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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
FELADATA, JOGSZABALYI ALAPJAI

A szervezeti és miikodési célok teljesiilése érdekében a Kincses Ovoda neveldtestiilete a
nemzeti kdznevelésrol szolo torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§-anak (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkezd szervezeti és miikddési szabalyzatot fogadta el

(tovabbiakban SZMSZ):

Az SZMSZ célja:

A kozoktatasrol szolo torvény, valamint végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutasa,
az intézmény jogszeri mikddésének biztositasa a zavartalan mikddése garantdlasa a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapcsolat

erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ feladata

- hogy megallapitsa a Kincses Ovoda miikodési szabalyait, ezen beliil

- meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,

- az intézményi miikddés belsd rend;jét,

- abelso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat,

- avezetdk €s az alkalmazottak feladatait és jogkorét,

- ¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok, illetve

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja:

a) alaptevékenységeket szabalyozo adgazati (nevelési-oktatasi) jogszabalyok

- 1993. évi LXXIX. Torvény a Kozoktatasrol. (Ktv.);

- 20/1997. (1. 13.) kormanyrendelet A kdzoktatasrol szolo torvény végrehajtasa;

- 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012. (VIIL. 28.) kormdanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

- 137/1996. (VIII.28.) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja;
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b)

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

2/2005. (I11.01.) OM rendelet A sajatos nevelési igényli gyermekek iranyelve;

alaptevékenység ellatdshoz szorosan kapcsolodo egyéb jogszabalyok

119/2003.(VIIL.14.)  Kormanyrendelet —az  altalanos  gyermek-és  ifjusagi
balesetbiztositasrol;

1997.évi XXXI torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;
26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol;

4/2010. (1. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

1992. évi XXXII. torvény A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.);

138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

az intézményi miukodést szabalyozd egyéb jogszabalyok

2011. ¢évi CXII. Torvény az informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartas miikodési rend;jérdl

1993.évi XCIII. torvény a Munkavédelemrdl;

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

308/2004.(X1.13.) Kormanyrendelet Az eurdpai zaszl6 ¢és az europai lobogd
hasznalatanak részletes szabalyairol,

132/2000.¢vi kormanyrendelet A kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl;
1999.¢vi XLII. Torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

1995. évi LXVI. Toérvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl


cdp://1/A0300119.KOR/
cdp://1/99700026.NM/
http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=128564.614067
cdp://1/99200033.TV/
cdp://1/A0400308.KOR/

Szervezeti és miikodési szabalyzat 2015 Kincses Ovoda, Erd

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ)
SZEMELYT ES IDOBELI HATALYA

az intézmény vezetoire

az intézmény dolgozoira

Az SZMSZ személyi hatilya: - az intézményben miikddo testiiletekre,
szervekre, kozosségekre,

- a gyermekek szileire, torvényes

képviselbikre

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat a
Az SZMSZ idébeli hatslya: fenntartd6 jovahagyasaval, a kihirdetés
napjan lép hatalyba ¢s hatarozatlan iddre
szol.

- A székhelyen és 7 telephelyen miikodo
ovodak épiilete, azok udvarai;

- Az 6vodak teriiletén kiviil szervezett, az

Az SZMSZ teriileti hatalya: ovodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre;

- Az intézmények képviselete szerinti
alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalmakra;

Az SZMSZ-t és a mellékletét képezd egyéb belso szabalyzatok, vezetdi utasitasok betartdsa az
intézmény valamennyi dolgozdjara, kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényliek. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel

kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén

- az 6vodavezetdé munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést;

- a szilé vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt a tagdvoda-vezetOknek
tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet

eredményre a rendbontot fel kell szolitani az intézmény elhagyasara.
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2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény megnevezése:
székhelye:
telefonszama:

OM azonosito:
Az intézmény tagintézményei:

Az intézmény neve:
S.SZ.

1. |Kincses Ovoda

Kincses Ovoda

2 Kutyavari Tagovodaja

Kincses Ovoda Tallya
3. i

Tagoévodaja

Kincses Ovoda Facan
4, e i

Tagoévodija

Kincses Ovoda Harkaly
5. T

Tagdvoddja

Kincses Ovoda Ofalusi
6. s

Tagdvoddja

Kincses Ovoda

Tiindérkert Tagovodaja

Az intézmény fenntartoja, az
alapitoi jogok gyakorloja:

A koltségvetési szerv hatélyos,
alapito okiratanak kelte, szama,
az alapitas id6pontja

A koltségvetési szerviranyito
szerve, sz€khelye:

A koltségvetési szerv tipusa:

A koltségvetési szerv altal
ellatott kozfeladat:

Intézmény csoportjainak szama:

Az intézménybe felvehetd

Kincses Ovoda
2030 Erd, Béke tér 1.

23/ 365-968
032701
Ci Elérhetés Féréhelyek Csoportok
1ime , , ,
ege: szama szama

2030 Erd, Béke tér 1. 365-968 | 157 18 6
2030 Erd, Kutyavari u. 10. 375-160 | 597 15 10
2030 Erd, Téllya u.3. 375816 | g6 s 3
2030 Erd, Facén koz 3. 365-590 | 43 4 5
2030 Erd, Holl6 u 3. 365-512 81 6 3
2030 Erd, F6 u 12. 365-796 80 16 4
2030 Erd, Fels6 u 51. 365-514 88 16 4

Erd Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata
2030 Erd, Als6 u. 1.

2014.05.29.
153/2014
1983.

Erd Megyei Jogu Varos Kozgytilese
2030 Erd, Als6 u. 1.

ovoda
Ovodai nevelés

35
900 6
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maximalis gyermeklétszam:

A koltségvetési szerv
illetékessége, mitkodési kore:

A koltségvetési szerv
alaptevékenysége,
allamhaztartasi szakagazati
besorolasa

A koltségvetési szerv
alaptevékenységei kormanyzati
funkciok szerinti besorolassal

Erd Megyei Jogt Varos Kozigazgatasi teriilete a
koltségvetési szerv szamara kijelolt korzethatar. Az
intézmény ¢és tagévodainak korzethatarait az SZMSZ 1.sz.
Fiiggeléke tartalmazza.

851020 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nevelése, és
azon sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése, akik a
megismerd funkcid vagy a viselkedés fejlédésének tartds €s
sulyos rendellenességével kiizdenek és/vagy integralhato
beszédfogyatékosak

- azok az integralhato, sajatos nevelési igényli gyermekek,
akik érzékszervi fogyatékosak hallas tekintetében a Facan
Tagovodaban fejleszthetdk.
- azok az integralhatd, sajatos nevelési igényli gyermekek
akik, értelmi fejlédésben akadalyozottak vagy autista
tiineteket mutatnak, az Ofalusi Tagovodaban fejleszthetok.
A halmozottan hatranyos helyzeti (HHH) gyermekek
képesség-kibontakoztatd fejlesztéprogram szerinti
foglalkoztatasa.

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

107080 Esélyegyenldség eldsegitését celzo tevékenységek
és programok

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok
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2.2 AZ INTEZMENY GAZDALKODAS MODIJA, A
GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

A koltségvetési szerv besorolasa:

Onélléan miikodd, koltségvetési szerv. A koltségvetési szervek kozotti megallapodas szerint az
Intézményi Gondnoksag (2030 Erd, Budai ut 14.) latja el a pénziigyi, szamviteli és gazdasagi
feladatait.

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga:

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezés jogat Erd Megyei Jogli Varos Kozgyitilését illeti meg.
Az intézmény fenntartdsi és mukodési koltségek az évente Osszedllitott és eldzetesen egyeztetett, a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben keriil eldirdnyozva. A fenntartdé gondoskodik az
alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkozokrol. A koltségvetési szerv a vagyon feletti
rendelkezési jogat Frd Megyei Jogu Varos Kozgyiilése altal elfogadott mindenkor hatalyos

vagyongazdalkodasrol szol6 rendelete szerint gyakorolja.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

Szamlavezetd pénzintézet neve: Intézményi Gondnoksag
Szamlavezetd pénzintézet cime: 2030. Erd Budai ut 14.
A Kincses Ovoda Szamla szam: 12001008-01339994-00100003

A Kincses Ovoda palyazat kezelé szamla | 12001008-01339994-00300007
szama:
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3. TORVENYES MUKODES DOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes mukodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapit6 okirat

e Pedagogiai program

e Szervezeti és mikodési szabalyzat

Hazirend

Gyakornoki szabalyzat

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

e Eves munkaterv

e Tovabbképzési program-beiskolazasi terv

e Pedagodgiai munka tervezésének dokumentumai (pedagogusok egyéni tervei)

Az alapito okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitod okiratat a fenntartd késziti el, illetve

— sziikség esetén — modositja.

Pedagdégiai program

A nevelémunka az 6vodaban pedagogiai program szerint folyik. A pedagogiai program tartalmazza az
6voda pedagogiai céljat, feladatait, azokat a nevelési és egyéb feladatokat, tevékenységeket,
kapcsolatokat, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlodését.

A pedagdgiai programot a pedagogusok valasztott képviseldi készitik el, a neveldtestiilet fogadja el és
az intézményvezetd hagyja jova. A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A pedagdgiai

programot nyilvanossagra kell hozni.

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Meghatdrozza a koznevelési intézmény milkddésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd

rendelkezéseket.
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A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az dvodavezetd késziti el és a szakalkalmazotti értekezlet a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartdo, a mukodtetd

egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-ot nyilvanossagra kell hozni.

Hazirend
Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek ovodai életrendjével

kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A koznevelési intézmény Hazirendjét az dvodavezetd késziti el és a szakalkalmazotti értekezlet a
szlil6i szervezet véleményének kikérésével fogadja el. A Hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése

sziikséges. A hazirendet nyilvanossagra kell hozni.

Gyakornoki szabalyzat

A szabélyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozésa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tuddsanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a pedagogushivatas

irant, segitse a nevelés-oktatas dgazati céljaival, az intézményi célokkal val6 azonosulast.

A munkaterv

Meghatarozza az 6vodai nevelési év helyi rendjét. A nevelési év helyi rendje tartalmazza a nemzeti
tinnepek az d6vodai élethez kapcsolodod linnepek megiinneplésének iddpontjat; az eldre tervezhetd
neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak iddpontjat; az intézmény bemutatkozasat

szolgald pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat.

Tovabbképzési program-beiskolazasi terv
A tovabbképzési program a szabdalyozott szakvizsga, valamint a tovabbképzés meghatarozott

feladatok végrehajtasara megtervezésére, megszervezésére szolgalod 5 évre sz6l6 programterve.

A beiskolazasi terv a tovabbképzési program végrehajtasat szolgdlé dokumentum, amely egy

nevelési évre szol.
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Pedagogiai munka tervezésének dokumentumai (pedagogusok egyéni tervei)
A pedagogiai tervezés eldre tervezetten, konkrét célokkal, fejlesztd feladatokkal segiti a gyermekek
személyiségfejlodését, a pedagogiai program céljanak megvalosuldsat. Tartalmazza a nevel6d-fejlesztd

munka, az dvodai tevékenységek megvalositdsanak elképzeléseit.
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4. AZ OVODA SZERVEZETI EGYSEGEI, FELADATAI

A szervezeti egységhez tartozo Az egység élén 4ll6 vezetd
Szervezeti egység csoporto . Qo ,a £ 2 a tagintézmény
statuszok intézmenyegyseg 3 O
k . oy helyi szintjén
szintjen
Magasab Ovodavezetd
Neveldtestiilet b Vezetd helyettes
.. | vezetdk Tagovodavezetdk
és azon beliil a | Vezeto1 £ — “vod .
szint Munkakozosség ovodavezeto -
szakmai Kozép vezetbk
Alkalmazott | 1 unkakozos- vezetok Kozalkalmazotti -
i k6z0sség ségek tanacs elnoke
Ovodapedagdgusok ovodavezetd tagdvoda-vezetd
Véoreha Ovodai dajkak ovodavezeto tagdvoda-vezeto
Neveld-oktato e Beosztot ! £
, jto1 . -
munkat : tak Gazdasagi . .
o szint LT ovodavezetd
segitok igyintézok

Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1.sz. melléklete tartalmazza.

Az intézmény engedélyezett létszama:

Az 1ntezrf1eny . .| Ovoda- Fejleszto- |, . Pedz_lgoglal . |Gazdasagi ..

S.SZ. neve: ovodavezeto . , . ovodapedagogus |asszisztens |dajka | ,.""." "% |Gsszesen

pszichologus pedagogus ligyintézo

1. Kincses Ovoda 1 1 12 2 6 4 26
Kincses Ovoda

2. |Kutyavari 20 3 10 33
Tagovodaja
Kincses Ovoda

3. |Tallya 6 1 3 10
Tagdvodaja
Kincses Ovoda

4. |Facan 10 1 5 16
Tagovodaja
Kincses Ovoda

5. |Harkaly 6 1 3 10
Tagdvodaja
Kincses Ovoda

6. |Ofalusi 1 8 1 4 14
Tagovodaja
Kincses Ovoda

7. |Tiindérkert 8 1 4 13

Tagovodaja

11
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4.1. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az ovoda legnagyobb szervezeti egysége az alkalmazotti kozosség, melynek a székhelyen és a

tagovodakban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott alkotja.

Ezen beliill kozosséget alkotnak a székhelyen foglalkoztatott és a tagdvodaban foglalkoztatott

kozalkalmazottak.

Az alkalmazotti kozosséget alkotjak:

- avezeték

- abeosztott 6vodapedagdgusok

- aneveld munkat kdzvetleniil segitd dajkak

- az egyéb technikai dolgozok, a gazdasagi ligyintézok.

A teljes alkalmazotti kozosséget az Ovodavezetd hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt

jogszabadly eldirja, vagy az intézmény egész mitkddését érintd kérdések targyaldsara keriil sor.

A kozoktatadsban az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott
e rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel;

e Dbiintetlen elééletii és cselekvOképes legyen.

A szervezeti miikodésben iranyitasi és végrehajtasi szintek kiiloniilnek el, melyhez munkakoronként

kiilonboz6 jogok, feleldsségek, feladatok kiilonithetdek el.

4.2 TRANYITASI - VEZETOI SZINTEK : A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal a
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a

kovetelményeknek megfelelden, kimagaslo szinvonalon.

12
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Iranyitasi - vezetoi szintek

- Magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazottak
o oOvodavezetd
o O6vodavezetd helyettes
o tagovoda-vezetok
- Kozépvezetdi beosztasok
o munkakdzosség-vezetd

4.2.1 A KOZNEVELESI INTEZMENY VEZETOJE

A Kincses Ovoda élén az 6vodavezeté all, aki az intézmény egyszemélyi felelése, magasabb vezet6
beosztast kozalkalmazott. Az évodék dolgozoinak munkaltatdja a Kincses Ovoda vezetdje.
Megbizatdsa palyazat Otjan 5 évre torténik, a nemzeti koznevelésrél (67. §), valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény (20/B §) szerint.

A megbizas feltételeit, a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény (67. §), valamint a kdzalkalmazottak

jogallasarol szol6 torvény (23§) hatarozza meg.

A Kincses Ovoda vezet6jének kinevezdje a Kozgytilés, felette a munkaltatoi jogokat, Erd Megyei Jogt

Varos Polgarmestere gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdjének feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét nemzeti

koznevelésrdl szol6 torvény ( 69.§)allapitja meg.

Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi feleldsséggel
tartozik az alapitd okiratban meghatarozott allami feladatok ellatdséért, az intézmény hasznalataba
adott Onkorményzati vagyonnal vald rendeltetésszeri gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok

betartasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-

oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért
Az 6vodavezetd feladatait vezetd beosztasi munkatarsak kozremiikodésével latja el. Kozvetleniil és

feleldsen irdnyitja az altaldnos 6vodavezetd helyettest, a gazdasagi tigyintézoket illetve a tagdvodak

vezetoit.
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Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetékon keresztiil a tagovoddk szervezeteivel,
kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon.

Az 6vodavezetd a kdznevelési torvény 69. § (1) szerint:

- felel az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
- dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
- képviseli az intézményt
- felel
- apedagdgiai munkaért,
- anevelGtestiilet vezetéséért,
- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeséeért és ellendrzéséért,
- rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,
- anemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodeésért,
- a gyermekbaleset megeldzéséért,
- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
- apedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért
- apedagdgiai munkaért
- a pedagogus-tovabbképzési program ¢€és az ¢éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,
- akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokeért,

- az 6voda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

- amunka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért,
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Az 6vodavezetd a kdznevelési torvény szerinti feladatait a helyi sajatossagoknak megfeleléen végzi,

melyet konkrétan a munkakdri leirasa hatdrozza meg.

Kizarolagos hataskore

a munkaltatoi, jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalds;

- személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa;

- dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, vagy a Kollektiv Szerz6dés, Kozalkalmazotti
Szabalyzat mas hataskorébe nem utal,

- a fenntarto eldtti képviselet.

Az 6vodavezetdje, fenti jogkorét, feladatait esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében altalanos

helyettesére, tagovoda-vezetdkre ruhdzza at.

4.2.1.1 A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
A munkaltatéi jogkor kategoriai

- Kinevezési munkaltatéi jogkor (kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése, fegyelmi
eljaras, kareljaras);
- kinevezés,
- modositas
- megbizas,
- alkalmazas,
- jogviszony megsziintetése (felmentés, elbocsatas,athelyezés)
- nyugdijazas,
- pélyazat kiirasa, palyaztatasi eljaras lefolytatasa
- személyi anyag kezelése, karbantartsa
- bels6 megbizasi szerzédések kotése
- munkakdri leiras elkészitése
- vagyonnyilatkozat dtadasa-atvétele;0rzése
- fegyelmi felelosségre-vonas
o fegyelmi eljaras elrendelése,
o fegyelmi, kartéritési eljaras lefolytatasa,

o fegyelmi hatarozat hozatala.
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- Bérgazdalkodoi munkaltatéi jogkor (bérgazdalkodas, juttatas megallapitasa);
- illetmény- és elémeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos feladatok
- tanulmanyi szerzddés kotése
- dolgozok anyagi elismerése

- jubileumi jutalom kifizetésének elokészitése

- Munkairanyitéi munkaltatéi jogkor (munkavégzés iranyitasa, ellendrzése)
- illetmény- és elémeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése
- munkavégzés iranyitasa, ellendrzése
- munkarend kialakitasa, munkaidd beosztas elkészitése
- munkaid6 nyilvantartas
- rendkiviili munkavégzés megszervezése, elrendelése
- valtozoémunkabér, helyettesités jelentések elkészitése
- lgyelet, készenlét elrendelése
- fizetett szabadsag engedélyezése, kiadasa, nyilvantartasa, dokumentalasa
- fizetetlen szabadsag engedélyezése
- dolgozok erkdlcsi elismerése
- tovabbkeépzési terv elkészitése
- kitlintetés, jutalmazas
- munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok betartasanak ellendrzése,

- munkavégzésre alkalmas allapot ellendrzése

A munkaltatéi jogok gyakorldsanak megosztasat az intézmény nagy szervezete, a 8 épiileten valo

miikddése indokolja.

A fentiek koziil, a tagovoda-vezetoknek atadott munkaltato jogok és feladatok:

Munkairdnyitéi munkaltatéi jogkdr (munkavégzés iranyitasa, ellendrzése)
- munkavégzés iranyitasa, ellendrzése
- munkarend kialakitasa, munkaid0 beosztas elkészitése
- munkaidd nyilvantartas
- rendkiviili munkavégzés megszervezése, elrendelése

- valtozOmunkabér, helyettesités jelentések elkészitése
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- lgyelet, készenlét elrendelése

- fizetett szabadsag engedélyezése, kiadasa, nyilvantartasa, dokumentalasa
- dolgozok erkdlcsi elismerése

- kitlintetési, jutalmazasi javaslat,

- munkavédelmi, tizvédelmi feladatok betartasanak ellenérzése,

- munkavégzésre alkalmas allapot ellendrzése

4.2.1.2 A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az dvodavezetd képviseleti joga

az alabbi tertiiletekre terjed ki:

- Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal
- az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

- munkaltat6i jogkorrel dsszefiiggésben;

- Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan

- Hivatalos tigyekben

- telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran
- hat6sagok €s birdsag elott

- az intézményfenntartd €s az intézmény mitkddtetdje elott

- Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran :

o a nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyeztetdé forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel,
kozalkalmazotti tanaccsal,

o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal,

o az intézmény fenntartasdban ¢és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel,

o az intézmény belsd és kiilsd partnereivel

o megyei, helyl gazdasagi kamaraval
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o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

- Sajtényilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére

kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra;

- Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak

szabdlyairdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

A tagovoda-vezeto képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed Ki:

- Azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

- Hivatalos Gigyekben

- EKF-el karbantartasi, felujitasi munkak megrendelése,
- Intézményi Gondnoksag felé szakmai eszk6zok beszerzésével kapcsolatban

- Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran :

o atagintézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a szakmai
munkakozdsségekkel, a sziildi szervezettel

o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal,

o az intézmény fenntartisdban ¢és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel,

o az intézmény belsd és kiilsd partnereivel

- Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére

kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra;

- Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiigyletekben valod jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabalyairdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdjének és vezetd helyettesének,
tagintézmény esetében az intézmény vezetdjének és a tagévoda-vezetdjének egylittes aldirasat kell

érteni.

Az intézményvezetd / tagovoda-vezetd fenti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre, kivéve az
intézményvezetdi jognyilatkozatok megtétele (tanuldi jogviszony, szerzddések kotése, jogviszony

1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtétele).
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Az intézmény képviseletérél az ovodavezeté/tagovoda-vezetd — indokolt esetben — meghatarozott
iigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {igy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési

szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései feljogositanak.

4.2.2 A KOZNEVELESI INTEZMENYVEZETO HELYETTESE

Magasabb vezeté beosztasa kozalkalmazott, aki a székhelyen az 6vodavezetd mellett miikodik.
Megbizatdsa palyazat Otjan 5 évre torténik, a nemzeti koznevelésrél (67. §), valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény (20/B §) szerint.

A megbizas feltételeit, a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény (67. §), valamint a kézalkalmazottak

jogallasarol szol6 torvény (23§) hatdrozza meg.

A Kincses Ovoda vezetd helyettesének kinevezdje az 6vodavezeto.

Az ovodavezetd helyettes az dvodavezetd kozvetlen munkatirsa, aki munkdjat munkakori leirds
alapjan, az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Az 6voda vezetdje felé az atruhazott feladatok

tekintetében beszdmolasi kotelezettsége van, évente egyszer irasban, folyamataban szoban.

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthat6 tigyek intézésével —
ellatja az dvodavezetd helyettesitését.
Az ovodavezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetdt. Tartds tavollétnek

mindsiil a két hetet meghaladé tavollét.

Az intézményvezetd feladataibol, hataskorébdl atruhazza az altalanos intézményvezetd helyettesre

- az 6voda rész neveldtestiiletének iranyitasa, vezetése;

- aneveldmunkat segit6 alkalmazottak 6nallo, feleldsségteljes iranyitasat.
- aneveldmunka munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasat, és annak ellendrzését,

- az 6vodai iinnepek, rendezvények megszervezését
- aneveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését,
- amunka- és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellenorzését,

- feleldsok, megbizottak ellendrzését.
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- az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 0nalld szervezését, a jelenléti iven torténd
dokumentalés ellendrzését.

- az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését.

- az 6vodapedagdgusok ligyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését.

- az 6vodai téritéses szolgaltatasok szervezését, feliigyeletét.

Beszamolasi kotelezettségét az intézmény éves munkaterve €s a névre szold munkakori leirasa

tartalmazza.
4.2.3 A KOZNEVELESI INTEZMENY TAGOVODA-VEZETOJE

Magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott, akik a tagintézményekben miikddnek. Megbizatdsa
palyazat utjan 5 évre torténik, a nemzeti koznevelésrél (67. §), valamint a kozalkalmazottak
jogallasarol szo6l6 torvény (20/B §) szerint.

A megbizas feltételeit, a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény (67. §), valamint a kdzalkalmazottak

jogallasarol szol6 torvény (23§) hatarozza meg.

A Kincses Ovoda tagdvoda-vezetdjének kinevezdje az dvodavezeto.

A tagovoda-vezeto felelds

o4

- agyermekbalesetek megeldzéséért

az épiilet jogszerti, biztonsagos lizemeltetéséért

- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

- a neveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitéséért,
vezetéséert

- adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért €s elokészitéséért

- anevelémunka iranyitasaért és ellendrzéséért

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért

- atagovoda leltaranak, vagyonanak nyilvantartdsaért, megovasaért

- ahelyi sziil61 szervezet miikddtetésének segitéséért

- a helyettesitési beosztas elkészitéséért.
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Feladata

a tagdvoda alkalmazotti kozosségének, neveldtestiiletének iranyitasa, vezetése;

a helyi nevelési program figyelembevételével a pedagdgiai munka szervezése, tervezése,
iranyitasa, ellendérzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mikodtetéséhez;
gondoskodik az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasardl; a helyi munkarend kialakitasarol,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszeri szervezése,
ellendrzése;

a koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartési terv készitése;

az oOvoda altal biztositott pénzeszkozokkel vald ésszerli gazdalkodas, az elszamolési
kotelezettség betartdsa, betartatasa, kapcsolattartas a gazdasagi csoporttal.

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl vald
gondoskodas, az 6vodavezetd torténd egyeztetés alapjan.

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

tamogatja az 6vodan beliili munkak6zosség mikodéseét.

pedagdgiai palyazatok irasa, irasdnak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

a helyi hagyomdnyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltdé szervezése a helyi
nevelési program alapjan.

a helyi dontések elokészitésében egyiittmiitkodés a munkavallaloi érdekképviselettel.
egyittmiikodés a tarsintézményekkel, PSZK, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalattal, Athelyezé Bizottsaggal, civil szervezetekkel, a teriileti
onkormanyzati képviseldvel, gyermekorvossal, védéndvel.

a tagovodakban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, ellendrzése,
koordinalasa;

vezetése alatt allo részleg munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda vezetdjének 1j
munkatars felvételére, a dolgozok jutalmazasra, sziikség szerinti feleldsségre vonasra, illetve
mindsités, teljesitményértékelés eseteiben a mindsités tartalmara;

a tagintézményi Sziildi Szervezettel, vald egyiittmikodés; és a kapcsolatrendszer
tovabbfejlesztése a nevelési programok figyelembe vételével.

a taniligy igazgatasi feladatok ellatéasa;
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- az 6vodapedagdgusok kotelezd tovabbképzésének megtervezése, beiskolazasi terv elkészitése.
A tovabbképzésen résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasarol vald
gondoskodas.

- abalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa.

- a dolgozdk egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa, ellendrzése —
mindezért anyagi feleldsségvallalas (szabalytalansagok feltarasa esetén).

- Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt

- az alkalmazottak ¢let- ¢s munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasa

- a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka kozvetett irdnyitasa;

- anemzeti és 6vodai linnepek helyi nevelési programokhoz és a munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésének biztositasa;

- abalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, ellendrzése;

- a gyermekvédelmi munka kozvetett irdnyitasa, a szlilok tdjékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

- a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa,

- agyermek fejléddésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése,

- a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k azt
igénylik,

- a sziilék irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

- aszilok értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol;

A tagbvoda-vezetdk konkrét feladatait, beszamolasi kotelezettségét a névre szo6l6 munkakéri leirasok

tartalmazzak.

4.2.4 A MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

4.2.4.1 A szakmai munkakozosség-vezeto

A szakmai munkakozosség vezetését munkakdzOsség-vezetd iranyitja. Az egyes munkakdzOsség
véleményének kikérésével a munkakozosség-vezetdt az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkakozosség-vezeto, képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé. Allasfoglalasai,
javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait.

Az 6vodavezetd felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakdzosség miikodésérol, tevékenységérol.
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Megbizdasanak elvei
- aneveldtestiilet altal elismert szakmai tekintély
- magas szintii, naprakész ismeretekkel valo rendelkezés,

- legaldbb 5 éves szakmai tapasztalat az 6vodaban

Feladatai

- a munkakozosségi tagok véleményét, javaslatait figyelembe véve elkésziti a munkakozdsség
éves munkatervét, illetve azt a nevelési év végén értékeli

- iranyitja a munkako6zdsség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkajaért

- segitséget nyujt az intézményben folyd neveld — fejleszté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez, a program feliilvizsgdlatdban, ¢és az elmélet-gyakorlat Osszhangjanak
elemzésében, értékelésében.

- Osszedllitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagdgiai programja
¢s munkaterve alapjan a munkakdzosség éves tervét,

- részt vesz a szakmai belsd ellendrzések lefolytatasaban

- modszertani ¢és szaktargyi megbeszéléseket hiv dssze

- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre,

- Osszefoglalo elemzést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol,

- figyelemmel kiséri a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,

- képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott

- tajekoztatja a munkakozosség tagjait a vezetdi értekezletekrol,

- oOvodavezetdvel, tagovoda-vezetdvel egyeztetve részt vesz az adott pedagogiai teriilet

ellenorzésében, elemzésében és értékelésében;

A munkakozosség-vezetOk részletes feladatait a munkakori leirdsa, megbizasa hatarozza meg.

4.2.4.2 Szakmai munkakozosségek célja, feladatai

A munkak6zdsség azon oOvodapedagogusok szakmai kozossége, akiknek nézetazonossaga egy
bizonyos nevelési teriileten beliil megegyezo.

A munkakdzosségben a részvétel onkéntes, tobb dvodapedagogus kezdeményezésére alakulhat, mar 5
taggal is mikodtethetd.

A munkak6zosség miikodését illetden sajat programot készit az 6vodavezetd jovahagyasaval, amely

tartalmazza a munkako6zosségi foglalkozasok rendjét, annak idejét és témait.
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A Kincses Ovodaban legfeljebb tiz szakmai munkakzosség hozhato létre, az aldbbi célokkal:

neveld oktaté munka szakmai szinvonaldnak, mindségének javitasa, segitése

a modszertani, gyakorlati eljarasok, ismeretek fejlesztése

sajatos nevelési igényl €s a halmozottan hatranyos helyzetli, tehetséges gyermekek nevelését,
fejlesztését szolgalo feladatok segitése

pedagdgiai program megvalositasanak tokéletesitése

a pedagdgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése

a pedagogusok felkészitésébe valdo kozremikodés a szakmai elOmenetelhez sziikséges
vizsgéhoz

a pedagogiai programjanak feliilvizsgéalata, mdodositasa

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak megsegitésében

A megsegités torténhet csoportos, illetve egyéni formaban az alabbiak szerint:

szakirodalmi ajanlas, szakirodalmi tajékozottsag eldsegitése

korszerli pedagdgiai ismeretek nyujtasa

korszerti ismeretek gyakorlatba valo atiiltetése, gyakorlati kiprobalasa, gyakorlasa
szakmai hospitalasok szervezésével, az egymastol valo tanulas biztositasa

szakmai munka ellendrzésével

A szakmai munkakzosseég :

részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, értékelésében.
gondoskodik a pedagbgus-munkakorben foglalkoztatottak neveldoktatd munkajanak szakmai
segitésérol.
javaslatot adhat

o az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai irdnyzatok felhasznalasara

o amunkakdzisségbe tartozd tagok tovabbképzésére
tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat
szakteriiletét érintéen véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyod pedagogiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
Osszegz6 véleménye figyelembe vehetd

o apedagogusok mindsitési eljarasaban.

o apedagogus allashelyekre beadott palyazatokkal kapcsolatban
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Véleményét - szakteriiletét érintéen - be kell szerezni
o apedagogiai program,
o tovabbképzési program elfogaddsahoz,
o az oOvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok,

segédkonyvek kivalasztasahoz.

A szakmai munkako6zosség dont miikodési rendjérél €s munkaprogramjarol. A nevelési év szakmai
feladatait a munkako6zosség éves terve foglalja 0ssze, mely az 6vodavezetd éves munkatervének
mellékletét képezi. Az éves terv tartalmazza a szakmai munkakdzosség vezetdjének, tagjainak nevét, a

tevékenység iranyat (célok, feladatok, feladatok megvaldsitasanak iitemezését).

4.2.5 A kozalkalmazotti tanacs elnoke és a kozalkalmazotti tanacs

A munkavallalokat kozalkalmazotti tanécs, illetve a tandcs elnoke képviseli.

A részvételi jogokat a munkaltatéval kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottak kozossége
nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kdzalkalmazotti tanacs gyakorolja. A kozalkalmazotti tanacs
a munkaltatoval egyiittesen megalkotja a kdzalkalmazotti szabalyzatot. A kozalkalmazotti tanacs,
illetve a megvalasztott kozalkalmazotti tanacs elnokének munkajat, feladatat, felelésségét, tovabba a
kozalkalmazotti tandcs elnokének és az 6voda vezetdjének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti

Szabalyzat rogziti.

A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat modositasanak eldkészitése
a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az 6vodavezetd feladata. A KT elndkének véleményét kotelezden

ki kell kérni az SZMSZ elkészitésénél.

4.3 VEGREHAJTOI SZINTEN KOZREMUKODOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

Végrehajtasi szint

- pedagogus munkakorok:
o Ovodapedagogus

- neveld-oktato munkat segité munkakorok:
o dajka
o gazdasagi ligyintézo
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4.3.1 AZ OVODAPEDAGOGUSOK ES A NEVELOTESTULET

4.3.1.1 Az 6vodapedagogusok

A teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik.

pedagodgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti

nevelése.

Az alkalmazas feltétele, hogy az 6vodapedagogus

rendelkezzen az eloirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

biintetlen eldéletii és cselekvoképes legyen.

Az 6vodapedagdgus kotelességeit és jogait a koznevelési torvény 62 és 63 §-a hatarozza meg.

Feladata, felelossége:

munkija sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarko6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

egymas szeretetére &s tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmoddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

a pedagbgiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagodgiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrdkon, az o6vodai
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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Az 6vodaban a kotott munkaidot koteles a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban

foglal6 foglalkozasra forditani.

Az ovodapedagodgusok részletes feladatait a munkakori leirasuk hatarozza meg.

4.3.1.2 A nevelotestiilet

A székhelyén és telephelyén foglalkoztatott oOvodapedagoégusok kozossége alkotja az dvoda
nevelQtestiiletét.

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény milkddésével kapcsolatos iligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A

nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

A székhelyen, valamint a tagdévodaban milkodé ovodapedagdgusok helyi rész nevelGtestiileti

kozosséget alkothatnak.

A telephelyeken miikodo 6vodak neveldtestiilete onalloan miikodhet, illetve hozhat dontést azokban az

igyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

4.3.1.2.1 A nevelGtestiilet és jogkorei

A nevel6testilet dontési jogkorébe tartozik:

- a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a nevelési-oktatasi intézmény éves
munkatervének, a tovabbképzési program elfogadasa

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

- anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény tartalmarol valo dontés

A helvi nevelGtestiileti kozosség, rész-nevelbtestiletek dontési jogkorébe tartozik a tagévoda:
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- apedagbgiai program mellékletét tartalmazo, helyi, modszertani utmutatd elfogadéasa

- éves munkatervének elfogadasa,

- munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

- anevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

- a tagovoda-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol vald dontés

A neveldtestiilet

- javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben

- véleményt nyilvanithat az 6vodavezet6i palyazathoz készitett szakmai programrol

A tagintézménvek (rész)nevelotestiiletei

- javaslatot tehetnek a helyi szintii tagintézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben

- véleményt nyilvanithatnak a tagdvoda-vezetdi palyazathoz készitett szakmai programrol

A neveldtestiilet, a rész nevelétestiiletek dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal hozza. Dontési jogkor esetén a szavazatok 50%+1 f6 sziikséges, hatarozatok esetén
egyszerll szotobbség is elegendd. A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A

dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelbtestillet a véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét atruhazhatja a szakmai
munkakozosségek vezetdire.

A neveldteriilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjai meghatarozott
iddre, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkorének gyakorlasat atruhazhatja

masra, igy a szakmai munkakozosségre, illetve vezetdikre.

28



Szervezeti és miikodési szabalyzat 2015 Kincses Ovoda, Erd

Az atruhazott jogkor ellatasaval kapcsolatos beszamolasi kotelezettség

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az {ligyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.
A szakmai munkakdzOsség, a mindségiranyitdsi csoport, tevékenységének befejezésekor irdsban

tajékoztatja a neveldtestiiletet az atruhazott hataskdrben kifejtett tevékenységérol.

Az intézmény vezetdi, kozépvezetdi az Ovodavezetonek tartoznak feleldsséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény miikodésére €és pedagodgiai munkajara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére.

A felel6sok, megbizottak, vezetd-beosztast kozalkalmazottak évente a féléves és éves értekezletek
soran kotelesek beszamolni végzett tevékenységlik tartalmardl, a keletkezett éves terveikben
megfogalmazott célok teljesiilésiilésérdl, a feladatok végrehajtasarol. A beszamoltatds rendelkezéseit

az éves Ovodavezetdi munkaterve tartalmazza:

A neveldtestiilet At nem ruhazhaté jogkorei

a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a nevelési-oktatdsi intézmény éves

munkatervének, a tovabbképzési program elfogadasa

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol vald dontés

- azintézmény éves munkatervének teljesitésérdl szolo értékelés elfogadasa;

- az 6vodai munkara irdnyul6 atfogo értékelés elfogadasa.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A (rész)nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza.
A (rész)nevelltestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. A
hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt

- akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel

- aki a meghivas ellenére nem jelenik meg

Titkos szavazas esetén a (rész)nevelOtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki.
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A szavazatok egyenldsége esetén az Ovodavezetd/tagdvoda-vezetd szavazata dont. A dontések és

hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba (irattarba) keriilnek hatarozati formaban.

A székhelydvoda és tagovoda nevelOtestiilete 6nalloan miikodhet, illetve hozhat dontést

4.3.2 NEVELOMUNKAT SEGITOK

4.3.2.1 Az 6vodai dajka

Az 6voda székhelyén és a tagovoddban az 6vodai dajkék 6nalld csoportot alkotnak. A dajka 6vodaban
a 3-6, 7 éves gyermekek kozott az Ovodapedagogus segitOtarsaként végzi gondozasi feladatait,
munkaidejének kezdetétol fogva segiti az 6vodapedagdgus gondozo- neveld tevékenységét. Biztositja
tovabba a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, az 6voda helyiségeinek, kornyezet
rendjének, tisztasagdnak megteremtését. Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az
ovondk kozvetlen irdnyitasa mellett szervezi és végzi, takaritdsi és egyéb teendodit akkor végzi, amikor

a gyermekek gondozasaban, ellatdsban nem kell részt vennie.
Az 6vodaban eldnyben részestjiik felvétel esetén az 6vodai dajka szakképesitéssel vald rendelkezést, a
nevelési alapismertekben valo tdjékozottsagot.

Az 6vodai dajka részletes feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.

Az 6vodapedagogusi tevékenységnek és az dvoda mitkddését segitd nem pedagogus alkalmazottak

Osszehangolt munkajanak hozza kell jarulnia az 6vodai nevelés eredményességéhez.

4.3.2.2 A gazdasagi ligyintézo

A gazdasagi ligyintézok az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai, az 6vodavezetohoz kozvetleniil

beosztott kdozalkalmazottak.

Feladatuk a titkari, szervezési, gazdasagi, adminisztrativ tevékenység ellatdsa oOnalloan, az

ovodavezeto iranyitasaval.
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Altalanos feladatuk az vodai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa, az 6voda pedagodgus,
és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa, a gyermekek adminisztrativ tigyeinek
intézése.

A gazdasagi iigyintézok részletes feladatait a munkakori leirasuk hatarozza meg.

Az egyes munkakori csoportok munkakori leiras mintait az SZMSZ 2.5z. melléklete tartalmazza.
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5. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

A miikodési zavarok elkeriilése érdekében az dvodavezeto felelés a kdzponti intézményben és
az intézmények kozotti , a tagovoda-vezetok a tagintézményekben vald kommunikacio

mindharom iranyu hatékony miikddéséért.
A kommunikacio iranyai az intézményegység és az egyes tagintézmények miikodésében:

e A szervezet és egységeinek céljai és stratégiai
e A munkavégzéssel kapcsolatos utasitasok,
U Lefelé iranyul6 kommunikacio magyarazatok
(befolyasolas) e Eljardsmodok és strukturalis megoldasok
o  Teljesitményértékelés és korrekciod

e Beszamolok, értékelések
Felfelé iranyul6 kommunikacio e Panaszok, vitdk
(értelmezés) e  Mikodéssel kapcsolatos problémak, informaciok

o  Koz0os tevékenységek, k6z6s munkafeladatok

@ Horizontalis kommunikacio e Szervezeti egységek megbeszélései
(koordinalas)

51 A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOzOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

£:f ¢ A
b=155) E %
Kapcsolattartas érintettjei Egyiittmiikodési o £ §7 =< kapcsolattartasért
. Gyakorisag gee 3 . &
formak 55§ 5 felelds személy

e Hetente egy
Megbeszélés, alkalommal

Altalanos hel . X g 8
talanos helyettes feladategyeztetés | o  folyamatos, * Ovodavezet§
napi
Vezetdk kozotti | Altalanos helyettes Vezet6i * Havonta egy , )
RO , « 12 alkalommal X e Ovodavezetd
egylttmitkodés Tagodvoda-vezetok megbeszElés o .
o Sziikség szerint

Esetl e oOvodavezetd

Felelosok, megbeszélések o eseti X | o tagbvod

kozépvezetok feladat o sziikség szerint agov? a

i vezeto
egyeztetések

32



Szervezeti és miikédési szabalyzat 2015

Kapcsolattartas érintettjei
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folyamatos,
napi
Hetente egy
alkalommal
folyamatos,
napi
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5.1.1 A VEZETOK KOZOTTI EGYUTTMUKODES

Az 6voda vezetdségének tagjai:
- Ovodavezet6
- Altalanos 6vodavezetd helyettes

- Tagovoda-vezetdk

Az 6voda vezetOsége az 6vodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és

Javaslattevo joggal rendelkezik, amely kiterjed az alabbiakra.

- az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételekre

- az intézmény dolgozoit érintd élet és munka koriilményekre, befolyasold kérdésekre,
fejlesztésekre, a felujitdsok rangsorolasara

- az intézmény mitkddésével kapcsolatos tervekre, szabalyokra

- mindazokat a javaslatokra, amelyeket a vezet6ség elé terjesztenck az alkalmazottak.
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A kapcsolattartas rendszeresitett formaja a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezlet
melyrdl jegyzokonyv késziil az 5.1.2.5 Az értekezletek dokumentédldsa ciml fejezetben

meghatarozottak szerint.

A vezetdi értekezletek célja az intézmény zavartalan és egységes miikodésének biztositasa.

Ennek érdekében a vezetdk kozotti kapesolattartas feladata:

- informaciocsere: tajékozodas, tajékoztatas a belsd szervezeti egységek, szakmai,
kozosségek munkdjarol; elvarasokrol

- feladategyeztetés: az intézmény valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése

- dontés-eldkészités: az intézmény mitkodésérdl, konkrét feladatairol

- tajékoztatas: az intézmények mitkodésérol, belso életérdl, problémairdl, intézkedésekrol

A kapcsolattartas formait, idejét az 6vodavezetd éves munkaterve szabalyozza.

A vezetdi értekezleteket, rendkiviili megbeszéléseket az 6vodavezetd késziti el és vezeti. A
vezetdk a havonta tartando megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozd tagdvodak
miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informéciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az

iranyitasuk alatt 1évd tagovodaba, tovabba a tagdvodabol a vezetdseég felé.

5.1.2 NEVELOTESTULETTEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az ovoda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas - az 6vodavezetdi
munkaterv és a tagintézmények munkaterve szerint - iitemezett nevelGtestiileti értekezleten,

illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul meg.

5.1.2.1 Utemezett nevelotestiileti értekezletek

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze nevelotestiileti, illetve rész-nevelotestiileti

szinten.
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Neveldtestiileti értekezletek
Neveldtestiileti értekezlet megszervezése a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo feladatok
érdekében torténik. Ennek elOkészitése €és megszervezése az Ovodavezetd feladata, a

munkatervben meghatarozottak szerint.

A nevel6testiilet értekezletet kell tartani

a nevelési program ¢és modositasa elfogadasara,

- a Szervezeti és miitkddési szabalyzat, valamint mddositasa elfogadasara,

- az oOvoda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara,

- ahézirend elfogadasara,

- az Otéves pedagogus-tovabbképzési program elfogadésara,

- az Ovodavezetdi palyaztatishoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasara,

- jogszabalyban meghatdrozott egyéb esetekben.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd

helyettes latja el.

A rész-nevelotestiileti értekezletek

A tagintézmények helyi rész- nevelGtestiileti kapcsolatait, egyiittmiikodési formakat az
intézmény szintli tagovoda vezetdi munkaterv tartalmazza, melynek formai az értekezletek

megbeszélések. Célja az intézmény szinti feladategyeztetés, bels6 munka 6sszehangolésa.

A nevelGtestiilet értekezleteit a tagévoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban a tagévoda vezetdje hivja dssze.
A rész-neveldtestiiletekkel vald kapcsolattartas elokészitése, megszervezése a tagdvoda-

vezetOk feladata.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését a tagdvoda-vezetdzo latja el, melyre az 6vodavezetot

meg kell hivni.
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A rész-nevel6testiiletek a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet illetve sziikség

szerint szakmai megbeszéléseket tartanak.

Rész-nevelbtestuleti értekezletet kell tartani:

a nevelési év elOkészitésére, a munkaterv elfogadésara,
- az o6voda féléves, illetve éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések,

értekelések, beszdmolok elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara,

a tagovoda-vezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasara,

A rész-nevel6testiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelési évet nyitd értekezlet
- félév munkdjat értékelo értekezlet

- nevelési évet zaro értekezlet

5.1.2.2 A nevelotestiilet rendkiviili értekezletei

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tan4cs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze nevelotestiileti, illetve rész-nevelotestiileti

szinten, az alabbi esetekben:

- a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges

- rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziiléi Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelOtestiilet a
kezdeményezést elfogadja e.

- jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben.
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5.1.2.3 Az értekezletek dokumentalasa

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzékonyvet az értekezletet kovetd 5
munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet meghatdrozott formai, tartalmai

kovetelményeknek megfeleléen kell felvenni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
gy megjelolését, az ligyre vonatkozd Iényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A
jegyzdkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott
irja ala.

A tagintézményekben késziilt jegyzokonyveket 8 napon beliil a tagévoda-vezetd megkiildi az

ovodavezetOnek.
5.1.3 AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEGGEL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az 6voda

tobbi dolgozoja kozotti egylittmiikodest.

Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag csak az egyik épiiletben dolgozodkat érinti,

szervezeti egységenkeént is tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket.

A kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egylittmiikodést (éves munkatervek hatarozzak meg

a konkrét kapcsolattartasi formakat):

- munkatarsi (alkalmazotti) értekezletek
- megbeszélések

- forumok

Az alkalmazotti értekezleteket - az 6vodavezetdi munkaterv és a tagintézmények munkaterve

szerint - meghatarozott napirenddel és idopontokban az 6voda vezetéje, vagy tagdvoda-
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vezetdje hivja Ossze. Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag csak a székhely- vagy csak a
tagdvodat érintik, a szervezeti egységek tagovoda-vezetdi onalldan szervezik az alkalmazotti

értekezletet, az Gvodavezetd értesitése, meghivasa mellett.

A nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval, megszervezésével kapcsolatos

szabalyok vonatkoznak az alkalmazotti értekezlet elokészitésére és lefolytatasara is.

A teljes alkalmazotti k6zosség gyllését az Ovodavezetdé akkor hivja Ossze, amikor ezt

jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Alkalmazotti értekezletet Kkell tartani: a nemzeti Kkoznevelésrél szold torvényben
meghatarozott fenntartdoi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az O6voda
megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és moddositasaval, az intézmény

vezetdjének megbizasaval kapcsolatosak.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot
gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben

kell rogziteni.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni, az 5.1.2.3 Az

értekezletek dokumentalasa cimil fejezetben meghatarozottak szerint.

5.1.4 AZ EGYES TAGOVODAKKAL, TAGOVODAVEZETOKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS

A tagdvoda-vezetd részt vesz az Ovodavezetd éves munkaterve szerint iitemezett vezetdi

értekezleteken.

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild feladatok és problémék megoldasa, keletkezett
iratok, dokumentumok 4ataddsa érdekében az 6vodavezetd €s a tagévoda-vezetd személyes,

telefonos, irasos kapcsolatot tart egymassal.
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A tagovoda-vezetdje az eseményeknek megfelelden koteles azonnal biztositani az informaciot
az 6vodavezetd felé a tagintézményben torténtekrol, rendkiviili eseményekrdl, a miikodésérol

illetve a tagintézménnyel kapcsolatos egyéb kérdésekrol.

Az 6vodavezetét meg kell hivni a tagovodaban tartott értekezletekre, ezen kiviil ellendrzési

terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a tagdvodat.

Az oOvodavezetdje havi rendszerességgel egy napot a tagintézményben tolt el, az éves

munkaterv szabalyozasa szerint.

A személyes kapcsolat révén tdjékozodik, informaciot nyer az dvodavezetd a tagintézmény,

dolgozok munkdjarol, az 6voda mitkddésérdl, esetleges felmeriild problémakrol.

Az Ovodavezetd ¢és a tagovoda-vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a tagdvoda
pedagbgusait, illetve gyermekeit és a sziiloket érintd informéciok id6ben eljussanak a

tagdvodahoz, és azokat az érintettek megismerjék.

5.1.5 A tagévodak egymas kozotti kapcesolattartasi modja

A kapcsolattartas konkrét egylittmiitkodések modjat a mindenkori éves munkaterv tartalmazza,
melynek formai:

- tovabbképzések

- hospitalasok

- szakmai napok

- koz0s nevelotestiileti értekezletek,

- szakmai munkak6zosségek mitkodése

- szakmai rendezvények

- kirandulasok
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5.1.6 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az egyittmiikodés célja: a munkakozosségek munkdjanak Osszehangoldsa, a szakmai

munkakozdsségek kozotti informécio biztositasa.

Ennek érdekében rendszeresen kell biztositani a kovetkezd egyiittmiikddési formakat,

kapcsolattartast:
Kapcsolattartas  Egyiittmiikod Kapcsolattartasé
Célja: Gyakorisag
érintettjei ési formak rt felelés személy
Munkakozosség- | Megbeszélés e Munkakozosségek e Evente  egyszer:
vezetok miitkodésének minden év
szabalyainak szeptember 05-ig
meghatarozasa
e Szakmai
e Ovodavezetd
munkako6zosségek
munkajanak, a munka
szakmai iranyanak
kijelolése az  éves
tervek elkészitéséhez
Munkakozosség | Ertekezlet e Szakmai e Evente 2X,
vezetok munkako6zosségek félévkor és  év

munkajanak értékelése végén e oOvodavezetd
e Problémak, javaslatok

egyeztetések

Az egyes szakmai munkakézOsségek belsd kapcsolattartasa, egylittmikodése a

munkako6zdsség éves munkaterve szerint torténik.
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5.1.7 A SZULOI SZERVEZETTEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A sziilokkel valo egyiittmiikddés, kapcsolattartas formait, modjat pedagdgiai programunk

tartalmazza.

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet felépitése

Kincses Ovoda Sziil6i Szervezet Elndke

Kincses Ovoda Sziil6i Szervezete
(7 6voda sziil6i szervezetének vezetdje)

/s \\

Tagdvodankeént miikodo sziildi szervezetei

A Kincses Ovoda Sziiléi Szervezetével az 6vodavezetd, a tagovodai szintli sziildi szervezet
vezetdjével a tagdvoda-vezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének

képvisel6jével az ovodapedagogusok tartanak kapcsolatot.

A Kincses Ovoda sziil6i szervezettel vald egyiittmiikdodés szervezése az 6vodavezetd feladata.
Az 6vodavezetd ¢€s a sziildi szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziiloi

szervezet mitkddésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az 6vodavezetd, tagovoda-vezetdk és a sziildi szervezet képvisel6i sziikség szerint iilnek
Ossze, (tématol fiiggden épiiletenként, illetve kozdsen).
A tagovodakban miikddé tagintézmény szintli sziiléi szervezet (kdzosség) vezetdjét meg kell

hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely iligyekben
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jogszabaly vagy az oOvoda Szervezeti és miikddési szabalyzata a sziiléi munkakozosség
részére egyetértési, véleményezési jogot biztositott. A meghivas a napirendi pont irdsos

anyagénak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartoz6 iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
6vodavezeté gondoskodik.

A tagdvoda-vezetd a sziiloi szervezet vezet6jét legalabb félévente tajékoztatja az

intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az intézményvezetd felel a sziildi szervezettel valo megfeleld egylittmiikodésért.

Az 6vodavezet6 feladata:

- aszildi szervezet elnokével valo kapcsolattartas

- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevel6testiiletet

- tajékoztassa a sziild1 szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
szill6i szervezet véleményezési jogaval érintett {igyek targyaldsa esetén meghivja a
sziil61 szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

- aszildi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorldsahoz sziikséges, az intézményvezetd szamadara
rendelkezésre allo, vagy altala elkészitend0 dokumentum rendelkezésre bocsatasa,
illetve tajékoztatds megadasa,

- asziil6i szervezet mitkddésének segitése (jogi segitségnytjtas, szervezési feladatok),

- a sziiléi szervezet miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

- az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa a

véleménynyilvanitasi, javaslattételi jogokat

A tagovoda-vezeto feladata:
- amennyiben a helyi sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a rész-nevelGdtestiiletet
- a helyi sziiléi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési

feladatok),
43



Szervezeti és miikodési szabalyzat 2015 Kincses Ovoda, Erd

a helyi sziil6i szervezet miikkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,

eszk6zok).

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata hogy:

¢ljen a jogszabaly, és az oOvoda belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval

segitse az intézmény hatékony mitkodését

tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott alldspontjar6l a sziikséges

tajékoztatast az érintett szerveknek.

A sziiloi szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,

tajékoztatast kérhet a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol

tanacskozasi joggal részt vehet képviseldje a neveldtestiilet értekezletein a gyermekek,

tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor

Az ovodai Sziiléi Szervezet és az 6vodavezeto kapcsolattartasi formai

szobeli személyes megbeszélés, szervezesi tevékenység a sziildi szervezet vezetdjével

értekezletek

- szildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

- az 6vodavezetd meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok
nevére szolo levelek

dokumentumok, iratok atadasa, nyilvanossaga

Az helyi Sziiléi Szervezet és a tag-6vodavezeté kapcsolattartasi formai

személyes megbeszElés
irasbeli tajékoztatok

nevére sz0l0 levelek
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- dokumentumok, iratok atadasa,nyilvanossaga

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az Ovodavezetohoz kell cimezni. Ha a tdjékozdodas a tagévodaba jard gyermekek
Osszességére vagy nagyobb csoportjara vonatkozik, a sziilok tajékoztatasaba a tagovoda-

vezetOt be kell vonni.

A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban. A szébeli tdjékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének. A
szll6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érintd ligyek nevel6testiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal. A meghivasrol az
o6vodavezetdnek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza

meg.

Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az d&vodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

5.1.7.1 A sziiloi szervezet jogkorei

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd

sziil6i szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre (Knt. tv 73. § (1)

A sziil6i1 szervezetet véleményezési jog illeti meg.

az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

a pedagogiai program,

az SZMSZ,

tovabba a hazirend elfogadasa elott

az SZMSZ alabbiakban meghatarozott kérdéseiben
- apedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni,

hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.
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- Az 6voda vezetdje vagy az altala kijeldlt pedagogus koteles a sziilok részére
tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

- az SZMSZ-t, a hazirendet ¢és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi
intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos mdédon nyilvanossagra
kell hozni.

- a hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell
adni, tovabba annak érdemi véltozasa esetén arrol a sziildt, a tanuldt tajékoztatni
kell

- az 6vodai munkaterv elkészitése eldtt

- a nevelési-oktatdsi intézmény 4altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatdsok korébe
tartozd program megvaldsitasanal azt a legmagasabb Osszeget, amelyet nem Ilehet
tallépni

- véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben

A véleményezi jog gyakorlasaval kapcsolatban a sziildi szervezet maga hatarozza meg, hogy
miképp alakitja ki véleményét, melyet a sajat szervezeti és miikodési szabalyzatukban

(tovabbiakban: SZMSZ) rogzitenek.

A vélemény kialakitdsahoz legaldbb 8 napot kell biztositani az érdekeltek részére, hogy az
érdekeltek méltd6 modon fel tudjanak késziilni a véleményalkotasra. A véleményezd a

véleményezési hataridon beliil élhet jogaval, a vélemény elmulasztisa jogveszto.

5.1.8 AZ ERDEKVEDELMI SZERVEZETEKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik a Kozalkalmazotti tanacs, illetve a Szakszervezet
intézményi szervezetével.

A kiilonbozé érdekvédelmi szervezetek és a munkaltatd kapcsolatrendszerét, érintd
kérdéseket a Kozalkalmazotti Szabalyzat, illetve a Kollektiv Szerzédés rendelkezései

tartalmazzak.
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A munkaltatd biztositja annak lehetdségét, hogy az érdekvédelmi szervezetek az altala
sziikségesnek tartott informéciokat, felhivasokat, tovabba a tevékenységével Osszefiiggd

adatokat az intézmény neveldi és dajka szobaban kozz¢ tegye.

Az egyiittmiikddés formairdl (értekezletek, megbeszélések, tajékoztatok stb.) jegyzokonyvet,

vagy feljegyzést kell késziteni minden esetben.
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6. KULSO KAPCSOLATOK

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a tagévoda-vezetd, és a neveldtestiilet is

kapcsolatot tart a kiilonboz6 tarsintézményekkel.

6.1 A FENNTARTOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény az dvodavezeton keresztiil tart kapcsolatot a Polgdrmesteri Hivatallal, a hivatal

kiilonb6z6 irodaival, csoportjaival, a hivatal tisztségviseldivel.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed
- az intézmény mukodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara
- az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, elfogadasara
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
- az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

- az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

A kapcsolattartas formai

- szobeli tajékoztatas

- beszamolok, jelentések

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel

- a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

- specidlis informacid szolgéltatas az intézmény mikodeéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjdhoz kapcsolodoan

- statisztikai adatszolgaltatas

- az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Kapcsolattarté személyek:
- rendszeres kapcsolatot tart az 6vodavezetd
- altalanos helyettes

- tagdvoda vezetd
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6.2 ALTALANOS ISKOLAVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd

egylittmiikodés kialakitasa

A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra,

feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartas modja, formai:

- megbeszélések, konzultacidk
- anevelési év kezdetén egylittmiikddési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa
- szakmai megbeszélések
- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat;

- tapasztalatcserék

o szakmai programok, szakmai napokon keresztiil

- intézménylatogatasok
- Ovodasok iskolaval valo ismerkedése, oralatogatas,
- tanitoéno sziiloi értekezletre,

- tanitond nyilt napra valé meghivasa

Kapcsolattarto személyek:

- az 6voda vezetdje,

- tagovoda-vezetok,

- ¢rintett 6vodapedagogusok, akik rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti

iskola igazgatojaval, pedagogusaival

6.3 PEDAGOGIAI SZOLGALATTAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

A sziil6 ¢és a pedagogus neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak

ellatasat pedagodgiai szakszolgalat segiti.
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A pedagdgiai szakszolgalat feladatait a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
sz616 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet hatdrozza meg.

Az intézmények egyiittmikdodnek a nevelési-oktatasi intézmény, vezetdjével,
alkalmazottaival a gyermekek fejlodésének eldsegitése, a beilleszkedési, a tanuldsi, a

magatartasi nehézség, a sajatos nevelési igény feltarasa céljabol.

Az Egységes Pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolat az aldbbi feladatokra terjed ki:
- agyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas €és gondozas,
- anevelési tanacsadas,
- alogopédiai ellatas,
- az 6vodapszicholdgiai ellatas,

- tehetséges gyermekek gondozasa.

Nevelési tanacsadoval valo kapcsolattartas Kiterjed
- segitségnyujtasra a gyermek 6vodai neveléséhez,
- vizsgalat kezdeményezésére, szakvélemény készitésre
- aszakvéleményben foglaltak megvaldsitasara
- prevencids tevékenység keretében a negyedik ¢€letéviiket betoltott gyermekek korében a
szlirések végzésére
- pedagogiai, pszicholdgiai tamogatasra, fejlesztésre, terapias gondozasra
- apedagogus neveldmunkajanak tamogatasara
- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

- tanacsadas konzultacios lehetdségekre

Logopédussal valo kapcsolattartas Kiterjed
- avizsgalatra, szakvélemény kezdeményezésére
- aszakvéleményben foglaltak megvalositasara
- prevencids tevékenység keretében az 6todik életéviiket betdltott gyermekek beszéd- és

nyelvi fejlettségének alapvizsgalatra, szlirések végzésére, megszervezésére

Az 6vodapszichologussal valé kapcsolattartas Kiterjed

- agyermek, személyiségfejlesztésére, lelki egészségvédelmére,

- aneveld-oktatd munka hatékonysaganak segitésére
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- pszicholoégiai jellegli szlirévizsgalatokra

- mentalhigiénés preventiv feladatokra

- krizishelyzetekre a gyermekek, csaladok életében
- tandcsadasra

- tehetséggondozasra

- pszicholdgiai ismeretek intézményen beliili elsajatitasara

Szakértéi bizottsaggal valé kapcsolattaras kiterjed
- agyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezésére, kérelmére
- aziskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség megallapitasara
- a beilleszkedési, a tanulasi, a magatartdsi nehézség megallapitasara vagy
kizaréséara
- asajatos nevelési igény megallapitasara, vagy kizdrasara
- aszakvéleményben foglaltak megvalositasara

- feliilvizsgalati kérelem kezdeményezésére

Az 6voda kapcsolatot tart a fentiek érdekében a
- Pedagdgiai szakszolgalat szakértdi bizottsagaval
- Beszédvizsgald Orszagos és

- Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal

A kapcsolatot l1étrejohet

- az Oovoda
- aszul6

- valamint a pedagogiai szakszolgalat kezdeményezésére.

Az egyiittmitkodés formai
- konzultacios kapcesolat:
- az egylttmikodés eredményessége érdekében (a két intézmény vezetdi, dolgozoi)
- konzultaciés  kapcsolat a  gyermekek egyéni  fejlesztése  érdekében
(6vodapedagogus, pszichologus, fejleszté pedagogus)
- irasban késziilt dokumentumok:
- vizsgalat kérelmek

- gyermekek jellemzése
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- szakvélemény

- kimutatisok

Kapcsolattarté személyek az 6voda részérol
- 6vodavezetd
- atagdvodak-vezetdi

- 6vodapedago6gusok

6.4 GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

A 20 / 2012 ( VII: 31.) EMMI rendelet 62.§. (1) értelmében az intézményvezetd, a
tagdvoda-vezetdk és a gyermek - és ifjisagvédelmi felelds segitséget kérnek a gyermekjoléti
szolgalattol abban az esetben, ha az 6vodas gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagogiai

eszkozokkel nem tudjak megsziintetni.

Az egylittmiikodés céljai:
- A gyermekek védelmének, egészséges testi, lelki fejlodésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése, a veszélyeztetd okok feltardsa, megoldésa.
- minden gyermek szamara biztositsa a fejlodéséhez sziikséges feltételeket,
- adjon lehetdséget a képességeik, tehetségiik kibontakoztatasahoz,
- adjon lehetdséget esetleges hatranyaik lekiizdéséhez, amelyek sziiletésiiknél, csaladi,

vagyoni helyzetiiknél vagy barmilyen mas oknal fogva fennallnak.

Az itézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal.

A kapcsolattartas tovabba kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsoldédo feladatot
ellatd mas
o -személyekkel,

o - intézményekkel,
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o - hatoésagokkal valo kapcsolatokra

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai
- - aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozésat sziikségesnek latja,
- - a gyermekjoléti szolgalat kozremukodésének kérése a gyermek igazolatlan
mulasztasa miatt,
- - az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd

felkérése, és irasban torténd megbizasa, egyiittmiikodés az egyeztetési eljarasban

A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapcsolodo jogszabalyok, valamint az Onkorményzat

Esélyegyenldségi Terve.

Ennek feleldsségteljes ellatdsaért az dvodavezetd felel, munkdjat megosztva az erre a célra
megbizott gyermekvédelmi feleldssel egyiitt. Elérhetdsége a csoportok falitijsdgjan és a

kozponti faligjsagon megtekinthetd.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenléség biztositasa az eltérd szocialis ¢és kulturalis

kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.

Az 6vodavezeto feladatai

- a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek 6vodai
felvételének biztositasa

- gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

- atamogatasok biztositdsa, a timogatashoz jutas segitése

- a gyermekjoléti szolgélattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel vald
kapcsolattartas, egyiittmiikodés

- a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése

- segitség igénylése

- arendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése
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A tagovoda-vezeto feladatai

a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii gyerekek 6vodai
felvételének biztositasa

gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

segitség igénylése

a rendszeres 0vodaba jaras figyelemmel kisérése

a tamogatasok biztositasa, a timogatashoz jutas segitése

a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel valo

kapcsolattartas, egyiittmiikodés

Az 6voda gyermekvédelmi feladatait a gyermekvédelmi megbizott tevékenységén keresztiil

érvényesiti.

A gyermekvédelmi megbizott feladatai:

a pedagogusok, sziilok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermeknél — az okok
feltarasa érdekében — csaladlatogatasok kezdeményezése

gyermekbantalmazés, vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén a gyermekjoléti
szolgalat értesitése

egészségnevelési, csaladi programok ajanlasa

szlikség esetén intézkedés kezdeményezése, tajékoztatds nyljtasa a sziilék és
pedagdgusok részére

kapcsolattartas a gyermekjoléti intézményekkel, csaladgondoz6 kdzponttal

sziikség szerint csalddgondozo, védond segitségének igénybevétele.

a csoportban dolgozd 6vondk gyermekvédelmi tevékenységének segitése

gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

az csoport pedagogusok segitségével felméri a veszélyeztetett gyermekeket az
ovodaban,

nyilvantartasba veszi a hatranyos és veszélyeztetett gyermekeket, mérlegeli a hatranyok
okat, veszélyeztetettség tipusat, sulyossagat, ennek alapjan javaslatot tesz a tovabbi
teenddkre,

egyeztet, kapcsolatot tart a gyermek lakohelye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgalattal,

javaslatot tesz az ingyenes vagy kedvezményes étkeztetésre.
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A pedagégusok feladatai

a problémak, tiinetek felismerése

kozre kell miikddnitik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban,

a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasdban és
megsziintetésében,

biztositaniuk kell a barmilyen oknal fogva a hatranyos helyzetben 1évé gyermekek
felzarkoztatasat,

fel kell figyelniiik a csaladban jelentkez6 gondokra, problémakra (anyagi helyzet
romlésa, csaladi élet megromlésa),

jeleznilik kell az észlelt problémakat az 6voda gyermekvédelmi megbizottjanak, az
ovodavezetdnek/tagovoda-vezetonek

a hatranyos ¢és halmozottan hatrdnyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt

fejlesztése

6.5 BOLCSODEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Kozvetlen kapcsolatot a Béke téri épiilet alakit ki a bolcsddével, mivel az intézmények egy

¢épiiletben talalhatok, illetve évente tobb gyermek keriil at a bolcsodébdl felvétel utjan az

ovodaba.

A tagintézmények kozvetett kapcsolatot alakitanak ki és tartanak fenn a bolcsddével.

A kapcsolattartasért felelds személyek:

ovodavezet6
tagdvoda-vezetok

érintett 6vodapedagdogusok

A kapcsolattartds egyik legmeghatarozobb formdja az Ovodai beiratast kovetd felvételi

bizottsagi iilés.

Kapcsolattartas kiterjed

bolcsddés gyermekek beiratasaval kapcsolatos dontésekre

6vodaba keriil gyerekek megismerésére
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- intézménylatogatasokra
- 6vodapedagogus bolcsddei latogatasaira
- bolcsddések ovodaba torténd latogatasara

- szakmai konzultaciora a gyermekekrol

6.6 PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az o6voda, valamint a pedagogusok munkajat, pedagogiai-szakmai szolgaltatasok segitik. A
szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolat felkérés utjan torténik, a kapcsolat kezdeményezdje az
o6vodavezetd. A kapcsolat tartalmat, forméjat a felkérés célja hatarozza meg. A felkérés célja
szerint lehet
- pedagodgiai értékelés:
- pedagogiai mérési rendszer mitkodtetéséhez kapcsolodo szolgaltatas,
- aneveléssel dsszefiiggd mérési eszkozok fejlesztése és alkalmazasuk segitése
- abels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segito tanacsadas
- apedagdgiai program végrehajtasaval kapcsolatos pedagogiai mérések ellatasa,
- a mérések eredményeinek feldolgozasat kovetd, az intézményfejlesztést
tamogato6 szakmai szolgaltatasok,
- pedagogiai ¢és komplex intézményértékelési eszk6zok ¢€és moddszerek
megismertetése és terjesztése.
- szaktanacsadas:
- neveléspedagodgiai modszerek, eszkdzok, eljarasok megismertetése, terjesztése,
- intézményi pedagogiai programok, pedagogiai dokumentumok, hazirend,
intézményi elkészitésének és alkalmazasanak segitése,
- az alkalmazott pedagdgiai modszerek és pedagogiai fejlesztd tevékenység
elemzésének, értékelésének segitése,
- nevelési eszkozok, taneszk6zok, nevelési-oktatasi programok kivalasztasanak
segitése
- egyéni szakmai tanacsadas
- a pedagdgusok munkdjanak fejlesztd6 célu tamogatasa, munkakoriikkel

Osszefliggd szakmodszertani segitése,
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- pedagogiai szakmodszertani fejlesztd beavatkozasok tervezése, szervezése,
végrehajtasuk monitorozasa,
- az intézményvezetd pedagogiai munkdjanak a tamogatasa,
- pedagoégusok munkdjanak értékelése: nevelési tevékenységek, pedagogiai célu
foglalkozas latogatasa, a vizsgalt foglalkozasok értékelése,
- pedagdgiai tajékoztatas:
- a nevelési folyamatot tamogatd, oktatastechnikai és oktatastechnologiai
modszertani tamogatasok nyu;jtasa,
- anevelési, szakmoddszertani tajékoztatok, segédletek és kiadvanyok elkészitése
- ataniigy-igazgatasi szolgaltatas:
- kozremikddés a nevelési-oktatdsi intézmények pedagogiai programjainak
modositasaban, elkészitésében
- apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése:

- pedagoégiai targya tanacskozasok, pedagogiai szakmai napok szervezése,

A pedagogiai szolgaltatasokat a felmeriild igények szerint kell meghatarozni. s ennek alapjan

a szolgaltatasokat megtervezni, megszervezni, az éves munkaterv alapjan.

Kapcsolattartas érintettjei

- 6vodavezetd
- szakszolgalat vezetdje

- szaktanacsadok

6.7 AZ EGESZSEGUGYI FELUGYELETRE ES ELLATASRA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az egészségiigyi ellatas formai
- orvosi vizsgalatok és védondi sziirdvizsgalatok

- fogészati alapellatas

Az egészségiigyi ellatas orvos és védond egyiittes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és

fogaszati asszisztens kozremiikodésével latnak el.
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Az orvosi vizsgalatok ¢és védéndi sziirGvizsgalatok végzése sziikség szerinti az 6vodakban, de
az ¢életkorhoz kotott sziirdvizsgalat elvégzését a gyermek valasztott hdziorvosdhoz és a

teriiletileg illetékes teriileti védéndhoz helyezddott at.

A fogaszati alapellatas preventiv és terapids gondozast jelent a sziikségleteknek
megfelelden. A fogészati gyogyitd ¢és megel6zé ellatds megszervezése, miikddési

feltételeinek biztositasa a fogéaszati alapellatast miikodtetd feladata.

A nevelési-oktatasi intézményt ellatd fogorvos és fogéaszati asszisztens iskolafogaszati

feladatait részben a fogorvosi rendeldben, részben a nevelési-oktatasi intézményben végzi.

Az iskola-egészségiigyi dokumentacio része a gyermekfogaszati gondozasi flizet, amelynek
hasznalata a gyermek nevelési-oktatasi intézménybe 1épésétdl kezdve kotelezd.

Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas az 6vodavezetd és a tagévoda-vezetok
feladata.

A gyermekek egészségiigyi ellatdsat az orvos és a védond a nevelési-oktatasi intézmény

vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

Az 6vodavezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

- szerzOdéskotés az egészségligyi szolgaltatoval

biztositja az egészségligyi munka feltételeit
- munkédba allads eldtti orvosi vizsgéalat és az idOszakos orvosi vizsgalat eldkészitése

beutaldk kiadasa

gondoskodik a gyermekek fogészati vizsgalatanak elokészitésérdl

adatszolgaltatas
A tagovoda-vezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

- biztositja az egészségiigyi munka feltételeit

- gondoskodik a gyermekek fogéaszati vizsgalatanak elokészitésérol
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7. AZ INTEZMENY MUKODES| RENDJE

Az dvodai nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve hatarozza meg. Az 6vodai
nevelési év helyi rendjének kotelezo tartalmi elemeit a 20/2012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet

hatarozza meg.

7.1 ANYITVA TARTAS RENDJE

A nevelési év a targyév szeptember ho 01 napjatdl a kovetkezd év augusztus hé 31. napjaig

tart.

Az oOvoda hétfotél péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan

mikodik.

Az 6voda nyitvatartéasi idejét a fenntarté hatdrozza meg. A meghatarozott 6vodai feladatok
ellatasahoz rendelkezésre allo heti idGkeret hatvan ora, napi 12 ora (reggel 6.00-t61 18.00

oraig).

Az oOvoda nyitva tartasidval, a nevelési év rendjével Osszefliggd szabalyozast az dvoda

Hazirendje tartalmazza, mely évenként feliilvizsgalatra keriil.

Az dvodat reggel, és este a munkarend szerint érkezd 6vodapedagogus és dvodai dajka nyitja,
illetve zarja. A kapu és ajtd nyitdsa- zarasa a helyi adottsdgok és szokdsok szerint, vezetdi

utasitas szerint torténik.

Rendezvények esetén a nyilvantartasi id6tdl vald eltérést az adott 6voda kdzvetlen felelds

vezetdje engedélyezi.

Az o6voda épiiletében és kertjében meghatarozott munka, valamint engedély kivételével
szombaton és vasarnap nem lehet benntart6zkodni.

Az adott nevelési évre vonatkozoan tervezziikk a nevelés nélkiili munkanapokat, melyek
id6pontjat és felhasznalasat a kdzpontilag megallapitott keretek k6zott az dvodavezetd éves
munkaterve tartalmazza. Az 6voda ezekrdl a napokrol legalabb hét nappal elétte tajékoztatja a

sziiloket.
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Az iskolai 6szi-, és tavaszi sziinet ideje alatt a kozponti és a tagdvodak a sziilok korében
végzett felmerés alapjan — amennyiben az, a 10 f6t meghaladja - tartanak nyitva. 10 6 alatti
igény esetén kijelolt intézmény fogadja a gyermekeket. A kijelolt intézmény(ek), az az
intézmény, amelyben a sziil6i igények a legmagasabb gyermeklétszamot adjak az 6vodai
ellatasra, a felmért sziil6i igények alapjan. A felmérés alapjan ez lehet egy, vagy akar tobb

intézmény is.

Az iskolai téli sziinet idején egy - az éves tervben kijelolt- épiilet tart nyitva forgd
rendszerben mikodve. Ezzel biztositott a sziilok és a dolgozdok szamara a tervezhetdség és a

kiszamithatosag.

Az 6vodak lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott myari zarva tartas alatt sziinetel,
melynek idépontjarol legkésébb februar 15-ig értesitjiik a sziiloket. Ilyenkor torténik az
ovodak sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. Az intézmények
zérva tartast a fenntart6 hatarozza meg, az 6vodavezetd javaslatat figyelembe véve. A nyolc

éplilet eltérd, illetve egymast atfed6 idépontban tart zarva a nyari honapok ideje alatt.

Az ovodavezetd az egyes intézmények zarva tartds ideje alatt a sziilék irdsban benyujtott
kérelmére megszervezi és biztositja masik intézményiinkben a gyermek oévodai ellatasat,

maximum két hétig.

A nyari zaras el6tt junius 10-ig Ossze kell gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket és a sziiloket junius 20-ig tajékoztatni kell a kijelolt, gyermekeket fogado

tagovodarol.

Az 6vodék a nyari zarva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tartanak nyitva. Az ligyeleti rendet az 6vodavezetdje hatarozza meg €s azt a sziilok €s
az alkalmazotti kozosség, illetve a fenntarto és a tarsintézmények tudomésara hozza értesités

formajaban.
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72 A GYERMEKEK, ALKALMAZOTTAK, VEZETOK
INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDIJE

7.2.1 A GYERMEKEK, INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK
RENDJE

A gyermekek hétfotol péntekig, valamint a naptar szerinti munkarendtdl vald eltéréssel jaro

munkanapokon tartozkodhatnak az 6vodaban reggel 6.00-és 18.00 kozott.

A gyermek oOvodaban tartdzkoddsanak maximalis javasolt ideje: 10 6ra A gyermekek
egészséges fejlodése érdekében a napi 10 6ranal vald hosszabb ideig vald benntartdozkodast

figyelemmel kisérjiik, kezdeményezziik a sziilénél ezen 1d6 csékkentését.

722 A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK
RENDJE

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az oOvodavezetd, Ovodavezetd-helyettes,
tagovoda-vezetOk az éves munkatervben meghatarozott munkarend (munkaidé-beosztas)
szerint tartozkodnak az épiiletekben. A vezeték benntartdzkodasarol, munkarendjérdl,
fogadoordjardl a sziiloket a nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatjuk.

Az intézmény vezetdi a kotelezd oOraszdm és a teljes munkaidd kozotti idoben latjak el a

vezetdi megbizassal kapcsolatos feladataikat.

7.2.3 AZ  ALKALMAZOTTAK  INTEZMENYBEN  VALO
TARTOZKODASANAK RENDJE

Az alkalmazottak munkarendjét a tagévoda-vezetok készitik el, az d6vodavezetd hagyja jova.
A gazdasagi ligyintézOk munkarendjét az dvodavezetd késziti el, melyek nevelési évenként az
6voda munkatervének mellékletét képezik. A dolgozok munkarendjének kialakitadsaban
iranyado

- az 6voda nyitva tartasi ideje
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- az ellatando feladat, munkakori leiras,
- agyermekek érdeke,

- az 6vodavezetd/tagovoda-vezetd altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

A kozalkalmazott koteles jelenteni a munkabdl valéd rendkiviili tAvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 00 percig a tagintézmény-

vezetOnek hogy a helyettesitésrol, a feladatellatasrol intézkedhessenek.

A konkrét napi varatlan események, hianyzasok esetén a munkabeosztasok Osszeallitasanal az
6voda feladatellatasanak, zavartalan és szakszerti (helyettesitések) miikodésének biztositasat

kell figyelembe venni.

A dolgozok munkaidd nyilvantartasanak havi vezetése az intézmény altal kialakitott jelenléti

iven kotelezo.

A mindenkori munkaidO-beosztast, az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Ovodapedagégusok intézményben valé tartézkodasanak rendje

A teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban o6vodapedagdgus
foglalkozik, csoportonként Osszesen napi két ora atfedési idével. A nyitva tartas ideje alatti
csoportban eltdltendd kotott munkaiddt (80%) a munkaidd beosztas hatarozza meg. Sziikség
esetén a kotott munkaidé megnevelhetd rendkiviili munkavégzés elrendelésével.

A munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult

meghatarozni, melyet nem koteles az intézményen eltolteni.
Egyéb alkalmazottak intézményben valo tartézkodasanak rendje
Az oOvoda egyéb alkalmazottainak (0voda dajka, pedagdgiai asszisztens, takarito,

ovodapszichologus) intézményben vald benntartdzkoddsat szintén az Ovodavezetd Aaltal

meghatarozott és kisadott munka-idobeosztas hatarozza meg.
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7.3 A VEZETOK HELYETTESITESENEK A RENDJE

Az 6vodavezetot tavollétében és akadalyoztatidsa esetén az altalanos dvodavezetd helyettes
teljes jogkorrel, felelosséggel helyettesiti az azonnali dontést igényld tigyekben. Az
ovodavezetd ketté hetet meghaladd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes

intézményvezetdi jogkorre.

Az oOvodavezeté ¢és az altalanos helyettes egyiittes akadalyoztatasukkor, tovabba a
tagintézményben a tagovoda-vezetd tavolléte esetén intézkedésre az intézményekben bent
tartozkodd kozépvezetd, illetve a kodzépvezetd tavolléte esetén az dvodaban leghosszabb
kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezé ovodapedagdgus jogosult (lasd 3.sz. fiiggelék:
Helyettesités rendje). A helyettesitd intézkedési jogkore, felel6ssége az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

Amennyiben a helyettesités ideje meghaladja a 10 munkanapot, a helyettesitd kotelez6 orajat

az ellatott vezetdi beosztasra meghatarozott kotelezd draszam alapjan kell megallapitani.

A helyettesitési rendet a neveldi szobaban ki kell fliggeszteni.

7.4 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZES RENDJE

7.4.1 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZES RENDJE

A belsé ellendrzés feladata

Az O6voddban végzett pedagogiai tevékenység, neveld-fejlesztd munka hatékonysaganak
feltarésa..

Az dvodavezetd, a tagdvoda-vezetdk és az Ovodavezetd-helyettes az ellendrzési litemterv,
illetve az irasban rogzitett munkamegosztds alapjan ellenérzi az intézmény zavartalan
miikodése érdekében a pedagodgiai munka eredményességét, értékeli a kozalkalmazottak

munkajat.
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A belsé ellendrzés célja:

- Biztositsa az 6voda vezetdi szamara a megfelelé mennyiségi €s mindségi informaciot az
6vodai nevelémunka tartalmarol és annak szinvonalarol.

- Jelezze az ovodapedagdgusok, az alkalmazottak és a vezetdk szamara a pedagogiali,
gazdasagi, jogi kovetelményektdl wvalo eltérést, tarja fel a szabalytalansagokat,
hidnyossagokat, mulasztasokat.

- Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az 6voda
torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi
miikodését.

- Szilarditsa meg a belsd rendet és fegyelmet.

- Vizsgalja az 6voda vagyon védelmét, a takarékossag érvényesiilését, a leltarozas, a

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak

mielobbi feltdrdsa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a

pedagdgiai munka hatékonysagénak fokozésa.

Az intézmény bels ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az

intézmény vezetdje a felelds.

A pedagogiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatési intézmény valamennyi pedagogiai

tevékenységére kiterjed.

Az ellenérzés teriiletei, szempontjai: a mindenkor érvényben 1évé munkakori leirasokban
meghatarozott feladatokra terjed ki, konkrét szempontjait az éves munkaterv részét képezo

ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellenérzés Kiterjed
- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének moddjara, mindségére.
- amunkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,

- amikodési feltételek vizsgalatara.

A pedagogiai munka ellendrzés foteriiletei
- A nevelés feladatainak végrehajtasa
- A munkatervi feladatok megvalositasa

- A csoportokban foly6 szakmai neveld-fejlesztémunka mindsége
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- A neveldmunkahoz kapcsolodoé tervezési dokumentumok elemzése
- A pedagdgusok szakmai felkésziiltségének felmérése
- Egyéb adminisztracios feladatok ellatasa (napld, mulasztasi naplonyilvantartasok stb.)

- Sziilokkel val6 kapcsolat mindsége

Az ellendrzés végrehajtoi
- Ovodavezet6

- Tagodvoda-vezetd

- Ovodavezet6-helyettes

- Munkakozosség-vezetd/k

Az ellendrzéseket e rend szerint az intézményvezetdje, a tagovoda-vezetok és az ellendrzéssel
megbizott kollégdk végzik az ellendrzési tervben meghatarozott céloknak, feladatoknak

megfelelden.

Az ellenOrzési terv végrehajtasaért az &vodavezetd, illetleg az altalanos helyettes,
tagintézmények szintjén a tagovoda-vezeto felel.

Az dvodavezeté kozvetleniil ellendrzi a tagdvoda-vezetdk tevékenységét.

Az dvodavezetd, az altalanos 6vodavezetd helyettes minden tagévodaban foly6 valamennyi
tevékenységet ellendrizheti.

Az ovodavezeté helyettes kozvetleniil ellendrzi a szakmai munkakozdsség-vezetk
tevékenységét.

A tagévoda-vezetok ellendrzési tevékenységét a tagovodaban, a vezetdi munkamegosztasbol
¢és a munkakori leirasokbol ad6do teriileteken végzik.

A munkakozosség-vezetok a pedagodgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak

ellen6érizni.

Az ellenorzés formai, modszerei

- szobbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- dokumentumellenérzés,

- csoport, -¢és foglalkozéslatogatas
- interji

- felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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Az ellenérzés fajtai

- Viratlan vagy eldre bejelentett tajékozddo latogatas

- Tervszerli, elére egyezetett szempontok szerint; Az adott nevelési év célkitlizései
megvaldsulasat figyelemmel kisérd tematikus latogatas

- Koréabbi ellenérzés soran feltart hidnyossagok megsziintetését ellendrzé visszatérd

latogatas.

Az ellendrzés tervezése

Az ellendrzési feladatokat, végrehajtoit és feleldseit az eves munkatervben kell meghatarozni.
Az ellen6rzési tervet és litemtervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az dvoda vezetdje dont,

rendkiviili ellenérzést az ellendrzésre jogosultak barmikor kezdeményezhetik.

Az ellenérzés tapasztalatainak dokumentalasa, felhasznalasa
Az ellendrzés tapasztalatairol az ellendrzést végzo személyek feljegyzést készitenek, amelyet
minden esetben ismertetnek az ellendrzott személlyel. Az ellenérzott személynek joga van a

feljegyzés végén észrevételeit megjegyezni az ellendrzéssel kapcsolatban.

A nevelési év végén a tanév zard értekezletén az 6vodavezetd / tagovoda vezetd értékeli a
pedagogiai munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismertetik a dolgozokkal az ellendérzés
altalanos tapasztalatait, megfogalmazva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez

sziikséges intézkedéseket. A tagdvoda-vezetdk irdsban tajékoztatjak errdl az 6vodavezetdt.

7.42 A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE

Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés a pedagdgusok munkajanak kiilsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

Az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzés céljat, feladatait, megszervezésének ¢és
lebonyolitasdnak és az ellendrzés lefolytatdsanak szabalyait a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI

rendelet hatarozza meg.
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Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés fajtai:
- apedagogus ellenérzése,
- az intézményvezetd ellendrzése,

- az intézményellendrzés.

A pedagobgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,
annak hidnyaban a helyben szokéasos modon, tovabba az ellendrzést inditdé honlapjan

nyilvanossagra kell hozni, a személyiségvédelemre vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.

Az intézményvezetd az intézményellendrzés 0sszegzd szakértéi dokumentuma alapjan 6t évre
sz016 intézkedési tervet készit, amelyben kijel6li az intézmény pedagodgiai szakmai munkaja
fejlesztésének feladatait. Az intézkedési tervet a nevelGtestiilet az intézményellendrzés
0sszegzd szakértéi dokumentumanak kézhezvételétol szamitott harminc napon beliil hagyja
jova. Az intézkedési tervet jovahagyasa utan meg kell kiildeni az intézmény fenntartdjanak.

(Kntv.: 150.§(8)

A pedagogusok minésito eljarasa, vizsgalata

A pedagdgusok mindsitd vizsgaja, mindsitési eljarasa biztositja a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak szamara a palyan valo elémenetel lehetdségét.

A pedagdgusok mindsitd vizsgdjat €s mindsitési eljarasat a kormdnyhivatal szervezi. A
mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagodgus a kormanyhivatalnal jelentkezik. A
mindsitd bizottsag a jeldlt pedagogus teljes korli tevékenységét, kiilondsen a jogszabalyokban
¢s a pedagogus munkakori leirasaban megfogalmazott kotelezettségek teljesitését vizsgalja.

A mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras részletes szabalyait, a sikeres mindsitd vizsgahoz és

mindsitési eljarashoz, az alkotdi szabadsag igénybevételéhez sziikséges kovetelményeket

jogszabaly allapitja meg.
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7.5 TAJEKOZTATASSAL, KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

7.5.1 A TAJEKOZTATO RENDSZER ES AZ INTEZMENY KOZZETETELI
LISTAJA

Az 6voda vezetdje a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen

kozzéteszi az alabbi adatokat és dokumentumokat:

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott idot,

a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rend;jét,

éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények,
események idépontjait,

az évodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkék szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot

a téritési dij mértékét, a fenntartdo altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefliggd ertékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazo -
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

a pedagodgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkozo jogszabalyok megtartasaval

Az 6vodavezetd a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként

egyszer, feliilvizsgalja.
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752 AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény dokumentumait elektronikus uton k6zz¢ kell tenni.

A hézirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor, illetve az elsd csoportos sziildi

értekezlet alkalmaval a sziilokkel megismertetjiik, egy példany atadasat alairatjuk a sziilokkel.

Az intézményi dokumentumokrol az 1j sziilok részére tartott elsé sziildi értekezleten (minden

¢év junius honap) rovid tdjékoztatast kell adni.

A sziil6k ezen feliil bovebb tdjékoztatast is kérhetnek az 6vodavezetdtdl vagy a helyettesétdl,
tagdvoda-vezetoktdl melynek rendje a fogadoodrak rendje szerint torténik. A sziildvel torténd

eldzetes megallapodds alapjan a tajékoztatds mas iddpontban is lehetséges.

Az egyes Ovodak hirdet6tablajan tajékoztatjuk a sziiloket a dokumentumok elhelyezésének,

szabad megtekintésének helyérdl, a tajékoztatds modjarol, rendjérol.

Az o6vodakban az intézményi dokumentumok a fent kiirtak szerint szabadon is

megtekinthet6k.

Az ¢épiiletbdl a dokumentumokat csak az Ovodavezetd/tagovoda-vezetd eldzetes

tajékoztatasaval, engedélyével lehet elvinni.

Az SZMSZ 6.11.5 pontjdban meghatarozott, Az intézmény biztonsdagos miikodését garantalo
szabdlyokat az 6voda hirdetdtablajan, illetve a csoportok faliujsagan hozzaférhetévé kell tenni

hogy azokat barki, megismerhesse.
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7.6 UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK  RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Evszak Unnepek Jeles napok

Osz - A takaritas vilagnapja (szeptember 23)

Az alatok vilagnapja (oktober 4)
Tél - Mikulas

- Karacsony

- Farsang

- Marcius 15.

- Téltemetés

Tavasz

Husvét - A viz vilagnapja (mércius 22)

Fold vilagnapja (aprilis 24)
- Madarak, fak, napja (majus 10)

A megemlékezések
- tartalmat, elveit az 6voda pedagogiai programja,
- rendjét, idejét, az ilinnepek megemlékezések megszervezéséért, lebonyolitdsaért
felelds0k megnevezeését az intézményvezetd €s a tagbvoda-vezetdk €éves munkaterve

hatdrozza meg.
Az intézmény dolgozoéi, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az 6voda

tinnepein, rendezvényein az intézményhez méltd ruhazatban, 6ltozetben, valamint allapotban

megjelenni.

7.7 AZ INTEZMENY FELLOBOGOZASANAK RENDJE

A 132/2000 (VII.14.) a kozépiiletek fellobogodasanak egyes kérdéseirdl sz61o

kormanyrendelet értelmében a nemzeti lobogdt allandon kitlizve kell tartani.
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E kormanyrendelet eldirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését,

illetve a fel lobog6zas szabalyit.

A zaszlo allandd6 mindségének megtartasarol az Ovodavezetd, a tagdvoda-vezetok
gondoskodnak:
- A zaszlot (lobogot) - tekintélyének megdrzése érdekében - rendszeresen, legalabb
haromhavonta tisztitani, legalabb évente cserélni kell.
- Ha a zaszl6 (lobog6) az elhasznalddasa (kopasa, rojtosodasa, fakulasa stb.) folytan
jelentdsen eltér a szabvany kovetelményeitdl, a meghatarozott idétartam letelte elott

is haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérdl.

7.8 A GYERMEKEK TAVOLMARADASANAK,
MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A tavolmaradassal, a tavolmaradas igazoldsaval kapcsolatos rendelkezéseket intézményilink

Hazirendje is (,,Tavolmaradas szabalyai”) tartalmazza.

Ha a szorgalmi idében a gyermek az 6vodai ellatastol tdvol marad, a mulasztast a sziilonek

irasban (alairasaval), betegség esetén orvosi igazolassal igazolnia kell.

Az o6voda csoportonként és nevelési évenként nyilvantartast vezet az Ovodabol vald

tavolmaradasrol és annak igazolasardl.

E dokumentumban a mulasztast igazoltnak tekinthetjiik, ha

- aszilo eldzetesen bejelentette az 6vondnek a hianyzast

- vagy, ha a sziil6 kérelmére engedélyt kapott a tavolmaradasra (hosszabb tartalmu hianyzas
esetén) ¢és ennek eseteit a fenti dokumentumban a sziil6 alairasaval igazolja;

- agyermek beteg volt, a hidnyzast a sziild orvosi igazolassal tamasztja ala

Ha a tavolmaradast a sziil6 irasaval nem igazolja, vagy orvosi igazolassal nem tamasztja ala, a

hidnyzast igazolatlannak tekintjiik.
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A tankételes kort gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, az
o6voda vezetdje, értesiti a gyermek tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, az
altalanos szabdalysértési hatosagként eljaré kormanyhivatalt, a gyermekjoléti szolgalatot. Az
értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az oOvoda, bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okdnak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket veszélyeztetdé és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a gyermek ovodaba jarasaval, kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanuld

érdekeit szolgalo feladatokat.

Az 6vodaztatasi tdmogatasra valo jogosultsag tovabbi feltétele a rendszeres 6vodaba jaras.
Rendszeres 6vodaba jarasnak mindsiil mindsiil, ha
- a gyermek az 6vodai nyitvatartasi napokon naponta legalabb hat 6rat az 6vodaban
tartozkodik, és
- a szild altal igazolt (a sziilé el6zetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét
nem viszi el az 6vodaba),¢s az igazolatlanul mulasztott napok szama egyiittesen nem
haladja meg a munkanapokra es6 évodai nevelési napok huszonét szézalékat, azzal,
hogy a mulasztasbol tiz napot julius-augusztus hdénapokban a huszonodt szazalék

megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

7.9 AZ INTEZMENYBEN TERITESMENTESEN, VALAMINT
TERITESI DiJ ELLENEBEN BIZTOSITOTT KOZNEVELESI
KOZFELADATOK

7.9.1 TERITESMENTESEN BIZTOSITOTT KOZNEVELESI
KOZFELADATOK KORE

Az 6vodaban alapellatasok keretébe tartozo szolgaltatasok téritésmentesek.
Alapellatas keretébe biztositott koznevelési kozfeladat:
- az 6vodai nevelés, 6vodai foglalkozas

- az 6vodai nevelést kiegészitd pedagogiai szakszolgalatok igénybevétele
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- a heti kotelezd idokeret terhére a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi
nehézséggel kiizd, a tartdsan beteg €és a sajatos nevelési igényll gyermek
szamdara megszervezett felzarkoztatd foglalkozas,

- agyermekek egészségtejlesztése,

- akotelezo rendszeres egészségligyi feliigyelet

7.9.2 TERITESL, ILLETVE TANDIJDIJ ELLENEBEN IGENYBE VEHETO
SZOLGALTATASOK

Az 6vodaban téritési dij, vagy tandij megfizetése mellett igénybe vehetd szolgaltatasok:

Etkezés: alapellatisok keretébe tartozd szolgaltatasok kozill csak az étkezésért
allapithatd meg téritési dij. A gyermek az d6vodaban igénybe vett étkezésért a
gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI.
torvényben meghatarozottak szerint téritési dijat fizet.

Egyéb foglalkozasok: A pedagogiai programhoz szorosan nem kapcsolodo, illetve az

azzal Osszefiiggd egyéb szolgaltatasok. Az egyéb foglalkozasok pl.: uszédsoktatas,
kirandulasok, szinhdz- ¢&s bérletes eldadasok, kiilsé helyszinekre szervezett
programok, fakultaciok stb.. korét minden nevelési évben a sziiléi igényeknek és

nevelési terveknek megfelelden szervezziik meg 6vodai, illetve csoport szinten.

Az egyéb foglalkozasok megszervezése elott a sziilok irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

minden olyan évodai dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

A sziiléi szervezet (kozosség) véleményének kikérésével - meghatarozhatja azt a

legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett, nem ingyenes

szolgaltatasok korébe tartozo program megvalositasanal nem lehet tallépni.

A nevelési idében szervezett tehetséggondozasrél a pedagdgus, a foglalkozast tartd egyéb
foglalkozasi naplot vezet a 20/2012 EMMI Rendelet 103.§.-a alapjan.

Az egyéb foglalkozasi napldban fel kell tiintetni

az ovoda nevét, cimét,
OM azonositdjat,

a naplo megnyitasanak és lezarasanak iddpontjat,
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- akiallité nevét és az dvodavezetd/tagdvoda-vezetd alairasat

- az 6évoda bélyegzdjének lenyomatat is

Az egyéb foglalkozasi napl6 tartalmazza
- acsoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idétartamat,
- acsoportba tartoz6 tanulok névsorat,
- atanul6 nevét, sziiletési helyét ¢és idejét, osztalyat,
- a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetOségét, apja vagy torvényes
képviseldje nevét és elérhetdségét,
- amegtartott foglalkozasok sorszamat és idOpontjat, a foglalkozas témajat,

- afoglalkozast tartd pedagogus alairasat tartalmazza.

7.10 AZ ETKEZESI TERITESI DiJ BEFIZETESENEK ES
VISSZATERITESENEK SZABALYAI

A téritésdij-fizetési kotelezettséget, a téritési dij mértekét, kedvezményeit a 1997. évi XXXI.
Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol torvény szabalyozza.

A gyermekek napkdzbeni ellatasa (a tovabbiakban: gyermekétkeztetés) intézményi téritési
dijanak alapja az élelmezés nyersanyagkdltségének egy ellatottra jutd napi dsszege.

Az étkezési dijak befizetése csekken, illetve atutalassal torténhet.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd, illetve hidnyzas esetén megrendelheté minden nap
8,00 oraig telefonon a gazdasagi ligyintéznél, vagy személyesen az 6vodapedagdgusoknal. A
lejelentés, étkezés igénylése 24 6ra mulva lép életbe. A befizetett, és Onhiban kiviil igénybe
nem vett szolgaltatasok utani téritési dijat az Intézményi Gondnoksag jovairja a befizetonek.
A visszatérités a nyilvantartasok alapjan torténik. Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 a

téritési dij visszafizetésére nem tarthat igény.
Téritési dijkedvezmények

Normativ kedvezmény rendelkezéseit az 1997. évi XXXI. torvény - A gyermekek védelmérdl

¢s a gyamiigyi igazgatasrol — 151.§ (5) bekezdés tartalmazza, szabalyozza.
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Az ovodai nevelésben részesiilo gyermek utan jaro, a Gyvt. 151. § (5) bekezdés szerinti
gvermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez a sziilé a 6. melléklet szerinti
nyilatkozatot nyujtja be az intézményvezetonek

A fenntartdé 6nkormanyzat raszorultsaga alapjan tovabbi - gyermekenkénti - kedvezményt
allapithat. A sziild kérheti a fenntartdé Onkormanyzattél szocidlis helyzetére hivatkozva a
téritési dij 0sszegének csokkentését, a csalad egy fore jutd alacsony atlagkeresetét igazold
kereseti kimutatas, illetve a munkanélkiiliséget igazolé dokumentum, és az dvodalatogatasi

igazolas benyujtasa alapjan.

A téritési dijak Osszegérdl, a kedvezmények fajtairol, az igénylés modjardl minden nevelési
év elején megtartott sziiloi értekezleten - téritési dij valtozdsa esetén a valtozasrdl az

intézmények bejaratandl, illetve a csoportok hirdetétablajan kell tajékoztatni a sziiloket.

7.11 OVO-VEDO RENDELKEZESEK

7.11.1 . AZ OVODABA BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDIJE
AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ
OVODAVAL

Az ovoda teriiletén egészségiigyi és vagyonvédelmi okok miatt idegen személy csak

ovodavezetdi, tagbvodaban, tagovoda-vezetdi engedéllyel tartézkodhat.

A gyermekeket kisérosziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyeket, a
kapu zarasat kovetden a csengetésre kaput nyitd dajka néni kiséri az 6vodavezetoi irodaba, /

tagovoda-vezetdi irodaba.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat
- az intézményben a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az
id6tartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢s 6vondnek felligyeletre

atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
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o A gyermek tavozasakor: a gyermek 0Ovonotél valo  atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges
o Sziildk egyébként gyermekiikkel csak addig tartézkodhatnak az o6voda
folyosolyan, 6ltozdjében, amig gyermekiiket atadjak-atveszik a feliigyeletet
biztositd 6vodapedagogustol. Az atvételt kovetden a sziilé6 nem hasznélhatja,
nem tartézkodhat az 6vodéaban, az 6voda helyiségeiben
A szilének, a gondviselonek az 6voda 4altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor

A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben

a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe

valamint minden mas személy

Az ovodavezetd/ tagévoda-vezetd ligynokok, tizletkdtok belépését, benntartdzkodasat
engedélyezheti az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, konyv...)

A kiilon engedélyt az 6vodavezettdl/tagovoda-vezetotdl kell kérni. Csak az altala adott

szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben

tartdzkodni.

Elozetes bejelentés, tajékoztatas mellett tartézkodhatnak az 6vodaban:

a Sziiléi szervezet, valamint az 6vodak alapitvanyainak kuratériuma {iiléseinek ideje
alatt hasznalhatjak az erre az iddre kijeldlt 6vodai helyiséget

A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi €és egy€b hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel,
tagovoda-vezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.

Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasit mas személyek részére az
ovodavezetd a tagovoda-vezetdvel vald egyeztetés utan, illetve a tagovoda-vezetd
engedélyezi.

A sziild a foglalkozason az Ovodavezetd/tagovoda-vezetd vagy a gyermek a

pedagogusanak hozzéjarulasaval vehet részt
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- azoknak az intézményeknek a dolgozodi, akikkel az intézmény kapcsolatot tart a
gyermekek érdekében (gyermekorvos, fogorvos, védond, tanitond, logopédus, fejlesztd
pedagdgus, pszicholdgus stb.)

A belépés, benntartozkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iligynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

A nemzeti koznevelési torvény 24.§ (3) bekezdésének értelmében, az intézmény
helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddé szervezet
nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek felligyeletét,
part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem

folytathato.

7.11.2 AZ OVODA LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDIJE

- az 6voda helyiségeit kizarélag az 6voda dolgozoi hasznalhatjak.

- idegen személyek kizarolag csak engedély alapjan tartozkodhatnak €s hasznalhatjak az
intézmény helyiségeit. az engedélyt az 6vodavezetd, illetve a tagovodakban a tagovoda
vezetd adhat.

- az intézmény meghatarozott helyiségét hasznalhatjdk azoknak az intézményeknek a
dolgozoi, akikkel az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek érdekében (gyermekorvos,
fogorvos, védond, tanitond, logopédus, fejlesztd pedagdgus, pszichologus stb.)

- sziil6k gyermekiikkel csak addig tartozkodhatnak az 6voda folydsolyan, 6ltdzdjében, amig
gyermekiiket atadjak-atveszik a feliigyeletet biztositd ovodapedagogustol. az atvételt
kovetéen a sziild6 nem hasznalhatja, nem tartozkodhat az O6voddban, az &voda
helyiségeiben

- nyilt 6vodai tlinnepeken sziil6k, egyéb vendégek hasznalhatjdk az 6voda folyosdjat,
csoporttermeket.

- az Ovodaban toltott 1d6 alatt a sziilok és hozzatartozok csak a folyosdkon ¢és
csoportszobdkban  (valtocipOben) tartdzkodhatnak, egyéb helységek hasznalata

egészségiigyi okokbdl nem lehetséges.
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- az ovoda teriiletére — beleértve az udvart is — €g6 cigarettaval belépni, illetve ott
dohanyozni, alkoholt fogyasztani illetve ittas allapotban tartézkodni tilos!

- az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda épiiletébdl kivinni
csak az 6vodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

- az intézmény helyiségei, berendezései bérbe adhatok. a bérbeadasrol (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) az érintett kozosségek véleményének kikérésével, az 6vodavezetd
dont.

- adélutan folyaman a Iépcsdzetes munkaidd végeztével vonhatok dssze a csoportok

- asziilék gyermekiikkel csak addig tartozkodhatnak az évoda udvaran, amig gyermekiiket
atadjak-atveszik az udvaron tartozkodd 6vodapedagdgustol. az atvételt kovetden a sziild
gyermekével nem hasznalhatja az udvart, az udvar jatékeszkozeit. az 6voda a gyermek
utan, csak a gyermek bevételétdl a kiadasig tartd iddszak alatt vallal felelosséget.

- 6vodapedagogusi feliigyelet nélkiil 6vodas gyermek nem tartézkodhat a csoportszobdban,
udvaron

- idegen gyermek egyaltalan nem tartozkodhat, illetve nem hasznalhatja az Ovoda
udvaranak jatékeszkozeit

- az ovoda udvardn kizarélag csak az 6vodai udvar jatékeszkozei hasznalhatéak. (nem
hozhat6 be és nem hasznalhaté 6vodavezetdi engedély nélkiil példaul: bicikli, roller,

gorkorcsolya, kismotor, €s semmi magantulajdonban all6 jatékeszkoz.)

Szabalyok, melyeket az 6vodaban tartézkodo személyeknek a balesetvédelem érdekében

be kell tartaniuk:

- az ¢épiletben vald kozlekedés soran a biztonsdgos kozlekedés szabalyait be kell
tartani/tartatni (folyoson, 1épcsén futni, butorokrol leugrani, korlatra felmdszni nem
szabad)

- a gyermekekre varakozni a folyoson lehet /ebéd utan/

- amosdoba, csoportszobaba egészségiligyi okokbdl sziilé/hozzatartozé nem tartozkodhat

- az 6vodai tornaszereket, udvari jatékokat csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak a
gyermekek/ a sziilével nem/

- agyermekek biztonsaga érdekében az ajtokat, kapukat zarni kell

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodd minden személy koteles:
- akozos tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
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- az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,
- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
- tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

- amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

7113 AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az 6vodaban mindenféle reklamtevékenység tilos, kivétel, ha a reklam a gyermekeknek az
egészségvédelemmel, egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti és
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze. A reklamtevékenységre az Ovodavezeté adhat

engedélyt.

7.11.4 NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KiVULI
FOGLALKOZASOKKAL, PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

A pedagogus kotelessége a program megszervezésével kapcsolatban

- Az 6vodavezetd/tagovoda-vezetd tdjékoztatdsa a tervezett ovodan kiviili foglalkozasrol,
programrol
- aszilok tajékoztatasa

- irasbeli nyilatkozatok beszerzése a sziilére harulo fizetési kotelezettségrol
A pedagogus kotelessége a kiils6é programon valo részvétel soran

- Az oOvodavezetd/tagovoda-vezetd irdsban torténd tdjékoztatasa az oOvodan kiviili
foglalkozasrol, programrél (A dokumentum tartalmazza, a tervezett program, foglalkozas,
id6épontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a program koltségvonzatat, a
sziilok irasbeli nyilatkozatat, a kisérok korét, 6vodai dolgozok esetében név szerint) A
dokumentumot az 6vodavezetd/ tagovoda-vezetd ellenjegyezte.

- megfeleld szdmu felndtt kisérd biztositasa (minden tiz gyermek utan legalabb egy felndtt
kiséré személy biztositott a gyermekekre).

- acsoport, a gyermekek ,,balesetvédelmi oktatasa”, felkészitése a program elott
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Az 6vodai dajka feladata

A dajka feladata a megfelel uti csomag 6sszeallitdsarol programtol fliggden.

- Tisztasadgi csomag: az Osszeallitott csomagnak biztositani kell a gyermekek kiilsé
programon val6é gondozasi feladatainak az ellatasat, pl.: zsebkendd, WC papir, sziikség
szerint valtoruha a gyermekeknek,

- Etkezési csomag: a konyha 4ltal biztositott hidegélelem, folyadék, pohar stb.

- Egészségligyi csomag: biztositania kell az esetlegesen eléfordulé meg betegség, vagy
sériilés ellatast (zacsko, fertdtlenitd szer, kotszer, ragtapasz stb.)

- Szabadban torténd tevékenységhez, jatékhoz sziikség csomag: plédek, labda, ugralokotél
stb.

- Egyebek: pl. fényképez6, kamera

Tagovoda-vezetok tajékoztatasi kotelessége
Minden hoénap 5. napjaig a tagdvoda-vezetdk a havi eseménynaptar utjan tdjékoztatjadk az

6vodavezetdt a tagdvoda rendezvényeirdl, eseményeirdl, programjair6l, 6voda épiileten kiviili

foglalkozasokrol.

7.11.5 AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO
SZABALYOK

Az intézmény biztonsdgos milkdodését garantdld szabalyok meghatarozasanak célja a
kozoktatasi intézményekben az er6szakos magatartds kiillonbozé formai elleni

szabalyozottabb fellépés eldsegitése.

Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allo

személyek
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- magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben foly6d pedagdgiai tevékenységet
nem zavarhatjadk (alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartozkodd sziilok,
gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 minden mas
személyek)

- az intézmény épiiletében vald tartozodasuk sordn, az intézmény rendezvényein,
iinnepségeken, programokon, foglalkozasokon olyan magatartast, viselkedést kell

tantsitaniuk, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, er0szakos magatartds tanusitasa.

Az intézmény dolgozdi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek
- azintézményben az intézményhez méltd ruhazatban, 6ltozetben,
- valamint allapotban tartozddni, illetve megjelenni
- betartani és elfogadni az intézmény kovetkezo szabalyzatait:
o anemdohanyzok védelmének helyi szabdlyai,
o tlizvédelmi szabélyzat,
o munkavédelmi szabalyzat, melyek megtalalhatdak az intézmény hirdetd

tablajan.

Az intézmény dolgozdi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelessége, hogy
- tiszteletben tartsak egymas emberi méltosagat €s jogait,
- tiszteletet tanusitsanak viselkedésben, kommunikacioban egymas irant.
- az oOvoda ¢épiiletében olyan magatartast, viselkedést tanusitsanak, amely mélté az

intézményhez, példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

Ha az intézmény éplileteiben ¢€s teriiletén az intézmény dolgozoi olyan viselkedést, ill.
jelenséget tapasztalnak, melyek sértik az intézmény miikdési rendjét, zavarjak az
intézményben folyd munkét, valamint veszélyeztetik az intézményben tartozkoddknak, az
intézmény gyermekeinek, dolgozdinak, sziildknek stb. testi és lelki épségét, moralis helyzetét
és ezt a viselkedést, ill. jelenséget oner6bdl megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezni
kotelesek az ovodavezetdnek / tagovoda-vezetonek.

Sulyos és halaszthatatlan esetben, mely megoldasa Oner6b6l nem latszik biztositottnak,

azonnal hivatalos segitséget kell kérni a helyi Renddrkapitanysag munkatarsaitol.
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E rendelkezéseket az o6voda hirdetétablajan, illetve a csoportok faligjsagan

hozzaférhetové kell tenni hogy azokat barki megismerhesse.

7116 AZ OVODA FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN ES BALESET ESETEN

A nevelési-oktatdsi intézmény baleset-megeldzési tevékenységét, a gyermekbalesetek
jelentési kotelezettségét a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Az 06vo-védd rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az Ovoda
vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mds alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek

megeldzésében €s a baleset esetén.

Az intézmény védo, 6vo intézkedéseinek célja: A gyermekek testi épségének, egészségének

megovasa, védelme, a gyermekbalesetek megeldzése.
Az intézmény védé, ové intézkedéseinek feladata: Az intézményben a kiilonb6zd
veszélyforrasok feltardsa, a veszélyforrasok megsziintetése, valamint a gyermekek

tajékoztatasa a baleset megeldzésekkel kapcsolatos magatartasformakrol.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartdsi idoben biztositani kell a gyermekek,

tanulok felligyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a

balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak kialakitaséra.

A nevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell

a rabizott gyermekek feliigyeletérdl,

a gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasarol,és megsziintetésérdl

a balesete szenvedett gyermek ellatasarol

a hasonl6 esetek megeldzése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérol
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6.11.6.1 A gyermekbalesetek megel6zésének feladatai

Ovodavezeté/tagévoda-vezetd feladatai

gondoskodni a gyermekek feliigyeletének megszervezésérol

biztositani a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeit

az intézményi beszerzések soran figyelmet fordit a balesetveszélyes targyak cseréjére,
javitasara

a nevelés egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtése

a gyermek balesetvédelmi megbizott munkdjanak segitsége, iranyitasa és ellendrzése

a feltart balesetveszély forrasanak megsziintetése, sziikség esetén a balesetforras
megsziintetésére tovabbi intézkedések megtétele

az 6voda épliletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek vonatkozasdban a
vesz€lyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember bevonasaval. feltart, balesetet
okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, €s azonnali intézkedés kérése
a fenntartd illetékes képviseldjétdl. a veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz
eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a
gyermekek biztonsdgat szolgdld, az adott helyzethez igazodd célszerli intézkedés
megtétele

az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes

felszerelések és eszkdzok tekintetében.

A gyermek-balesetvédelmi megbizott feladatai

havonta baleset megel6zési szemle végzése, ennek jegyzokonyvezése
a szemle sordn, illetve balesetveszély forrasanak egyéb észlelése soran a sziikséges

intézkedésre felhivja a vezetd figyelmét.

Az 6vodapedagogus feladatai

balest-megel6zési ismeretek nyujtasa: a gyermekek testi egészségiik védelmére
vonatkozo eldirasok, ill. veszélyforrasok és magatartdsformak nevelési év elején,
illetve sziikség szerint, a fokozott balesetveszélyt jelenté tevékenységek,
foglalkozasok, programok eldtt az életkornak és fejlettségnek megfeleld ismertetése

a gyermekek biztonsagra torekvé magatartasanak, viselkedésének fejlesztése
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- a gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén a megfelelé szamu felndtt kisérd
biztositasa (10 gyermekenként 1 felndtt szamitasaval)

- a balesetveszélyes tevékenység koriiltekinté megszervezése, pl.: vagas, tornaszerek
hasznalata esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak
foglalkozni.

- a rabizott gyermekek feliigyeletérdl valé gondoskodéas. Az 6vond feliigyelet nélkiil
nem hagyhatja a gyermekeket!

- a csoportszobaban, a mosdoban a nevelés biztonsagos feltételeinek kialakitasa (pl.:
arammal mukodtetett kisgépek elhelyezése, haszndlata; virdgeserepek, butorok
biztonsagos elhelyezése stb.)

- sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések ¢s eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az dvoda vezetdjének, valamint segitség
kérése a vesz€ly elharitasa érdekében.

- a mindennapos tevékenységilk soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- Jjavaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba

tételére
Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- aveszélyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zéarjak stb.

A dajkak feladata és kotelessége:

- tisztitdszerek biztonsagos tarolasa, kezelése.

Az 6voda minden alkalmazottjanak feladata

Az észlelt baleset vagy veszélyforrds megsziintetése, vagy a gyermekcsoport biztonsidgba

helyezése mellett az 6vodavezetd tajékoztatdsa a tovabbi intézkedés megtétele érdekében
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Gyermekek, sziilok feladatai

Az Ovoda hazirendje tartalmazza azokat a védé-6vé eldirasokat, melyeket a gyermekeknek,

sziloknek az 6vodaban valo benntartdzkodas soran be kell tartaniuk.

7.11.6.2 Teendok gyermekbaleset esetén

Gyermekbalesetek dokumentumai:

- Nyilvantartés a tanul6 és gyermekbalesetekrdl (papir alapti nyomtatvany)
- Baleseti jegyz6konyv tanulo- vagy gyermekbalesetrdl (papir alapti nyomtatvany)
- Baleseti jegyzOkonyv nyilvantartd tanulo- vagy gyermekbalesetrdl -elektronikus

rendszer (http://db.nefmi.gov.hu/baleseti/Utmutato.aspx)

Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrol).

A jegyzokonyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon tal gyogyuld gyermekbaleset tortént és a
gyermekbaleset az Ovodas gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak

feliigyelete alatt érik.

A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki

kell vizsgalni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. Stlyos az a tanuld- €s gyermekbaleset, amely
- a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben
¢letét vesztette),
- valamely ¢érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,

- agyermek orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
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a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi

karosodasat okozza.

Az 6vodavezeto/tagovoda-vezeto feladatai

gondoskodni a gyermekbalesetekkel Osszefliggd feladatok ellatasardl (nyomtatvany,
jegyzokonyv)
a nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul
kivizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat
o a tagdvoda-vezetd a felvett papiralapi jegyzOkonyvet megkiildi az
o6vodavezetdnek
o az ovodavezetd: a papiralapon kitoltott és atvett jegyzOkonyvet az oktatasért
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tuzemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével nyilvantartja
a sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt bevonni
a jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus tuton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
lehetdséget biztositani a sziiléi szervezet szamara részt venni a gyermekbaleset
kivizsgéalasaban
azonnal bejelenteni a sulyos balesetet (telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen)
a fenntartonak (tagovoda-vezetd az 6vodavezetdnek is)
a jogszabalyban meghatarozottak szerint - kivizsgadlni és nyilvantartani a
gyermekbaleseteket,
az elektronikus tuton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzOkonyv egy példanyat atadni a sziilonek,
a jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben megdrizni
minden gyermekbalesetet kovetden megtenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras

megsziintetése) a hasonlo esetek megeldzésére
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A gyermek-balesetvédelmi megbizott feladatai

a bekdvetkezett balesetek meghatarozott nyomtatvanyon valo nyilvéantartasa,
a 3 napon til gyogyuld gyermekbalesetrdl jegyzokonyv felvétele

sulyos baleset azonnali jelentése az 6vodavezeto felé

Az 6vodapedagogus feladatai

ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vono kotelessége az elsdsegélynyujtas
jelentOsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
megfeleld orvosi ellatd helyre kell vinnie a gyermeket az 6vondnek.

a balesetrol és a kezelés tényérdl, helyérdl értesitenie kell a sziil6t

értesitenie kell az dvodavezetdt, gyermek-balesetvédelmi megbizottat (nyilvantartasba
vétel céljabol)

3 napon tul gydgyuld gyermekbaleset esetén jegyzOkonyv felvétele

a nyolc napon tali gyogyulas esetén a baleset kivizsgalasaban valo részvétel
gyermekbalesetet kovetdéen rendkiviili balesetvédelmi oktatast kell tartani a
gyermekeknek, illetve kompetencia hatdron beliil meg kell tenni a sziikséges

intézkedéseket a hasonld esetek megeldzése érdekében

7.11.7 BETEG GYERMEK ELLATASA AZ OVODABAN

A beteg, labadozé, gyoégyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat az orvos altal

meghatarozott idészakban a teljes gydgyulasaig nem latogathatja.

Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, vagy nem gyogyult fel még teljesen

betegségébdl, sziikség szerint gondoskodik a tobbi gyermektdl valo elkiilonitésérol, és ennek

kényérdl azonnal értesiti a gyermek sziileit.

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezé modon kell eljarni:

betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodéba.
a napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
szlikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

gondoskodni kell a sziilok azonnali értesitésérol.
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Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢és latogathatja az 6vodat, orvosnak kell igazolnia. Az

igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos iddtartamat is.

Gydgyszer 6vodaban a gyermekeknek nem adhaté (kivétel az azonnali ellatast igényld esetek,
pl.: magas laz, allergias reakcid), melynek beadasa el6tt a sziilot fel kell hivni. A sziil6tol a
csoportos 6vond nem vehet at gyogyszert és nem gyogyszer kezelheti azzal a gyermeket az

ovodaban.

Fert6z6 gyermekbetegséget a sziilbknek haladéktalanul be kell jelenteni a csoportos
o6vondnek. A fert6zo betegségrodl a sziildket szoban, illetve irdsban a faliGjsagon téjékoztatni

szlikséges.

A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a

fertdtlenitésre, tisztasagra.

A fentiek az intézmény dolgozdira is kotelezd érvényliek.

7.11.8 BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az

ovodavezetdt/tagovoda-vezetot.

Az 6vodavezetd/tagdvoda-vezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
- haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdosagokat,
- a fenntartot,
- aszuldket;
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,

biztonsagat szolgaljak.
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RendKkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atiz,
- azarviz,
- afoldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény:
- eg€sz napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezito helyzet (ho)

- jarvany, melynek soran az ellatottak 80 %-a nem tud megjelenni

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események  bekovetkeztekor az

ovodavezetd/tagdvoda-vezetd a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az 6vodavezetonek/tagdvoda-vezetonek gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
szlilok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- akovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziil6k
tajekoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis

védelmét.

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tz A helyi tiizvédelmi szabalyzat utasitisa

alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése
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Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok

értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok

értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadé

Az épiilet Kiiiritése a tiizriadé-terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziillok

értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

a fenntartot

- tliz esetén a tlizoltdsagot

- robbantéssal val6 fenyegetés esetén a renddérséget

- személyi sériilés esetében a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt a vezetd sziikségesnek tartja.
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7.12 A KOZALKALMAZOTT VAGYONNYILATKOZATTETELE

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szoldo 2007. évi CLIL. Torvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre 2008. januar 1-jét6l a kozszolgalatban allo személyek azonos
szabalyok mentén kotelesek.

Vagyonnyilatkozat tételére az a kozszolgalatban allo kozalkalmazott kételes, aki - dnalloan
vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy onkorményzati
vagyonnal vald gazdéalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii
eldirdnyzatok, dnkorményzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

A 2007. évi CLII. térvény alapjan az 6vodaban, az alabbi munkakdrdkben és feladatkorokben

all fenn vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

— Ovodavezeto
— oOvodavezetd helyettes
— tagdvoda-vezetok

— szakszervezeti titkar
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas Iétrejotte, munka- vagy feladatkor
megsziinését kovetd harminc napon beliill, valamint kdzben rendszeresen otévente koteles
eleget tenni.

A mar kozalkalmazotti jogviszonyban allo vezetd beosztasu dolgozénak vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettséget 5 évente, adott év junius 30-ig kell eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tétel atadas-atvétel szabalyai, nyilvantartasa
Az 6vodavezetd a kotelezett részére atadja a Vnyt. mellékletét képezé nyomtatvanyt valamint

a nyomtatvany mellékletét képezd kitoltési utmutatot, A/4-es méretli boritékot, ellatva az

azonositashoz sziikséges adatokkal.

91



Szervezeti és miikodési szabalyzat 2015 Kincses Ovoda, Erd

A vagyonnyilatkozatot két példanyban a torvény mellékletében meghatarozottak szerint kell
kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldaldn aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart

boritékban, kell elhelyezni.

A nyilatkoz6 és az dvodavezetd a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval
egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kertilt sor.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik

példanyat az 6vodavezetd, az Orzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

Az oOvodavezetd a kotelezett altal elkészitett vagyonnyilatkozatot atadas-atvételi

dokumentumban veszi at.

A munkaltato a kotelezettektdl atvett vagyonnyilatkozatokat nyilvantartasba veszi.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziinése

Amennyiben a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége megsziint, vagy Uj

vagyonnyilatkozatot tesz, ugy az dvodavezetd a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat 8

napon beliil atadas-atvételi dokumentumban visszaadja a kotelezett részére.
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8. ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda dolgozdi a 2014.augusztus 29-én megtartott
hatarozatképes alkalmazotti értekezletén elfogadta, melyet az 6vodavezet6 és a valasztott

jegyzOkonyv hitelesitok aldirdsukkal tanusitjak.

Erd, 2014.augusztus 29.

jegyzOkonyv hitelesitd jegyzokonyv hitelesitd

Az SZMSZ 5.sz. mellékletét képezi az elfogadési jegyzOkonyv.

Nyilatkozat

A Kincses Sziilé1 Szervezetének képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasomma
tanusitom, hogy a Szervezeti és miikodési szabalyzat és annak mellékletét képezd Adatkezelés

szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Erd, 2014. augusztus 28.

a Sziiléi Munkakozdsség elndke

Az SZMSZ 6.sz. mellékletét képezi a véleményezési jegyzOkonyv.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az alkalmazotti kozosség
elfogadasaval 2014.szeptember 1-jétol hatalyba lép és visszavonasig

érvényes.
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