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1. ALTALANOS BEVEZETO

1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél /Nkt/,
valamint a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznélatardl szolé rendeletekben rdgzitetteknek
megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitdsanak rendjét,
miikddését.

Meghatarozza azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Ezt
annak érdekében teszi, hogy a pedagogiai programban kidolgozott cél és feladatrendszer
megvalosithato legyen.

Az SZMSZ-ben foglaltak betartdsa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara, vele tanuloi
jogviszonyban all6 gyermekre, az ott ideiglenesen tartozkodo, ott munkat végzé személyekre
nézve kotelezo érvényll. A szabalyzat megismerése €és az abban foglaltak betartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetleg igénybe veszik szolgaltatasait, helyiségeit, 1étesitményeit.

1. 2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozdkra, gyermekekre, az
intézmény kapcsolatrendszeri korébe tartozo szervezetekre, egyénekre, az intézmény teriiletén
tartozkodo személyekre a vonatkozo pontok tekintetében.

A Kkiterjedés kore:
Az Ujpetrei Ovodéban:
a) a gyermekek kozdssége
b) a szilildk, torvényes képviseldk kore
c) aneveldtestiilet
d) egyéb munkakorben dolgozok.

Térbeli hatalya vonatkozik az 6voda teriiletére, azon kiilsé helyszinekre ahol a nevelés-oktatés
egyes teriiletei folynak / pl.:sportpalya, kultirhaz.../, valamint az 6voda, s annak csoportjai,
partnerei altal szervezett kiilsd rendezvények helyszineire.

Hatalybalépés:

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, része a kozzétételi listanak, a
nyilvanossagra hozas feleldse az intézmény vezetdje.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy, ha a neveld
testiilet, a sziilok, illetve a fenntartdé erre javaslatot tesz. Ezek hidnydban a javasolt
feliilvizsgalati iddszak: minden harmadik év utan.



1. 3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere:

(@]

o

a2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl /Nkt/, a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol,
valamint a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatéasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 rendelet
1997.¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
47/2013.(VIL.4.) EMMI rendelet a 2013/2013.évi tanév rendjérdl

a fentieken tal:

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szolo,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl,

a munkavédelemrol,

a kozalkalmazottakrol jogallasaral,

a nemdohanyzok védelmérol,

a tiiz elleni védekezésrol,

a személyes adatok védelmérol,

az egyenld banasmadrol és az esélyegyenldség elomozditasarol,

a kozalkalmazottakrol szol6 torvény végrehajtasarol,

az iskola-egészségiigyi szolgalatrol,

a pedagogus tovabbképzésrol,

az allamhaztartds miikddési rend;jérol,

a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol,

a katasztrofak elleni védekezés as a polgari védelem agazati feladatair6l sz616
torvények, rendeletek.



2. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

2. 1. Az intézmény neve, tipusa, alapitoja, feladatai, jogallasa.

Az intézmény teljes neve: Ujpetrei Ovoda, Ujpetreer Kindergarten
Székhelye: 7766 Ujpetre, Kossuth L. u. 149.
OM azonositéja: 202169
Adészama: 15555245-2-02

Torzskonyvi azonosito szama: 555247

Alapité szerv: Ujpetre, Kiskassa, Peterd, Pécsdevecser kozségek dnkorményzatai, melyek
kozosen latjak el a fenntartast és miikodtetést, mint Ujpetrei Ovodai

Intézményi Térsulas Tanacsa

Feliigyeleti szerve: Ujpetrei Ovodai Intézményi Tarsulas Tan4csa

Alapito6 okirat: Szama: 3/2013. (1.16.)
Kelte: 2013. januar 17.
Modositva (utoljara): 2013. majus

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény feladata:
az alapitd okiratban meghatarozott nevelési-oktatasi tevékenységek és
szolgéltatdsok megvalositdsa az intézményi dokumentumokban
meghatarozottaknak megfelelden.

Alaptevékenysége: Harom éves kortol dvodai ellatast biztosit a hozzank beiratkozo

gyermekek szdmara

Ovodai nevelés:
* (Ovodai nevelés, ellatas, iskolai életmodra felkészités
* német nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas
* ovodai intézményi étkeztetés ideszallitassal, talald

konyhaban a Hét Fogas Fogad6 konyh4jabol



* a sajatos nevelés igényl ,kiillonleges banasmodot
igényld, enyhe fokban sériilt gyermekek ovodai
nevelése, ellatasa,

* a HHH-s gyermekek integralt nevelése.

Miikodési teriilete: Ujpetre, Kiskassa, Peterd, Pécsdevecser kozségek kozigazgatasi teriilete.
A telepiilési onkormanyzat altal kotott kiillon megallapodas alapjan mas
kozségek vonatkozasaban is ellathatja a fenti feladatokat / Palkonya,
Vokany/

Csoportok, évfolyamok szama:

= 2 4vodai csoport,

= Sajatos nevelési igényl gyermekek és a HHH-s
gyerekek nevelése, ellatasa az 6vodai
csoportokba integralva.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személyként miikodik.

Gazdalkodasi jogkor: onalldan miikodo koltségvetési szerv.
Pénziigyi- koltségvetési feladatait az iranyitd szervek iranyitasa ala tartozé Ujpetrei Kozos

Onkormanyzati Hivatal /7766 Ujpetre, Kossuth L. u. 113./ latja el.

AFA alanyisag: az intézmény AFA korbe nem tartozik.

A gazdalkodas folyamat- és kapcsolatrendszere

A fenntartdé Onkormanyzat rendeletének megfeleld keretek kozott az 6voda Onalldan
gazdalkodik. A fenntartdé szervnek kell gondoskodnia a pedagodgiai programban
megfogalmazott, az alapfeladatok elldtdsdhoz, azaz a fenntartashoz és milkodtetéshez
szlikséges pénzeszk6zokrol.

A kiadasi fOcsoportok kozotti eldiranyzat atcsoportositast intézményi javaslat alapjan a
fenntartd6 Onkormanyzatok hagyjak jova. Ezeken beliili atcsoportositisok az ovodavezetd
jovahagyasaval torténnek.

A koltségvetési  eldiranyzatok teljesitésérdl az o6voda beszamol fenntartdjanak,
miikodtetdjének.

Vagyon feletti rendelkezési jogkor: hasznalati jog.
Az ing6 vagyon felett az intézmény vezetdje jogosult rendelkezni a miikddéshez sziikséges

mértékig.



Egyebek: Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Az oktato-nevelé munkat segiti: Ujpetre és Kornyéke Ovodasaiért Kozalapitvany.

2. 2. Engedélyezett alkalmazotti 1étszam:

Munkakor megnevezése Statusz
(f6)

Ovodavezetd 1
Ovodavezetd helyettes 1
Ovodapedagégus 5
Dajka 2

13 . 7
OSSZESEN

Megjegyzés: 2013. szeptember 1-t61 boviil az alkalmazottak kore /
ovodapedagogus, rendszergazda  munkakordkkel, mely  utobbi az
onkormanyzattal k6zos feladatellato/.

/Az SNI-s gyermekek ellatdsara, megbizasi szerzddéssel, ill. egyiittmiitkodési
megallapodas keretében biztositjuk a sziikséges szakembereket./

2. 3. A magyar nemzeti jelképek elhelyezésének szabalya

Az intézmény épiiletére, rendelettel szabalyozott médon elhelyezett nemzeti és eurdpai unios
zaszlok kifogastalan allapotban tartatdsaért az intézmény vezetdje felel.

A magyar cimer rendeletben szabalyozott alkalmazasanak, kihelyezésének meglétéért, a
megrongalddott, tonkrement, esetleg elveszett felyjittatasaért, potlasaért az intézményvezetd
felelOs.

Amennyiben az intézmény dolgozoéi koziil barki észleli, ill. tudomast szerez fentiek hianyarol,
megrongalddasardl azt koteles az intézményegység-, ill. intézményvezetdnek haladéktalanul
jelezni.

Az 6voda épiiletének utcai homlokzatara cimtablat, feliratot kell elhelyezni. Az intézmény
nevét érintd valtozas, valamint a tdbla megrongalodasat kovetéen haladéktalanul gondoskodni
kell a cimtabla, felirat cseréjérol.

Az intézménynek névaddja, zaszlaja, cimere, logdja nincs.



2. 4. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Sor | A bélyegz6 lenyomata A bélyegz6 felirata Hasznalatara jogosult
SZ. személyek
* intézményvezetd
Ujpetrei Ovoda, * Ovodavezetd
Ujpetreer Kindergarten helyettes
7766 Ujpetre, Kossuth L. u. 149.
1. Adodszam:15555245-2-02
Tel:377-170. 20/832-9287
Ujpetrei Ovoda
* intézményvezetd
Ujpetreer Kindergarten * Ovodavezeto,
2. helyettes
*  pénziigyi
ligyintézd
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3. A pedagogiai programba valo betekintés rendje

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos.

A pedagdgiai programnak, az intézményvezetd iroddjaban elhelyezett egyik példanya arra

szolgal, hogy:

- azt a sziilok szabadon megtekinthessék,

- abba a vezeté fogaddéorajanak idétartama alatt, ill. kiilon megéllapodas szerinti
iddpontban kiils6, belsd partnereink betekintést nyerhessenek. A felmeriilé kérdésekre az
intézményvezetd ad valaszt azonnal, ill. megallapodas szerinti idépontban, mely nem lehet

tobb egy hétnél.

Ezen feliil a pedagodgiai programot intézménylink kozzétételi listdja tartalmazza, mely az
6voda Facebook - jan és Ujpetre kdzség honlapjan: www.ujpetre(@ujpetre.hu., valamint a KIR

- ben talalhato.

4. AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI FORMAJA, RENDJE

4. 1. Az intézmény belso kapcsolatai

Partner
megnevezeése:

A kapcsolattartas
modja:

Vezeto és
Fenntarto

kapcsolat-
tartasa

Minden egyes kozos érdekegyeztetés esetén azonnal,- telefonon,- vagy idopont egyeztetés
utdn az 6vodaban ill.a polgarmesteri hivatalban.

Egyéb esetben havonta legalabb kétszer tdjékoztatast ad az 6vodavezetd az ovodat érintd
eseményekrol, aktudlis helyzetrdl.

vezeto és
beosztottak

kozotti
kapcsolattartas

A vezetd és beosztottak kozotti kapcsolattartas alapvetd kolcsonds formaja a szobeli
tajékoztatas, e mellett az elektronikus forma is alkalmazésra keriil.

A kozérdekli kérdések megbeszélése havonta a neveldtestiileti munkaértekezleteken
torténik, elézetesen javasolt napirend alapjan.

A vezetd a nevelési- ill. tanév elején kivalasztott, kijelolt dolgozok munkajat a vezetoi
munkatervben meghatarozott szempontok alapjan és idépontokban ellendrzi, értékeli.

pedagogusok
kozotti

Az intézmény dolgozdi napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az intézményi kozosségek keretében. Ha
személyesen nem taldlkoznak, telefonalhatnak, e-mailt irhatnak, egyéb forméban {izenetet
hagyhatnak egymasnak. A telefonszdmok, e-mail cimek jegyzéke az dvodai iizend falon,
ill. az o6voda ,telefonkonyvében” vannak elhelyezve, rdgzitve. A pedagdgusok
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kapcsolattartas

kapcsolataiban megkovetelt a tisztelet és egymdas kolcsonds megbecsiilése, nem tirt az
intrika, egymas lejaratasa, klikkesedés. Az informacidaramlasban a korrektség, pontossag
¢s idében vald kozlés a legfontosabb tényezd. Személyes szimpatidk és antipatidk
elsésorban a maganélet teriiletére korlatozddjanak, a pedagdgiai munkat nem zavarhatjak.

nem pedagogus

Az oktaté-neveld munkat segitd nem pedagdégus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
gyermekekkel, pedagdgusokkal, sziilokkel. Tolik is elvart a kolesonds megbecsiilés €s

dolgozok tisztelet, egymas munkajanak segitése. Utasitast az intézmény vezetdjétdl fogadhatnak el.
kapcsola tai Javaslataikkal, panaszaikkal, észrevételeikkel a vezetéhoz ill. helyetteséhez fordulhatnak.
a gyermekek A gyermekek vélemény nyilvanitasanak rendje:
b , A ko6zOsséget érint6 tigyekben:
Velemeny e Kérddives felmérés, klimavizsgalat,
nyilvanitasanak *  Szdbeli kozlés
és rendszeres Konkrét — a gyermekkel kapcsolatos egyéni tigyekben:
tzijékoztatésénak * A nap folyaman barmikor szobeli kozléssel.
rendje

A gyermekek rendszeres tajékoztatasanak rendje:
*  Szbban a nap folyaman sziikség esetén.

sziilokkel valo

kapcsolat-
tartas

ovoda-iskola

Minden pedagogus kiemelt feladata a sziil6k rendszeres tdjékoztatasa gyermekiik dévodai
tevékenységérol, fejlodésiik eredményeirdl.

A sziil6ket azonnal tdjékoztatni kell gyermekiik betegsége, igazolatlan hianyzasa esetén.

A téjékoztatast dokumentalni kell.

Javasolt a tajékoztatas a gyermek valamely kiemelkedo teljesitménye esetén is.

A nevelési év elején (okt.15-ig) sziildi értekezletet tartunk, melyen ismertetjiik az
intézmény alapdokumentumainak sziiléket, gyermekeket érintd fejezeteit, az intézmény ill.
a vezetd munkatervét és - rend;jét.

Sziiloi értekezletek

Legalabb évi harom alkalommal kell 6sszehivni.

Az idépontokrdl €s az értekezlet napirendjérél az éves vezetdi munkatervben torténik
rendelkezés.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az 6vodavezetd.

Rendkiviili csoport sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az évodai csoport dvodapedagodgusa az
intézményvezetonek vald bejelentési kotelezettséggel, amelyben kozli az értekezlet
Osszehivasanak indokait, céljait.

Sziiléi értekezlet 6sszehivasat a sziilok kozdssége, szervezete is kezdeményezheti.

Sziiléi fogaddorak

A fogadéorakkal alkalmazkodunk a sziilék elfoglaltsagdhoz is, igy a megjeldlt
fogadoorakon kiviil a sziilok egyéni megbeszélt idopontokban is felkereshetik a
pedagogusokat

Az intézmény pedagdgusai fogaddorakat tartanak a sziil6k szamara.

A fogadoorak idejét az dvodai falitijsagon tiintetjiik fel, az elsé sziildi értekezleten szobeli
tajékoztatdt is adunk az idépontokrol.

Nyilt napok:

Evente legaldbb két alkalommal ( csoportonként legalabb két-két napon at) nyilt napokat
tartunk, amikor a sziilok és hozzatartozok latogathatjak a foglalkozasokat.

Az 6vodavezetd tijabb nyilt napokat jeldlhet ki a nevel6testiilet egyetértésével.

A csoportok ovodapedagégusai foglalkozasaikat barmikor nyilvanossa tehetik, azokra a
sziiloket, egyéb szervezetek képviseldiket meghivhatjdk. Ezekr6l az intézmény vezetdjét
elézetesen értesiti.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

A sziil6k valamennyi / a HHH-ok gyakrabban is/ gyermekrdl minimum félévenként irdsos
értékelést kapnak, melynek megismerését a sziilovel aldirasdval igazoltatni kell.
Meghivokat, értesitéseket kiilon is kiildhetiink.

A sziilék a nevelési év rendjérdl az elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast kapnak.

Az 6vodai csoportok sajat iizend tablaval rendelkeznek, melyen tdjékoztatjdk a sziiléket az
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ovondk, vezetd, logopédus, pszichologus, fejlesztOpedagogus, gyermekvédelmi felelds,
nevelési tanacsadd, orvosok, védond, csaladsegitd személyérdl, elérhetdségérdl
fogaddorajarol.

Ezen kiviil ez a tabla szolgél az aktualis informaciok kozlésére is.

Az 6vodaban a bejaratnal elhelyezett kozponti faliijsdgon mindenki szamara érdekes és
aktualis ismeretterjesztd informaciokat tesziink k6zz¢ (szinhdz, kiallitas...).

Ujpetre kozség honlapjan megjelenitett kozzétételi listan, ill. egyéb elektronikus, ill. irott,
nyomtatott formaban, uton is tdjékoztatast kapnak az érdekléddk

Az oOvodapedagdégusok harom ¢év alatt legalabb egy alkalommal részt vesznek

csaladokkal csaladlatogatason.
16 Sziikséges esetben a gyermekvédelmi feleldssel, ill. a csaladsegité és gyermekjoléti
valo szolgalattal torténhet a csaladlatogatas.
kapcsolat- Azoknal a sziil6knél, akik egy nevelési évben semmilyen sziildi forumon nem vettek részt,
tartas nem ¢érdeklédtek gyermekiikrdl, csaladlatogatas sordn a kovetkezd nevelési év elsd
negyedévében fel kell venni veliik a személyes kapcsolatot.
Ezen forma alkalmazasa kiilondsen fontos a veszélyeztetett, a HHH-s, ill. a BTM-es, egyéb
okbdl hatranyos helyzetli gyermekek esetében.
A sziil6k képviseldjével az dvodavezetd tart kapcsolatot.
sziil6i Az 6vodas gyermekek sziilei sziil6i szervezetet alakithatnak érdekeik képviseletére: sziil6k
Kozosseoekkel kozosségének valasztmanya.
oz’()ssege ¢ Az oOvodavezetd a nevelési év folyamén az Ovodai sziildi koézosséget barmikor
valé osszehivhatja, de évenként legalabb két alkalommal.
kapcsolat- A sziildi szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti, vezetdi értekezlet azon
tartas napirendi pontjaihoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

6vodai valasztmany

iskolai valasztmany

A vezetbknek biztositania kell, hogy a sziiléi szervezet éljen, élhessen a szamara
jogszabalyban rogzitett jogokkal.
A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban nyilatkozni.

4. 2. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, cégekkel, kdzigazgatasi szervezetekkel.

Az intézmény partnerlistdt vezet mindazokrol, akik egyiitt és kozremiikodnek a gyermekek
minél hatékonyabb és eredményesebb nevelése és oktatasa érdekében. A lista tartalmazza a
fenntartd6 és a szakmai szervezetek legfontosabb adatait, a kapcsolattartok adatait,

elérhetOségiiket.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait civil és tarsadalmi szervezetekkel egyiittmiikodési
megallapodasokban is rogzitheti. Ezek a megallapodasok meghatidrozzdk a partnerekkel
torténd kapcsolattartds tartalmat, formait, feleléseit, a kozos programokat.....stb., minden
Iényeges elemet, ami az egylittmiikddést lehetdvé, konstruktivva teszi.

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje és feleldse az dvodavezeto.
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Kiils6 partnereink az oktaté-neveld munkaban
(Az 6vodaval egyiittmiikodo szakmai, tarsadalmi, civil szervezetek)

A partnerek listdja, illetve az egylittmiitkodési megallapodasok listdja évrdl évre valtozhat:

Sor | Partner megnevezése Kapcsolattartas
szam mobdja
1. FENNTARTO A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis fenntartdsa,
ONKORMANYZATOK miikddtetése, a torvényi elvarasoknak valé megfelelés, illetve az
Tarsulasi Tanacsa intézmény érdekeinek képviselete.
polgéarmesterei és képviseldi
A kapcsolattartas teriileteit, formait jogszabalyok rogzitik.
Ujpetrei K6zos Onkormanyzati
Hivatal
jegyzdjével, dolgozdival
2. NEMZETISEGI A kapcsolat tartalma: k6zds programok szervezése, nemzetiségi
onkormanyzatok nevelés segitése.
e NEMET Cél a nemzetiségek kulturdjaval valdo megismerkedés,
s CIGANY hagyomanyapolasban vald aktiv részvétel az egyiittmiikodési
megallapodasban rogzitettek alapjan.
Pélyazatokban vald részvétel /gyerekek, kozosségek részére/,
projektnapok szervezése, kirandulas, tdjhaz felkeresése, programok
anyagi tdimogatasa, karacsonyi ajandék, nemzetiségi nevelést-
oktatést segitd eszkdzok beszerzésének tdmogatasa...stb
3. Baranyai Pedagogiai Modja: Formalis és informalis, egyéni:
Szakszolgalatok és Szakmai talalkozok, iilések, konferenciak, targyalasok, képzések,
Szolgalatok Kézpontja, PECS tajékoztatdk, telefon, e-mail, rendszeres, naprakész
informécioaramlés.
SZAKTANACSADOK, A kapcsolat tartalma: a vezeték, a pedagbgusok szakmai
SZAKERTOK ismereteinek frissitése, bdvitése, valamint szaktanacsadéi, szakért6i
szakmai segitségnyujtas.
A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzulticiok,
szaktandcsadoi  hospitalds, szaktanacsaddéi javaslat, vezetdi
értekezlet, tajékoztato.
Gyakorisag: Az intézmény munkaterve, beiskoldzasi terve stb,
valamint a BPSZSZSZK programjai szerint. Nevelési évenként
sziikség, igény szerint szaktanacsadoi latogatds, segitség igénybe
vétele.
Bm. Pedagogiai Szakszolgalat A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni
Pécs fejlesztésének, a beiskolazas segitése, valamint tanidcsadas nevelési
Bm.Szakértdi Bizottsag kérdésekben.
Siklos A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatas,
EGYMI Mohacs esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi értekezleten valod részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a
fejlesztOpedagogus, pszichologus, logopédus és oOvondk jelzése,
szakvélemény alapjén, sziikség szerint.
4. A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének

CSALADSEGITO ES
GYERMEKVEDELMI
SZOLGALAT
Beremend

megeldzése €s megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: Az intézmény segitséget kér
a Szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermek, ill. a gyermekkdzosség védelme miatt ez
indokolt.
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A Szolgalat értesitése - ha az Odvoda, a sziil6 a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda
megkeresésére a Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen.
Esetmegbeszélés - az dvoda részvételével kdlesonds felkérésre.
Sziilok tajékoztatdsa révén (a Szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen
megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve
sziikség szerint.

NEMET NEMZETISEGI
HAGYOMANYORZO
KULTURALIS EGYESULET

SPORTEGYESULET

Egytittmiikdési megallapodasban rogzitettek alapjan.

A kapcsolat tartalma: kdz0s programok szervezése,

Cél a kisebbségek kultirdjaval valé megismerkedés, aktiv, kozds
részvétel a hagyomanyatorokitésben, apolasban.

A gyermekek életkoranak megfeleld mozgas és sport lehetdségek
kihasznalasa.

A kapcsolat forméja: mozgas és sporttal kapcsolatos szabadidds
tevékenységek ajanlésa a sziiloknek, gyermekeknek, tanuldknak,
valamint intézményen beliil és intézményen kiviil részvétel
edzéseken, sportversenyeken, programokon.

RENDORKAPITANYSAG
SIKLOS, ill. Villanyi
Rendorors

Projektnapon bemutato, rajzpalyazat, kozlekedési ismeretek, a
rend6ri munka bemutatasa, kerékpar ellenérzés...stb sziikség és
igény szerint.

VEDONOI SZOLGALAT,
ORVOSOK: 6voda orvosa,
fogorvos

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskolaba
mend gyermekek korében az altalanos belgyogyaszati vizsgalaton tal
szemészeti €s hallasvizsgalat.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, szlrés, beutalds
kezelésre, felvilagositd tevékenység segitése, egészségnevelési
program tdmogatasa, akciokba vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként orvosi vizsgdlat, havonta védondi
jelenlét, évi egy alkalommal fogaszati szlirés.

Sziikség szerinti egylittmitkddés foleg a prevenciora, az egészséges
életmdd elsajatitdsara, egészségmegOrzésre Osszpontositva.

Szakért6i véleményhez orvosi, védondi vélemény adésa.

GYERMEK
PROGRAMOKAT AJANLO
KULTURALIS
INTEZMENYEK, egyéb civil
szervezetek

A kapcsolattart6: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kovetden
a szervez0 pedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6addsok
szervezése, lebonyolitdsa.

A kapcsolat forméja: intézményen belill, és intézményen kiviili
kulturdlis, sport, ill. egyéb programok latogatasa a gyermekekkel,
illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziildi
szervezet véleményének kikérésével, sziiléi hozzajarulassal.
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5. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK

5. 1. Az elektronikus tton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Elektronikus tton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok létrehozhatok, 1étrehozandok az
intézmény iranyitasi, gazdalkodasi tevékenysége, valamint a neveld-oktatd munkaval
kapcsolatban, ill. annak folyamataban.

Ugyanigy keletkezhetnek, keletkeznek, érkeznek, tovabbitasra keriilnek elektronikus iton
ligyiratok is.

Az ily modon 1étrehozott, érkezett, tovabbitott nyomtatvanyokat, ligyiratokat elkészitéstik,
beérkezésiik utan be kell scennelni, ill. ki kell nyomtatni, majd a papir alapi formatumot
legalabb két személy (vezetd/k és 1étrehozo) alairasaval / szignézassal/ hitelesiteni,
lattamozni Kell.

Amennyiben az intézményen kiviilr6l érkezik elektronikus tton kitdltendd/ kitdlthetd
nyomtatvany, azon fel kell tiintetni, hogy mikor, honnan érkezett.

Ezek utan, amennyiben az ligykezelés menete megkivanja, el kell latni: datummal, pecséttel.

Az intézményben késziilt sajat szerkesztésii nyomtatvanyon fel kell tiintetni annak tényét.

A neveldtestiilet altal 1étrehozott, elfogadott nyomtatvanyok / csoportnapld, fejlesztési naplo,
megfigyelések stb. / ugy alkalmazhatoak, hogy azokban minden torvény ill. rendelet altal
meghatdrozott rész szerepel. Ezen dokumentumok év végén, ill. nevelési év végén keriilnek
sorszamozasra, 0sszeflizésre majd a vezeto hitelesiti /ellatja kézjegyével és az 6voda
pecsétjével/. Ezek utan keriil iktatasba és irattarazasra.

A csoportok dokumentumaiban a német nemzetiségi nyelvre vonatkozo ill. az SNI —s
bejegyzések torténhetnek mas szinnel. E16bbi zo61d, utdbbi piros szinnel.

A keletkezett kitoltott és hitelesitett nyomtatvanyokat, ligyiratokat az iratkezelési és/vagy az
adatkezelési szabalyoknak megfeleléen iktatni kell.

Ezutan kertilhet irattarba és/vagy tovabbitasra elektronikus, postai ill. személyes atadas
utjan.

”rr

5. 2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus uton érkezett, eldallitott, hitelesitett, tovabbitott dokumentumokat két féle
modon lehet tarolni: szamitogépre rogzitve és
papir alapon iktatva.

Az intézmény alapfeladatanak teljesitésével kapcsolatos /iranyitési, gazdalkodasi, munkatigyi,

tanligy-igazgatasi ...stb./ fontos papir alapu iigyiratokat iktatni, feldolgozni, kezelni,
tarolni kell, az iratkezelési és/ vagy adatkezelési szabalyzatnak megfelelden. Orzésiik
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id6tartamat, potlasukat, selejtezéstiket, irattarnak torténd atadasukat rendelet, szabalyzat
pontositja.

A szamitégépen torténé rogzités, tarolas nem elégséges, az csak az tigykezelést ,
ligyintézést segitheti, gyorsithatja az tigyben eljarni illetékes, koteles szamara.

6. AZ INTEZMENY VEZETESI-, IRANYITASI SZERKEZETE,
KAPCSOLATTARTASI RENDJE

6. 1. Az intézmény szervezeti felépitése:
Két csoportos ovoda:
»  Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités
* német nemzetiségi 6vodai nevelés,
* beszéd-, magatartasi-, tanuldsi nehézséggel kiizd6 valamint kiilonleges
banasmodot igényld /SNI-s/ gyermekek integralt 6vodai ellatasa
¢ HHH tanulok integralt nevelése
* intézményi étkeztetés biztositasa.

6. 2. Iranyitasi, szervezeti struktiara
Intézmény-igazgatas személyi osszetétele
* Egy {6 6vodavezetd
* Egy f6 6vodavezetd helyettes /2013. szeptember 1- t6l/

Az iranyitasi, szervezeti struktira kialakitdsanal legfontosabb alapelviink az volt, hogy az
intézmény a feladatait zavartalanul lathassa el, a kovetelményeknek /torvény, rendelet.../,
igényeknek, elvarasoknak, lehetdségeknek megfeleld pedagogiai programban meghatarozott
magas szinvonalon.

A vezetési strukturat ugy allitottuk fel, hogy a munkavégzés menetébe, a munkakdrokbol

adodo, azokba beépitett belsd ellendrzési feladatoknak zavartalanul, gordiilékenyen eleget
tudjon tenni.
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6. 3. Az 6voda szervezeti strukturaja

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama 7 {0, felhasznalasa kotott: 5 f6
o6vodapedagdgus (ebbdl 1 f6 oOvodavezetd, 1 f6 fejlesztopedagogus végzettségli, 1 {6
helyettes), tovabba 2 f6 dajka.
Az 6vodavezetd magasabb-vezetd beosztasu, 6 az intézmény vezetdje, a szervezet iranyitoja.
Mellette tanacskozasi €s véleményezési joggal egy érdekképviseleti szerv:

- a gyermekek /sziilok érdekeit képviseld sziil6i szervezet /sziilok kozdssége/.

Kiilso Ovodai sziil6i szervezet

kapcsolatok OVOdaVGZGt6 )

o6vodavezetd helyettes

Projektek Ovodai Dajkak
vezetol nevelOtestulet

MIP /Mindség
Iranyitasi Program/

Ovodai IPR

/Integracios

D crvrana/
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6. 4. Az 6voda vezetése, belsé kapcsolattartas rendje

Az 6vodavezeto az 6voda egyszemélyi felelos vezetdje, felel:

/Az Nkt, annak végrehajtasi utasitasa, s a koznevelési intézmények milkodésérdl szolo
rendelet rogzitik/

Ezek koziil a legfontosabbak: a szakszerli és torvényes mikodés, gazdalkodas, a
munkaltatdi jogok gyakorlasa, felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja a
pedagodgiai programot, képviseli az intézményt, a neveldtestiilet vezetése, felel a pedagogiai
munkéért, az intézményi dontések elOkészitése, végrehajtasanak szakszerli megszervezése,
ellendrzése, a neveld és oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzésének megszervezése, a
koltségvetés megtervezése, betartdsa, az intézmény milkddéséhez sziikséges személyi é€s
targyi feltételek biztositasa és folyamatos fejlesztése, az linnepek méltd megszervezéséért, az
egészséges €s biztonsagos feltételek megteremtéséért, gyermek és ifjusdgvédelmi munka
megszervezéséért €s ellatasaért, a sziildi, a dolgozdi érdekképviseleti szervezetekkel vald
egylttmiikodésért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a rendszeres egészségiligyi vizsgalatok
megszervezéséért, a pedagogusetika normdinak betartasaért €s betartatasaért.

Részletes feladatait a fenntarto altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza.

Az intézményvezetés tagjai: Ovodavezetd €s helyettese

6. 5. Az 6vodavezeto és helyettesének helye, felelossége, feladat megosztas

Az ovodavezeto feladat, hatdaskore:

—

Az 6vodai neveldtestiilet vezetése.

2. Az o6voda mikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa, annak
segitése a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan.

3. A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezése ¢s ellendrzése.

A pedagdgiai munka iranyitasa, ellenérzése.

Gyakorolja a munkaltat6i és kotelezettségvallalasi jogat

Az intézmény képviselete.

A sziil6i szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés

A nemzeti €s 6vodai linnepek méltd megszervezése.

A gyermekvédelmi munka valamint a gyermekbalesetek megel6zésének iranyitasa

0. Dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az 6voda miikodésével

kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet jogszabaly mas hataskorbe nem utal.

11. Kozvetleniil iranyitja a helyettesét, a technikai vagy kisegitd alkalmazottakat

12. az intézmény besorolasanak megfelelden a folyamatos nyomon kdvetési (monitoring)
rendszer mikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdeki, és
kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsdra vonatkozd kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért,

13. az 6voda teljesitményrendszerének €s IPR programjanak miikodéséért.

14. Felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért

15. rendkiviili sziinetet rendel el, ha az iddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elére nem lathatd ok miatt a nevelési intézmény mitkddése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

16. Felel a KIR — rendszer / Kozoktatasi Informécios Rendszer / -rel kapcsolatos

tajékoztatasi feladatokért, ligyintézésért, adatszolgaltatas szabalyossagaért.

=0 0N U A
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Az 6vodavezeto helyettes helye, szerepe, feladata az iranyitasi szervezetben

Az 6vodavezetd helyettes megbizasat, hataskorét, feladatait meghatarozé munkakori leirdst az
intézmény vezetdje késziti el.

Feladata kiilonosen:

6. 6.

* Vezetdi tevékenységet az Ovodavezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi

* A vezetd akadalyoztatisa esetén korlatozott jogkorben — el nem
halaszthat6 ligyek intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését

* Nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban

* Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat

* Szabadsagok nyilvantartasa, szabadsagolasi terv elkészitése

* Felel: az ovodai informacidorendszerért, mikodéséért

e Szamitogépes adatok, rendszer miikodéséért, Ujpetre honlapon az 6vodai
rész allando aktualitasaért

* Aziinnepek feleldsi rendszerének ellendrzéséért

* Sziil6i szervezet ( kozdsség ) miikodésének segitéséért

* A helyettesitési beosztas végrehajtasaért, ellendrzéséért

* Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza

A dolgozok megbizasanak és a feladatok kijelolésének elvei

Az 6vodavezetd helyettesét az intézmény vezetdje nevezi ki.

A megbizast barmikor — megfelel6 indoklassal — visszavonhatja, de alapmunkakdriiket
meg kell tartania.

Az intézményvezetd helyettes kinevezése —€s kinevezésének visszavonasa elott- az
intézményvezetd kéri a neveldtestiilet véleményét.

Az 6voda iires allasai nyilvanos palyazat Gtjan keriilnek meghirdetésre.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds az intézményvezetd.

Az IPR - menedzsment, s egyéb szakmai projektek vezetdit és tagjait az dvodavezetd
bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérése utan.

A megbizott vezetoknek a megbizassal egy id6ben at kell adni munkakori leirasukat.
A vezet6i potlék mértékét a mindenkori jogszabalyok alapjan kell megallapitani.

A feladatokkal megbizott dolgozdknak beszamolasi kotelezettségiik van végzett
tevékenységiikrél. A megbizottak a megbizonak szdmolnak be, elére meghatarozott
szempontok ¢és forma alapjan, a megbizaskor meghatarozott idOpontban, mely
altalanosan a nevelési év végi beszamolohoz kapcsolodik
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7. AZ INTEZMENY MUKODESI- ES MUNKARENDJE.
KOZOSSEGEINK

7.1. Ovoda munkarendje:
a) A nevelési év szeptember elsejétdl a kovetkezo év aug. 30-ig tart.
b) Az dvoda 6t napos / hétfé — péntek / munkarenddel tizemel.

¢) Sziinetet a munkatervben tervezett napokon, valamint minden évben 4 héten at és

a fenntartoval egyeztetett idopontban kell megszervezni: juliusban, vagy
augusztusban. Ez a nyari karbantartés, nagytakaritas id6szaka

d) Rendkiviili sziinetet a felsébb szintli jogszabalyoknak megfelel6en lehet
elrendelni.

e) Nyitvatartasi és foglalkozasi id6: 6.00 — 17.00 - ig, heti 55 ora. Ett6] eltérd nyitva

tartast a fenntartd engedélyezhet. Ettdl vald eseti eltérést az dvodavezetd
engedélyezhet.

f) Altaldnos munkaidé: napi 8 ora.

g) A dolgozék munkabeosztasa az éves munkaterv mellékletében rogzitett
munkarend, azaz munkaid6 beosztas szerint alakul.

h) A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni. Kialakitasanal

lehetdleg figyelembe kell venni a sziilok igényét a gyermek dvodéaba hozasara, ill.

onnan elviteléra vonatkozodan.

Az 6voda miikodési rendje

A nevelési év helyi rendjét az 6voda vezetdjének éves munkaterve tartalmazza. Ebben

kertilnek rogzitésre a miikddésrdl szolo rendeletben meghatarozottak.

A gyermekek 6vodaba érkezésének ill. tavozasanak rendje:

A foglalkozasokat kdvetden: - ha ebédet nem igényel 11.30 oratol 12 oraig,

- ha ebédet igényel 12.45 6ratol - 13 oraig lehet kikérni.
A délutani napirendet és az dvoda zarasat figyelembe véve: 15 oratdl de— legkésébb
17.00 oraig kell elvinni a gyermekeket. Ezen esetekben a gyermekek elvitele nem
zavarja a napirendet.
Sziil6i kérésre az ettdl eltérd iddpontokban is el lehet vinni a gyermeket az dvodabol,
eldzetes egyeztetés alapjan, a napirend megzavarasa nélkiil.
Ugyanezen kritériumok vonatkoznak az dvodaba érkezésre is, azzal a gyermekek
érdekeit védo altalanos kéréssel, hogy lehetdleg 8 oraig érkezzenek be az intézménybe.

A napi lgyelet és a nyari, illetve esetenkénti zarva tartasra, zarasra vonatkozo
rendelkezések a Hézirendben taldlhatok. Az Ovoda zarva tartasa alatt a sziildk
halaszthatatlan hivatalos iigyeinek intézése az Ovodavezetdé megkeresésével, ill. az
intézmény kdzponti irod4jaban lehetséges.

A gyermekeket a sziilo, vagy az éltala megbizott személy viheti el az 6vodabol. A
szl koteles irdsban nyilatkoznia az 4ltala megbizott személyrdl.

7. 2. Kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény mikddésével és a sziilok ligyeinek intézésével kapcesolatban biztositani kell,
hogy a teljes nyitvatartasi id0 alatt a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
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A vezetok intézményben tartéozkodasanak rendje a kovetkezo

Az o6vodavezetd oOvodaban vald benntartdozkodasanak rendje / adott nevelési év
munkarendje szerint/ altalaban 8-16 oraig. /2013.szeptember 1-tl az 6vodavezetd heti
6raszama valtozik, igy a kotelezd ordinak beosztasat a munkarend tartalmazza./

Az oOvodavezetd helyettes intézményben tartozkodéasi rendjét a munkarend
tartalmazza. Osszedllitisdnal figyelembe kell venni azt a rendelkezést, hogy a vezetdk
kozil legalabb egy 6 tartdzkodjon nyitva tartasi idében az 6vodaban.

A nyitvatartasi id6 azon részében, amikor egyik vezetd sem tartozkodik az évodaban,
a szolgalatot teljesité rangid6s 6vodapedagdgus gondoskodik a halaszthatatlan vezet6i
teendok ellatasarol. Ezekrol az 6vodavezetot a legrovidebb iddn belill értesiti, ill. jelzi
a vezetés felé érkezé megkereséseket.

Az intézmény minden dolgozdja jelenléti iven naponta jeldli munkéba érkezésének és
tavozasanak id6épontjat.

Munkabél valo tavolmaradasat el6zetesen személyesen, vagy varatlan késés, tdvolmaradas
esetén, telefonon kell jelezni / annak okét és iddtartamat/, hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Ovodapedagégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A
munkabeosztasok dsszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.
A pedagogusok heti kotelezd oraja 32 ora, heti munkaideje 40 o6ra. A kotelezd ora és a
teljes munkaid6 kozti kiilonbségbdl adodo orak értelmezését, feladatellatassal torténd
kitoltését az adott nevelési év intézményi éves munkatervében rogzitett feladat-ellatasi
terv fejezete hatdrozza meg.
A pedagbgusok kotelezd orainak teljesitésére vonatkozé munkaidd beosztas:

Reggeles napon altalaban: 6 6ratol 13 oraig.

Délel6ttos napon: 7 6ratol 13 oraig.

Délutanos napon altaldban: 10-ill.11 6ratél 17.00 oraig.

Az ett6l valo eltérés a csoportok 0sszetételétdl, heti-, napirend;jétdl, ill. az
o6vodapedagdgus egyéb a gyermekek kozott kotelezéen ellatando feladatatdl, ill. a
gyermekek sziikségleteibol adodo feladatok ellatasatol fiigg.

A munkaidé vezetése a meghatarozott nyilvantartdsi nyomtatvanyokon, a
kozalkalmazott kotelessége €s feleldssége.

A pedagogus koteles a munkakezdés elétt minimum 15 perccel munkahelyén
megjelenni. Munkabol valod tdvolmaradéasat eldzetesen személyesen, vagy varatlan
késés, tavolmaradas esetén, telefonon jelezni annak okéat €s iddtartamat, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitések
rendjéért az 6vodavezeto felel.
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A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje az 6vodaban.
Az 6vodaban dolgozok munkarendjiiket az dvoda vezetdje allapitja meg.

* Munkaidejiik heti 40 ora.

* Az alkalmazottak munkakezdés elétt minimum 10 perccel kotelesek munkahelyiikon
megjelenni, tavolmaradasukrol értesiteni az dvodavezetot. Varatlan  késés,
tavolmaradas esetén, telefonon jelezni annak okat és idGtartamat.

* Dajkdk munkaidé beosztisat a munkarend / altalanos napi feladatait munkakori
leirasuk/ tartalmazza.

* A munkakori leirasban szerepld munkdk elvégzése utani kiilon elrendelt tilmunka
dija kifizethetd tuloraban, vagy a ledolgozott id6 szabadidoként a dolgozé kifejezett
kérésére kiadhato.

7.3. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje
7. 3. 1. Nevelotestiilet miikodésének rendje

A neveldtestiilet

A neveldétestiilet az 6voda pedagégusainak kozossége. A nevelOtestiilet tagja minden
kozalkalmazott pedagdgus, valamint a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd felséfoku
végzettségl alkalmazott.

A nevelGtestiilet tagjai az 6voda pedagdgus-munkakort betoltd — hatarozatlan, ill. hatarozott
idére kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segitd
egyetemi vagy foiskolai végzettségili alkalmazottai.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozoé szerve.

A neveldtestiiletek jogair6l, miikodésérol a koznevelési intézmények mikddésérdl szolod
/EMMI/ rendelet rogziti a szabalyokat, melyeket intézményiinkben is érvényesiteniink kell.

7. 3. 1. 1. Dontési, véleményezési jogkor

A nevel6testiilet meghatarozza mikddésének €s dontéshozatalanak rendjét.

Ennek f6 megjelenési formaja a neveldtestiileti értekezlet és megbeszélés, ill. a munkatérsi
értekezlet.

Nevelotestiileti értekezletek:

Az éves munkatervben megjelolt témaban €s idépontban, egy héttel elére kozolt napirend
alapjan.

Az éves vezetdi munkaterv elfogadasat kovetden a nevelOtestiileti értekezletek idépontjat és a

nevelésnélkiili munkanapok idépontjat nyilvanossagra kell hozni. (kiilonds kozzétételi lista)
A konkrét idopontokat a nevelési év helyi rendjében kell rogziteni.
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Az értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jellegii jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza
az idOpontot, megjelentek névsorat, megtargyalt napirendeket, az elfogadott hatarozatokat,
vagy egyezségeket (lasd irattarazasi és/vagy adatkezelési szabalyzat

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni az intézmény vezetdinek kezdeményezésére,
tovabba ha a nevelGtestiilet egyharmada kéri, illetve ha az sziil6i szervezetek kezdeményezik
a neveldtestiilet 0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

* Az ‘értekezleteken valdo részvétel a nevelGtestiilet tagjai szdmara
kotelezo.

* A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy
értekezletet tart a nevelési év soran. Az idépontokat, témait a vezetoi
éves munkaterv rogziti.

= Tanévnyito nevelési értekezlet
= Félévi nevel6i

= Tavaszi nevel6i

= Tanévzaro neveldi értekezlet

A neveldtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelés-tanitds nélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziildi szervezetek
véleménye kikérésével és a szlilok megfeleld tajékoztatasaval, valamint az arra igényt tartd
gyermekek elhelyezésének megoldasaval.

Munkaértekezletek altalaban havonta, illetve sziikség szerint.

Munkatarsi értekezletek:
Evente legalabb egy alkalommal az intézmény vezetdje hivja Ossze az intézmény minden
dolgozdja szamara.

A munkatarsi értekezletre a teljes munkaidében €és a részmunkaidében foglalkoztatott
kozalkalmazottat is meg kell hivni. A napirendi pontokat az intézmény vezetdje allitja dssze.
A munkatarsi értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden részt vevo
elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman belil. A
munkatarsi értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzokonyvet, ha nem, akkor
feljegyzést kell késziteni

Az 6vodapedagdgus rendkiviili neveldi értekezlet, illetve csoport sziiléi értekezlet
Osszehivasat kezdeményezheti sziikség esetén.

A neveldtestiileti dontések rendje

A neveldtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazas személyi tigyekben titkos, illetve ha
a jelenlévok 50%-a +1 6 igényli.

A neveldtestiilet hatarozatképes, ha a kinevezett pedagogusok 51%-a jelen van. (A tartésan
tavol levok nélkiil.)

Vannak tigyek melyek dontéshozatalakor mindsitett tobbségre, ill. vannak olyanok melyeknél
egyszerl tobbség sziikséges.

Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevok 2/3-a +1 6
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Egyszerli tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 {6
A dontésekrol emlékeztetd, illetve jegyzokonyv késziil.

A nevelotestiilet véleményezési joga
Azon ligyeket melyekben ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az un. EMMI / miikodésrol
sz0616/ rendelet tartalmazza.

7.3. 1. 2. Atruhazhaté jogkorok
A dontési jogkort a neveldtestiilet nem ruhazza at.

A neveldtestiilet allando bizottsagokat nem miikddtet. Sziikség esetén 1étrehoz rendkiviili
bizottsagot. Ilyenek lehetnek a kdvetkezo bizottsagok:
* Nevelési bizottsag: pl.: pedagdgiai programban kitlizott nevelési célok
megvalositasdnak vizsgalatdhoz.
* Szakmai pedagdgiai bizottsag: pedagogiai programban kitlizott oktatasi célok
megvalositasdnak vizsgalatdhoz.

7. 3. 2. Az 6vodai csoportok kozosségek

Az egy csoportba jard gyerekek kdzossége.

Az 6vodaban a gyermeklétszam fliggvényében szervezziik a csoportokat.

A gyermekcsoportok kialakitasara a gyermeki sziikségletek, igények, valamint a

rendelkezésre allo belsd, kiils6 szakemberek fiiggvényében nevelési évenként kertilhet sor.

A gyermekek csoportba vald beosztasa az 6vodavezetd feladata.
7. 3. 3. Egyéb alkalmazottak kozosségei

Az egyéb alkalmazottak kdzosségének tagjai az intézmény technikai dolgozoéi: dvodai dajkak.
Kozvetlen feladatuk az intézmény folyamatos miikodésének biztositdsa. A munkakori
feladataikat részletesen munkakori leirdsaik tartalmazzadk. Részt vesznek az intézmény
minden dolgozojat érintd6 megbeszéléseken, értekezleteken, rendezvényeken. Munkajukat az
6voda vezetdje rendszeresen, ellendrzi, ha sziikséges, kozos megbeszélésen értékeli.

7. 3. 4. Sziiloi szervezetek, sziiloi kozosségek

Az intézmény sziiléi kozosségei:
* Ovodai csoport sziil6i kozosségek, 6vodai sziilok kozosségének valasztmany.

A sziildi szervezetek jogositvanyait az Nkt, valamint az EMMI rendelet szabalyozza.

A sziil6i szervezetek miikodési feltételeit az dvodavezetd az 6voda épiiletében biztositja
/szamitdgép internetes kapcsolattal, nyomtatasi, fénymasolasi lehetdség, telefonhasznalat/.
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7. 3. 6. Azon iigyek, melyekben a sziildi szervezetet véleményezési joggal
ruhazza fel az intézmény

Az Nkt, valamint az EMMI rendeletben szabalyozottakon tul mas ligyekben az intézmény
nem ruhazza f6l véleményezési joggal a sziiléi szervezetet.

Ez nem azt jelenti, hogy az intézmény nem kérheti ki mas tigyekben a sziil6i szervezet
véleményét. Ezen ligyekrdl a neveldtestiilet ill. a vezetdk dontenek.

7. 3. 7. Szakmai munkakozosségek

A nevelGtestillet  szakmai  munkakdzOsséget nem — milkddtet az  6vodaban.

8. A GYERMEKEK ALTAL ELOALLITOTT DOLGOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

A gyermekek altal 1étrehozott dolgok, alkotasok melyek az intézményben foglalkozason, vagy
,hazi feladatként” jottek 1étre az intézmény tulajdonat képezik.

Az intézmény ezeket el nem adhatja, vagyis anyagi haszonra ezek kapcsan nem tehet szert,
nem tarthat igényt.

Amennyiben kiilsé palyazatra késziiltek alkotasok, azokat a palyazonak értékelésre atadja,
megkiildi az intézmény. Amennyiben azt a palyazat kiirdja eldre jelzi, hogy nem kiildi vissza
a palyamiiveket, sem az intézmény, sem létrehozo6ja azokra nem tarthat igényt a
késdbbiekben.

A palyazaton, versenyen elnyert, az egyénileg kapott, a szétoszthato dij a gyermeket, vagy a
résztvevo csoportot, felkészitd egyént illeti.

A csoportos oklevél, kupa, serleg stb. az intézmény tulajdona lesz.

A gyermekek altal 1étrehozott sikeres dolgokkal dekoralhato az intézmény, kidllitasra kdleson
adhato, elektronikus ill. egyéb ton az kdzreadhat6, bemutathato.

A nevelési év elején a sziiloknek nyilatkozniuk Kell arr6l, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik neve, képe, alkotdsa megjelenhessen az intézményben folyd neveld-oktatd, ill. az
ahhoz kapcsolodo programokrol sz616 dokumentacio és/vagy PR tevékenység részeként.

9. A HELYETTESITES RENDJE

9. 1. A helyettesités altalanos szabalyai:

* Tévollevé dolgozok helyettesitésének altalanos szabalya, hogy intézményen belill, az
azonos munkakorokben dolgozok helyettesitik egymast.

* Tartés helyettesités esetén j munkaerd meghatarozott idére vald alkalmazasarél az
intézményvezetd dont.

* A helyettesitést az 6vodavezet osztja be.

* A helyettesitésre valo beosztas f0 elve a szakszerliség.

* Az dvodavezetd onmagat helyettesként csak akkor osztja be, ha nincs mas beoszthato
pedagodgus a neveldtestiiletbdl, kivéve, ha szakszerl helyettesités csak igy biztosithato.

* Technikai dolgozdk helyettesitésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.
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9. 2. Az 6vodavezeto helyettesitésének rendje

Az 6vodavezeto helyettesitése dontési jogkort tartalmaz a mindenkori helyettes szamara a
napi operativ munkaszervezési, iranyitasi és pedagogiai feladatok ellatasara, azaz:

* Az 6vodéaban az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott
helyettes jarhat el.

* Ha helyettesitésre mas nem kapott megbizast, a rangidds évodapedagogus,
illetve az 6vodaban tartozkodok koziil a mindenkori legtobb szolgalati
idével rendelkezé 6vodapedagdgus latja el a helyettesi feladatokat .

* A helyettesitok csak halaszthatatlan {igyben, az 6voda zokkendmentes
mikddésének érdekében jarhatnak el.

* Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkoz6 jogszabalyokat,
valamint az &voda szabdlyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba
tekintettel lenni az 6voda partnerkdzpontu szemléletére.

* Intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezetd munkaba
allasat kovetden tajékoztatds céljabol haladéktalanul atadnak, ill.
beszamolnak.

* Tartds tavolét esetén a helyettes megbizasardl az intézményvezetd dont.

A helyettesito feladata kiterjed még —kiilonosen- a kovetkezokre:

*  Rendkiviili helyzetek esetén (baleset, tiiz, a szokdsostol lényegesen eltéro idojaras,
jarvanyveszély, varhatoan 3  orandl hosszabb  kozmii-szolgaltatasi  sziinet,
katasztrofaveszély, dolgozo rendkiviili  tavolléte...sth.) megteszi a sziikséges
intézkedéseket:

= Jelyettesités biztositdsa,

=  kételezden értesitendok értesitése/ fenntarto, sziilo, kolléga, mentdk.../

= elsosegely biztositasa,

= baleset megelozés, mentés, kitirités, elkiilonités, oltas megkezdése,

= gyermekfeliigyelet biztositdsa,

® dolgozo berendelése rendkiviili munkavégzésre,

= szabadsag kivételének elrendelése,

= nyitvatartasi idében csoportokat 6sszevonhat,

» rendkiviil indokolt esetben az intézményvezetovel, a fenntartoval
egyeztetve, illetve neki bejelentve teljes, ill. részleges sziinetet is
elrendelhet.

Az oOvodavezetot kereso személyekkel targyal, iizenetet kozvetit, tovabbit, tajékoztat, de
dontésre, igerveny megadasara nincs felhatalmazasa.

10. AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE
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10. 1. Az intézménnyel jogviszonyban allok hasznalati rendje

Az intézmény dolgozoinak helyiség hasznalati rendje

A dolgozok az 6voda helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Az 6voda altal rendszeresen hasznalt 1étesitmények teljes teriiletén, az épiiletben és az
udvaron tartézkodé minden személy koteles:

= azintézmény tulajdonat védeni,

= a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

= az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

= azenergiaval €s a szilikséges anyagokkal takarékoskodni,

= tliz-, baleset- és vagyonvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

= amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

= az O6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd

munkavallal6 dolgozhat.

Az intézmény dolgozoéi sajat munkahelyiiket, valamint a kdzos helyiségeket az 6voda
nyitva tartasi ideje alatt hasznalhatjak.
A dolgozok munkasziineti napon, tanitasi sziinetben is hasznalhatjak a helyiségeket,
de gondoskodniuk kell az 6voda nyitasardl és zarasarol.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az dvodavezetdtdl szoban kell kérnie, a hasznélat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.
A helyiségekbdl leltarozott targyakat csak az 6vodavezetd vezetd engedélyével szabad
atvinni mas foglalkozasi helyszinre. A haszndlat befejeztével az atvivé gondoskodik a
visszavitelrol, errol értesiti a vezetot.
Az 6voda teriiletére, ill. az altala rendszeresen hasznalt teriiletre gépkocsival csak
ovodavezetéi  engedéllyel lehet  behajtani  /kivéve  szennyvizszippantas,
homokszallitas/.
A neveléshez kozvetleniil nem kapcsolodo helyiségek — irodak, dolgozdéi teakonyha,
szertar, raktarak — megfeleld hasznalataért az azt hasznalo, ill. a munkéjaval hozzajuk
kapcsolodo dolgozo felel.

A gyermekek 60vodahasznalati rendje

A nyitvatartasi id6 alatt az ovoda teriiletén vald tartézkodéds rendjét, eldirdsait a
hazirend szabalyozza.

Az 6vodas gyermekek az 6voda helyiségei, udvarat csak pedagogus ill. sziilé, vagy
annak megbizottjanak feliigyelete mellett hasznalhatjdk. Az 6voda teriiletérol
targyakat, eszkozoket, berendezést csak az oOvodavezetd, ill. o6vodapedagdgus
engedélyével szabad kivinni. A hasznalat befejeztével az érintett 6vodapedagdgus
gondoskodik a hianytalan, hibatlan allapota visszavitelrdl.

Az egyes foglalkozasi helyszinek specialis hasznalati rendjére, baleset megeldzési
teenddire vonatkoz6 szabalyokat a foglalkozas alkalmaval a foglalkozast vezetd
o6vodapedagdgus ismerteti

10. 2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézmény hasznalati

rendje
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Porta az 6vodaban nem miikodik.

Az dvodai és személyi vagyonvédelem miatt az els6 udvarban levé ajtokat zarva kell
tartani!

Napkdzben barki az intézmény alkalmazottai koziil ajtot nyithat.

A latogatétol meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, és amig az eldtérben
varakozik a vendég, bejelenteni, majd elkisérni a kivant alkalmazotthoz, illetve kihivni
a kért alkalmazottat.

Az 6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet !
Az dvodaban /csak ¢€s kizardlag a nyitvatartasi idoben/ a folyoson keresztiil a vezetdi
irodaban és a kdzos hasznalatu elétérben fogadjak a belépoket.

Arusitassal foglalkozé iigynokok az ovodavezetdvel egyeztethetnek. Az arusitdsokat
az ovodavezeté engedélyezheti. Altaldban a kiilonbozé aruk arusitdsa a tanulok és
dolgozok szamara nem ajanlott. Kivéve tanszer és konyvarusitds tanuldk, sziilok
részére, - ami pedagdgusi kozremiikodéssel - engedélyezett.

Reklamtevékenység rendje

* Kiils6 cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az
ovodaban az dvodavezetd hataskorébe tartozik

* A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel
kell lenni az 6vodasok egészséges életmodjara, a szabadidd
kulturalt eltoltésére, az esélyegyenldségi torvényben foglaltakra,
az 6voda mindennapi miikddésére, bevételi lehetdségére. Az
engedélyt a gyermekeknek ¢és sziilloknek szold egészséges
¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel,
kozbiztonsaggal, oktatassal kapcsolatos reklamok elhelyezésére
adja ki a vezetd.

* Az esetleges reklambevételeket az 6voda gyermekjoléti célokra
forditja. A sziilok és mas hirdetni kivanok egyéni hirdetéseiket a
hirdetétablan  helyezhetik el, a fentiekben felsoroltak
figyelembevételével, az 6vodavezetd engedélyével.

e Kulturalis tevékenységgel, oktatassal kapcsolatos reklamok
elhelyezésére engedélyezett, pedagdgusok is donthetnek feldle.

* TILOS mindennemii politikai és vallasi jellegli propaganda
rekldm az intézmény gyermekei és a sziilok felé. Az 6vodaban
nem helyezheték el politikai és vallasi felhivasok, plakatok,
egyéb reklamok.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK HELYI
RENDJE

Az intézmény gazdalkodasanak belso ellendrzése a fenntartd hataskore.

A szakmai munka ellenérzésére az intézmény Ovodaja pedagogus teljesitményértékelési

rendszert dolgozott ki. A kozeljovében bevezetésre keriil a pedagdgus életpalya modell.

Az éves vezetdi munkaterv is tartalmaz ellenérzési feladatokat, melyek nem csupan a

szakmai munkdara vonatkoznak.

A pedagbgusok teljesitményének ellendrzése altaldban kiterjed:
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* A munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
* A munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre.
Az ellendrzés fajtai:

e Tervszerl, a mar elfogadott, szabalyozott szempontok szerinti ellendrzés.

* Spontan, alkalomszeri ellenérzés a problémak megoldasa érdekében, napi
felkésziiltség felmérése érdekében.

Az ellendrzés modjai:

* Az O6voda rendelkezik teljesitményértékelési rendszerrel. Az ellendrzés az éves
teljesitményértékelési rendszer része, azzal egyiitt illetve azzal 6sszhangban torténik.

* Az ellendrzés az intézményértékelési terv alapjan, és az éves ellendrzési terv alapjan
torténik. Az ellendrzési terv a munkaterv része.

* Dokumentumok ellendrzése: éves tervek, nevelési tervek, fejlesztési tervek, naplok,
gyermektiikor, értékelések, 0sszegzések...stb.

* Foglalkozéasok latogatasa.

* Az ellendrzés soran a kivalasztott, kijelolt pedagégus munkajat értékelni kell.

* Azellendrzésbe a pedagogus onértékelését is be kell vonni.

* Az cllendrzésbe be kell vonni a felméréseken, vizsgdkon nyujtott gyermeki
teljesitmény értékelését is, valamint azokat a visszajelzéseket, amelyek az iskolai
felvételt nyert gyermekekrol rendelkezésre allnak.

* A vezetd munkdjanak ellendrzését jogszabaly rogziti.

* Az ellendrzésekrol kiilon-kiilon irasos értékelés késziil, az 6sszegz6 értékelés a
nevelési évet zaro értekezleten torténik.

* Az ellendrzésekrol késziilt Osszesitdé értékeléseket, a tapasztalatokat az torvényi,
rendeleti eldirasoknak megfelelden kdzz¢é kell tenni.

Ellendérzést végzok: az oOvodavezetd, valamint jogszabalyokban rogzitett személyek,
szervezetek.

11.1. Kiemelt munkaért jaro kereset-kiegészitések megitélésének elvei,
szempontjai

2013. szeptember 1-el bevezetésre keriilt a pedagégus-életpalya modell. Az ide
vonatkozo rendeletek a mérvadok. / 2011.évi.CXC.tv. Nkt. 95 & (3);Nkt64 (4) pont.
326/2013. (VII1.30)Korm.rendelet/

11. 2. Teljesitménypotlék biztositasanak elvei

A koltségvetés fiiggvényében a késdbbiekben sziilethet dontés. Eddig ezen potlékra
koltségvetésiinkben nem volt keret.

12. A PEDAGOGUSOK HASZNALATABA KERULO INFORMATIKAI
ESZKOZOK MEGHATAROZASA

30



Az 6vodaban a pedagogusok hasznélatdban, az oktatd- neveld munkahoz rendelkezésre allo
eszk6zok vannak fixen telepitettek és mobil informatikai eszkdzok.

Az 6vodaban az 6vodapedagogusok szamara rendelkezésre allo informatikai eszk6zok:
- szines fénymasolo,
- fekete-fehér fénymasolo-szkenner,
- DVD film lejatszo,
- nagyméretll digitalis képernyd /TV adés vételére és DVD filmek lejatszasara/,
- digitalis fényképezogép,
- asztali szamitoégépek internet hozzaféréssel,
- hang és képhordoz6 lemezek, kazettak,
- CD lejatszos, hangkazettas radiok,
- vezetdi laptop,
- diavetitok,
- v etitdvasznak.

UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Altalanos rendelkezések

A nemzeti linnepek, iinnepélyek alkalmaval az tinnepi viselet: fehér bluz, illetve ing, sotét
szinl nadrag, illetve szoknya, tinnepi jelkép /pl.:kokarda/.

Egyéb tinnepek, tinnepélyek alkalmaval nem kdtelezo a fenti tinnepi viselet, de az altalanosan
értelmezett linneplds ruha, tiszta rendezett kiillem, kovetelmény.

Azon linnepeken, amikor a gyermekek terepen mozognak /pl.:akadalyverseny/ a szabad és
biztonsagos mozgast lehetové tevo ruhazat ajanlatos, az esetleges linnepi jelkép / pl.: kokarda/
viselésével.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések, emléknapok rendje évenként ismétlodo
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat &polva keriill meghatarozasra. Az iinnepélyek,
megemlékezések, emléknapok pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatiarozza meg.

Hagyomanyapolas

A hagyomanyapolas, beleértve az intézményi, a telepiilési és a nemzetiségi hagyomanyokat,
az intézmény valamennyi dolgozojanak a feladata és kotelessége. A hagyomanyapoléssal
kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megdrzése, illetve ndvelése, a
még €10, feljitott hagyomanyok tovabbordkitése, apolasa.

Ujabb hagyomény tekintetében minden alkalmazottnak, a sziildi szervezetnek, egyéb kiilsé
partnernek lehetdsége van javaslattal élni, melyet személyesen jelezhet az 6vodavezet6 felé. A
javaslatot a vezetok terjesztik eld, elfogadasardl a nevel6testiilet dont.

A sziil6i szervezet élhet véleményezési jogaval.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos konkrét, éves feladatokat a nevelési év rendjében
hatarozzuk meg a felel6sok megjelolésével.

Hagyomanyapolo tevékenységiink kiterjed az tinnepkorokre, az emberi élethez kapcsolodo
szokasokra.
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Hagyomanyaink:

A gyermekek név — és sziiletésnapjanak megiinneplése.

Ajandékkészités anydk napjara, Mikuldas napon egymas felkdszOntése,
megajandékozasa.

Beiratas: Ovodai felvételi elGjegyzés minden év aprilisiban a leendd 6vodéssal
kozosen, apro ajandék €s a hazirend, ill. a réviditett pedagogiai program atadasaval.
Ovodéasok befogadasa: Az 1j 6vodasokat a leendd 6vodapedagégusok otthonukban
meglatogatjak. Ajandékul a valaszthato 6vodas jelekbdl visznek a gyerekeknek. Ezen
elsd csaladlatogatason ismerkednek meg az 6vodapedagdgusok a leendd O6vodasok
otthonéval, szokésaikkal. Ekkor beszélik meg az 6vodéaba valé befogadas, beszoktatas
iddpontjat, menetét.

Marton napi, lampionos felvonulas.

Gyermekkaréacsony.

Jelmezes farsangi karneval 6vodasoknak tanccal, sok jatékkal.

Husvétolas az 6vodaban.

Majalis az 6vodaban.

Gyermeknapi program: sok jatékkal, viddm vetélkeddkkel ovodasok, 1-2 osztalyoa
iskolasok kozdsen.

Az 6vodaban szintén rendeziink ballagést, elkdszonést az dvodatol.

Evzaré miisorok az 6vodaban.

Anyaknapi koszontok .

Vilagnapi rendezvények.

Egészségnevelési nap.

Iddsek koszontése a kdzségi rendezvényen.

Halmozottan hatranyos helyzetii tanuloknak szervezett programok.

A dolgozdkat érinté hagyomanyok

Felnéttek karacsonya.
Pedagogusnapi vacsora.
Nyugdijba mend kollégaktol valo elkoszonés.

Unnepek, megemlékezések, emléknapok

Unnepeinket, megemlékezéseinket, emléknapjainkat az éves vezeti munkatervben foglaltak
szerint tobbnyire PROJEKTNAPKENT tervezziik, szervezziik, bonyolitjuk le.

* Nemzeti linnepeinkrdl valé megemlékezés az dvodaban csoport ill. dvodai szinten
torténik az éves munkaterv alapjan.
Vannak olyan tinnepek melyek helyszine iskolasok, 6vodasok szamara kozds.

* Unnepeink soraban kiemelked® szerepet kapnak nemzeti {innepeink, valamint a
karacsony.

* Anyéak napjat az 6vodaban linnepély keretében szervezziik meg.

* Minden iinnepiinkdon, megemlékezésiinkon, emléknapon iinnepi faliujsagot, és
tinnepi diszitést készitiink a gyerekekkel az 6vodaban, a csoportszobakban.

* Az iskoldban megtartandd iinnepeket, megemlékezéseket, emléknapokat a
miikodésrol sz616 EMMI rendelet tartalmazza.
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14. Ovodan Kiviili foglalkozasok rendje

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasok szabalyai
Az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés utan a sziiléi nyilatkozatok bekérése.
Sziilok tajékoztatasa: sziildi értekezleten, lizend tablan keresztiil, iizend cédulakkal, mikor,
hova, milyen kozlekedési eszkozzel, koltségvonzat, egyéb tudnivald, felelds szervezd
megjelolésével. A sziil6 aldirdsaval adja beleegyezését a részvételbe.
Az Ovodavezetd tdjékoztatasa: FEldzetesen szoban, majd a helyi formanyomtatvany
kitoltésével, és a kisérok aldirasaval hitelesitett formaban, a kiilsé foglalkozds megkezdése
elétt minimum egy nappal.
Az ovodan kiviili foglalkozés csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt az intézményvezetod ellenjegyezte.
Nevelési idoben szervezhetd foglalkozéasok:

* helyszini foglalkozas /szant6fold, park, bolt, gazdasagi udvar, gytimolcsos...stb/,

e kirandulas, séta,

* szinhaz, mazeum, kiallitas, filmvetités latogatas,

* sport programok,

* kulturalis programok,

¢ iskolalatogatas.

Nevelési idon tali, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, pedagégusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhetok a nevelési idon tali foglalkozasok. Az intézményvezetd felé kezdeményezdje
lehet: sziil6i szervezet, szakmai munkak6zdsség, nevelOtestiilet, alkalmazotti kozdsség,
partner szervezet, tiamogatd maganszemeély.

Részvétel: A nevelési idon tali foglalkozasok hirdetmény formdajaban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgaltatds igénybevétele oOnkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziild
alairasaval. Lehetséges formai:

— Hétvégi kozos csaladi kirandulas, egyéb program pedagogus vezetésével

- Erdei, illetve nyari taborozas pedagogus feliigyelettel

- Egyéb

Tajékoztatasi kotelezettség az intézményvezetd felé: A programfelelds pedagogus koteles
indulas el6tt tdjékoztatni az intézményvezetot a szervezett program:

* helyszinérdl,

* id6pontjardl, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,

* arésztvevok létszamarol, nevérol,

* afeliigyeld pedagogusok nevérdl, szamarol,

¢ elérhetdségrol (cim, telefon),

¢ indulas, érkezés idépontjardl, az utvonal megjeldléséral,

¢ koltségekrol.

Szervezéshez sziikséges egyéb eldirasok:

e Sziil6i nyilatkozat beszerzése kotelezd minden téritéses, egy- vagy tObbnapos
kirandulésok, téritéses tanfolyamok, foglalkozasok, mizeum, szinhazlatogatasok... stb
esetén.

* A nyilatkozatban a sziilo fizetési kotelezettségének vallaldsat is rogziteni kell,
valamint rogziteni kell az esetleges lemondasi és visszafizetési feltételeket is.
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A kirandulasokhoz annyi kiséré pedagoégust, dajkat, vagy sziil6t kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz, a gyermekek biztonsagahoz
szlikséges.

* Az 6vodaban a gyermeklétszdmnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1-1 6,
SNI-s, ill. magatartasproblémas gyermekek esetében 10 gyermekenként 3 6.

* A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden - ismertetni kell
az egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozd szabalyokat, az 6vodan kiviil
val6 tartdzkodassal jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd magatartasformat.

* Azismertetés tényét dokumentalni kell.

* A programok, foglalkozéasok alatt gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges

felszerelésrdl, s pontos cimmel kell rendelkezni a legk6zelebbi orvos elérhetéségérol.

15. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

15. 1. Orvosi feliigyelet, védonai szolgalat
Dolgozok munkaegészségiigyi vizsgalata a kockazatértékelésben ¢és az iizemorvosi
szerz6désben foglaltak szerint torténik.
Az Tlizemorvos jogszabalyban, helyi szabalyozasban rogzitettek alapjan egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalatot végez, s az egészségiigyi  alkalmassagrol igazolast allit ki.
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete:

* Azon orvos latja el, akivel a fenntartd6 dnkormanyzat erre szerzédést kot.

* Ezen tulmenden a védond foglalkozik a gyerekek egészségiigyi feliigyeletével és

ellatasaval.

* Az orvosi ellatas a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6zo- és sziirévizsgalatokat
tartalmazza.

* A kotelez6 vizsgalatokat, véddoltasokat — egyéb egészségiligyi vizsgalatokat
foglalkozasi iddben is meg lehet szervezni.

* Egyéb orvosi beavatkozas - kezelés - csak is a sziilo eldzetes értesitése és

beleegyezése utan torténhet. Kivétel a baleseti elsdsegélynytjtas.

* Az o6vodai ellatas a kovetkezo tertiletekre terjed ki:
o A gyerekek 6vodai felvétele elotti vizsgalat.

A gyerekek évenkénti vizsgalata: torzslap vezetése.
Iskolaérettségi vizsgalatok.
Aktualis védooltasok.
Ortopéd sziirés.
Szinlatas, szinélesség vizsgalata.
Az intézmény helyiségeinek, kiemelten a mosdok,
ebédls, WC-k egészségiigyi ellendrzése.
Személyi higiénidra.
Tajékoztatod, ismeretterjesztd foglalkozas megtartasara.

O O O O O O

o O

15. 2. Fogorvosi ellatas
» Evente legalabb egy alkalommal valamennyi gyerek fogaszati sziirdvizsgalatat el kell
végezni.
* A szlirdvizsgalatok nevelési idoben is elvégezhetdk az ,,iskolafogaszati” napokon.

15. 3. Beteg gyermekekrol valo gondoskodas:
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* Az 6vodaban megbetegedd gyermek estében a sziiloket azonnal értesiteni kell, ezért
fontos, hogy valamennyi gyermek sziildjének, hozzatartozdjanak aktualis elérhetdsége
felvételi és mulasztasi naploban fejjegyzésre keriiljon. A beteg gyermeket a lehetd
legrovidebb idon beliil haza kell vinni, vitetni.

e Lazcsillapitasrol esetleg elkiilonitésrél — s sulyossagi szint megitélése utdn - a
sziikséges orvosi ellatasrdl az intézményen beliil is gondoskodni kell a gyermek
hazaviteléig.

* Beteg gyermek nem latogathatja az 6vodat.

e A felgyogyulasrol, ill. arrol, hogy a gyermek egészséges, latogathatja a kdzosséget
orvosi igazolast kell hozni.

e Labadozo, még gydgyszeres kezelés alatt levd gyermek az intézményt nem
latogathatja.

* Fert6z6 megbetegedés esetén az intézmény vezetdit, pedagogusait értesiteni kell.

16. RENDKiVULI ESEMENYEK BEKOVETKEZESE,
BEKOVETKEZESEVEL KAPCSOLATOS TEENDOK

Az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi feleldse tervezi és szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megeldzése érdekében az 6vodavezetd jovahagyasaval. A felelds
kiils6 szakember, akivel szerz6dés alapjan mikodiink egyiitt.

Evente 2 gyakorlatot kell tartani az épiilet elhagyasara (tizriadd). A tlizriadérél az
o6vodavezetd jegyzokonyvet készit, melyet egy jelenlevd kozalkalmazott hitelesit.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

* A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6voda vezetdjének jelentési kotelezettsége van.
Az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat
az intézmény Orzi. Stlyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell.

* A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az eldirds szerinti
nyomtatvanyon torténik.

* A nem pedagoégus alkalmazottak az oOvoda vezetdjének utasitdsanak megfeleléen
miikodnek kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

Muszakonként, a gyermekek foglalkozasi helyszinén /Ovodan kiviil is/ legalabb egy
elsdsegélynyujto végzettségli dolgozonak, személynek lennie kell.

A gyermek baleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgélatban részt vesz az érintett
pedagoégus, az 6voda vezetdje, a balesetvédelmi megbizott, tovabba részt vehet a sziil6i
szervezet képviseldje. A vizsgalat eredményérdl tdjékoztatni kell az érintetteket, és a
fenntartot. A vizsgalat eredményének fiiggvényében az 6vodavezetd kotelessége a hasonld
balesetek megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

16. 1. Teend6k gyermekbaleset esetén az 6vodaban
A gyermekbalesetek megeldzéséért elsédlegesen az 6voda vezetéje felelos. Feladata a
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilonosen:
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* Az 6voda épliletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek (csoportszobak,
belsd termek, tornaszoba, zsibong6, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték
¢s sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa, sziikség esetén
munkavédelmi szakember bevondsaval. Feltart, esetleges balesetet okozo helyzet,
vagy hiba esetén jegyzOkonyv felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntartd
illetékes képviseldjétdl. A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa,
illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsdgos elkeritése, tovabba egyéb, a
gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez igazodod célszeri intézkedés
megtétele.

* Az 6voda teriiletén karbantartasi, felujitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos 6vodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

* Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt
veszélyes, veszElyt rejto felszerelések és eszkdzok tekintetében.

* A Dbalesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsanak koordindlasara és
nyilvantartasara az 6vodavezetd feladata.

A pedagogus feladata és kotelessége:
Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az d6voda vezetdjének, valamint
segitség kérése a veszEly elharitasa érdekében.
* Az oOvoda helyiségeinek, udvaranak  hasznalata  sordn  tapasztalt
veszélyhelyzetekrdl az 6vodavezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.
* Az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas
el6tt a védd-ovo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:
- egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa,ismertetése.
* A védoé-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapldban
dokumentélni kell.
¢ Tlzriad6 alkalmabdl a biztonsagos, gyors kilirités gyakoroltatasa.
* Ellatja, biztonsagba helyezi a sériilt gyermeket, orvost hiv, hivat hozza.

A dajkak feladat és kotelessége:
* A veszélyforrast jelentd egyéb helyiségek ajtajanak zarva tartdsa, amennyiben nem
tartozkodnak ott.
* A konyhabdl kivitt eszkdzok biztonsagos szallitasarél valdo gondoskodas (forrd
étel, kés...)
* Az ételkiosztaskor, otthonr6l hozott zoldség, gyliméles adasakor a HACCP
rendszer alkalmazasa kotelezd!

16. 2. Teend6k rendkiviili esemény bekovetkezése esetén

Az, aki érzékeli a rendkiviili eseményt, koteles mindent megtenni az esetleges veszélyhelyzet
elharitasa érdekében.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen: a tliz, a foldrengés, bombariadod,
tomegszerencsétlenség,- verekedés, gaz-, villamos-, vizvezeték, fiitési rendszer
meghibasodasa, szolgaltatds kimaradasa, veszélyes anyag kiomlése az intézmény kozelében,
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rendkiviili, ill. szokatlan id6jaras, egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon
akadalyozo, nehezit6 koriilmény.

1.

Telefonon haladéktalanul értesiteni kell sziikség szerint a BRFK-t a kozponti 107
szamon, a villanyi rendérorsot, mentoket 104, tiizoltokat a 105 szamokon,
valamint a Kkatasztrofavédelmi feliigyeloséget, esetleg orvosi iigyeletet,
iskolaorvost, védondt, szolgaltatot, munka- és tiizvédelmi megbizottat.

Ezek utan sziikséges telefonon értesiteni a fenntartot és az intézményvezetot,
gazdasagi vezetot a rendkiviili eseményrol és a bombariadorol.

A sziiloket korrekt modon kell tajékoztatni az eseményekrol, el kell keriilni a
gyerekek és sziilok esetében a panik-hangulat kialakitasat.

A rendkivilli esemény bekovetkeztekor az igazgatéonak, illetve az iigyeletes
vezetonek, helyettesének azonnal meg kell kezdeni az épiilet Kiiiritését. A
menekiilés utvonala megegyezik a tiizriadé utvonalaval: sportpalyara, ill. utcara
vonulas. (Az osszes Kijarat kinyitasa, az aramellatas megszakitasa, gazvezeték
elzarasa, a sziikséges elsésegélynyijtas megszervezése, vizvételi helyek szabadda
tétele.)

Az 6vodaban is a legrovidebb idon beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia.
A menekiilés utvonala megegyezik a tiizriadé utvonalaval: menekiilés az udvar
felé, majd az utcara, / ha veszélyes, akkor a szomszédos kerteken keresztiil/
onnan a miivelddési hazba, ahol befogadjak, biztonsagba helyezik a gyermekeket.
A Kkiiiritési ido alatt egy Kkijelolt felelés, az épiilet elott/ kozelében, az utcan varja a
tiizoltokat, rendoroket...

A kiérkezo elharitd, rendvédelmi, elsésegélynyujto szerveket tajékoztatni kell —
igazgatd, munkavédelmi és tiizvédelmi felelds, illetve az iigyeletes vezeté - a
rendkiviili esemény Ilényegérol, az eddig tett intézkedésekrol, az ¢épiilet
legfontosabb jellemz6irél, az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol, az
épiiletben még esetlegesen bent tartozkodo személyek szamarol és tartézkodasi
helyérél, valamint lehetoleg at kell adni az épiilet alaprajzat és tiizriado terv
kivonulasi térképeit.

Bombariadé esetén az informaciét kapo személy feladata sorrendben: a
rendorség értesitése, intézményvezetd, vagy helyettesek értesitése, gondoskodas
az épiilt azonnali kiiiritésérol, fenntarto értesitése.

A bombariadot minden esetben komolyan kell venni.

17. AZ INTEZMENY OVO - VEDO ELOIRASAI

Teenddinket meghatdrozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
¢s a végrehajtasdhoz kapcsolod6 jogszabalyok, valamint a fenntartdink Esélyegyenldségi

Terve.
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Ennek feleldsségteljes ellatasaért az itézményvezetd, igazgatodja és az 6voda vezetdje felel,
munkdjat megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi feleldssel, a gyermekek
pedagogusaival egyiitt.

Az esélyegyenlOségi terv elérhetdsége az iskola konyvtaraban, vezetpdi irodakban, tanariban
megtekinthetd.

Célunk: A gyermekek, alapvetd jogainak, igényeinek, sziikségleteinek biztositasa,
kotelességiik teljesitésének eldsegitése, tdmogatasa az intézmény lehetdségeihez mérten.
Esélyegyenldség biztositasa az eltérd szocialis és kulturalis kornyezetbol érkezd gyerekek
szdmara.

A pedagogusok feladatai:

* Az 6vodaba jar6 gyermekek szocidlis, szociokulturdlis csaladi hatterének
megismerése.

* Sziikség szerint csaladlatogatés, kornyezettanulmany végzése.

e Hatranyos, halmozottan hatranyos ¢és veszélyeztett helyzet jelzése a
gyermekvédelmi felelésnek.

* A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése.

* A tehetséget sejtetd gyermek, tehetséges tanulé kompetencidinak kibontakoztatasa.

A gyermekvédelmi felelés feladatai:

e Sziikség szerint csaladgondoz6, védond, gyamhatdsag, rendvédelmi szervezet
segitségének igénybevétele. rasos jelzés kiildése.

* Anyagi gondokkal kiizd6 csalddok segitésére felterjesztés segélyre, tamogatasra az
onkormanyzatokhoz, jegyzdséghez.

* Nyilvantartas vezetése /hh-s, hhh-s, veszélyeztetettekrol/.

* A vezetok azonnali tdjékoztatdsa a sziikséges intézkedések megtétele érdekében,
ill. a megtett intézkedésekrol.

e Kapcsolattartds a jegyzdvel, csalddgondozdoval a veszélyeztetett, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek segitése érdekében..

* Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

* A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.

*  Gyermekvédelmi terv elkészitése, az érintettekkel vald ismerteése. Beszamold
elkészitése a nevelési ill. tanév végén.

* Esetmegbeszélések kezdeményezése.

Vezetoi feladatok:

e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi
felelos megbizasa, feladatok, kompetencidk kijelolése nevelOtestiileti szinten,
tovabbképzések tamogatasa a specialis nevelési feladat szakszert ellatasa végett..

* Kiilsd partnerintézményekkel, szervekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas.

A hatranyos szocialis helyzetben 1€v6 csalddok segitésének formai:

* Tajékoztatds az igénybe vehetdé tamogatasokrol, segité szervezetekrol,
személyekrol.

* Kedvezmények biztositdsa a torvényi rendelkezéseknekés helyirendelkezéseknek,
szokasoknak megfelelden.
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* Az 6voda alapitvanyanak tamogatisaval az egyébként onkoltséges szolgaltatas
finanszirozésa a kisgyermek részére.

e A sziilék altal ajandékozasra behozott gyermekruhdk, tan- és egyéb konyvek,
jatékok, sportszerek, felszerelések elajandékozdsa a raszoruld csaladoknak az
intézményegységekben.

* Az IPR-es palyazatokbdl nytjthaté timogatasok.

* Fejleszté szakemberek helyben torténd biztositdsa az intézmény anyagi
lehetéségeihez mérten / logopedus, gyogypedagogus, gyogytestneveld, fejlesztd
pedagus..stb./.

18. Kartérités szabalyai, modja, az intézmény kartéritési
felelossége
Az intézmény kartéritési felelossége:

* A kartéritésre a Magyar Koztarsasag Polgéari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény, a feleldssége alol csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok
idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa
okozta.

* Az intézménybe behozott targyakért, pénzért az 6voda anyagi feleldsséget nem vallal.

Az 6vodéban a targyat, értéket atvevo személy azért, anyagilag felel.

19. ZARO RENDELKEZESEK

19. 1. Az SZMSZ modositasa:

A neveldtestiilet elfogadasaval lehetséges. Jogszabalyok altal eldirt modositasok atvezetése
esetén egyetértés, véleménynyilvanitas kikérése nem sziikséges.
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19. 2. Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositott szovegének elfogadasa és
jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
neveldtestiiletek 2013. szept.30-i tilésén véleményt nyilvanitott, egyhanguan elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseldi az alabbiakban hitelesito alairasukkal
tanusitjak.

Ujpetre, 2013. szeptember.30.

alairas alairas

P.H.
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