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Bevezeto

Az intézmény jogszeri milkddésének biztositasa, a zavartalan miikkodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a/az

Hodaszi Eszterlanc Egységes Ovoda- Boleséde

neveldtestlilete a nemzeti kdoznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

szervezeti és mitkodési szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Hodaszi Eszterlanc Egységes Ovoda- Bolcsode
miikodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (NKt.)

e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol.

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja.

1993. évi XXXVII. Tv. A nemzeti etnikai kisebbségek jogairdl.

A Bolcsddei nevelés- gondozas orszagos alapprogramyja.

Tanévkezdd Kiadvany nevelési évre

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet modositas 32/2015. (V1.19.) hatalyos rendelete.

Az SZMSZ iddbeli hatalya
Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az dvodaban felvett bolcsddés és 6vodas gyermekek kozosségére.
e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
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e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

o A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

o Az egységes 6voda- bolcsdde tertiletére

o Az egységes Ovoda- bolcsdde altal szervezett — a pedagodgiai program végrehajtasahoz
kapcsolddo — egységes dvoda- bolesddén kiviili programokra.

I. Intézményi alapadatok
[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartdsi torvény végrehajtdsarol
[20/2012. (XI11. 31.) EMMI rendelet nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol
1. Intézményi azonositok
Az intézmény neve: Hodaszi Eszterlanc Egységes Ovoda- Bolesode
Az intézmény székhelye: 4334 Hodasz, Bem J. u. 3-5. sz.
Az intézmény OM-azonositoja: 201751
Az intézmény tagintézményei, telephelyei: Az intézmény telephellyel nem rendelkezik
Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, egységes 6voda- bolcsdde
Az intézmény létrehozasarol rendelkezé hatarozat: 55/2012 (V11.20). Kt. szamu hatarozat
Az intézmény alapité, illetve fenntarté neve: Hod4asz Nagykozségi Onkormanyzat
Az intézmény feliigyel6 iranyité szerve:Hodasz Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete
4334 Hodasz, Petofi S. u. 6. sz.
Az intézmény fenntartéja és miikodtetéje: Hodasz Nagykozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete
4334 Hodasz, Petofi S. u. 6. sz.
Az intézmény statisztikai szamjele: 15798516-8510-322-15
A koltségvetés végrehajtasara szolgaléo bankszamlaszam: 10700402-67634158-51100005
Az intézmény addészama: 15798516-2-15

2. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, alapfeladata:

Szakmai alapfeladat:
o Ovodai nevelés, bolcsédei ellatas
e Integralt nevelés




o Képességfejlesztés, tehetséggondozas, felzarkoztatas, interkulturalis nevelés.
e Eloképz0 miivészeti oktatas.
e Gyermek ¢és feln6tt étkeztetés biztositasa.
e Idegen nyelv oktatas.
e Integralt nevelés 6vodai fejlesztd program alapjan.
e Hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt nevelése.
e Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése
- testi, érzékszervi, értelmi beszédfogyatékos, autista, mozgassériilt tobb
fogyatékossag egyiittes eloforduldsa esetén halmozott fogyatékos a megismerd
vagy a viselkedés fejlodésének tartos €s sulyos rendellenességével kiizd. (2011. évi
CXC. torvény 4.§. 25. pont.)

- megismerd funkcidok vagy a viselkedés fejlodésének stlyos rendellenességeivel
kiizd.

e Kompetencia alapu oktatas bevezetése, alkalmazéasa az 6vodai csoportokban.

e A gyermekek differencidlt kompetencia alapu fejlesztés az egyéni fejlodési ilitem
igénybevételére épiilé komplex jatékos formaban torténd készségfejlesztés.

e Sajatos nevelési igényli mozgassériilt gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmodot
igénylé gyermek, tanuld, aki a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjan
mozgasszervi, ¢€rzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd (2011. évi CXC. torvény 4§. 25 .pont.)

Nemzeti, etnikai és egyéb feladatok:
e Roma nemzetiséghez tartozé gyermekek integralt nevelése.
e Magyar és roma nemzetiség nyelven folyd nemzeti etnikai (roma) kisebbségi nevelés.
e Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracios felkészitése.

Oktatashoz kapcsolddé tevékenységek:
- pedagogus szakvizsga,
- tovabbképzés tdmogatasa,
- mindségfejlesztési feladatok.

Kormanyzati funkciok szerinti besorolas:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam:
Az engedélyezett férohelyek szama: Egységes 6voda- bolcsdde 5 6
Ovoda: 125 16



3. A intézmény jogallasa:

Az intézmény Onallo bérgazdalkodo. Meghatarozott pénziigyi, gazdasagi feladatainak
ellatasar6l a Hodaszi Polgarmesteri Hivatal koteles az egyiittmikddési megallapodas alapjan
gondoskodni. Az intézmény bankszamléaval rendelkezik, pénzforgalmat sajat koltségvetési
szamldjarol bonyolitja. Ellatmanyt kezel.

Hatalyba 1épés idépontja: Az Alapité Okirat 2014. augusztus 31-¢én 1ép hatélyba.

Hodéasz Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Hoddszi Eszterlinc Egységes
Ovoda- Bolcséde egységes szerkezetii alapité okiratat a 7/2014. (II.11.) Onkormanyzati
hatarozataval hagyta jova.

. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol
e A nevelési-oktatdsi intézmények milikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet
e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
e 1993. évi LXXXVIL torvény a Nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairdl
e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérol
e 32/1997. (XI.5.) MKM rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbségi 6vodai nevelésének
iranyelvei.
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol
e 1992. évi XXXIIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet modositasa 32/2015. (VI.19.) hatalyos rendelete
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I1. Szervezeti felépités
[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pont alapjan

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkdodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviselo-testiileti hatarozat adja meg.



Az 6voda szervezeti strukturaja

Az ovodat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsobb vezeto.

Intézményen beliil megtalalhato:
Az 6voda vezetéségeinek tagjai:

» Az intézmény 6vodavezetije:

T6thné Darabant Aniko

> Ovodavezet helyettes: Batizi Pocsiné Jakab Rita
» Szakmai munkakozosség vezeto: Csoka Mihalyné
> Onértékelési munkacsoport vezeto: Csoka Mihalyné
» Pedagogiai Program munkacsoport vezet6: Janko Attilané
> Ovoda-iskola dtmenetet segito
munkacsoport vezeto: Szatmary Lajosné
» Beodvodazasi munkacsoport vezeto: Balogh Janosné
» Kozalkalmazotti tanacs elnoke: Kiss Hedvig

» SZMK elnike

Az 6voda szervezeti egységei

A Munkatervben megjelolt sziild

Az ovoda szervezeti egységei

A szervezeti egyseg élén az alabbi
felelos beosztasu vezeto all

Ovodavezetd
Ovodavezetd helyettes
Neveldtestiilet (6vodapedagdgusok)

Neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitok:

- Pedagogiai asszisztens
- Csecsemd gondozo apolo
- Dajkék
- Ovodatitkér
Szakmai munkak6zosség vezetd
Gyermekek

Ovodavezet)

Neveldtestiilet, (6vodapedagdgusok)

Nevel6-oktatdo munkat kozvetlentil segitok:

- Pedagobgiai asszisztens
Csecsemé-gondozo apold
Dajkak

Ovodatitkér

Gyermekek

Ovodavezetd helyettes

Az o6vodai csoportok gyermekei

Ovodapedagogus, gondozond

Karbantart6

Ovodavezeto




Az 6voda adottsdgainak megfelelden lehet:
kiscsoport - bolesédés korti gyermekek
kiscsoport
kozépso-csoport
két nagycsoport

Bobita — Méhecske — Katica — Micimackd — Napsugar csoport

Az 6voda dolgozdinak létszama:
Az 6vodaban az egységes Ovoda- bolcsddei csoportban kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
alkalmazottak 1étszamat a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény valamint a nevelési- oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold rendelete,
valamint a gyermeklétszam hatdrozza meg.
Az intézmény dvodapedagogus igénye a fentiek alapjan 10 £6.
Nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak:

dajka: 5 6

pedagdbgiai asszisztens: 1 {0

ovodatitkar: 1 {6

Egységes Ovoda- Bolesdde alkalmazott:
csecsemo- €s gyermekneveld gondozo: 1 {6

1 f6 karbantart6 alkalmazasat az 6nkormanyzat koltségvetésben biztositja.

Az Intézmény szabalyszerii miikodését meghatarozo alapdokumentumok és belso
szabalyzatok

Alapito Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei
Hazirend

Helyi Pedagogiai Program

Onértékelés program, dnértékelési terv

Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagégiai programot készit.
Az 6voda Pedagogiai Programja meghatarozza

1. az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

2. azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését, segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
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eMunkakori leirasok
elives munkaterv



Az éves pedagogiai munkatervet az dvodavezetd késziti el. A nevel6testiilet véleményezi,
megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti értekezleten fogadja el.

Az 6vodavezetd az dvodapedagogusokkal, bolcsddei alkalmazottakkal tortént megbeszélések,
egyeztetések utan egy nevelési évre szolo Eves munkatervet készit. A dokumentumot a
fenntart6 részére tovabbitja az intézményvezetd. Az évnyito sziildi értekezleten a nevelési év
iitemezett rendjérél, varhaté eseményeirdl, programjairdl a sziilok részére Osszefoglald
tajékoztatast nyujt.

Az 6vodai nevelési év helyi rendje (munkaterv) az alabbi pontokra terjed Kki:
1. az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontja
a Pedagogiai Program aktualis nevelési évre lebontott feladatal,
a nevelési év rendje,
nevelési év kezd6 €s befejezd idOpontja,
nyari zarva tartas idépontja,
ovodai, bolcsddei sziinetek iddpontja,
szakmai munkacsoportok feladati, idopontja, felelose,
onértékelési terv,
nevelés nélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa, id6pontja,
10. az dvodai ¢élethez kapcsolodd megemlékezések, iinnepek, rendezvények idépontja,
11. kapcsolattartasi formak, programok,
12. nyilt nap idépontja
13. feladatelosztas a nevel6testiiletben,
14. neveldtestiileti értekezletek jellegét, idopont;jat,
15. gazdalkodast, fejlesztést
16. az ellendrzd, értékeld tevékenységek litemezését
17. minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
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e Eves beszamolo

A nevelési évrol készitett szakmai beszamolot az intézmény vezetdje késziti el, a
megvalosulds  tikkrében. A  dokumentumot ismerteti az alkalmazotti ko6zosséggel,
neveldtestiilet tagjaival, a bolcsdde dolgozoival illetve a fenntarté dnkorményzattal.

Tartalmi elemei a kovetkezok:
1. Pedagogiai munka folyamatanak szakmai értékelése az egyes csoportokban
2. Téargyi és személyi feltételek alakulasa
3. Eseménynaptar —a megvaldsulds tiikrében
4. A megfogalmazott célok és feladatok megvaldsulasa alapjan, az esetlegesen felmeriild
innovaciok lehetséges megoldéasara vald javaslattétel megfogalmazasa

A szervezeti és miikodési szabalyzat és az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait, az intézmény valamennyi alkalmazottja, munkatarsa,
valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott forméban, illetve az 6voda honlapjan.
Informacié az alapdokumentumokroél az dvodavezetotdl €s az 6voda Ovodapedagdgusaitol
kérhetd.



1. Az 6voda magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1 Az 6vodavezeto

Az intézmény élén az dvodavezetd all, akit egy vezetd-helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefliggo feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetOnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6vodavezeto — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

az intézmény szakszerli €s torvényes mitkodéséért

az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkéért, a nevelOtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti linnepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzeéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséeért

a humanerdforras biztositasaért €s fejlesztéséért

az OH altal miikddtetett KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

onértékelési program és onértékelési terv elkészitéséért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazdsi terv
elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzeésének megszervezeéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakdri leirasok és a vezetdi ellendrzes
utjan

Az ovodavezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a nevelOmunka iranyitasa ¢és ellendrzése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak milkddtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)
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a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- ¢s munkakdoriilményeire vonatkozo kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhéazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremlikodo ovodatitkar munkéjanak kozvetlen irdnyitasa

az egy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

folyamatosan kapcsolatot tart a fenntarté 6nkormanyzat munkatarsaival, a sziil szervezet
vezetOségével.

1.2 Az 6vodavezeté-helyettes

Vezetdi tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Kiilonleges felelossége

Az Ovodavezeté tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak munkédjat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az 6vodavezeto-helyettes felelds:

a taniigyi nyilvantartasok jogszabdlyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezeéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, Gsszesitéséért, elszamolasaért
a szlil6i szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer mitkodtetéséért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az 6vodavezeté-helyettes feladatai:

az 6vodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetd1 munkaban

— sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, eldjegyzéseket

— elkésziti a munkatigyi statisztikakat

— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

— pélyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

— a koltségvetés eldtervezésénél  Osszedllitta a  hianylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal

— amunkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a neveldmunkéaban.

Az 6vodavezeto-helyettes ellendrzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellendrzi a reszortfelelds6k munkajat

ellendrzi a HACCP-eldirdsoknak megfeleld munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsoknak megfelelé munkavégzést
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Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e az intézmény egész mitkddésére €s pedagodgiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

1.3 A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartéozkodas rendje
Ovodavezet 7.30 —15.30
Ovodavezeté-helyettes 7.30 — 14.00, illetve 10.30 — 17.00

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

1.4 Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatiasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a
vezetOhelyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel
az 6vodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarélagos hataskorébe tartozé tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hianyiban az intézményvezetdt a munkakozosség vezetd
helyettesitheti.

Az 6vodavezetO-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott
megbizas alapjan a munkak6zosség vezetd végezheti el.

A vezetd, illetve a vezetOhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetShelyettes helyett,

e a helyettes csak olyan {ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
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e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 7.30 oratol 8.00 oraig, illetve a 16.30 oratol 17.00 oraig terjedd idoben a vezetd

helyettesitésének ellatdsaban kozremitkodnek a munkarend szerint ez idoben munkéat végzo

o6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo oOvodapedagdgus

jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében alairdsra az dvodavezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igénylé {ligyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az
6vodavezetd-helyettes.

Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszt bélyegzo:

Korbélyegzo:

1.6 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast az
o6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi mésolatat:

Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
Alkalmazottak ¢és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
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Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba -elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az oOvodavezetd 4ltal felhatalmazott
vezetOhelyettes €s az 6vodatitkar férhetnek hozza.

1.7 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

2. Az 0voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetoseg

az alkalmazotti k6zdsség

a neveldtestiilet

a szakmai munkak6zosség

az 6vodatitkar

a neveld-oktatd munkat segitdk kdzossége

a kozalkalmazotti tanacs

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremitkddesével — az Ovodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

e forumok

elektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodd feleldsségi szabalyokat a személyre sz6lé6 munkakori leirdsok
tartalmazzak (6.3. fejezet).
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2.1 A vezetdség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon tigyekben, amelyekben az Ovodavezetd sajat jogkorébol
szlikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:

e Ovodavezetd

e Ovodavezeto-helyettes

e szakmai munkakdzosség vezetdje

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetok irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikh6z tartoz6 munkat.
frasban és  értekezleteken beszdmolnak  teriiletik  miikodésérdl, a  kiemelkedd
teljesitményekr6l, hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

2.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az d6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdzalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

2.3 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az

6voda legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja az dvoda
valamennyi pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.
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A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény muikodésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabbd az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2.3.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valaminta EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevel6testiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint0 ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadéasa

onértékelési program ¢és terv elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések €és beszamolok elfogadésa

tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

a neveldtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiillon megbizasanak elosztisa soran
e avezetOhelyettes megbizdsakor, megbizasadnak visszavondsakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
id6ponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége ¢€s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiliknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsek a cél
elérését.

Az ovodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

2.3.2 A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatiasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
e apedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

onértékelési program ¢€s terv
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e az dvodai munkara irdnyuld atfogo elemzés, beszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az ovodavezetd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az Ovodavezetd-helyettes latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerti szotobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az dvodavezetd szavazata
donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOokonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd €s hitelesitd nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazési aranyat

A jegyzdkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

2.3.3 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa
A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

2.3.4. A pedagégusok elomeneteli és a pedagogus életpalyamodell.

A 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet szabédlyozza a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény a
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol.

2.4 Szakmai munkakozosség
Az intézmény pedagdgusai — legalabb Ot pedagdgus kezdeményezésére — -elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre. A szakmai

munkakozosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatarozza meg.
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A szakmai munkako6zosség dont:
e miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

a pedagogiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetdi palyazat szakmai program;jat

onértékelés programjat €s tervét

A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az 6voddban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
e apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval 0sszefliggd feladatok végrehajtasahoz
[ ]

szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

a pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatasahoz

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

e amunkakdzdsség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kdzzététele a testiiletben

e madszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkakozdsség tagjai szakmai fejléddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa

e palyakezd6 pedagdgusok munkéjanak tamogatasa

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkako6zosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

2.5. A szakmai munkako6zosség vezetoje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az ovodavezetd irdsos
megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

a szakmai munkak6zosség o6nallo, felelos vezetéséért

a munkakozosség mikodési tervének elkészitéséért

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért

a pedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért

a munkakdzosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért
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Kapcsolattartas rendje:

e Az

intézményvezetd szobeli tajékoztatadsa meghatarozott idokdzonként a munkakozosség

tevékenységérol
e Irésos beszamold, 0sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
¢ves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

2.6. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

2.6. 1. A nevel6k szakmai munkakozossége
Ovodai szakmai munkakozosség
Vezetdje: Csoka Mihalyné

Tagjai:

Janko Attilané
Szatmary Lajosné
Balogh Janosné
Kiss Hedvig
Maté Katalin
Tenke Erika

A szakmai munkakdzosség a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkak6zdsség feladatai a szaktertiletiikon beliil:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat,

iranyitjak és ellendrzik a pedagdgiai, szakmai modszertani tevékenységet,

részt vesznek az Ovodai oktatdo- neveld munka belsd fejlesztésében /tartalmi és
modszertani korszertisités/,

egyseges kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

palyazatok készitése, versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
onképzéséhez,

felkutatjak, karbantartjdk a kiilonféle oOvodai programokat, 6vodai taneszkozok
beszerzési lehetdségeit és a nevelési modszereket,

a kompetencia alapii programcsomag bevezetése altal biztositjadk a ,,j6 gyakorlat”
atadasat mas intézményeknek.

javaslatot tesznek €s véleményezik vagy dontenek a koltségvetésben rendelkezésre
allé szakmai eldiranyzatok felhasznalasarol,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat,

javaslatot tesznek az 6vodavezetének a munkakdzosség vezetd személyére,

segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.
iranyitjadk, lebonyolitjdk az Onértékelési tervben, programban meghatirozott
feladatokat, a pedagogus értékelés (8) vezetd értékelés (5) és az intézményértékelés
(7) teriiletének megfelelden.

A szakmai munkak6z0sség az Ovodai nevelési programja, munkaterve €s a munkakozosség
tagjainak javaslata alapjan osszedéllitott 1 évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat a munkakozosség-vezetd irdnyitja.

A munkako6zdsség- vezetd munkajat a munkakori leirasban foglaltak alapjan végzi.
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2.6.2. Munkacsoportok:

> Onértékelési munkacsoport

» Pedagogiai Program munkacsoport

» BeoOvodazast segitd munkacsoport

> Ovoda-iskola atmenetet segité munkacsoport

A munkacsoportok tagjait, feladatait, feleldseit €s az idopontot az intézmény a munkatervében
részletesen rogzitette.

A munkacsoportok feladatukat munkaterv alapjan végzik, szorosan egylittmikodve.

Hazi bemutatdkat szerveznek, hospitalasokat, latogatasokat koordinaljak.

Tovabbképzéseken, belsé képzéseken részt vesznek.

2.7. Ovodatitkar

A nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszerti és rendeltetésszerii mikodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

2.8. Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak.

2.9. Kozalkalmazotti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kdzalkalmazotti Szabalyzata tartalmazza.

3. Szuloi szervezet

A sziilék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziilé1  szervezet sajat SZMSZ-érdl, tligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet elnokével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziiloi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az d6vodapedagdgus kompetenciajat
meghalado tigyekben az 6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivia a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsadhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadaséaval torténhet.
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Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az oOvodapedagdgus a csoport sziiléi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az oOvodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, ¢érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol valéd tajékoztatds a csoportos ovodapedagogus, adott esetben az dvodavezetd
feladata és kotelessége.

A sziildi szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsdban

o neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

onértékelési program elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érinté ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

e a nem Ingyenes szolgaltataisok korébe tartozd programok  Osszeghataranak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsaval, vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizdsdnak visszavondsaval
kapcsolatosan

A sziilé1 szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziildi szervezet képviseloi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kovetkezd csoportos
szll6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informéciokrol.

A sziildi szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az dvodavezetd titkarsagan — vezetdi irodaban hitelesitett masolati példanyban —, valamint az
intézmény honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhetd

e az 6voda pedagodgiai programja,

e szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.
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A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziil6k
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatds idépontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

A sziilok az 6vodavezet6tdl, helyettesétol és a csoport dvodapedagogusatol kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek idOpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

Az oOvoda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.

4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatds alapja a
fenntart6 €s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A Kkapcsolat tartalma: az orvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az OvodavezetOvel
egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XI1I. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

4.2 Pedagégiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formadja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szllo6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.
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4.3 Pedagégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint
szaktandcsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

4.4 Szocialis Szolgaltato Kozpont

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esé¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken

vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség

védelme miatt ez indokolt.

e a Szocialis Szolgaltato Kozpont értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a Szocidlis
Szolgaltatd Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen

e csetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tajékoztatasa révén (a Szocidlis Szolgéltatd Kézpont cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kozvetlen megkereseését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az o6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt €és az elsd
félévet kovetden.

4.6 Modszertani Bolesode

Kapcsolattartd: az 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: tajékoztatas a bolcs6édés koru gyermekek ovodai beilleszkedésérol.
A kapcsolat formaja: tdjékoztatd levél

Gyakorisag: esetenként igény alapjan

23



4.7 Fenntarto

Kapcsolattartd: é6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamolo.

4.8 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

4.9 Civil szervezetek

Kapcsolattartd: 6vodavezetd.
A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziil6i szervezet tajékoztatasa
Gyakorisag: nevelési évenként igény alapjan. Rendezvények lebonyolitasakor.

4.10. Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattartd: 6vodavezetd.
A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziil6i szervezet tajékoztatasa
Gyakorisag: nevelési évenként igény alapjan. Rendezvények lebonyolitasakor.

4.11. Czine Mihaly Konyvtar

Kapcsolattarto: 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: Konyvtari napokon, rendezvényeken vald kozremiikodés. Konyvtari
foglalkozasok megtartasa.

Gyakorisag: alkalmanként, rendezvények idépontjan.

ITI. A miikodés rendje
1. Az 6voda-bolcsode mitkodésének rendje

Az 6voda 3 éves kortdl, az egységes Ovoda-bolcsdde 2 éves kortdl az iskoldba jarashoz
sziikséges fejlettség elérésig, legfeljebb 7 éves korig neveld intézmény.

Kotelezd az 6vodai nevelésben valo részvétel 2015. szeptember 1-t6] a gyermeknek abban az
évben. amelynek augusztus 31. napjaig az harmadik ¢életévét betolti. A gyermek 3. életévének
betdltése utdn nevelési év folyaman a gyermek barmikor felvehetd.
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Az 6vodalatogatasra kotelezett harmadik életéviiket az adott év augusztus 31-ig betoltott
gyermekek esetében a kotelezd felvételt biztositd dvoda vezetdje a fenntartd dnkormanyzat
jegyz6jétdl kapott nyilvantartds alapjan értesiti a gyermekek lakohelye, ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

2. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 7.00 oratol 17.00 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 6rdra érkez6 dajka nyitja, és délutdn a munkarend
szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz616 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az Ovoda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda miikodése a fenntartd altal engedélyezett, meghatarozott nyari és téli zarva tartas
alatt sziinetel.

Az intézmény

e nyari zarva tartdsanak idépontjarol és a gyermekeket fogadd 6vodardl legkésébb februar
15-ig

e zarva tartasanak téli idopontjardl szeptember 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

Az iligyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zaras eldtt 15 nappal az oOvodatitkarnak-

vezetOnek kell 6sszegytijtenie és tovabbitani.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9-13 oraig tigyeletet

kell tartani, ha igénylik a sziilok.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek idOpontjardl az elsé sziildi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsdgjan szeptemberben ki kell

fliggeszteni, €s az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az ¢voda zarva tart.

3. A gyermekcsoportok szervezésének elvei:

Elénydsnek tartjuk az azonos életkora gyermekekbdl allo csoportok szervezését. /2-3-4, 4-5,
5-6-7/.

Lehetdséget adunk arra viszont, hogy heterogén csoportok is miikddjenek. /testvérek, baratok
jarhatnak egy csoportbal.

A gyermek napirendje:

Az 6voda napirendjében a teljes nyitvatartasi idében biztositjuk a jaték folyamatossagat. Az
ovodapedagdgus, gondozond tervezésénél vegye figyelembe a gyermekek sziikségleteire,
higiénikus gondozasara fordithato iddsziikségletet. Az egész nap folyamén érvényesiiljon a
fokozatossag, rugalmassag €és folyamatossag.

Javaslat a gyermek napirendjének elkészitéséhez.

[szeptember 1-t61 — majus 31-ig a szorgalmi idében/.
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Dokumentumok rendje:

A programban meghatarozott fejlodés és fejlesztés jellemzdit teljes mérteékben 100%-an
teljesiteni teljes mértékben nem lehet. Minden esetben az évodapedagodgus hatarozza meg a
gyermekek képességének, szociokulturalis koriilményeinek ismeretében hany szazalékos
teljesitményt fogad el a sikeres fejleszté munkanak. a gyermek fejlodésének nyomon kdvetése
az egyéni fejlesztd — személyiséglapokban rogzitjiik.

A programhoz a kovetkezd szakmai dokumentumok segitik az Onellendrzést, elemzést,
értékelést.

Munkaterv:
Tervezési ido: 1év

- Csoportnapld, a gyermekcsoportok nevelési- fejlesztési terve:
Tervezési idokeret: 3 honap

- Egvéni fejlédés — fejlesztés dokumentumai:
Tervezési idokeret: folyamatos

- Egyéni fejlédési napld vezetése (fejlettségmérd lap, harom havonta a
szlilovel ismertetjiik)

- Differ mérés
- Szakkonyvek, tématervi javaslatok (évszakonkénti kigytijtés, dselem
tématervei alapjan Tiiz — Viz — Fold — Levego).

- Onértékelési program
- Onértékelési terv

Egységes Ovoda- Bolesddei csoportban

- Felvételi adatlap

- Nyilvantartas az étkezést igénybevevOoknél
- Eseménynaplé

- Felvételei konyv (C.sz.ny. 3354-10)

- Napi jelenléti kimutatas (C.3354-1)

- Egészségiigyi torzslap (C.33541-10.r.sz.)

4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében zarhato.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutan tdjékozddott, felvilagositast
kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotdol meg kell kérdezni, hogy milyen
iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az 6vodavezetd fogadja.

Az o6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az 6vodavezetd
engedélyezi.

Ugyndkok, iizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.
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5. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagogiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo
¢ves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelOs.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Az 6vodai élet hagyomanyos iinnepei
- A gyermekek sziiletésnapja
- Anyék napja
- Apék napja
- Nagycsoportosok eldadésa a kisebbeknek
- Allatok napja
- Viz napja
- Fold napja
- Madarak ¢és fak napja
- Iddsek koszontése
- Mikulas
- Evzard (nagycsoportosok blicsuztatasa)
- Romanapi verseny
- Kornyezetvédelmi Vilagnap
- Gyermeknap
- Sportrendezvényen valo részvétel
- Szinhazi el6adasok
- Mese- versmond¢6 versenyen vald részvétel

1. Néphagyomanyhoz kapcsolédd iinnepek
- Sziiret
- Karacsony
- Husvét — husvéti projekt
- Piinkosd

2. Nemzeti iinnepeink
- Miarcius 15.
- Mijus 1.
- Junius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja)
- Oktober 23.

3. Helyi szokasokhoz kapcsolédo iinnepek:
- Csaladi sportnap
- Oszi betakaritas
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- Sziireti mulatsag
- Mikulasvasar — Mikulasfutas

4. Rendezvényeken valo fellépés:
- ,,Ki mit tud”
- ,,0rszagos Tanccsoportok versenye”
- ,,Gyermeknap”
- Mindsitd verseny: néptanc — népi gyermekjatékok

5. Ovoda- iskola atmenet
- Latogatas az iskolaban
- Ko6z0s rendezvények az alsos tanulokkal

6. Ovoda-sziil6 kapcsolatanak rendezvénye
- Zenés musorszervezes
- Bébos-zenés délelott
- Egészségvédelmi hét
- Kirandulasok kozdsen
- Csaladi sportnap
- Sziireti mulatsag
- Mikulésfutas
- Karacsonyi késziilédés
- Farsangi mulatsag
- Husvétvaras
- Ovodaba hivogat6
- Ko6zo6s gyermeknap
- Teadélutan
- Sziilok talalkozoja
- Téancdélutan
- Mesedélutan (dramatizalas)

7. Nevelétestiilettel kapcsolatos hagyomanyok
- Szakmai napok szervezése
- Gyakorlattal egybekotott tovabbképzési napok
- Palyakezd6 pedagogus segitése
- Tévozo dolgozé bucstiztatas
- Ko6z0s tinnepélyek
- Kirandulasok

8. Civil szervezetekkel kapcsolatos rendezvények
- Karécsonyi késziilédés
- Husvéti tinnepkor
- Nagymamak napja

Mikulas iinnep: nyilvanos egyhdzi eredetli linnep,de egyben oOrOmiinnep. A mikulas
linnepséget csoportonként tartjuk, nyilvanosan a sziilok kozremiikodésével. Koszontjiik a
Mikulés bacsit és megmutatjuk neki mit tudunk, mit tanultunk. A Mikulas megszdlitja a
gyerekeket, beszélget veliik, dicséri, figyelmezteti dket, de kiscsoportban az a legjobb ha
csak ajandékot kapnak, és a csoport egészére vonatkoz6 altalanos dolgokat kozvetit.
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Anyak napja: nyilvanos ilinnep a csoportszobaban csoportonként kdszontjiik rovid 5-15
perces musorral az Anyukakat, Nagymamakat. A gyerekek jo elore késziilnek, tanuljak a
verseket, énekeket, készitik az ajandékokat.

Evzaré: nyilvanos iinnep, lehetleg ha az idd engedi a szabadban. Sziildi igényt kielégitve
megmutatva, hogy mit tanultunk, mit tudunk. Igyekezziink, hogy ne legyen a harom csoport
misora 1 ora 15 percnél hosszabb. Alkalmazzunk minél tobb korjatékot és egyéni
szereplést. A gyerekek szereplése legyen kozvetlen és természetes.

Gyermeknap: nyilvanos, az O6voda valamennyi csoportjanak kozosen a sziil6k
kozremiikodésével. Programjaink lehet kirdandulds, séta. Jatszunk versenyjatékot,
rajzversenyeket homokban vagy aszfalton. Az {linneplés legyen felszabadult 6romteli, €s
foleg jatékot jelentsen.

Gyermekek sziiletésnapja: a megemlékezés egyéni. A gyermekeket igényeik szerint
koszontsiik dallal, verssel, jatékkal. Minden gyermeknek készitsiink ajandékot kdzdsen.

Karacsony: nyilvdnos egyben egyhdzi linnep. Megelézi az adventi iddszak, amikor
elkészitjik az adventi koszort, amin a hetente meggyujtott gyertya noveli az tinnep
jelentdségét, fontossagat a varakozas iddszakat. Zart korben sziilok nélkiil csalddiasan
tinnepeliink. Eldre elkészitjiik Betlehem varosat istalloval, jaszolbolesdvel, Mariat,
Jozseffel az jsziilott Jézussal, harom Bolccsel, pasztorokkal, ajandékkal. A gyerekek
egymasnak ¢és a felndtteknek készitenek ajandékot. Segitenek a csoportszobdk és az egész
ovoda diszitésében, Betlehem varos babjainak elkészitésében, kozds kardcsonyfa
diszitésben. Karacsonyi versekkel ¢és dalokkal késziiliink csoportonként, valamint
Betlehemi jatékokkal, ahol eljatsszuk Jézus sziiletését, igyekezve igazi OrOmiinnep
hangulatét adni linneplésiinknek.

Farsang: a sziilok segitenek a jelmezek készitésében, csoportonként. Egész napunkat a
jokedv ¢és vidamsag jellemezze. Bucsuztassuk el a telet és varjuk a vidam tavaszt.
Nyilvénosan a sziilokkel kozosen.

Husvét: nyilvanos tavaszi iinnepkor vidam tinnepe, egyhazi jellegii. Vallasi szempontbol
bizonyossag a feltdmadasra és az orok életre. Megel6zi a virdgvasarnapi iinnep, ahol a
csoportokat viraggal diszitjiik. Agakat riigyeztetiink, ami a tojasfanak az alapija is.

A gyermekek fuvott tojast hoznak, amit kiilonbozd technikaval diszitiink és helyeziink a
tojastara a csoportszoba legjobban lathatd részébe. Az tinnep hangulatat fokozza az {innepi
ételek kozos elkészitése. A tojasfa alatt elhelyezziik a Golgotai kereszteket, valamint a
barlangot ahov4 eltemették Jézust és ahol feltdmadott.

Piinkosd: egyhézi jellegi iinnep elézménye Jézus mennybemenetele (4ldozdcsiitortok)
lényege a kozos egyiittlét, a kdzos linneplés. Plinkdsdold jatékok jatszasa, az elsd nyari
viragok megjelenitése a csoportok diszitése.

Nemzeti iinnepeink: megemlékezés ilinnepei. Zaszlokat festiink, kidiszitjiik ablakainkat,

beszélgetiink az tlnneprdl, verseket, dalokat tanulunk. Ko6z0s sétaval, zaszloval az
emlékmiih6z vonulunk, ndvelve ezzel is az linnep hangulatat.
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Oszi betakaritds — Sziireti mulatsag: Helyi szokasos linnepilink kozé tartozik a sziilok
segitségével, sétakkal részt vesziink almaszedésen, sziireten, préselésen, didszedésen
egyebé 0szi munkalatokban.

Mikulasvasar - Mikulasfutas: Mikulés linnep déleléttjén torténik. Megeldzi a gyermekek
egyéni munkajanak elkészitése, a sziilok segitségével. Ok is segitenek aruik elkészitésében.
A csoportokban igyeksziink vasarhangulatot teremteni, a gyerekek az eladok is aruljak az
aruikat, minden sziil6t, ismerOst, baratot szeretettel varnak. Az iskola tanuldi is mint
vasarlok aktivan részt vesznek a vasaron. A rendezvény bevétele dvodank jatékkészletét
gyarapitja. Mikulasfutas a sziilok részvételével zajlik.

Tanccsoport versenye, mindsitése: Nyiregyhazan és kornyékén néptanc versenyek. A A
gyermekjatékok feldolgozasanak eljatszasaval, bemutatasaval, balett eldadasaval.

Ovoda-iskola atmenet: a nagycsoportos gyermekek ellitogatnak az elsosztalyos
gyermekekhez. K6z6s miisorokon, rendezvényeken vesznek részt, az alsos gyermekekkel.
Zenés-babos délelottok szervezése.

Ovoda-sziilé rendezvénye: Zenés-babos délelsttokon vald részvétel. Kozos kirandulas,
kozos rendezvények lebonyolitdsdban vald részvétel, teadélutan, sziilék taldlkozoja,
mesedélutan, tincdélutan szervezése mind-mind kozelebb hozzak a sziiléket az 6vodai élet
megismerésére. A sziilok egymas kozotti viszonya erdsodik.

Civil szervezet rendezvényei: Az 6voda gyermekkozdssége a neveldtestiilet szorosabb
kapcsolatot tud kiépiteni a civil szervezetekkel pl: karacsonyi késziilodés, nagymamak
napja.

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az d6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

e Tajekoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hatarido
megjelolésével).

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz0lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

o Alkalomhoz 1ill6 06ltozkodés — egységes arculat tiikkr6zése (sportrendezvényeken
formapo6lo; nemzeti tinnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4. Intézményi védo, 6vo eloirasok
4.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €és az elvarhatd magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositasa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozd szabalyok a nem oOvodés testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.
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Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az O6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst attanulményozni ¢és az alkalmazas soran
betartani.

A kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen
ki az épiiletbdl.

Ovodaba 1épéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény vezetojének felelossége,

e hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

e hogy a jatékok, foglalkozési eszkozok vasarldsakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgélata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és az dnkormanyzat altal megbizott
munkavédelmi felelds feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott
figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok,
jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teenddk ismertetése, jelzése.

o a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, 6vo intézkedések sziikségesseége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonbozd berendezéseket Uigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az dvodaba.

e A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
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e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek és az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megelézése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérél gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyuUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd elldtdsa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetdt,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkavédelmi megbizott feladata.
Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapja
a szild, egy példanyat az 6voda irattardban kell megdrizni.

Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiloi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi megbizott kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas

sportprogramok

iskolalatogatas

e mindsitd versenyen valo részvétel, stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.
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Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitijsdgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkdzrol.

e Az 6vodavezetd tajékoztatasa el0zetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, id6tartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré — de minimum
2 16

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az elssegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-eldirasok betartasa €s betartatdsa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddok
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd

dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendOrséget, €s haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos altalanos iskolaban torténik.
Amennyiben az oOvodavezetd nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkezé munkatars gondoskodik a

bejelentésrdl €s a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadordl €s a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A Dbels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysdganak a vizsgalata,
annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feljitani, korszeriisiteni,
illetve boviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodoé feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)
Bejaras, leltarozas

Részvétel a munkaban

Interja

Kédrdives felmérés

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai onallosag tiszteletben tartdsa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
Onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka éves ellenOrzési litemtervét és az eves oOnértekelési tervet a vezetd
helyettes és a 6nértékelési csoport javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezeését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefliggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetShelyettest, a
szakmai munkakdzosség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetO-helyettes, a szakmai
munkakdzosség vezetdje és a sziiléi szervezet.
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Az ellendrzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban
észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagogus ¢és technikai dolgozo
munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések

6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

6.2 A teljesitménypotlék alkalmazasa
Az 6vodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.
6.3 Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

6.3.1 Ovodavezetd-helyettes

Munkakor megnevezése: ovodavezeto-helyettes

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

e VezetOhelyettesi feladatkorébdl adodo feladata, feleldssége a Szervezeti felépités fejezet
1.2 pontjaban kertilt rogzitésre.

e Ovodapedagogusi munkakorébdl adodo feladata azonos a 6.3.2 pontban leirtakkal.

6.3.2 Ovodapedagogus

Munkakor megnevezése: dvodapedagogus
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezd oraszéma 32.
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Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzeés.

Betartja az 6voda etikai kdédexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkoz6 — etikai normékat.

részt vesz a mindsitd eljarasban — gyakornok esetén mindsitd vizsgan - eleget tesz a
kétévente ismétlodo oOnértékelési kotelezettségének, hataridore elvégzi az oOnértékelési
folyamatban meghatarozott részfeladatokat

a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat

az éves munkatervnek megfelelden Onalléan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra raszorulokat

neveldmunkdjadban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagodgiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelezdé adminisztracios feladatokat
(mulasztdsi naplod, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kovetd
dokumentacio)

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err0l az eljarasrendben rogzitetteknek megfeleléen feljegyzést készit

a sziilék tajékoztatdsara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziil6k altal igényelt fogadoordk megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kori
atadasarol

kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek és az évodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének modjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat

csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartdsarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

az informacidkat idében és megfelel6 moédon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkdzok javitisara,
potlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési és onértékelési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznélatra atadott informatikai eszkozokért

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel oOnalloan gazdalkodik iinnepélyek
szervezésekor €s jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik
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Kapcsolatok

e a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara

o torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtdtarsaval és a csoport dajkajaval

e beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informéciokrol

e pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogadoodra, nyilt nap, kdzos programok)

e a gyermekekkel, a szlilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tantsit

e megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz

az informatikai eszkozoket szakszerlien, rendeltetésszeriien hasznalja

internet: a vezetd helyettes irodajaban szabadon hozzaférhetd

telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarol rendelkez6 bels6 szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden

6.3.3 Dajka

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: 6vodavezeté-helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti vagy napi valtassal tolt le

Délel6ttos miiszak: 6.30 — 14.30-ig

Délutanos miiszak: 9.00 — 17.00-ig

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltér6 modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek
Nevelomunkat segito feladatok

1. Napi feladatok:

e A 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
életében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)

— részt vesz a kornyezet épitésében, szEépitésében

— Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében (gyermekek kisérése)

— segitséget nyljt az 6ltdzésnél

— az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el

rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61t6zojét, flirdészobajat

a fiirddszobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt

fogyasztésra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket

gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

a munkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet €s uzsonnat atveszi a bolcséde konyhajan

2. Heti feladatok:
o fertbtleniti a fogmosd poharakat és féstiket

37



meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z0, 1épcsdhaz)
mossa a teritoket, fliggényoket stb.

3. Iddszakos feladatok:

sziikség szerinti varrtja, javitja a textilidkat

valtja a gyermekek agynemiiit

mossa, vasalja a csoport textiliait

fert6zo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez
lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

o clokésziti a tincruhdkat

o sziikség esetén ellatja az elsOsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

o clkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz 6raban)

e aktivan részt vesz a csoport-, illetve dvodaszintii tinnepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok

Munkdjat a takaritasi utasitas szerint végzi.

1.

Napi feladatok:

2

a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok surolasa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

¢tkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozé fiirddszobdkat délben ¢és este (WC-kagylok,
mosdokagylok, tiikrok, zuhanyzotalcak tisztan tartasa, fertOtlenitése)

délben felmossa a gyermekoltozot

délelott sziikség szerint és délben felmossa a folyosot, aulat

délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri €és felmossa gyermekoltozoket, folyosot,
aulat

kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

minden reggel kitakaritja a tornatermet (porszivdzas, felmosas naponta + hetente egyszer
az eszk6zok elmozgatasa)

Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobdjat (szényeg, lindleum,
konnyebb butorok elmozgatasa stb.)

portalanitja a flirdd és az atad6 ablakparkanyait

letorli az 61tozdszekrények tetejét és a cipOtartokat

e pokhalozas

[ ]

e sajat csoportjaban letorli a port
[ ]

e rendben tartja a teraszokat

3. Iddszakos feladatok:

[ ]

sziikség szerint lemossa az ajtokat

¢vente 4 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatésa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosésa, csovek, villanykapcsolok tisztitasa,
oltozészekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa)
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o kozos feladatként a kozos helyiségek (folyoso, tancterem, mosokonyha, fejlesztészoba,
felndtt 61t6z0, tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban €s az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

e alkalmassagi vizsgélaton idében megjelenik

¢ a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

e hidnyzasat, illetve munkaba allasat idoben jelzi a vezetonek illetve vezetOhelyettesnek

e naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantartd lapot €s a jelenléti ivet

e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien €s a munkavédelmi eldirasoknak

megfelelden hasznalja, szlikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

gondoskodik a tisztitdszerek biztonsdgos tarolasarol

az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszarokat, vilagitast, vizcsapokat

az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

kezeli a riasztot

a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszdmol

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Tervezés

e tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosdszer mennyiségét, és egyezteti az dvodatitkarral -
vezetdvel

e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagodgiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziilbkkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitOkész
magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munk4jat

6.3.4 Csecsemo gondozo- apolé
Munkakor megnevezése: bolcsddei gondozond — csecsemd gondozd - apolo

Kozvetlen felettese: dvodavezetd
Heti munkaideje: 40 ora, a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozas napi 7 ora, heti 35 ora.

Feladata:
Az 6vodai gondozond elsddleges feladata a gyermekek gondozasa, feliigyelete.

Gondozasi feladatai
e A csoportban reggel 7.30-t61 fogadja a gyermekeket és feliigyel rajuk.
e A mosdoban ellatja a gondozasi teenddket — segit az Oltozkodésnél, étkezésnél,
fektetésnél, sétanal, a személyi higiénével kapcsolatos szokasok begyakorlasaban.
e Az arrarészorulo gyermekeket esetenként lemossa, €s tisztaba teszi.
e Részt vesz a gyermekek hazabocsatasaban.
o Kozremiikddik a csoportszoba atrendezésében, udvari eszk6zok elokészitésében.
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Egyéb feladatok

Az 6voda nyitva tartasa alatt foglalkozik a gyermekekkel.

A gondozond reggel 7.30-t6l 14.30-ig, délutan 10.00-t61 17.00-ig dolgozik a
csoportban.

Felel6s a rabizott gyermek szellemi €s testi fejlodéséért.

Az orvosi vizsgalatoknal altalaban jelen van, ezaltal valamennyi gyermek egészségi
allapotardl tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t
minél elobb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolcs6débdl. Fertdzé megbetegedés
esetén végrehajtja az ANTSZ utasitasait.

felel.

Hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze az ideoldgiai, szakmai ¢€s altalanos
miiveltséget.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzdjarul az 6vodai és csaladi nevelés egységének
kialakitdsahoz.

Részt vesz az dvoda kdzos sziiloi értekezletein.

Kiilon gonddal foglalkozik a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekekkel.
Tamogatja az orvos, védénd és allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiloi
feliigyel6 munkajat.

Az egészségvédelmi kdvetelmények betartasara torekszik.

A gyermekeket felligyelet nélkiil nem hagyja. Sziikséges esetben a gyermek egészségi
allapotardl a sziil6t tajékoztatja.

Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munka végzésére készen alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelentse az dvodéaban vezetdjének, hogy helyettesitésrdl gondoskodni tudjanak.

Az 6voda lgyvitelével és mitkddésével kapcsolatban (kotelezd oraszamon kiviil)
rendszeresen, vagy esetenkénti teendOket az 6vodavezetd utasitasa szerint végzi.

Az dvodai csoportszoba berendezési €s felszerelési targyait 6vja. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felelGsséggel tartozik.
Az o6voda mitkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Az 6vodaba jelentse be lakcimét, annak megvaltozasat, szabadsag idején tartdzkodasi
helyét.

A gondozénd az 6vodapedagogussal egylitt beszéljék meg a napi teenddket.

Elvarasok

Nagyfoku empatikus készséggel rendelkezzen.

Szeressen jatszani.

Adjon mintat a gyerekeknek a jatékban.

Adja meg a jaték feltételeit (tér — eszkdz — mozgas).
Segitse a jatékban ad6do konfliktus helyzetek megoldasat.

Kapcsolatok:

A gyermekekkel, a sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias, segit6kész
magatartast tanusit.
Megbecsiili kollégai munkajat.

40



6.3.5 Ovodatitkar

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar

Kozvetlen felettese: 0vodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, napi 8—16 6raig (az ettdl eltéré munkaidé-beosztast az d6vodavezetd

rendeli el)

Fobb felelosségek és tevékenységek

fogadja €s rendszerezi a naponta érkez0 postai kiilldeményeket, vezeti az iktatast

bonyolitja a kimend és bejovo postazasi feladatokat

naponta Osszesiti €s megrendeli az étkezéseket

beszedi, elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat

intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ tdmogatasokat
vezeti és leadja a havi étkezési dsszesitOket

felveszi és elszamolja az ellatmanyokat, készpénzeldlegeket

naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

elkésziti és betartja a likviditasi tervben foglaltakat

felvezeti a KIR3-adatszolgaltatast

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat, egyezteti a gazdalkodd szervezet
analitikus nyilvantartasaval

vezeti az anyagszamadasi naplokat, kartonokat

elkésziti a vagyonkimutatast

elokésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitdsdban

el6késziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagyasa utdn elvégzi az anyagszdmadasi
naplobol torténd kivezetést

elkésziti a hianyzasjelentéseket, tulorak elszamolasat, tb-jelentéseket, nyilvantartja a
betegszabadsagokat

a dolgozok uti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése, az
atvételek igazoltatasa

intézi az utazasi igazolvanyokat

részt vesz pedagdgiai, taniligy-igazgatasi €s adminisztracidos anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositdsdban

szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot

lebonyolitja a kiilonboz6 beszerzéseket

kiadja a tisztitoszereket

naprakészen vezeti a raktarkészletet

Kiilonleges felelossége

munkavégzése sordn betartja a jogszabdlyban és intézményi szabéalyzatokban foglalt
eldirasokat

a rabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyiladszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi feleldsséggel tartozik

a rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszerien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik
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Tervezés

e tervezi és egyezteti az intézmény tisztitoszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat

e a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogydeszkozok (pl. edények,
textiliak) beszerzésére

e tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informaciok kezelése

o rendkiviil koriiltekinté modon kezeli az 6voda dolgozoirdl és a gyermekekrdl szolo
nyilvantartasokat

e a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

e a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsd €letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Ellendrzés

e cllendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval
o intézkedik az aktualis garancidlis szervizelés és karbantartas elvégzésérol

o cllendrzi a tisztitdszer-felhasznalast

Kapcsolatok

e az dvoda dolgozojaként j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos ligyintézések
folyaman

¢ napi kapcsolatdban egyiittmiikodik a bolcsdde élelmezésvezetdjével

o a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munk4jat

6.3.6 Ovodai tanctanar
Miivészeti oktatas az ovodas koru gyermekeknek

Munkakoér megnevezése: 6vodai tanctanar
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd helyettes
Alkalmazésa: megbizassal

Feladatok: ovis tancel6készités

e A gyermekdalok és mondokék ritmusabol fakadoan a harmonikus mozgas eldsegitése,
mozgaskulturajuk fejlesztése és ezaltal a néptanc elemeinek megismertetése.

e A népi hagyomanyok megismertetése, felelevenitése, felkutatdsa altal a gyermekek
atélési képességeinek fejlesztése.

e A zenei dalanyag megismertetése szokasok, tinnepi alkalmak megjelenitése.

e A gyermekek zenei hallasanak, ritmusérzékének, éneklési készségeinek harmonikus
szép mozgasanak fejlesztése.

Konkrét feladatok a gyermekekkel kapcsolatosan

Kisebb koreografia megtanitasa

Népi gyermekjatékfiizés eldadasa

Tudjanak egyszerlibb tanclépéseket zenére eltdncolni

Vegyenek részt versenyeken, programokon, kdzos linnepélyeken.
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o Ismerjék meg ¢és jatsszak el a népszokasokhoz kapcsolodd dalokat, dalos népi
jatékokat, rigmusokat a sziireti mulatsagtol a piinkdsdi népszokasokig.

Kapcsolatok:
e A gyermekekkel, sziildkkel és munkatirsakkal udvarias, segit6kész magatartast
tanusit.
e Pedagodgiai tevékenységével segiti az 6voda €s a csalad egylittmiikodését (nyilt nap,
k6zos program, stb.)

6.3.7 Pedagogiai asszisztens
Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd helyettes
Alkalmazésa: heti 40 ora

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatésa szerint:
o agyermekek feliigyeletének biztositasanal,
e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
o alassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,
o agyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
e az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
« figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitéserol.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

o Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az 6ltozkodésnél,

— a tisztalkodasban,

— a levegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

o Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturélt részvételt.

e A délutan folyaman — a pedagdgus Gtmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elOkészitésében, levezetésében. Esetenként 6ndlloan megtervezi és
levezeti a jatékot.
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e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

« Ovondi utmutatas alapjan dnalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejleszt6 terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

o Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagoégusok
utmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

o A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyiittmikodik.

e A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

o Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

e Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.

o A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
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Ellendrzési tevékenység

e Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Kapcsolatok

o Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal
¢s az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil6kkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti
értekezleteken.

6.3.8 Karbantarto

Munkakor megnevezése: karbantartd

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Heti munkaideje: 40 o6ra, reggel 6.30-14.30 oraig. A vezetd a feladatok fiiggvényében a

munkarendré] ettdl eltéréd modon is rendelkezhet.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Napi feladatok

Az id@jarasnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfeleléen karbantartja az 6voda
udvarait és el0kertjét

— felsopri, forgatja, locsolja a homokozot

— gondozza a fiives teriileteket, viragoskerteket (flinyiras, locsolés, gazolas)

— Osszegyljti a faleveleket

— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossdgmentesitést

— tisztan tartja a jardakat

kikésziti elszallitasra a kukakat, valamint gondoskodik azok tisztan tartasarol

elvégzi az dvoda épiiletében 1évO, szakmunkat nem igényld karbantartdsi munkakat

Idészakos feladatok

szilikség szerint lefesti és karbantartja az udvari fajatékokat

sziikség szerint a helyiségeket kifesti, meszeli

segit a lomtalanitasban

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Kiilonleges felelossége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat
kikiiszobdli vagy jelzi a baleseti veszélyforrasokat
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a rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

e arabizott kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

e gondoskodik a munkaeszkdzok biztonsagos tarolasarol

e atliz- és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segit6kész
magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat

6.5 Az 6voda- bolcsédei csoport dolgozoinak létszama

Egységes 6voda- bolcsddei csoportban egész napos 10 o6ras nyitva tartas esetén:

2 16 6vodapedagogus

1 £6 bolcsddei gondozod vagy szakgondozd

1 f6 dajka

Létszam Kotelezo oraszam

Ovodavezetd 1 6 10 6ra
Vezeto- helyettes 16 24 o6ra
Ovodapedagégusok csoportonként 2 £& 32 6ra
/két ora atfedési idovel/
Téancoktatod hetente 1 nap 8-12 6raig
Gondozond (csecsemd-gondozo-apolod) 35 ora

A nevel6- oktaté munkat segitd alkalmazottak

Létszam Kotelez6 6raszam
Dajka v. gondoz6nd 40 ora
/csoportonként/ 16
Ovodatitkar 1 £6 40 6ra
Pedagogia asszisztens 116 40 ora
Létszam Kotelezd 6raszam
Karbantartd 116 40 ora
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IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 20/2014. (11.06.) hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miikkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az o6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositésa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a munkak6zosség
vezeto.

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalmanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

hidnyosan szabalyozott rendszer

hibés illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozd legitimécios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

o A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti miikodési szabalyzat melléklete

Adatkezelési szabalyzat

Kelt: Hodasz, 2015. szeptember 01.

P.H
To6thné Darabant  Anikd
ovodavezetd
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Legitimacio

A szervezeti miikodési Szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az dvoda sziil6i
szervezete. Véleményiiket a 147/2015. hatarozatszamu jegyzOkonyv tartalmazza.

Kelt: Hodasz, 2015. szeptember 10.

Garainé Kiss Timea
szll6i szervezet elndke/képviseldje

b 2

A szervezeti és miikdodési Szabdlyzatot a neveldtestiilet 100% ardnyt ,,igen” szavazataval,
szamu nevel6testiileti 146/2015. szam® hatarozataval 2015. szeptember 09-én napjan
elfogadta.

Batizi Pocsiné Jakab Rita
nevelOtestiilet képviseldje

A szervezeti milkddési szabalyzatot a Hod4sz Nagykdzségi Onkormanyzat képviseld-testiilete
.............. KT. hatarozataval jovahagyta.

Nagy Janos
polgarmester
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