhelye:
alapité neve: Gyér Megyei Jogh Varos Onkormanyzata
alapito székhelye: 9021 Gyor Véroshéaz tér 1.
fenntarté neve: Gvér Megyei Jogl Viros Onkorményzata
fenntartd székhelye: 9021 Gydr Véroshaz tér 1.
iranyit6 szerve: Gyér Megyei J ogii Véros Onkorményzatanak Kozgytlilése

9021 Gyor Véroshdz tr 1.

Jogilldsa: 6nallo jogi személy

Az intézmény allamhéztartasi szakdgazati besorolisa: 851020 Ovodai nevelés
Az intézmény szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése:

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gvermekek 6vodai nevelésének, ellatasdnak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Az intézmény véllalkozési tevékenyseget nem folytat.

Ado6 nyilvantartési szam: 15814050-2-08

Statisztikai szamjel: 15814050-8510-322-08

TEAOR: 8510
Szamla szam: 11737007-15814050
OTP és Kereskedelmi Bank Rt. Gybr, Teleki u. 51.

Az intézmény épiileteire vonatkozd adatokat a torzskonyv tartalmazza.
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2.2. Ovodai térzskényv:

Formanyomtatvany, amely tartalmazza az intézménnyel kapcsolatos alapvetd
informacidt: épiiletrél, gyermek létszamrol, dolgozok belépési és kilépési datumat.

2. 3. Az 6voda Nevelési Programja:

137/1996.(VIL. 28.) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak
Kiadasa és modositasai alapjan késziilt helyi Pedagégiai programunk.

Tartalmazza a torvényi eléirasoknak megfeleloen: az alapelveknek megfelel6en a helyi
sajatossagok figyelembevételével a célkitiizéseket &s feladatokat, tovabba a szervezet
munkafejlesziésének {6 iranyait, alapvet6 médszereit és formait.

2. 4, Az 6voda éves pedagégiai munkaterve:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megval6sitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott

oselekvési terve a feleldsok megjelolésével.
Az éves pedagogiai munkatervet az dvodavezetd késziti el. A fenntarté és a sziildi
munkakdzdsség véleményezi, a neveldtestiilet megvitatia, kiegésziti és elfogadja.

Az éves munkaterv tartalmazza:

A kiindulo helyzetképet

A pedagdgiai munka hangstlyos teriileteit, az adott nevelési évben
Stratégiai tervet

Szakmai programok rendjét — szakmai munkakdzosségi terveket
Gyermekvédelemmel- esélyegyenloségi feladattervet,
Rendezvények- imnepek rendjét

Kapcsolattartasi formék, programok,

Feladatelosztas a neveltestiiletben.

Intézményi onértékelés rendjét

Az ellendrzo, értékeld tevékenységek iitemezésct is.

Munkatervek, beszdmolok készitése
Az egyes munkakozosségek €ves munkatervét a munkakdzosség-vezetdk készitik el a

munkakdz6sség tagjainak kézremitkodésével, amit az 6vodavezetd hagy jova.
A munkakdz8sség-vezetdk éves értékeld beszamolot készitenck az elvégzett munkardl,

melyet az Gvodavezetd hagy jova.

Eves nevelési tervek készitése, leadasa, ellendrzésc

Valamennyi 6vodapedagbgus éves nevelési tervet készit a munkakozosség éves
tervének megfelelden. Az éves tervek szakmai ellendrzését a munkakozosségek vezetdl,
illetve az dvodavezetd helyettes s tagovoda-vezetdk végzik. A munkak6z8sség vezetdk

éves munkaterv ellendrzését az dvodavezetd végzi.
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2. 5. Felvételi elojegyzési naplé:

Tartalmazza: azoknak a gyermekeknek az adatait, akiket a kovetkezd nevelési évre
sziilei beirattak intézményiinkbe.

2. 6. Felvételi és mulasztdsi naplo:

Tartalma: csoportonként az adott csoportba jaré gyermekek adatait, hidnyzasok napjait
(igazolt és igazolatlan mulasztasi napok szamat), a sziilék elérhetdségét, valamint a
szakértdi bizottsag 4ltal adott vizsgalati és feliilvizsgalati idépontokat.

A tanév folyaman az esetleges adatvaltozasokat azonnal jeldli.

A gyermek jelenlétét, ill. tavolmaradasat a felvételi és mulasztdsi napléba az

évodapedagdgus naponta koteles bejegyezni.

A gyermek havi mulasztasait az évodapedagégusnak a napl6 megfeleld rovataban a

hénap elteltével dsszesiteni kell.

Ha a gyermek az ovodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

a) gyermek, a tanulo — gyermek, kiskort tanulé esetén a sziilo frasbeli kérelmére

engedélyt kapott a tivolmaradasra,

b) a gyermek, a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatérozottak szerint

igazolja,

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

kotelezettségének eleget tenni

Haa gyermek az Nkt 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai neveléshen, és egy

nevelési évben igazolatlanul:

e it nevelési napnil tibbet mulaszt. az 6voda vezetbje, az iskola

a gyermekvédelmi &s oyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint
a gyamhatOsag szervezetérél és illetékességérél szolo 33 1/2006. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti dvodas gyermek esetén a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illctékes gyamhatésagot és
a gyermekjoléti szolgalatot

e cléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrél t4jékoztatja

az altalanos szabalysértési hatosagot.

e eléri a husz nevelési napot, az Svoda vezetdje haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyambhatésagot.

A betegségbél gyogyult gyermekeket csak orvosi igazolissal vehetjiilk be a
gyermekkozisségbe.
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2.7. Csoportnaplé

A csoportnaplé vezetésével kapcsolatos rendszabalyok.

A tervezett tevékenységek anyagédnak adminisztralasa az ovodapedagogusok
kotelessége, aminek naprakésznek kell lennie. A tervezetnek tikkrdznie kell az
ovodapedagogusok heti, illetve 2 hetenkénti ciklusat.

A csoportnaplét az 6vodavezeto nyitja meg a nevelési év elején, ill. lezarja jiniusban a
csoportok dsszevonasakor, majd ezt kévetéen a nyari naplot nyitja meg, amit augusztus
31-énzdr le. Az 6vodavezetd és helyettese, ill. a tagovoda-vezetd negyedévente
ellendrzi. Az esetleges elmaradasokra figyelmezteti kollégait, potoliatja azokat.

Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga

A Szentivani Ovoda Pedag6giai Programja, Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata, az
ovoda vezetdnél és a tagovodak vezetSinél keriilnek elhelyezésce. A Hazirend és a
Killonos kozzétételi lista a bejérati ajtoknal elhelyezett hirdetdkon keriil kiftiggesztéste.
A dokumentumok nyilvanosak, mclyek hivatali id6ben, megtekinthetok, €s
megtalalhatok az 6voda hivatalos helyiségében vagy az dvoda honlapjan.

Atfogo, intézményi szintl felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes
idépont-egycztetés utan az dvodavezetd, ovodavezetd helyettes €s tagévoda vezetd

adhat.

Aktualis jogszabilyok nyilvinossa tétele
A jogszabalyokat €s értelmezését segitd kdnyvek nyitott polcon valo elhelyezése a

vezetbi iroddban mindenki szamara elérhetdvé valik.
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I1. Az intézmény altalanos jellemzoi, szervezeti
felépitése, miikodésének rendszere

1.Az 6voda feladat- és hataskorei, gazdalkodasa, szervezeti €s
mitkodési egységeinek felépitése.

Az 6voda mitkddése

Gyér Megyei Joghi Varos Onkormanyzatanak Kézgylilése 171/2014 (IX.12.)
hatérozataval hagyta jové a Szentivani Ovoda 6j alapitd okiratat.

Székhelye: 9011, Gyor, Kortér 23.

Az Alapité Okiratot elfogadta és hatdlyba léptette 2015. junius 4-én.

Az 6voda engedélyezett férdhelyeinek szdma: 490 fo.

Szentivani Ovoda: 168 6

Sugér Utcai Tagovoda: 238 £6

Vici Utcai Tagovoda: 84 f6

A pedag6gus allashelyc (teljes munkaidében): 34 16.

Neveld és oktaté munkat segitd allashelye (teljes munkaid6ben): 2116
Tovabbi foglalkoztatottak dllashelye (teljes munkaidében): 2 {6
Osszes 4llashely: 57 6.

Az intézménynél foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya kozalkalmazott,
melyekre a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXX, Tv. Az iranyadd
Egvéb foglalkoztatasra iranyul6é jogviszonyra a polgari Torvénykonyvrol szolo 1959.
évi [V. tv. /pl. megbizasi jogviszony/ az iranyado.

Az ovoda oOvodavezettbdl, nevelGtestilletbdl &s egyéb személyzetbol all. Az
svodavezetd a neveldtestillet tagja. Az 6vodavezetdt nyilvanos palyazat utjan Gyor
Megyei Jogt Varos Kozgyilése bizza meg és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Az o6vodavezetd magasabb vezetd beosziasd kozalkalmazott. Az Ovoda tobb
alkalmazottja tekintetében a munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

A munkakorokhoz tartézo feladat - és hatdskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak

médjat, a kapesolodé felelsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori
leirasait a személyre sz0l6 munkakori lefrasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakdarokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorsk
csetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakdri leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallalo, a munkakdr megnevezeset

A munkaidé a kozvetlen felettes meghatérozasat

A munkavéllalé tevékenységénck korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakére szerinti ellendrzését

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat
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Az évoda alapdokumentumai, az 6voda ¢ves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakdori lefrasok keriilnek atadéasra a megbizott alkalmazottak fel¢
hatérozott, vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

gyermekvédelmi felelSs

tiiz és munkavédelmi felelds
munkakozosség vezetd

belsé ellendrzési csoport tagok

Az 6vodaban a nevelés, pedagégiai program szerint folyik. A pedagdgiai program a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényesse.

Az 6voda sajatos nevelési igényil gyermek, tanuld /aki a szakértéi és rehabilitdcios
bizottsag szakvéleménye alapjén testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa eseten halmozottan fogyatékos, a megismerd
funkciok vagy a viselkedés fejiddésének organikus okra visszavezethet® tartés €s sulyos
rendellenességgel kiizd, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének
organikus okra vissza nem vezethetd tartés 6s sulyos rendellenességével kiizd/
nevelését, oktatasat folytathatja.

Az dvoda vegyes életkorii csoportokat is szervezhet.

Az 6voda nyilvantartasarol a szervezeti €s miikodési szabalyzatban kell intézkedni. Az
ovoda szervezeti és mikddési szabélyzatat az 6vodavezetd késziti el és a nevelGtestiilet
fogadja el. A Szentivani Ovoda szervezeti és milkodési szabalyzatat a fenntarto hagyja
jov4, amelyet az alapito okirat életbe 1épése utdn harom hénapon beltll kell benyjtani.

1.2 Az 6voda gazddlkodasa

Az 6voda alapfeladatinak ellataséra a fenntartd hasznalatba adja:

- 2 42270/3. helyrajzi szamon nyilvantartott, 9011 Gy6r Kor tér 23. sz. alatti,

- 240179 és 40180 helyrajzi szamon nyilvantartott 901 1 Gy6r, Sugér u. 40-42. sz. alatti,
- a 42388 helyrajzi szamon nyilvéntartott 9011 Gyér, Vaci (t 1-3.sz alatti ingatlanokat
¢s épiileteket.

Az intézmény a haszndlatiba adott ingo és ingatlan vagyonnal az allamhaztartasi
torvényben /2011.évi CXCV Tv./ és végrehajtasi rendeletében, valamint az
dnkormanyzat rendcleteiben foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatainak ecllatasa

érdekében.

Az intézmény meghatdrozott pénziigyi ¢s gazdélkodasi tevékenységét IV. szamu
Gazdasagi Miikodtetd Kozpontja latja el. Az intézmény éves koltségvetését a IV. SZ.
GMK kezeli azzal a megkotéssel, hogy elSirdnyzatai felett az dvodavezets rendelkezik.
Az intézmény koltségvetését irdnyitd szerve évente az IV.SZ. GMK dtjan az

dvodavezetbvel egyeztetve allapitja meg.
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Szentivani Ovoda Szervezeti és Milkodési Szabdlyzata

1.3.Az ovoda vezetés szerkezete:

/_/_ Ovodavezetd ’
Tagévoda vezetd Vezet( helyettes J Tagovoda vezetd
Munkakozosség vezetd Munkakozbsség vezetd Munkakozbsség vezeld

Nevelbtestiilet Neveldi munkat segitd

alkalmazottak az Nkt. szerint

Felelosségi korik:
Felelésségi terillet Erintett személy ]
 Ovodavezet6 | Fortuna Laszléné
' Ovodavezetd belyettes Bazsoné Kdszegi Agnes

| Sugér Utcai Tagévoda vezetd Tamasics Janosné

P '
Vici Utcai Tagévoda vezetd | Kaufmann Akosné

Munkakozosség vezetok Sméjané Molosics Erzsébet |
Béres Rita
Cseh Andrasné

Belsd Ellenbrzési csoport
Sipos Ferencng

Budainé Marencsdk Valéria

Gyermekvédelmi felelosok | Holopovics Istvanné

Horvathné Miletics Eszter
Adorjanné Richter Agnes
Ovodatitkar o | Udvardi Ménika il
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Szentivami Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabilyzata

2. A bels6 kapesolattartas rendje, formaja
2.1. A vezetok kozdtti feladatmegosztas, benntartézkod4si rend, helyettesitési rend
[217/1998. (XIL 30.) Korm. rend, 10. § (5) bekezdés j) pont]

Ovodavezetd

Az 6voda egyszemélyi felelSs vezetbje.
Az évodavezetd felel:
az intézmény szakszeri és torvényes miukodéséért,
a takarékos gazdalkodasért,
a pedagdgiai munkaért,
- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
a neveldmunka cgészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,
- a gyermekbalesetek megeldzéséert,
a gyermekek rendszeres cgészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséeért,
a pedagdgusi kézéptava tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséert,
a pedagdégusok tovabbképzésénck megszervezeseert,
az ellendrzési. mérési, értékelési €s mindségiranyitasi program
mitkodtetéséért,
gyakorolja a munkaliatéi jogokat,

- dént az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskdrbe,
s az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakorillményeire vonatkozé

kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség
megtartasival gyakorolja,

@ rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mias elérelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikddése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ¢z nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell,

) felel a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokeért, az
4voda ligyintézésének, irat- s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagécrt,
. felel a nemdohanyzdk védelmére elbirt feltételek biztositasaért.

Az dvodavezetd kizarolagos hataskorébe tartozik:

a neveldtestiilet vezetése,

a pedagogiai munka iranyitasa,

a taniigy-igazgatéasi dontések meghozatala,

a munkéltatéi dontések meghozatala,

a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

kiszvetlentil iranyitja az dvodavezetb-helyettest, az Svodatitkart, a technikai vagy
kisegitd alkalmazottakat,
. fenntarto eldtti képviselet.

® » 9 & o ¢ &
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Szentivani Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Az dvodavezetd feladata:

¢ ® & @

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kdz8sség értekezletének elOkészitése,
vezetése,

a déntések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelémunka irdnyitésa és ellendrzése,

heti 8 6raban a gyerckekkel valo foglalkozés a csoportban (helyettesites,
ebédeltetds, kisérés killsd programra)

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjén az intézmeény mikédéséhez szitkséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a sziiloi szervezettel vald
egylittmikodés,

a kitelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadményozasi jogkdr gyakorlasa,

az intézmény kiilsé szervek elbtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando6
megbizast adhat,

a jogszabélyok ltal a vezetd hatéskarébe utalt — és 4t nem ruhdzott — feladatok
ellatasa,

a gazdalkodasi fcladatokban Kkzremiikodd ovodatitkar, valamint a karbantart6-
udvarrendezé munkajanak k8zvetlen irdnyitasa,

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségirdnyitdsi program milkodtetése,

a nemzeli és évodai iinnepek méltd megiinneplése,

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése,

a gvermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziil6k igénylik,

az 6vodai jelentkezés idejének és médjanak nyilvanossigra hozatala a fenntarté altal
meghatérozottak szerint,

igazgatasi feladatok cllatasa

az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinck lakéhelye nem az intézmény
székhelyén van, a gydmhatosag értesitése, ha a felvéiclt a gydmhatosag kezdeményezte,

a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fej lettségével kapesolatos
igazoldsok kiadasa, jogszabély szerinti javaslatok megtétele,

a szill6k értesitése az intézmdény nydri zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokroél, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megszinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatian mulasztas kgvetkezményeirdl, a nyilvantartasbol
valé torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést a jogszabaly

elbirja

Ovodavezetd helyettes és tagovoda-vezetd

Feladata:

a vezet6i tevékenységet az ovodavezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi,

az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkrben — el nem
halaszthatd iigyek intézésével — cllétja az évodavezetd helyettesitését,

nevelési teriileten kozremiikdik a vezetd altal meghatirozott tevékenység
iranyitasaban,

13



Szentivani Ovoda Szervezeti és Mitkadési Szabélyzata

k5zvetlenii! szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat,
szabadsagok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv clkészitése.

Felelos:

a hazi tovabbképzések megszervezeséert,

a szakmai munkak6zosség mitktdési feltételeinck biztositasaért,
a munkarend. munkabeosztas elkészitéséért,

a sziiléi szervezet (kozdsség) mitkodésének segitéséért, valamint
a helyettesitési beosztas clkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg.

A vegeték nevelési-oktatisi intézményben valé benntartozkoddsdnak rendje

Az intézmény mikodésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intéyményvezetd vagy intézmén yvezeto-helyettes akaddlyoztatisa esetére a
helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrdl,
hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatdsa eselén a vezetdi, vezetd helyettesi
feladatokat elldssak.

Ha egyértelmiveé valik, hogy

a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
inlézményvezeto-helyettesnek kell elldtnia;

b) az 6vodavezetd helyettese a szilkséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozo
teendbket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja clldtni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az dvodavezet6 altal adott
megbizas alapjan a munkakdzosség vezetd ltja el

A vezetb, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

- a helycttes csak a napi, a z0kkenOmentes miikédés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

- a helyettes ¢sak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn 16rténé ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helycttesités sorén 4 helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabslyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem
donthet.

Az dvodavezetd tartos tavolléte esetén a helvettesités teljes kori, kiveve, ha a fenntart6
masként intézkedik. Tartos tavollétnek a két hét, illetve az ennél hosszabb idétartam

mindsiil.
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2.2. Vezet6i tandcs, szakmai tanics
A vezetdi tandcs

Jellege és dsszetétele
Operativ tigyekben az 6voda vezetd dontés-elékészitd, véleményezd, javaslattevd

szerve, amely a mas testiilet elé nem tartozé belsd szabalyzatok megallapitisaban,
valamint az intézményvezetd altal meghatarozott iigyekben dontést hozo testiiletként is
miiksdhet. Véleményezé és javaslaitevo jogkorrel rendelkezik a neveld testiilet
felé Llén az 6voda vezetd all. Tagjai: 6vodavezetd helyettes, tagovoda-vezetok.

Feladatkore:

Daént sajat programjardl.

Javaslatot tesz az 6voda éves munkatervének deszeallitasara és segit elkészitésében.

Allast foglal a tovabbképzési, szabadsagolasi tervrol.

Allast foglal a pénzeszkozok, koltségkeret és maradvanyok felosztasarol.

Allast foglal az intézmeény cgészének milkddését befolyasolé személyi és targyi
feltételeket érintd javaslatokrol, tovébbéa mindarrél, amiben a vezetd tanacs és az 6voda
vezetd allasfoglalast kér.

Javaslatot tesz az alkalmazottak erkdlcsi s anyagi elismerésében.

Segiti a nyari felujitds, karbantartas megszervezesét.

Osszehivasa
A vezetdi tanacs munkaprogramja szerint lehetéség szerint kéthetente tartja tiléseit.

Szakmai tandcs

Jellege és dsszetétele
Az intézmény cgészét érintd szakmai Ugyekben dllast foglalo, véleményezo,
javaslattevo testiilet.
Elén az 6vodavezetd all.
Tagjai:
Ovodavezetd helyettes
Tagévoda-vezeldk
Munkakozosség vezetok
Belsd ellenérzési csoport
gyermekvédelmi feleldsok

Feladata: Vizsgilia és allasfoglalaséval segiti a nevelési folyamatok egymasra
épitettségét, a tagbvodak szakmai egyittmiikodését, a nevel6-oktatd munkat segitd
tevékenységeket, a gyermekvédelmi €s mentalhigiénés munkat, a kérnyezetvédelmi
tevéleenységet.

Erdemi allasfoglalasanak kialakitdsahoz tagjainak 2/3-0s részvétele €s a jenlevdk
egyszeril szotobbsége szikséges.



Szentivani Ovoda Szervezeti és Milkodési Szabélyzata

1.3. A nevelétestiilet feladatkirébe tartoz6 rendelkezések

A torvénymodositas értelmében a pedagbgial program, tovabbd a szervezetl €s
mikédési szabalyzat elfogaddsan kivill a hézirend és az éves munkaterv elfogadésa is a
neveldtestilet 4t nem ruhdzhato dontési jogkorébe keriilt.

A nevelStestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a szakmai munkakozosségre.

A nevelétestiilet nem ruhézbatja at a kdvetkezd jogkoreit:
- az 6vodai pedagdgiai program clfogadasa,
_ a szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa,
- a hazirend elfogadasa
- éves munkaterv elfogadasa

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervénck elkészitése;

b) a nevelési-oktatdsi intézmeény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa;

¢) a nevelGtestillet képviseletében eljdré pedagdgus kivalasziasa;

d) az 6voda vezetd palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

f) jogszabélyban meghatarozott mas tigyek.

Véleménynyilvanitdsi jogkorebe tartozik:

a) a nevelési intézmeény miiksdésével kapesolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagdgusok kiildn megbizasainak elosztdsa soran,

¢) az 6voda vezetd megbizasa, illetve a megbizéas visszavonasa elott,

d) a nevelési intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6
pénzeszk6z0k felhasznaldsinak megszervezésében,

e) a nevelési intézmeény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitaséban,

f) més, a fenti pontokban nem szerepl®, de jogszabalyban me ghatdrozott esetekben.

Javaslattételi jogkérébe tartozik:
a nevelési intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
Az atruhdzott jogkor gyakorl6ja a nevelbtestiiletet tdjékoziatni kiteles azokrol az

tigyekrd], ameclyekben a nevelbtestiilet megbizasdbol eljar.

2.4.Szakmai munkakozosségek miik6désérol

A munkakozosségek szakmai médszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-
oktatasi intézményben folyd neveld-oktatéd munka tervezéséhez, szervezesehez,

értékeléséhez, és ellendrzéshez.
A szakmai munkakdzosség munkajat munkakézosség vezetd iranyitja, melyet az
svodavezetd biz meg 6t évre a munkakdzosségek tagjainak javaslatdra.
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A szakmai munkakozisség vezetd (k) feladatai:
Figyelemme! kiséri a palyézati lehet6ségeket,
Az 6vodai szakmai és médszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése
A pedagdgusok tovibbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
A pilyakezdd pedagogusok munkajanak segitése,
A tervezd munkaban segitségadas,
Elgondolésai legyenek tudatosak, glijanak Gsszhangban az intézmeny
munkatervével, nevelési programjaval,
o Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 11j médszereket, esetenként szamoljon be
ezekr6l a munkakozosség foglalkozasain,
A bemutaté foglalkozason latottakat értékelje,
A tehetségmiihelyek vezetdinek koordinalasa
o Az intézmény belsé dnérickelésében tevékenyen részt vesz

¢ @ o o & @

A szakmai munkakozosség éves terv szerint részt vesz. az intézményben folyé szakmai
belséériékelésben. A mitkddés rendjét, az éves munkatervét a munkakozésség tagjai
fogadjak el.

A belsé ellendrzés az éves pedagogiai munkatervben talalhaté munkakozdsségi €ves
terv szerint torténik.

A munkakézdsség feladatai:

o [I4z bemutatok szervezése, hospitalasok koordinalasa - tervezd, elemz0, értékeld
tevékenységben valo aktiv részvétel, a munkakozosség téméjaban.

Az bvodai neveld, szakmai munka belsd tejlesztése, korszertisitése.

A nevelbtestiileti tagok én- és tovabbképzésének segitése.

Tehetségmuhelyekben folyd munka tdmo gatdsa.

Az 6vodas gyermekek egyéni képességeinek folyamatos értékelése.

A szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan szeptembertd] majusig tartjak
szakmai programjukat a tervben szereplé meghatérozott feladatok szerint.
A munkakozosségek szdma feladatok névekedésével, ill. fenntart6i dontés alapjan

valtoztathatd.

2 5. Az alkalmazotti kozisség, az alkalmazotti értekezlet.
Tagjai:

Az alkalmazoti kozosséget a Szentivani Ovoda kozalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott valamennyi dolgozoja alkotja. Véleményezési jog gyakorlasinak féruma
az alkalmazotii értekezlet.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg: az intézmény, atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatdsaval, nevénck megallapitasaval és az
intézményvezetd me gbizasaval és a meghizas visszavonasaval §sszefliggd dontésekben.
Alkalmazotti értekezletet évente legaldbb kétszer év inditasakor és zarasakor, valamint a
véleményezési jogkOrébe tartozd fenntart6i dontések meghozatala cltt kell dsszehivni.
Hatarozatképességhez a dolgozdk legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges.
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2.6. Ovodai szocidlis segité
a CSGYK alkalmazottja, a kiznevelési intézménnyel foglalkoztatasi viszonyban nem

41lhat, a kdznevelési intézményben Megbizélevé! alapjan latja el feladatait.

Az évodai szocidlis segité hetente 2 Gra idotartamban fogadéorit biztosit a kbznevelési
intézményben és tagintézményeiben.
A fogadddra ideje:

Szentivani Ovoda, 9011 Gy6r, Kor tér | hétf6 8.00-10.00
23. | hétf6 10.00-12.00
Szentivani Ovoda Sugar Utcai kedd 8.00-10.00

Tag6vodaja, 9011 Gyér, Sugir u. 40-42.
Szentivani Ovoda Véci Utcai hétfo 8.00-10.00
Tagévoddja, hétfé 10.00-12.00

19011 Gy6r, Vaci u. 1-3.

Az évodai szocidlis segité az alabbi formaban valésitja meg tevékenységeét:

Eovéni szocidlis munka keretein beldl:

e 2 sziloknek, pedagdgusoknak informaciot nyujtanak az elérhetd szocialis
szolgéltatasokrdl, a szocidlis rendszer mikodésérél, az elérhetd egyéb -
egészségiigyi, jogi, kulturalis — szolgaltatasokrol.

o szitkség esetén  delegdljadk 2 gyermeket,  szillét a megfeleld
intézménybe/szolgaltatasba, segitik az iigyintézést.

e tandcsot adnak a gyermeknevelés ¢s 2 csaladi élet egyéb teriiletein, az 6vodaban
jelentkezé problémak kapcsan, kiilsnos tekintettel a beilleszkedési nehézségekre, a
gyermek szocidlis ¢s mentalis fejlddésével kapcsolatos kérdésekre.

e szakmai konzultaci6t biztositanak a pedagbgusok szimdra a fenti témdkon til a
gyermekesoportok miikddéset érinté kérdésekben.

Csoportban végzett szociélis munka keretein beliil:

s a gyermck megfigyelése csoporthelyzetben, illetve a csoport mikodésének
megfigyelése

¢« a gyermekek szamara kommunikéciés és emocionalis készségek, képességek
fejlesztését tamogato foglalkozasok szervezese, killénds tekintette] az aldbbi
témakra: gyermeki és emberi jogok, esélyegyenldsség, fogyatékkal é16k.

o szilldcsoportok szervezése, vezetése, killonosen: aktudlis gyermeknevelési
problémék pl. digitalis sziildség, specidlis helyzetii gyermekek szilleinek dnsegitd
csoportja.

¢ szakmai mihely pedagogusoknak szocidlis és gycrmekjoléti kérdésekben,
kiilénosen a jelzérendszeri feladatokrol, veszélyeztetettség jeleirdl

Ko6zosségi szocidlis munka keretein beliil:

s tamogatja a szakmai team egyiittmiikodesét

o katalizalja, koordindlja az egyiittmiikodést az adott koznevelési intézményhez
kapcsol6do szakemberekkel, a partner intézményekkel
o kozbsségépitd rendezvénycken vesz részt, azokat szervezi
o lehetfség szerint 1észt VESZ a Kkéznevelési intézmény altal szervezetl kozdssegi
rendezvényeken

o szabadidds programokat SZervez a gyermckek és sziileik szamara

o egyiittmikddik a kéznevelési intézményen belill milkodd sziilldi és tanuldi
szervezetekkel

A szocialis segitd a nevelési évben tervezett tevékenységérd! a koznevelesi intézmény
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éves munkatervéhez illeszkedd munkatervet készit, melyet a CSGYK Koznevelési
csoportjanak vezetdje hagy jova.

3. A miikodés rendje

3.1. Altalinos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- az 6vodai sziiléi szervezet véleményet
- fenntarié véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
az évodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, fethasznalésat,
- asziinetek id6tartamat,
. amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
- anevelbtestileti értekezletek idépontjat.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon is gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérdl.
Az érvényben levd szakmai elvek alapjan déntés szitletik:

2 nevelé munka lényeges tartalmi véltozasairol,
- a megemlckezések, rendezvények, nemzeti és dvodai iinnepélyek /egy nevelési
évben nem haladhatja meg az 6t napot/ tartalmarol és idépontjarol,
. az o6vodai nevelés nélkili munkanapok idépontjarol, felhasznalasarol,
programjarol,
a nevelbtestiileti tilések témajarol és idbpontjarol,
a nevelést segitd délutani foglalkozasok formadirol,
. az éves munkaterv jovahagyasarol,
- szakmai tovabbképzésekrdl.
A mindennapos tcstedzés az évodaban a helyi nevelési program, illetve a csoportok
napirendjében eloirtak szerint torténik.
Az dvodai nevelési év rendje
Az ovoda hétfotél péntekig Otnapos munkarenddel, egész éven at, a Srentivani
Ovodaban és a Sugar Utcai Tagévoddban napi 10,5 6réban, a Véci Utcai Tagovodaban
napi 10 éraban iizemel.
A nyitva tartas rendjét a fenntarto engedélyezi.
Az 6vodai élet rendjét a Hazirend kozvetiti az épiiletben tartézkodok fele. A Hazirend
mindenki széméara hozzaférhetd helyen, az elétérben  kifiggesztve olvashato.
Feliilvizsgalata és esetleges modositasa minden év szeptember hénapban, illetve az
aktudlis torvényi valtozasoknak megfelelden torténik.
Az 6vodai nevelési év folyamatos, szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.
A nyari takaritasi sziinet a fenntart6i engedéllyel, a karbantartds az 4GMK iranyitasaval
évente ismételt idépont egyeztetéssel 4-4 hétig tart. A nyéri takarftasi sziinet ideje alatt,
beosztas szerint valamelyik tagévoda nyitva tart. A csoportok érvényesen beirt
gyermeklétszama nem haladhatja meg 8sszevonédskor sem.
Nyitvatartasi ido:
- Szentivani Ovoda 6.00 -16.30
- Sugér Utcai Tagovoda 6.30 — 17.00
- Vici Utcai Tagévoda 6.30 — 16.30
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Az tigvelet: '
- Szentivani Ovodaban reggel 6.00 - 7.00 oraig tart &s délutan 16.00-t6! 16.30-ig.

- Sugar Utcai Tagévodéban reggel 6.30 — 7.00 éraig és délutan 16.00 — 17.00-ig.

_ Véci Utcai Tagévodaban reggel 6.30 — 7.00 oraig és délutan 16.00-t6]1 16.30-ig.
Az 6évodat reggel a munkarend szerinti 6.00-ra ill. 6.30-ra érkezd 6vodapedagdgus
nyitja.
A bejérati ajté 8.30 oraig van nyitva, ezt kovetien a gyermekek szamara nem elérhet6
magassagban tolozérral zarjuk. Ebéd utan 12.30-13.00-ig tartjuk nyitva a fobejaratokat.
Délutan 14.30 6ratol ismét nyitva van a bejdrati ajto.
Rendezvények esetén a nyitvatartdsi idétsl vald eltérést az Gvoda vezetbje engedélyezi.

Belépés és benntartézkodds rendje _azok részére.akik nem dlinak jogviszonyba az
dvoddval.

A gyermeket kisérd sziild kivételével, az 6vodéaval jogviszonyban nem 4llo személyeket,
a kiilsé latogatdt, mindig az ajtot nyitd dajka kiséri az ovodavezetohoz.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egvéb hivatalos latogatds. az dvodavezetovel
tortént egyeztetés szerint toriénik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozéasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi. Az Ovoda nyitva tartasa alatt az ovoda vezetbje, vagy
helyettese az intézményben tartozkodik. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben
az eseti intézkedéssel meghizott 6vodapedagogus.

A hivatalos figyek intézése a vezetdi ¢s a gazdasagi iroddban torténik.

A nevelési év helyi rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi eldirasokat a csoportot
vezetd ovondk ismertetik az elsé szill6i értekezleten. Az 6vodai élet rendjét a hazirend
Kozvetiti az épiletben tartézkodok felé. A hézirend mindenki szamdra hozzaférhetd
helyen, az el6térben kifliggeszive talalhato.

Az évoddk nyitva tartdsi rendje

Az 6vodit reggel 2 munkarend szerint dolgozé személy (6vodapedagogus. illetve dajka)
nyitja, zarja.

A nyitva tartas teljes ideje alatt évodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

A gvermekek kisérése

A gyermekek intézményen kivilli kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy
6vodapedagogust és egy dajkat vagy pedaglgiai asszisztenst kell biztositani.

Ovodai felvétel,_dtvétel, évodai elhelvezés (taniigyigazgaldsi teenddk)

Az Gvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6voda 2 gyermek
haroméves koratol a tankodtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 4voda felveheti
azt a gyermeket is, aki a harmadik &letévét a felvételéidl szamitott fél éven beliil
betdlii, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezé haroméves & anndl idGsebb gyermek ovodai felvételi kérelme
teljcsithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢letévet
betolti, a nevelési év kezdé napjatol legalabb napi négy éraban évodai foglalkozison
vesz részt. A jegyzb a sziild kérelmére & az Ovodavczetd, valamint a védind
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, az 6todik életév betdltéséig
felmentést adhat a kotelez$ évodai nevelésben valé részvétel alél, ha a gyermek
csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.
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A sziil6 gyermeke évodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos. A gyermekel elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, vagy ahol szillsje dolgozik. A felvételr§l, atvételrdl az 6voda
vezetdje dont. Ha a jelentkez0k szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az
4vodavezetd, amennyiben az 4voda fenntartdja tobb Ovodat tart fenn, az Ovoda
fenntartoja bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
A gyermek igénybe veheti az dvodat:
e amikor a gyermek cgészséges (orvosi igazolds, fert6z6 betegseg estén
ANTSZ)
o akkor, ha a szild az étkezési téritési dijat befizette vagy ingyencs
étkezbként megrendelte gyermeke szamara
A gyermek — ha e tdrveny masképp nem rendelkezik — abban az évben, amelyben a 3.
életévét betdlli, az dvodai nevelési év elsd napjatol kezdédden Gvodai nevelés keretében
folyo, iskolai életmddra felkészits foglalkozdson koteles részt venni Az 6vodaldtogatas
elmulasztasa szabalysértési eljarast von maga utén. A tavolmaradast (betegség, utazas
sth.) a sziil6 jelentse be illetve orvosi igazoléssal igazolja.

Az évodai beiratkozds és egvéb tudnivaldk

A telepiilési dnkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda
nyitva tartisénak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, 4tvenni azt a gyermeket, aki
életvitelszeriien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kételez6 felvételt biztositd
dvoda).

(Eletvitelszerii ott Jakdsnak mindsil, ha a gyermek a kételezd felvételt biztosité évoda
kirzetében taldlhaté ingatlant otthondul haszndlja és az ilyen ingatlan a polgdrok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasdban a gyermek lakihelyeként vagy
tartézkoddsi helyekéni az ovodai beiratkozds elsé hatdrnapjdl megelézé hdrom
honapndl régebb ota szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha bdrmely kivitlmény
alapjdn arra lehet kivetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvdntartdshan szereplé
lakhelyén vagy tartozkoddsi helyén nem életvitelszeriien lakik, wigy az dvodavezeld,
illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esethen az Ovodavezetd vagy a fenntarto
Gltal szervezett bizottsdg jogosult felszolitani az évoddba jelentkezd gyermek szildjél,
hogy az életvitelszeril kirzetben lakds tényét akként igazolja, hogy a felszolitds kézhez
vételétdl szdmitott 15 napon belil bemutatia a terilletileg illetékes védondtél
szdrmazo, a védéndi ellatds igénybevételét igazold nyilatkozatot. (10) Ha az
Svodavezetd, illetve az dltala vagy a fenntarté dltal szervezell bizottsdg felszolitdsa
ellendre a szild a védéndi nyilatkozatot nem mutatja be, ugy az évodavezetd, illetve
az dltala vagy a fenntarto dltal szervezett bizotisdg jogosult az életvitelszeriien
kirzetben lakdst csaladldtogaids kezdeményezésével ellendrimi. Ha az dvodavezetd,
az dltala, illetve a fenntarté dlial szervezelt bizottség dltal javasolt legaldbb hdrom
idépont koziil a gyermek sziildje vagy torvényes képviselGie egy alkalommal sem teszi
lehetévé a csaladldtogatdst, ugy vélelmezni kell hogy a gyvermek nein életvitelszeriien
lakik a megjeloit lakcimen)

A fenntarté az O6vodai beiratkozas idejérdl, az errdl vald dontés és a jogorvoslat
benytjtasanak hatéridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz koézzé a helyben
szokasos modon, a beiratkozas elsd hatérnapjat megeldzden legalabb harmine nappal.

A szild az Ovodai mevelésben 1orténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett
gyermekét koteles befratni az Onkorményzat altal kozzétett kozleményben vagy
hirdetményben meghatarozott idépontban. A napi négy 6réban 6vodai nevelésre
kotelezett gyermek sziilGje, amennyiben gyermeke az dvodakotelezettségét kiilfoldon
teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetd tizendt napon
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belill irdsban értesiteni a gyermek lakéhelye, annak hianyaban tartozkodési helye szerint
illetékes jegyzot.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakeimet igazol6 hatdsagi igazolvanyt,
tovabbé a sziilé személyi azonosito és lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyat.

Az 4voda vezetbje az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontest
megalapozé indokolassal, a fellebbezésre vonatkozé tdjékoztatdssal értesiti a sziilot,
tovabba az ovodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas
nélkil értesiti az el6zd dvoda vezetdjét is.

A kotelezé felvételt biztositdé ovoda vezetbje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint
megkilldstt nyilvéntartas alapjan értesiti a gyermck lakohelye, ennek hidnyaban
tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési Snkormanyzat jegyzojét, ha a gyermeket
az 6voddba nem irattak be.

Az évoda vezetbje értesiti a gyermek lakéhelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz06jét, ha olyan gyermeket vett fel vagy
vett 4t, akinek lakohelye, ennek hidnyéban tartozkodasi helye nem a nevelési-oktatasi
intézmény felvételi korzetében van.

Az ovodaba felvett gyermeket az évoda nyilvéantartja. Ha a gyermek évodat véltoztat,
tovébbi nyilvantartasa az atadd 4voda értesitése alapjan az atvevd dvoda feladata. Az
ovoda torli az Gvodaba felvettek nyilvantartasibol azt a gyermeket, akinek Gvodai
jogviszonya szerint megsziint.

A felvételkor az 6vodavezetd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzeti gyermek
felvételét. (Ktv. 121. § (1) bekezdés 14. pontja fogalmazza meg, hogy kik tartoznak
ide.)

Ha az 6vodaba jelentkezék szima meghaladja a felvehetd gyermekek szAmat, az
ovodavezetd javaslatira a fenntarté felvételi bizottsigot hoz létre, mely dént a

felvételekrol.

A overmekek tavolmaraddsdnak, mulasztdsdnak igazoldsdra vonatkozé rendelkezések
Ha a gyermek az ovodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekintend, ha:
a) a gyermek, a tanul6 — gyermek, kiskord tanuld esetén a szilld frasbeli kérelmére —
engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) a gyermek, a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
c)a gyermek, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt ncm tudott
kotelezetiségének eleget tenni
Haa gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul:
e &t nevelési napnal tébbet mulaszt, az ovoda vezetdie, az iskola
a gyermekvédelmi €s gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint
a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl sz010 331/2006. (XIL 23.)
Korm. rendeletben foglaltakkal dsszhangban — értesiti Gvodas gyermek esetén a
gyermek tényleges tart6zkodasi helye szerint illetékes gydmhatésagot €s
a gyermekjoléti szolgalatot

e eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetGje a mulasztasrol tajékoztatja
az altalanos szabalysértési hatésagot.
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e eléri a hisz nevelési napot, az Gvoda vezetdje haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartézkodési helye szerint illctékes gyamhatosagot.

Az évoda egészségvédelmi szabdlvai
Az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani {fert6tlenites,

karbantartas, mosogatas/.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziiloknek az értcsitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie. Az 6vodapedagogus addig gondoskodik a
gyermek lazdnak csillapitasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alait 4ll6 gyermek az dvodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

Fertozd betegség esetén az dvodat értesiteni kell. Fokozott, rendkiviili fertdtlenitést kell
végezni az 6voda helyiségeiben.

A téritési dij befizetése, visszafizetése

A téritési dij beszedése a hirdetétablan feltiintetett napokon torténik, a befizetést
megel6z8 tiz munkanappal (befizetési nap és potbefizetési nap). amennyiben a sziilé ¢
két nap valamelyikén nem teljesiti a befizetést az étkezést a gyermeke a kovetkezd ho 1.
napjatél nem veheti igénybe, Az intézményi étkezés téritési dijat, a fenntarté a
mindenkori jogszabalyok alapjan hatirozza meg. A le pem mondott ételt az
Intézmény talalékonyhajirol nem lehet elszallitani!

Az intézmény az igénybe nem veft Stkezésekre elore befizetett dijat tulfizetéskent a
kovetkez6 honapban elszdmolja, vagy ha ez nem lehetséges, a szildé vagy
meghatalmazottja az dvoda titkararol a megjeldlt iddpontban atveszi, melyet aldirdsaval
igazol. Hidnyzds esetén az étkezés lemondhato a targynapot megeldzd nap 9 oOraig
telefonon vagy személyesen. Be nem jelentett hianyzas esetén a sziiléi a téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt. Amennyiben az 6vodai étkeztetést nem kivanjak a
késébbickben igénybe venni, akkor azt itAsban a megszinést megeldzd hénapban az
étkezés befizetés napjan kell benyijtani az dvoda titkaranak.

Ingvenes étkezés rendje
1. Ingyenes étkezésre jogosult:
» A rendszeres gyerckvédelmi kedvezményben részesiild gyermek
o 2 tartésan beteg vagy fogyatékossaggal ¢él6 gyermek
o azok az egészséges gyerekek, akiknek a csaldadban nevelkedd testvére —
fiiggetleniil az életkort6l — tartosan beteg vagy fogyatékos
o akiknek a csaladjaban harom vagy tobb gycrmeket nevelnek
o akinek a ncvelésbe véielét rendelte el a gyamhatosag
o akinek csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a
kételezd legkisebb munkabér személyi jévedelemadéval, munkavallaléi,
egészségbiztositisi  és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz netto
gsszegének 130%-at
Az ingyenes étkezést igényelhetu:
o 6vodaba jaro gyermek sziléje
» Gvodéba jard gyermek csaladbefogadd gyamja
» a nevelésbe vett 6vodaba jaroé gyermek neveldsziilGje
Az ingyenes ovodai étkezés igénybevételéhez nyilatkozatot kell kitslteni, amelyet az
&vodatitkartol kérhet a sziild. A nyilatkozat benyujtasahoz semmilyen egyéb
dokumentumot nem kell csatolni. A kérelem barmikor benyujthatd.
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Intézményi étkeztetéssel kapesolatos szabdlyozdsa

A 4/1985. (L. 19.) pénziigyminiszteri rendeletet hatalyon kiviil helyezte a 126/1995. X
18.) kormanyrendelettel az oktatési intézményekben a munkahelyi étkezési
kotelezdséget a munkavallalok korcben.

Ezt kévetden sem az 6vodapedagdgusok, sem a neveldmunkadt segiték nem
kotelezhetéek intézményi étkezesre.

Fenntartéi rendelkezés alapjan azonban, csak rendkiviil indokolt esetben,
szakorvosi igazolassal, engedéllyel mentesiilhet a dolgozo a kitelezd étkezés alol.
flelmiszerbiztonsagi szempontbé] a sajat élelmiszer bevitelével kapesolatban a
kovetkezd szabalyozast kell betartani az intézményben dolgozoknak:

e A bevitt hideg és meleg €lelmiszert elkillsnitetten, kiilon dolgozoi hiitdben kell
tarolni

o Elkiilonitetten kell sziikség esetén a melegitést végezni, (pl. Kiilén
mikrohullamu siitdben, illetve kiilon edényben).

o Az étel fogvasztdsa csak kiilon helységben engedélyezett (tilalékonyhaban
nem): a délelotti és délutani étkezést a csoport feliigyeletét ellato kolléga
részvételével, a gyermekek csendes pihendjének idoszakaban.

e A hasznall evdeszkozok mosogatasa, tisztitasa, tarolasa szintén elkilonitetten
orténik.

A keletkezett hulladék a hulladéktaroloba tirithetd.
Az ebédet a munkakdzi szilnet terhére fogyaszthatja el, amely nem része a
munkaidének, ilyen moédon dijazas sem jat érte. Az ebéddel eltoltott idét, 20

percet Je kell dolgozni.

32. Az intézmény pedagégus ¢és mem pedagogus kozalkalmazottainak
benntartézkodasi rendje, munkarendje

Az 6vodapedagégusok munkarendje

A koznevelési torvény végrehajtasi rendeleteként a  326/2013. (VI 30.)
kormanyrendelet A pedagégusok clémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarsl sz616 1992. évi XXXIIL. Torvény koznevelesi intézményekben torténd
végrehajtasarél” cléirja a pedagogusok munkabeosztasi rendjét.

A pedagégus munkakdrben dolgozok heti teljes munkaideje 40 o6ra. Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaideje (eddig Kkitelezé ora elnevezés volt): 32 o6ra. A
fennmaradé kotstt és szabadon felhasznalhat6 orakeretet, a neveld-oktatd munkaval
Bsszefliggd rendszeres vagy esctenkénti feladatokat a vezell hatarozza meg, ill. rendeli
el.

A neveléssel-oktatéssal lekotitt munkaidon tal a kotott munkaidé terbére elvégzendd
feladatokat a 326/2013 (VIIL 30.) korméanyrendelet 17. § (1) bekezdése hatarozza meg.
Az Mt. 103.§ (1) bekezdésének elbirasa szerint a munkavéllalo részére, ha a beosztas
szerinti napi munkaidd vagy a 107§ a) pont szerint rendkivilli munkaidé tartalma a hat
orat meghaladja, husz perc munkakézi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinet
nem része a munkaidonek, igy dijazds sem jar erre az idére. A munkakdzi sziinet

id6tartamat nyilvan kell tartani.
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Neveldmunkaval, gyermekekkel sszefiiggd pedagogiai feladatok:

Felkésziilés az 6vodai foglalkozasokra.

Sziilékkel valo kapesolattartds: sziilon értekezlet, fogadoora megtartasa.

Csaladl4togatasokon vald részvétel.

Részvétel a nevelStestiileti érickezleten, belsé tovéabbképzéseken, szakmai

mithelymunkaban.

Részvétel a munkakozosségi munkajaban, megbeszélésen.

Munkakozasségi feladatok, kijeldlt felelssséggel jard feladatok ellatasa

Pedagbgiai tevékenységhez kapcsolédo ligyviteli tevékenység.

Intézményi, csoport dokumentumok készitése, vezetése, tervezése: csaportnaplo,

fejlodési naplo, tantigy igazgatési feladatok.

e FEgyéb informéacids dokumentumok készitése (Ujsag, szakmai anyagok, cikkek
irasa).
Részt vesz palydzatok készitésében és az intézményi innovacidban
Ovodai programok szervezésével kapcsolatos feladatok végzése.

o Jatszohdzak egyéb nevezetes csemények tervezése, Szervezese, részvétel a
programokon.

s Gyermekek kisérete kiilonbdzd programokra: kirandulasok, babszinhéz,

hangverseny, sporttevékenységek. ovi-olimpia, Gszés.

Szakmai cldadasokon - forumokon dnkentes részvétel.

Gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

Gyermekvédelemmel osszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Pedagdgus jeldlt, gyakornok szakmai segitése.

Kornyezeti neveléssel ssszefigpt feladatok ellatasa.

Egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejlesztd foglalkozas.

Egyéni vagy ¢soportos tehetségfejlesztd foglalkozas.

Munkajaban alkalmaz 1j modszereket, tudomanyos eredményeket.

Rendszeresen tajékozédik a pedagogia tudomdanydra €s az évodapedagogiara

vonatkozé legujabb eredményekrdl, kihasznalja a tovabbképzési lchetbségeket.

» Intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiltkodés.

e Az intézmény belsd snértékelésével jaro feladatokat végez

o Ismeri és hasznalja a digitalis eszkozdket

e Kapcsolatot tart online szakmai férumokkal, koveti az 0, pedagogiailag hasznos
feliileteket és az ott megismert credményeket felhasznalja mindennapi munkaja
soran

A nevelési-oktatisi munkaval osszefiiggé mindenkit érintd tevékenységek,

szabalyozasok

e Fogadéoérik
Valamennyi 6vodapedagogus fogadoorat tart minden gyermek sziilei szamara félévenie

1 alkalommal, ill. a sz{il6 egyéni kérése alapjdn barmikor.

e Sziildi értekezletek
A csoportok szillsi kozossége szdmara a szilbi értekezletet az Gvodapedagogusok
tartjak. A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziild1 értekezleten
kapnak tajékoztatdst.
Rendkiviili sziiléi értekezletet az 4vodapedagogus és a sziilok kozossége hivhat dssze a
felmeriil problémak megoldasara.
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¢ Nevelétestiileti értekezletek
A tervezett értekezleti iddpontok megjelennek a tanév rendjében. A rendkiviili
nevelétestiileti értekezletek tervezetl idépontjat lehetdleg 1 héttel elbre, indokolt esctben
eléz6 nap kozolni kell.
Az értekezleteken a pedagégusok részvétele kotelezd. Felmentési indok dvodai
munkakérhoz tartozo elfoglaltsig lehet. Tavolmaradést egyéb csetben az dvodavezetd

engedélyczhet.
s Ovodai rendezvények

Az intézményi szintii rendezvénycken az alkalmazotlak jelenléte kotelezd az
alkalomhoz illd dltozékben. Intézmeényi szintdi rendezvénynek szAmit minden olyan
program, amiben az Gsszes gyermek érintett (innepségek, farsang, csaladi nap, évzard,
stb.). Tavolmaradast indokolt esetben elbzetes egyeztetés utan az Gvodavezetd
engedélyezhet.

A nevelétestiiletet érinté 6vodal programok megjelennek a nevelési ¢v rendjében. A
programok forgatokdnyvét a felelésok és feladataik megjelolésével legkés6bb a
tervezett idépont elétt 1 héttel nyilvanossdgra kell hozni.

Eseti helyettesités

A pedagbgusok munkarendjét és az eseti helyettesitési rendet a vezeld helyettes és a
tagovoda-vezetdk allapitjak meg 4z svodavezetd jovahagyasaval a 326/2013. (VIIL 30.)
Korményrendelet 17.§ (4) bekezdés alapjan.

Eseti helyettesités rendelhetd el a pedagdgus kotott munkaidejében: betegség esetén, ill.
ha a munkakér nincs betdltve a palyazati cljaras idejére.

Munkaidé nyilvintartis vezetésének szabdlyai

Az dvodapedagogusok havi murnkaidé nyilvantartast vezetnek munkaidejitkrél.

A nyilvantartds tartalmazza: a neveléssel-oktatdssal leko6tott munkaidén tal a kotott
munkaidében elvégzendd feladatokat. Ezen kivill tartalmazza a tavolmaradast
(szabadsag, betegszabadsag, tappénzes napok szamat, tovabbképzesek szamat, fizetés
nélkilli napok és munkaszineti napok szamat). A havi munkaidd nyilvantarté
kimutatast naprakész allapotban kételezd vezetni. A munkaidd nyilvantartas megfelel a
jelenléti  ivnek. A  havi munkaidd nyilvantartas sajatosan  kidolgozott
formanyomtatvany.

Nem pedagogus kizalkalmazottak munkarendje

Az intézmény nem pedagogus kdzalkalmazottainak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az 6vodavezetd allapitja meg a tagintézmény-vezctfikkel egyeztetve, az
intézmény zavartalan miikodése érdekében. Munkakori leirgsaikat az dvodavezetd
késziti el a tagintézmény-vezetc’jkkel vald cldzetes egyeztetés alapjan.

A napi munkarend osszehangolt kialakitisara, megvéltoztatisara a tagintézmény-
vezetok javaslatot tehetnek.

Az intézmény minden alkalmazottja Kisteles az clérhetdségét megadni, a beallt valtozast
harom napon beliil bejelenteni.

Az Gvodaban végzett cgyeb munkakéri feladathoz: nevelémunkat segitd, dvodatitkar,
karbantart6, jelenléti {v vezetésére koteles. A jelenléti iv vezetését naprakész allapotban
kotelez6 vezetni.

Az alkalmazottak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6voda minden dolgozdja a munkakezdés elétt 15 perccel kitelesek mar az

6vodaban tartézkodni.
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3.3, Tavolléttel kapesolatos szabalyok

Rendkiviili tivolmaradas (betegség, tdppénz)

A pedag6gus munkabol valé rendkivilli tavolmaradasat, annak okit lehetdleg el6zo nap
koteles bejelenteni a tagbvoda-vezetdnek, vezetd helyetteseknek, vagy akadalyoztatasuk
esetén, az 6voda titkdrsagan. Gondoskodnia kell arrol, hogy az ot helyettesitd kolléga
tudja, hogy az adott csoportban milyen feladatokat kell ellatnia.

Legkésdbb a tavolmaradas utolsé napjan (reggeli Ordkban) a pedagogus koteles a
munkéba alldsénak idépontjat az tagdvoda-vezetonek, vezetd helyettesnek jelezni.

A hianyzésat igazold dokumentumokat az elsd munkaban t51t5tt napon leadja az 6voda

titkarmak.

Elérelathaté tavolmaradas
A tavolmaradé dolgozé elérelithaté tavolmaradésat az tagovoda-vezetdk, vezetd

helyettes véleményezik.

A tavolmaradasi kérelmet a dolgozé széban, valamint szilkség esetén (hosszabb idejid
tavolmaradast pl. fizetés nélkiili szabadsag) irasban kell kérelmeznie az oOvoda
vezetonél.

A tavolmaradé dolgozo elorelathatd tavolléte esetén legalabb 3 nappal korabban
személyesen koteles bejelentest tenni a tagovoda-vezetének, vezet helyettesnek.

A tavolmarado pedagogus elérelathaté hidnyzés esetén koteles 1 nappal a hidnyzas elott
az O helyettesité kollégdnak a tevékenységek tervezetét atadni.

Legkésébb a tavolmaradas utolsé napjan a dolgozé koteles a munkaba allasanak
idépontjat a tagbvoda-vezetdnek, helyettesnek jelezni.

Anyanap kérése
A dolgoz6 kérésére az anyanap kiadésat az tagovoda-vezelok, ovodavezetd helyettes

biztositjak. December ¢s méjus hoénapban csak rendkiviili, indokolt esetben az
ovodavezetd engedélyezheti gy, hogy a folyamatos munkavégzést ne akadalyozza az

anyanap kivétele.
A hignyz6 pedagdgus koteles hidnyzasénak kezdetwekor a tevékenységek tervezetét a

helyettesitést végz0 pedagégusnak eljuttatni.

Hivatalos tavollét
A gyerekeket versenyre kisérd, tovabbképzésen résztvevé pedagogus hidnyzasa
hivatalos tavollétnek tekinthetd, amennyiben az 6voda verzetése ezl cldzetesen

engedélyezte.

Késésck bejelentése
Varatlan csemény bekovetkeztekor, amennyiben a dolgozd a munkakezdés

idépontjaban nem érkezik meg az Ovodaba, lehetoség szerint a tagdvoda-vezetoket,
Svodavezetd helyettest telefonon értesiti.

Szabadsig-potszabadsig
A szabadsagok kiadasa Svodavezetd helyettesi, tagovoda vezetbi feladat, a torvényben

meghatarozottak alapjan tortémik. A szabadsag kiaddsanak engedélyezését az
ovodavezeibvel eldzetesen cgyeztetni szikséges.

A tagovoda vezetok sajat hatiskérben engedélyezik, nyilvan tartjék az intézmeényegység
dolgozoinak szabadsagat az intézményi munkaterv figyelembevételével.
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A tap6voda vezetd engedelyet ksvetden a kiadott szabadsagot a szabadsdgos tombbe a
munkavégzés helyén kell rogziteni. A tagévoda vezetd szabadsdgat az Gvodavezetd
engedélyezi.

A szabadsdgok megéllapitasat, a dolgozék bérszamfejtését végzd szervezelbe torténd
lejelentését a vezetd helyettes, tagovoda vezetok végzik.

3.4. Specialis szabalyok

Bejelentési kotelezettség
Munkarend csere szandékot és annak okat az érintett 6vodapedagégusok kotelesek

bejelenteni az illet¢kes tagovoda-vezetdnek, vezetd helyettesnek legkésébb a csere elétt
2 nappal.

Csoporirendezvényre az ovodavezetd, tagévoda-vezetd adhat engedélyt. Ennek
iddpontjat, tervezett programjat legalabb 1 héttel a rendezvény elétt az dvodapedagdgus
tetjeszti elo.

Ovodan kiviili programokat a szervezd pedagdgus az dvodavezetdnek, tagévoda-
vezetének koteles bejelenteni legalabb 1 nappal a program elétt. A programra a
gyermekek 1élszamétol fiiggben a ket évodapedagogusnak kisérdrdl - pedagogiai
asszisztensrél, dajkarol, esetleg szlord] - kell gondoskodnia.

SNI-s gyermek
A sajatos nevelési igényd gyermek nyilvantartasa, dokumentaciojanak beszerzése,

taroldsa. a kontroll-vizsgdlatok elvégeztetése az 6vodapedagogus feladata. A gyermek
szaméra a szakértdi bizottsag altal javasolt egyéni banasmodot valamennyi kolléga
kteles biztositani.

3.5 Egyéb mindenkit érintd szabalyok

Teenddk az intézmény teriiletén torténd rongalasok esetén
Az 6vodaban tértént rongélds esetén az évodapedagogus az észlelés utan haladék nélkiil

jelenti a tagévoda-vezettnek.

Karbantartas
A rongdlodasok, szerelési, javitdsi munkélatok jelzése tagbvoda vezetoknek,

6vodavezetonek torténjen. A javitdsok karbantarté, vagy a muszaki karbantartasi,
felujitasi feladatait ellatd szervezet altali elvégeztetése az GMK gondnok kételessége. A
gondnokkal €s a pazdasagi vezetdvel tortent egyeztetést kdvetoen vezetd helyettes, a
tagovoda-vezetdk kozvetleniil is intézkedhetnek a miiszaki karbantartasi, felljitasi

feladatait ellaté szervezet felé.

Mobiltelefon hasznalat
A pedagdgusok a gyermekek kozott, a foglalkozasokon, ¢s a déluténi udvari tartézkodas

ideje alatt mobiltelefont nem hasznalhatnak. Kivételt képez természetesen 4 rendkiviili
helyzet, pl. rosszullét, tizeset, sth. A telefont kikapesolt, vagy lehalkitott tizemmodban

maguknal tarthatjak.
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A dohényzis szabilyozasa

A nemdohanyzok védelmérdl €s a dohanytermékek fogyasztdsanak egyes szabalyairdl
sz616 1999, évi XLII. Torvény rendelkezéseinek értelmében 2006. szeptember 1-t6l az
dletkoruknal fogva kiilonos védelmet igénylé gyermekek védelme érdekében az
évoddban teljes dohdnyzasi tilalom van érvényben, azaz az intézményben nem
jelslheto ki dohdnyzéhely.

A dohényzasi tilalom tényet az Svodaban szembet(né médén, tilto tablaval, illetve

piktogrammal meg kell jelSlni.

A teljes dohdnyzési tilalom azt jelenti, hogy az ovoda épiiletének egyetlen helyiségében,
valamint az intézményhez tartozd kiils6 teriileten (pl.: udvar) sem Jehet dohanyzohelyet
kijelslni, akar hasznaljak a gyermekek, akar nem.

A bejarat 5 m-es korzetében sem lchet dohanyozni.

A nemdohanyzok védelmérél szol6 tSrvény betartasaért az ovoda vezetdje felelés. E
kotelezettsége keretében a dohanyzésra vonatkozd korlatozast megsérté személyt a
jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. Ha ez nem vczet credményre,
munkaltatoi szankcidkra keriilhet sor, illetve a vezetdnek kezdeményeznie kell

egészségvédelmi birsag kiszabasat.

Informatikai eszkizdk
Informatikai eszkdzokkel kapcsolatos karbantartasi, javitasi, beallitdsi igényeket a

titkarsagon kell jelezni. A rendszergazda koteles az igényeket fontossagi sorrendben
teljesiteni. Esetleges anyagi igényeket koteles a gazdasagi vezetdvel egyeztetni.

4. Tagintézmények egyiittmiikodési rendje

A tagovodék a jogszabalyban meghatérozott feladataikat egymissal egyittmukddve,
tevékenységiiket dsszehangoltan latjak el

A feladatok dsszehangolasanak egyik szintcre a rendszeresen Osszehivott vezetd tanacs
értekezlete. A vezetdk kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a vezetdi tandcs
iilése, de ezen kivill is kozvetlen kapcsolatban 4llnak egymassal. (telefon, e-mail)

A tagovodak szakmal munkéjanak egyiittmikodési szinterei a munkakozosségek, kozds
programok, valamint a gyermekvédelmi tevékenység kozos megszervezése, irinyitdsa.
Az egyiittmikdéssel elérni kivant célok, illetdleg az ezzel kapesolatos feladatok
megjelennck az intézmény cves munkatervében is.

Az intézményvezetd a szervezeti rendnek megfclelden iranyitia, a tagovodak és a
hozzajuk tartozd dolgozok munkajat. Az intézményvezetd a kozalkalmazott kézvetlen
felettese utjan ad utasitist. Ha ettdl kivételesen eltér, a kapott utasitasrol a dolgozd
kSteles tajékoztatni kozvetlen felettesét. Az intézményvezetdt a tagintézmények
érickezleteire, rendezvényeire meg kell hivni, illetve azokon sajat dontésétdl figgben

vesz részt.
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5. A pedagégiai nevelé-oktaté munka belso ellenérzési rendje

A folyamatos belsd ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény
vezetdje a telelds.
Az ellendrzés célja:

a tervezett pedagdgiai feladatok kelld idGben és megfeleld mindségben torténd
megvaldsulasa,

megfeleld mennyiségii és mindségl informaci6 gyijtése, elemzése,

a tényleges allapot dsszehasonlitdsa pedagogiai céllal,

a nevelési program megval6suldsanak ellendrzése, ténymegallapitds és értékelés,
visszajelzés a pedagbgusnak munkéja szinvonaldrdl,

a vezetdi irdnyitds, iervezés segitése.

A pedagogiai (neveld) munka belséd ellendrzésének feladatai

biztositsa az 6voda pedagégiai munkdjanak jogszerd (a jogszabalyok, az
orszAgos 6vodai program, valamint az ovoda pedagégiai programja szerint
el6irt) miksdést,

segitse elé az intézményben folyd neveld6 munka eredményességeét,
hatékonysagat,

az ovoda vezetésége szamara megfeleld mennyiségii informaciét szolgaltasson
az dvodapedagogusok munkave gzésérol,

szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval
kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Ovodakban a nevelémunka belsd el lendrzésére jogosultak

ovodavezetd
tagovoda-vezetd, 6vodavezeto- helyettes
szakmai munkakozosségek vezetdi

BECS tagok
-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld

Kiilsé és belsé elvérasok, melyeket az intézmény Onértékelési programja
Osszegez

az 6vodapedagogusok munkafegyelme,

a tevékenységek, ill. kezdeményezések pontos megtartasa,

a neveldmunk4dhoz kapesolodd adminisztracio pontossaga,

a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a Gvodapedagdgus-gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartisa,

a neveldmunka a munkatervben megfogalmazott célok szerint torténik,

a neveldi munka szinvonala a tevékenységek kézben:

a tevékenységekre elbzetes felkészilés, tervezés, felépitése és szervezese,
alkalmazott médszerek

a gyermekek munkaja és magatartisa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa,

a tevékenység eredményessége, a helyi program iranyelveinek teljesitése
munkajaban alkalmaz j médszercket, eljarasokat
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¢ részt vesz intézményi palydzatokon

Az ellendrzés fajtal
e kiilsd tanfeliigyeleti vagy mindsités
o belsd tervszerii, elére megheszélt szempont szerinti ellen6rzés,
e spontén, alkalomszeri ellendrzés,
e aproblémak feltardsa, megolddsa érdekében
o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az dvodavezets— az ltala szilkségesnek tartott esctben — jogosult az Svoda pedagdgusai
k&ziil barkit meghatarozott céllal ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az ovodavezetd kozvetleniil ellendrzi a tagévoda vezetbk és a hozzd kozvetleniil
beosztott szakemberek szakmai munkdjat.

Az tagédakban folyd szakmai munkat az Svodavezets, tagovoda-vezetd ellendrzi.

A belsd ellenérzés rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

6. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

o kiilon engedély ¢s feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy a kévetkezo id6tartamra:
a gyermek érkezéskor a gyermek atsltoztetésére és ovondnek feliigyeletre
atadasdra, valamint a kiséro tAvozasara,
a gyermek tavozisakor a gyermek 6vonotsl valod atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.
Ezekben az idépontokban az intézmeény dolgozéja, dolgozdi a hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak {igyelctet.

s kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
- minden mds személy.
A killon engedélyt az 6voda valamely dolgozéjatol kell kémi. Csak az altala adott
szobeli engedély, ¢s szikkség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az

intézményben tartézkodni.

Az ételszallitas a konyhahoz tartozé bejaraton keresztiil a megallapodés szerinti idSben
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tart6zkodhatnak.

Az intézmény 4ltal szervezett, valamint a szlilék részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje
allapitja meg.

31



Szentivani Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Nem kell a tartézkodésra engedélyt kérmni:
- aszillének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

A kapu zarva tartasacrt az évoda dolgozo6i egyarant felel6sek. Csengetésre ajtot nyitd
dolgoz6 a belépiket az svodavezethdz, vagy az Gvodatitkarhoz kiséri. Az ovodatitkar a
feladatkorét meghaladé tgyekben jelentkezd kiilso személyeket az Gvodavezetdnek

jelenti be.

A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatas az ovodavezetdvel
valo egyeztetés szerint toriénik,

Az 6vodai csoportok és szakmai ellendrzések latogatast mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

7. Az iratkezelés szervezeti rendje, az iratkezelésre vonatkozd
szabalyok, adatkezelés

Az iratkezelési szabdlyzat tarolja a kdzoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt
személyes és kiilonleges adatokat: 1995.6vi LXVIL Torvény, 335/2005. (X1 29.)
korméanyrendelet, 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (1. sz, melléklete) eloirdsai

alapjan
A Szentivani Ovoda, mint kézfeladatot ellatd szerv, feladata ellatdsa sordn szamtalan

természetes személy személyes adataval keriil kapcsolatba adatkezeldkeént.
2018. majus 25. napjitél érvénybe 1épé irdnyadé szabdlyozisi hattér:

- az FUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében 16rténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint
a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivil helyezésérol (éltalanos adatvédelmi
rendelet — a tovabbiakban: GDPR)

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaci6szabadsigrél 2011. évi
CXIL térvény (a tevabbiakban: Infotv.)

A nevelési-oktatatasi intézménybe érkezett €s az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell. A személyesen atadott irat 4tvételét irasban igazolni kell. Az elintézett

jratokat irattérba kell helyezni.

Ovodankban hasznalt kotelezé nyomtatvanyok nyomdai Gton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok. Elektronikus okiratot nem vezetiink. A gyermekbalesetekre vonatkozd
adatokat az EMMI rendelet alapjan, nem papiralapon, hanem az oktatasért felelts
minisztérium  iizemeltetésében  1€v6 elektronikus jegyzOkoényvvezetd rendszerben
vezetjitk. Szilé kérésére kinyomitatjuk, iktatjuk és részére atadjuk.

8. A vezet6 és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapesolat formai, a
sziil6i szervezetre ruhazott véleményezési, egyetértési jog.

A nevelési intézmény vezetdjének feladata a sziiléi szervezettel valé egyiittimiikddes.

Az egyiittmitkédés és kapcsolattartas sorén a vezetd feladata a sziiléi szervezet jogainak
gyakorlasahoz szitkséges:
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- informacios bazis megadasa (Az informécid bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvénos, az intézmény miikddésével kapesolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatérozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocséatani azokat az iratokat,
dokumentumokat, melyek a sziil6i szervezet jogainak /pl.: véleményez¢si, javaslattevo,
illetve egyetériési/ gyakorlasahoz sziikségesek),

- 6vodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a szitkséges berendezési targyakkal;

- a sziiléi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az évoda mas belso
szabélyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasdval: segitse az
intézmény hatékony miikodését, timogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenyscéget.
Az 6vodavezetd s a sziiléi szervezet képviseldje az egylittmiikodés tartalmat és
formajat az 6vodai munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg.

A szilléi szervezet milkodésének feltételeinek biztositasarol az dvodavezetd
gondoskodik. A sziil6i szervezet képviseljét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon
napirendi pontjainak tirgyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési jogosultsaga van. A meghivés a napirendi pont irasos anyaganak
legalabb 8 nappal kordbbi stadasaval torténhet. Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet
vezetdjét és a csoportok képviseldit legalabb félévente tijékoztatja az évodaban folyo
nevelomunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Ha a sziil5i szervezet az 6voda mitktdésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelétestiilet hatdskorébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl 8 napon belili rendkiviili neveldtestilleti értekezlet dsszehivasdval az
dvodavezetd gondoskodik.

Az évodai szintii tigyekben a szilldi szervezet vezetbjével az dvodavezetd, a
csoportszintii tigyekben a csoportot képviseld sziil6i szervezet képviseldivel az
ovodapedagagus, az ovodapedagogus teriiletét meghalado ligyekben a vezetd helyettes
tart kapcsolatot.

Az SZM szervezeti felépitése:
Csoportonként 2 £6, Gsszesen: 32 £5. akik a vezetdséget alkotjak.
- Maguk koziil elnokot valasztanak.
- ves munkatervet készitenek, melyet maguk készitenek cl.
- Azokban az tigyekben, amelyekben az SZM.- nek barmely jogszabaly véleményezési
jogot biztosit, a véleményt az Svodavezetd kéri meg az irdsos anyag 4taddsaval.
A sziiléi szervezet kiemelt feladata, hogy javaslatot tegyen az intézmény miikdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilléndsen:
a vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,
. az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben;

Daintési joggal Az SZM. munkaterve elkészitésérol,
rendelkezik: Miiksdési rendjérol,
Tisztségviseldinek megvalasztasarol,
A kijelolt feladatok végrehajtasarol,
A tarsadalmi munka szervezésérol,
A képviseletében eljaro személy kivalasztasdrol,
Az anyagi tdmogatas mértékének és felhasznalasi
modjanak megallapitasarol.
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Véleményezési
joggal A vezetd és az SZM. kozotti kapesolattartas modjat illetéen.

. rendelkezik: Az iinnepélyck és megemlékezések rendjét szabdlyozd
kérdésekben.
A hazirend, életrend Gsszeallitasaban, elfogadasédban.
‘A sziildket érint6 rendelkezésekben, anyagi igyekben.
A sziiléi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.
Az 6voda és a csalad kapesolatiartasi rendjének kialakitasédban.
Az intézmény 6v6-védd eldirasainak megfogalmazasaban.
SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program vonatkozisiban

9. A panaszkezelés szabalyai

A szillo barmilyen jellegl panaszéval elsd fokon a gyermek 6vonéihez fordulhat.
Amennyiben problémajat nem sikeriilt rendezni, megoldani, masodfokon a tagévoda
vezetéhoz fordulhat, aki a beérkezl panaszt, észrevételt dokumentélja, és azt az
érinttettek bevonasaval kivizsgalja. Amennyiben nem sikeriil a probléméat megnyugtato
médon rendezni, joga van az 6voda vezetbjéhez fordulni. A szbeli panaszra szoban, az
frasbeli panaszra irasban visszajelez, aminek hatérideje 30 nap, kivéve az azonnali
intézkedést igénylé panaszt. Az intézményen beliil lehetdség szerint megoldast kell
talalni a szilli panaszra, Ellenkez6 esetben a sziilének jogdban all tigyét tovabb vinni az
intézményt fenntarté Onkorméanyzathoz, aki kivizsgaldst rendelhet el.

10. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az 6voda rendszeres kapcesolatot tart fenn személycsen és online is:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- més oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tdmogatd szervezetekkel;
b) a gyermekjoléti szolgélattal;
¢) az egészségiigyi szolgaltatoval;
d) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.
Az 6vodavezetd kapesolatot tart a pedagogial szakmai szolgéltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel. Nevelési Tanscsad6, Szakért6i bizottsag stb.
A Szentivani Bolcsode és a Vaci Mihaly Altalanos Iskola és a Méricz Zsigmond
altalénos iskola vezetdivel a bolcsédébdl atkerald, illetdleg az iskoldba t&vozd
gyermekek beilleszkedését megkonnyité egyiittmikddést tart fenn.

A) Egves kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

1. A fenntartéval valé kapesolat:
Az 6voda és a fenntart6 kapesolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre

terjed ki:

e az intézmény atszervezésere, megsziintetésere,
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az intézmény tevékenységi karének modositasara,
az intézmény nevének megéllapitasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a kdltségvetésre,
koltségtéritésekre. a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, mitkodési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetcben,
- az ott folyd gyermekvédelmi tevékenységre, valamint
- a gyermekbalesetek megelzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
- sz0beli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamolé adasa,
- egyeztetd targyalason, ériekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtdsa céljabol,
- specidlis informéciészolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodisi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

2. Mis oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az 6voda mas oktatasi intézményekkel kapesolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis.
- sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:
- tovabbképzés
- rendezvények,
- versenyek.
A kapesolatok rendszcressége a kapcsolatok jellegétol fliggden alakulhat.

3. Az intézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e atamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tamogatéassal megvalositandd elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

o az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasard! olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbal a tamogatas felhasznaldsanak modja,
célszeriisége stb. egyérielmilen megallapithat6 legyen; a tamogato ilyen irdny(
informaciéigénye kielégithetd legyen.

Az évodavezetd és tagbvoda-vezetok feladata, hogy az intézmény szaméara minél tobb
tamogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

B) A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az 6voda kapesolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢s
megsziintetése érdekében:
e gyermekjoléti szolgdlattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapesolédo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
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- intézményekkel és
- hatosagokkal.

Az évoda segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az 6voda a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartss forméi, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése —ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgilat felkérésére,
o a gycrmekjoléti szolgalat ciménck és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehet6ve téve a kzvetlen elérhetdséget,
e elBadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

C) Az egészségiigyi szolgdltatoval vald kapcsolattartds
Az 6voda a gyermek mindennapos, rendszercs egészségligyi feliigyeletét egészségiigyl

szolgaltat6 bevondsaval oldja meg.
Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltaté szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az

intézménynek.

A gycrmekek egészségiigyi dllapotanak ellendrzése, sziirése az aldbbi teriileteken:
e Fogaszat: évente 1 alkalommal
o Korzeti védoné altal végzett higiéniai tisztasagi sziirdvizsgalatat évente, szilkség
szerint
A kapcsolattartas részletes forméajat, médjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni.

D) Az intézmény egyéb kiszosségekkel valo kapesolattartdsa
Az intézmény egyéb kozdsségekkel valo kapcsolattartasara a kdzosségi szervezd,
kulturalis és sport tevékenység jellemzo.

(sszetarté szerepe jelentds.
A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve més jellegi

programokban jelenik meg.

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapesolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemiékezések rendje

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel.
a korabbi hagyomanyokat apolva ketiil meghatdrozasra.

Az iinncpélyek. megemlckezésck pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felclosoket a neveldtestilet az éves munkatervében és a nevelési €v
rendjében hatdrozza meg. Tartalmilag a gyerekek cgyéni képességeikhez igazodo
cselekvéses, mozgasos, jatékos, a gyermekek szamara 6romet jelentd tevékenységek
kincsestara minden finnepiink.
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Kiilsdségek: az épillet, a csoportszobak alkalom szerinti iinnepi diszitése, melyet a
gyermekekkel kozosen készitenek el a pedagogusok, dajkak.

A mindennapi viselettol eltérd, az egyén szamdra az iinnep hangulatinak megfelelo
ltozet. A gyermekck szdmara nagycsoportban mar a fehér ing vagy bliz viselete is
elvarhato.

A Pedagbgiai program és a munkaterv részletesen tartalmazza az 6voda hagyomanyos
iinnepeit és a gyermeki élettel kapcsolatos tinnepeket.

A hagyomanyipolissal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolds az intézmeény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo himevének:

- megbrzése, illetve

- novelése.
A hagyomanyépolds elsésorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
Az 6vodai gyermekcesoportok hagyomédnyai:

o Gvermekek sziiletésnapjanak megiinneplése

Uj gvermekek fogaddsa
Mihaly nap
Mikulas, Husvét, Karacsony, Farsang
Népi hagyoményokhoz kapesolodd jeles napok pedagogiai program szerint
Megemlékezések: marc. 15.
Anyak napja
Gyermeknap
Evzdro, ballagés

« @ » » 8 & ® &

Ezekbbl csoportonként és egyeztetések utén legalabb 2 nyitott (sziildk, hozzitartozok
részvételével)

12. Az intézmény dolgozéinak feladatai a gycrmekbalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén (intézményi védo-6vo el6irasok)

12.1. Intézményi védd, 6vo eléirasok

Az 6voda sajat mikdodési szabilyzatdban hatarozza meg a vezetdk ¢s
ovodapedagégusok, valamint mas alkalmazottak feladatait a gyermckbalesetck

megel8z¢ésében és balesct cseten.
Ha a balesetet az 6vodahoz nem tartozd alkalmazott gszleli, haladéktalanul meg kell

adni a sziikséges segitséget és értesiteni kell az Svodavezetdiét, illetdleg barmely
alkalmazottjat a tovabbi intézkedések megtétele érdekeében.

12.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében illetve

baleset esetén.

e Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd fcladatai kézé tartozik, hogy a
gyermek részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
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ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

o Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatban: minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az intézmény
munkabiztonsdg (munkavédelmi) s7abélyzatat, valamint a tiizvédelmi utasitas és
a tlizriadd terv rendelkezéseit.

e Gvodai élet szerves részeként meg kell ismertetni a gyermekekkel az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozd elSirasokat, veszélyforrasokat. Az
ismeretek tényét és tartalmat az 6vodapedagégusok nevelési terveibe épitik.

s Az 6vodapedagogusok beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a baleset-megelzési szabélyokat betartatni.

s Az évodapedagogusoknak ismertetniiik kell a gyermekekkel az egészségilk €s
testi épségilk védelmére vonatkozod szabdlyokat, az cgyes foglalkozasokkal
egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformékat.

Az ovodapedagbgusok feltétleniil foglalkozniuk kell a baleset megelozését szolgald
szahalyokkal a nevelési év megkezdésekor.
Ennek soran ismertetni kell

e az intézmény komyékére vonatkoz6 kizlekedési szabalyokat,

» a hazirend balesetvédelmi ¢ldirdsait,

o a rendkiviili esemény /baleset, tlizriadé, bombariado, természeti katasztréfa

bekovetkezéskor sziikséges tecndbket, a menekiilési utvonalat/,
» amenekiilés rendjét,
e agyermek kitelességeit a balesctek megel8zésével kapcsolatban,

e kirandulasok, turak elétt.

A fokozottan balesetveszélyes ovodai tevékenységek (testnevelés, barkacsolas, stb...) és
az. 6vodapedagégusok baleset megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsigi

szabalyzat tartalmazza.

Az Ovodavezelé az egészsépes és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi  ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék évenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi szabalyzata)

tartalmazza.
12.3. Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatd évodapedagogusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo

intézkedéseket:
a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, ha szlikséges orvost, ment6t kell

hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie,
minden gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelecznie kell az

6vodavezetonek.
E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlevd tobbi dolgozénak is részt

kell vennie,
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A balesetet szenvedett gyermeket elséscgélynytjtisban részesitd dolgozd a sériilttel
csak annyit tehct, amihez biztosan ért. [a bizonytalan abban, hogy az adott esctben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az 6vodavezetének a munkaképtelenséggel jaré munkabalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgélnia, és a kivizsgélds eredményét munkabaleseti jegyzokonyvben kell rogzitenie,
A munkaképtelenséget nem credményezd munkabaleset koriilményeit is tisztdzni kell,
&s annak ercdményét nyilvantartasba kell venni.

A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan Jlett volna
elkeriilhetd a balesct. A vizsgalat megel6zése érdekében a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani,

A gyermekbalesetckkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

» a gyermekbalesetet az eléirt elektronikus jegyzbkonyvvezetd rendszerben kell
rdgziteni és nyilvan tartani,

e A hérom napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetrdl az cléirt nyomtatvanyon jegyzbkonyvet kell
késziteni.

A jegyzokényv egy példanyat meg kell kildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig 4t kell adni a gyermeknek (kiskort esetén sz{ilének). A jegyzOkOnyv egy
példényat az intézmény 6rz1 meg.

» A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi  képesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézményi neveld és oktaté munka cgészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megelézésére  vonatkozé részletes  helyi
szabalyokat az intézményi munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

13. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az intézményegységekben toriént rendkiviili eseményrél a tagbvoda-vezetbt az
ovodavezetdt haladéktalanul tdjékoztatni kateles. Az 6vodavezetd intézkedik arrol, hogy
a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv értesitésc mielébb megtorténjen.
Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan clére
nem lathato eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menectét akadalyozza,
illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsil kiilondsen:

e atermészeti kataszirofa (pl. villimesapds, foldrenges, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantassal valé fenyegetes.
Amennyiben az intézmény bdrmely gyermekének vagy dolgozdjdmak az intézmény
épiiletét vagy a benne tartozkodo személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomaséra, kételes azt azonnal kézolni az dvodavezetdvel,

illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetbvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
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Ovodavezetd, dvodavezetd helyettes, tagévoda-vezetd

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

a/ a fenntartot

b/ tiiz esetén a tlizoltésagot,

¢/ robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

d/ személyi sériilés esetén a mentdket,

e/ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
Katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az Gvodavezetd, vagy az intézkedésre jogosult
folelés vezetd utasitasara az épliletben tartézkodé személyeket értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartézkodo gyermekesoportoknak a tlizriadé terv ¢s a
bombariadé terv mellékleteiben talalhato ,.Kitiritési terv™ alapjan kell elhagyniuk.

A csoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért az 6vodapedagbgusock,
pedagogiai asszisztensek és dajkak a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezbkre:

Az épiiletbdl minden gyermeknck tavoznia kell, ezért az 6vodapedagogusoknak,
pedagégiai asszisztensnek és dajkaknak gondolnia kell a csoportszoban kiviil (pl.
mosdéban, Sltézében, stb.) tartézkodd gyermekekre is!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket av. épiilet
elhagyédsiban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a dajkak hagyhatjék el utoljdra, hogy meg
tudjon gy6zédni arrdl, hogy nem maradt-e csetlegesen valamelyik gyermek az
gpiiletben.

A gyermekeket az épiilet clhagydsa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagégusnak meg kell szdmolnia, hogy a létszam a magaval
vitt napléban szereplé gyermekekkel egyezzen.

Az dvodavezetonek, illctve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg- telelos dolgozok kijelolésével gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmivezetékek (gaz, elekiromos dram) elzarasaral,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsdsegélynyiijtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendOrség, tlizoltosag,

tiizszerészek, stb.) fogadasardl.

Az épliletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelhérité szerv vezet8jét az 6vodavezetének
vagy az 4ltala kijelolt dolgozénak thjékoztatnia kell az aldbbiakeol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

s a veszélyeztetett épiilet jellemzGir6l, helyszinrajzarol,

s az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

o akozmil (viz, gz, elektromos vezeték, stb.) helyérdl,

e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az épiilet kiiiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaclhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclhéritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozdja, valamint a gyermekek kotelesek betartani.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabélyozasét a ,,Tiizriadé terv”
tartalmazza.

Bombariadé esctén az intézmény bombariado terve szerint kell eljami.

A tlizriadé terv és bombariadd terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatiért a munkaveédelmi felelds
és dvodavezetd a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tiizriadd tervben és a bombariad6 tervben szereplé kiliritési terv
alapjén évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezeéseért
az dvodavezetd és a tagdvoda-vezetdk a feleldsek.

A tiizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
gyermekére &s dolgozojdra kotelezd érvényliek.

A tiizriado tervet és a bombariadd tervet kiftiggesztve j6l lathatdé helyen az
intézményegységek helyiségeiben kell elhelyezni.

Bombariadé alkalmaval az intézmény Kiliritése a tizriad6-terv szerint toriénik.

A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl a 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti

a fenntartot.

14. A reklimtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a
reklam az alabbiakban felsorolt célokat szolgdlja:

e A koznevelési térvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan
reklam engedélyezhetd, amely az intézmény haszndléi részére pozitiv értckeket
kozvetit, czen beill a gyermekek személyiségének fejlédésére poritiv hatassal
van, nevelési célt szolgal.

o A gyerekeknek sz6l6 cgészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis, oktatdsi tevékenységgel
fiigg Ossze.

» Sportolasi lehetéségeket boviti.

o A kultira és miivelddés kozvetitésére szolgdl (pl. kézmivel6dési intézmények,
szinhazak musorfiizeteinek , allatkert programjainak terjesztése).

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.
Az intézmény kiilsé falain a kiillonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez az
snkormanyzat engedélye szilikséges.

e Az intézmény székhelyén és tagintézményeiben a reklimanyag, tdjékoztatd
elhelyezésére, terjesztésére kizdrolag az intézményvezet adhat cngedélyt.

15. Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség

15.1. Kotelezettség érintett Kire:

e az intézmény vezetsjét és a vele egy haztartdsban él6 kozeli hozzédtartozot is
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o azintézményvezeld helyettesét és a vele egy béztartasban €16 kozeli

hozzatartozot is
Az intézmény vezetdjének ¢s a vele egy héztartasban élé kozeli hozzatartozénak 2
évente a vagyonnyilatkozat- tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megelézden szerzett birmilyen
jogviszonybdl szairmazo6 jovedelemrdl kell szAmot adnia.
A vagyonnyilatkozat benyajtasa az esedékesség évében junius 30-ig.

Az intézményvezets helyettesének €s tagbvoda vezetonek 2 évente és a vele egy
hiztartasban 16 kozeli hozzatartozénak a vagyonnyilatkozat- tétel napjan fennalld
érdekeltségi és vagyoni helyzetérél, valamint a vagyonnyilatkozat-1étel iddpontjat
megelézden szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell szamot adnia.
A vagyonnyilatkozat benyidjtisa az escdékesség évében jlinius 30-ig.

A vagyonnyilatkozati nyomtatvinyok, megtalithat6 a vagyonnyilatkozat
nyomtatviny c. dokumenticiéban
o a torvény mellékleteként: vagyonnyilatkozati nyomtatvinyok sajat és a
hozzatartozéi ( 1., 2. szami melléklet)
» anyomtatvany kitoltés¢hez sziikséges frasbeli utmutaté ( 3. szamu
melléklet)
+ A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megszegésének
jogkdvetkezményeire valé figvelmeztetés (4. szami melléklet)

15.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményei:

ALi a vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettséget megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tétel
kotelezettséget megalapozd jogviszonya vagy megbizatasa e trvény erejénél fogva
szlinik meg,.

Ha a kételezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Srzésert felelés személy irasban
felszblitja, hogy kotelezettségének nyolc napon tegyen eleget.

15.3. A hozzatartozok kore vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség szempontjibol

A jogszabaly értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezetrség nem tagadhatd meg a
hozzitartozokra nézve sem. A hozzatartozok vagyoni €s jovedelmi helyzetérdl a
kotelezettnek kell teljesitenie az adatszolgaltatast.

o A hazastirs

» Az élettdrs Ptk. 685/A§). valamint

o A kozos haztartdsban él6 sziild, nagysziild

» Gyermek(kek) fliggetleniil attél, hogy kiskoru-e, vagy elmult mar 18 éves, és
nagykord (ha nincs sajat vagyona, akkor ezt a tényt rdgziteni kell).

e A hazastars, élettars gyermek(kei), ideértve az orokbefogadott és nevelt
gyermekek is.

15.4. A vagyonnyilatkozat-tétel formai kivetelményei:

e Két példanyban, a kotelezett altal valamennyi oldalon alairva példanyonként
kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.
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o A nyilatkozo és az drzésért felelds szemely a boriték lezaraséara szolgdlo
feliileten elhelyezett alafrasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
stadasakor a boritékot lezartak. Az Grzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonosftoval latja el.

¢ A vagyonnyilatkozat egyik példénya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezetinél

marad, masik példanyat az drzésért felelds személy az egyéb iratokitol
elkiilonitetten kezeli.
( A részleles szabdlyozas kiegészitése megtaldlhaté A vagyonnyilatkozati
nyomtatvanyok c. dokumentéciobarn)

16. Lobogazas szabalyai

e A 132/2000. (VIL14.) korményrendelet értelmében A nemzeri lobogot
dllandoan kitdzve kell tartoni.™

s A korményrendelet a kdzépiiletek el lobogozasanak egyes kérdéseird] eldirja a
kézépiiletek szamara a megfelelé méretil zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabdlyait.

o A zaszl6 allando mindségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

/7 A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamaéra a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz
kozott 1étrejott egylittmikddési megéllapodés, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az évodéval kotostt megallapodés alapjan a hitoktatis nem zavarhatja az ovodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti
és vallasszabadsagat. A hit és valldsoktatas idejének és helyének meghatirozasahoz
irésban ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményst.

A hit és vallisoktatds igénylésének cljirdsrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember €lsod
hetében kertil sor a sziiléi igények frasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodavezetd
sszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetével tortént egyeztetés utan
a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az éltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiléniilten az
6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitasra.

18. Bélyegzokkel kapesolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzének lenyomatét és a kiadmdnyozas rendjét a bélyegzd nyilvantartas
tartalmazza.
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Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allokra
és mindazon személyekre (a rajuk vonatkozd rendelkezések erejéig), akik belépnek az

intézménybe.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a nevelGtestiilet
elfogaddsa napjdn 1ép hatdlyba, az el6z8 hatalyél veszti.

A Szervezeti &s Mitkddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Gvoda
valamennyi alkalmazottjira kotelez, megszegése esetén az ovodavezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhct.

Jelen SZMSZ-t az intézmény Szentivani Ovoda 9011 Gyédr, Kor tér 23. a neveldtestiilet
2019.janius 12. napjin megtartotl, hatirozatképes értekezletén elfogadta.
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Melleklet

1. Munkakori leiras minta

Ovodapedagégus munkakori leiras

A munkahely neve, cime: Szentivani Ovoda 9011 Gydér, Kor tér 23.
A munkavégzés helye, cime:
A munkavallalé neve:

Oktat4si azonosito:

' Munkakor megnevezése: Ovodapedagégus

A munkakdr célja: Eldsegitse az 6vodasok sokoldald, harmonikus fejladését. a gycrmekei személyiség

kibontakozasét, a hatranyok csokkentését, az életkori és egyéni sajatossagok valamint az eltérd fejlodesi

| litem figyelembevételével. |
Az 6v6nb kompetencidja:

A pedagogiai program megvaldsitdséhoz sziikséges modszerek megvalasztdsa.

A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatds.

Munkdltatéi jogkdr gyakorléja: dvodavezetd

Kbzvetlen felettese: dvodavezetd helyettes

Teljes munkaidf: 40 6ra/hét.

Kotott munkaidé: 32 éra/hst
Az 6vodapedagoégus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (tovabbiakban kotott munkaidé) 32

orat a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglald
foglalkozésra kell forditania. A munkaidé fennmaradé részében legfeljebb heti négy ordban a nevelést
elékészitd, azzal osszefilged egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelétestlilet munkajaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segftése, tovabba eseti helyettesitcs rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamdra.” (

NKT. 62.§ (8) bek.
Munkarendje: Heti véltasban torténik.(a munkarend beosztas szerint.) Az ett6l vald cltérést a vezetd,

(tdvollétében helyettese) ad engedélyt.

A munkakor betdltéséhez sziikséges elvarisok: Alapkdvetelmény biintetlen eldélet, egészségligyi

atkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités: fbiskolai diploma, 6vodapedagdgus B
Elvart ismeretek: Az 6voda belsd szabalyzatanak ismerete, valamint médszertani ismeretek

Szfikséges képességek: Onéllo munkavégzés egyiittrmikddes.

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensillyozottsag, pontossdg, megbizhatosag, tiirelem, példamutatd

magatartas és megjelenés.

Az 6vodapedagbgus munkakori feladatai:

Munkdjit A Kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992, &vi XXXIII: torvény,a Koznevellsi
Torvényben megfogalmazott jogok és kitelességek alapjan, ( 2011, évi CXC. tirvény a
Kkoznevelésrél 62. § (1) az ehhez kapesol6dé végrehajtasi rendeletek, mindenkor érvényben lévéd
alapdokumentum OAP, a PP. Az SZMSZ a Hazirend az intézmény éves pedagogiai terve alapjin

énalléan és felelfsséggel dolgozik.

A tbrvényben meghatirozottakon tidlmenden a Pedagégiai Programban megfogalmazottak az
6vodapedagdgusok szdmara, az alabbi kotelezettségeklkel béviil:
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Altal4nos szabalyok:

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltosdgat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad, munkatarsaival egyiittmitkodik. A
gyermekek érdekeit mindenekfelett szem el6tt tartja.

A szabadsag kiad4sdnak idépontjdt a dolgozé meghallgatisa utdn a munkaltaté hatdrozza meg.
Az alapszabadsig egynegyedét (5 nap) a munkaviszony els6 harom hénapjat kivéve a
munkavallalo kérésének megfelelé iddpontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozénak az erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivemni. A munkéltaté a mar
megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval toltott id6 a szabadsdgba
nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedag6gus esetében Osszefiggben csak néhdny nap kiadésa lehetséges, a
vezetd mérlegelése alapjan. Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhat6 fel, a
pétszabadsiag nem. Amennyiben betegség miatt nem lehet kiadni az éves szabadsagot vagy
annak tortrészét, akkor a munkaba allast kivvetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsdgb6l az dvoda vezeibje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. Az éves szabadsdgolasi iitemterv tartalmazza a dolgozé szabadsaganak
iitemezését.

Varatlan tavolmaraddst, hianyzast (betegség, egyéb komoly gondok) a helyetiesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni kell az
ovodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A kotelezd oOraszdm letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéliyel lehet.

A mobilielefon hasznélata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt, vagy lenémitott iizemmédba kell
tartani. Az atfedési idében, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket.
Rovid (1-2 perces) magénbeszélgetésre is ekkor kerlilhet sor, de ebben az esetben is ki kell
menni a csoportszobabd], hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar megfeleld
ruhazatba 4toltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkéja sordn az évodapedagdgus az évoda berendezéseit, tArgyait, érétkeit megdvni koteles,
azokat rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlni. Amennyiben kért okoz, anyagi feleldsséggel

tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabdlyokat.

A Munka Térvénykonyv 2012.évi Ltv.szerint az 6vodapedagogus, aki dohdnyzik, a kijelslt
helyen, és a munkaltaté engedélyével teheti azt. A dohdnyzds idStartama a munkaidébe nem
szamit bele, igy arra munkabér sem jér.

Feleldsségre vonhaté a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért.

Pedagdgiai-szakmai feladatok

Alapvetd feladata a rdbizott gyermekek nevelése, oktatasa, az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramja szerinti nevelése.

Nevelé oktaté munkaja soran gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol.

A Kkiilonleges bandsmoédot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmilkédik a gydgypedagdgussal, a logopédussal, fejleszté pedagdgussal, szurdo-
pedagégussal, vagy a nevelést, oktatast segftd mas szakemberekkel.

A sajitos nevelési igényl gyermekek, fejlesztésénél a kozremiksddd szakember segitségével a
fejlodési eredményeket rogziti.

Differencidlt eszkozoket biztosit az egyéni képességek, érdekltdés, az egyéni sziikségletek
kielégitésére. Differencidltan foglalkozik a veszélyeztetett, csonka csaladbol szarmazo, illetve
hatranyos helyzetii, halmozotian hétranyos helyzetl, és a tehetséges gyermekekkel, a veliik

46



* & & @& »

Szentivani Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

kapcsolatos  adminiszirdciét (adatok bejegyzése, feljegyzések) elvégzi. Az dvoda
gyermekvédelmi feleldsével folyamatos kapcsolatot tart.

A felvallalt Pedagbgiai Program szellemében, a kiilldetésnyilatkozatban megfogalmazottakat, az
évoda helyi specifikumait épitse be, és alakitsa az 6vodai nevelés gyakorlatét.

Az 6vodapedagogus felel a csoportjaban a nevelési program megvalésulédsaért mind az egyén,
mind az egész csoport érdekében.

Hatdskore a rabizott gyermekcsoportra terjed ki, kotou munkaidejét (kotelezd oOrajat) az
6vodaban a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodal életet magaban foglalé foglalkozisra
{6vodai foglalkozisok) kell forditani.

A gyermekek fejlédését nyomon kéveti, a . Fejiettségmerd naptar (itemezett feladatterve alapjan
ellendrzi, méri, érickeli, a gyermekek fejlédését frashan félévente rogziti az credményeket.
Gondoskodik a gyermekek kmyezete egészségligyi kévetelményeinek betartasarol.

A gondozasi feladatok elvégzésébe bevonja a dajkat, itmutatdsaival segiti a dajka alapvetd
pedagogiai, pszichologiai tdjékozottsdgat a program megvaldsuldsa érdekében.

Az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitisa érdekében kapcsolatot tart a sziildkkel,
nevelési kérdésekrdl t4jékoziatast, tanacsot ad, csaladlatogatast, szitlldi értekezletet tervezi és
szervezi.

Erositi a sz0l6kben a gyermekneveléssel kapcsolatos kozos feleldsségvéllalas érzését.

A sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke fejlédésének érdekében intézkedést tart szitkségesnek.

Az dvoda partnereivel egylittmiikadik, kollégakkal, tarsintézmények munkavillaléival.

Aktivan részt vesz az évoda nevelési és munkakozisségi értekezletein.

Gondoskodik arrél, hogy intézményen kiviili program esetén az dvodat a csoport hiarom felndtt

kiséretében hagyja el.

Taniigy - igazgatasi, adminisztrativ teendfk

A pedagdgiai program és az éves pedagégiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasdban
aktivan részt vesz, mint a nevelbtestiilet tagja. Ezek tartalmdt jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositdsat magara nézve kételezonek tekinti.

A szervezeti ¢és mukodési szabilyzatban (SZMSZ), valamint az o6voda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatia a vele kapcsolatban All6 gyerekekkel és azok
szitleivel.

Evente legaldbb haromszor szitloi értekezletet és esetenként csaladlatogatast szervez.

Nyomon kéveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a felvételi és mulasztasi naplot. Az
igazolatlan hianyzasrdl, haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

Szilkség szerint, kérésre pedagégiai szakvéleményt ir (Megyei Pedagégiai Szakszolgélat,
Megyei Pedagégiai Szakszolgilat Gy6ri Tagintézménye, bir6sdg szdméra; gyermekelhelyezés
igyében).

Kszremiikbdik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevelbtars, szills, ovodavezetd, fejleszttpedagégus, pszicholdgus,
gydgypedagdgus, logopédus, gyermekorvos stb.) triént egyeztetés alapjén szakvéleményt ad a
tankoteles gyermekekrdl. Tajékoztatja a sziiloket az iskoldba valé beiratds szabalyirdl,
feltételeir6l.

Naprakészen vezet a nevelétestitlet altal elfogadott csoportnaplét.

Egyéni személyiségfejlédési naplot vezet.

Egyéb feladatok, és eléirasok

A kiranduldsok, intézmények latogatasanak helyét, idejét irdsban, a Kirdnduldsi terv- ben rogziti

¢és benyijtja a vezettnek.

Balesetvédelmi feladatokat tervezi €s szervezi a Hazirendben megfogalmazott eljarasok a
mérvadok.

Anyagi feleldsséggel tartozik az évoda berendezési és felszerelési targyiért, eszkdzeiért.

A munkakdrébe tartozé feladatként latja el az intézmény vezetbje ltal meghatarozott egyéb

tennivaldkat.
Szakmai fejlédése érdekében figyelemmel kisérik a szakmai kiadvanyokat, részt vesz szakmai

tovabbképzéseken, rendszeresen és folyamatosan képezi énmagat.
Innovécids programok kiprobélasaban, tervezésében bevezetésében dnként szerepet vallal.
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» A gyermekeket felndtt feltigyeletet nélkiil hagyni tilos!

s A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével Osszefliggd belsé probléméik, az dévoda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai munkatigyi vitak.

» A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyermekek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjdnak sajitsdgos probléméja)
illetéktelen személyeket (masik sziil stb.) tilos tajékoztatni!

s A csoport dajkdjanak hidnyzdsa esetén Gsszefogassal segitik egymds munkajat.

A munkakdri lefras médositésanak jogat- a korlilményekhez igazodva-a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakdri leirdst a mai napon atvettern, az abban foglaltakat magamra nézve katelezének ismerem el.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

felelbsséggel tartozom.
A tudomasomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megsziinése utdn is megdrzom. Tudomaésul

veszem, hogy a munkakdri lefrdss médositdsanak jogit a munkdaltaté a korlilményekhez igazodva
fenntartja.

Datum:.

munkaltaté

Zéaradék:

Ezen munkakéri leirds ................. . 1ép életbe.

48



Szentivani Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

HATAROZAT

A Szentivani Ovoda alkalmazotti kézéssége 201 9.augusztus 28-an elfogadta és
alairasaval hitelesitette a modositott Szentivani Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatat.

A hatarozatot 519-33/2019 szamq iktatészamon hozta.

(—-—‘&(3 oo e /Q‘MQ ét ]
Fortuna Laszloné
ovodavezetd

Gyér, 2019. augusztus 28.
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NYILATKOZAT

Alulirott Fortuna Lészl6né vodavezetd nyilatkozom réla, hogy a Szentivani Ovoda a
modositott Szervezeti és Miikoddési szabélyzatat az intézmény alkalmazotti k6z8ssége a
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (4)* bekezdésében foglaltak szerint
519-33/2019 ikt.sz. hatarozataval elfogadta.

Mivel a dokumentum rendelkezései a fenntartora tobbletkotelezettséget nem héritanak,

ezért egyetértés kinyilvanitisa céljabol az SZMSZ-t nem kiildtiikk meg szdméra.

T o®teea Damf,éu,,d

Fortuna Laszléné

ovodavezets

Gyér, 2019. augusztus 28.

Az elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat érvénybe 1épésének napja:

2019. szeptember 1.
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Nyilatkozat

A sziiléi munkakozdsség, a modositott Szentivani Ovoda Szervezeti és Mitkédési
Szabalyzatat megismerte €s a benne foglaltakkal egyetértett, a dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Szentivani Ovoda Sziiléi K6zossége nevében:

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

SZM elnsk

Gyobr, 2019. augusztus 29.
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Jegyzokonyv

Késziilt: Szentivani Ovoda nevel6testiileti értekezletén
Helye: Szentivani Ovoda Véci Utcai tagovodajanak hivatalos helyiségében

Ideje: 2019. 08.28.
Jelenlévik: Szentivani Ovoda nevelbtestiiletének tagjai a jelenléti iv alapjan

Napirendi pontok:

1. Fortuna Laszléné 6vodavezetd koszonti és tajékoztatja a nevel6kdzosség tagjait a
napirendi pontokrol.

2. Evindité feladatok megbeszélése: dokumenticié vezetése, Onkoltséges tanfolyamok
felmérése, inditasa, Vaskakas-os eldaddsok szervezése, Hangverseny és mozibérlet,
Ovifoci és Oviolimpia edzések szervezése, Sportpark programyja, tehetségmithelyek
inditasa, sziil6i értekezletek szervezése

3. Szentivani Ovoda 2018/2019. nevelési év szakmai beszamoldjanak ismertetése

A Szentivani Ovoda médositott Szervezeti Miikodési Szabalyzaténak ismertetése

5. A 2019/2020-as nevelési év munkatervi feladatainak ismertetése

o iinnepek, rendezvények (j linnepek szervezése, tervezése)

¢ munkatervi feladatok

» nevelésnélkiili munkanapok (szakmai programok tervei)

e Boldog Ovoda — program

e Munkakdzdsségek éves terveinek ismertetése, elfogaddsa

¢ Belso ériékelés, mindsitések, tanfeliigyeletek a nevelési évben

6. Adatvédelmi tajékoztaté személyes adatok dvodai jogviszonnyal kapcsolatos
kezelésérdl, valamint az dolgozok adatvédelmével kapesolatban.

7. Személyi valtozasok ismertetése

8. A2019. évi LXX tv. modositasainak és a varhat6 valtozasoknak a megbeszélése

9. Fortuna Laszléné bezarta az értekezletet.

-

Hatarozat:

Thtatészam: 518-32/2019. A Szentivani 6voda 2018/2019-es nevelési évének szakmai
beszamoldjat a nevelOkdzosség elfogadta

Iktatészdm: 519-33/2019. A Szentivani Ovoda Szervezeti és Miikodési szabélyzatat a
nevel6kozosség elfogadta

. \ /
W (o W @W’&‘mﬂ'@m{z ______

Tamasics Janosné ﬂ Bazsoné Készegi Agnes
hitelesit

jegyz0kodnyv vezetd

Gy6r,2019. augusztus 28.
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Jelenléti iv

A Szentivani Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak modositasait megismertem €s

elfogadom:

NEV

Adorjanné Richter Agnes
Barabasné Gaal Hajnalka
Erdei Gyéngyi

Bazséné Készegi Agnes
Béres Rita

Balogh Erna Katalin
Bod6 Barbara

Budainé Marencsak Valéria
Jankai Timea

Czank Andrasné

Csikos Gy6ngyi

Varga Adrienn

Cseh Andrasné

Fortuna Laszloné

Fehér Gabriella

Jordanics Judit

Gyimétiné Varga Andrea
Hajdér Istvanné

I11ésné So6s Annamdria
Kiss-Gélné Tolnai Edina
Holopovics Istvanné
Horvathné Miletics Eszter
Hosszu Hajnalka
Csatlds-Szakacs Loretta
Kaufmann Akosné
Ko6hidiné Juhasz Iidiko
Kollerné Pozsgai Eva
Menyhartné Magyari Tiinde
Marics Hortenzia Gertrad
Kéhalminé Kiss Zsuzsanna
P4novicsné Kiraly Timea
Pausz Csilla

Pestiné Ancsin Andrea
Pocze-Vorss Marta
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Rétz Eva
Kelemen Krisztina
Sarké6zi Janosné
Kiss Istvanné

Sméjané Molosics Erzsébet

Fehér-Szepeshazi Marta
Szilagyi Balazs
Szabéné Kubinyi Zsofia
Szabdné Nagy Izabella
Szaboné Bozsoki Agnes
Té6thné Erdélyi Katalin
Szalméné Bazsé Timea
Steczina Ménika
Sziicsné Menyhért Agnes
Takécs Aniké

Kénya- Ponty Erika
Tamasics Janosné

Csala lldiké

Udvardi Ménika

Ponty Attila

2019.augusztus 28.
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