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1/2020. (1.22.) Okh sz. hatirozat a Tindérkert Ovoda  Szervezeti és Mukddési

Szabalyzatinak modositasara.

2/2020. (1.22.) Okh sz. hatirozat Szildgyiné FEgeresi Didna kézalkalmazott részére
helyettesitési dij megéllapitasarol.
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JEGYZOKONYYV

Késziilt: Ujiraz Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testilletének 2020. januér 22-én 14,00 6rai
kezdettel megtartott rendkiviili nyilt tilésérdl.

Jelen vannak: Furdk Kéroly polgrmester, Bartyikné Kaszds Ildikd, Nacsa Andrds, Oldh Janos,
Pantya Janos képviselk

Meghivettal: Dr. 111és-Toth Zoltan jegyz6

Furak Karoly polgarmester koszonti a megjelenteket. Megallapitja, hogy a testiileti {lés
hatarozatképes, mivel a megvalasztott 5 £6 képviseldbdl 5 £6 jelen van.

Furak Karoly polgarmester szavazasra bocsatja a napirendi javaslatot.

A szavazaskor 5 képviseld volt jelen. A jelenlevd képviseldk, 5 képviseld igen szavazattal,
ellenszavazat és tartdzkodas nélkill az tlés napirendjét elfogadtak az alabbiak szerint:

Napirend:

1. ElSterjesztés a Tindérkert Ovoda intézményzevezet6 feladatairdl.
2. Kiilonfélék

Eléad6: Furdk Kéroly polgarmester

1./ Napirendi pont
Eléterjesztés a Tindérkert Ovoda intézményzevezet$ feladatairdl

Eléadé: Furak Karoly polgarmester
Eléterjesztés a jegyzOkonyvhoz csatolval

Furik Kiroly pelgirmester elmondja, hogy a Tindérkert Ovodaba 4 6rds munkaviszonyban gyed
mellett visszadllt dolgozni Szildgyiné Egeresi Didna ovodapedagdgus. Az dvodai SZMSZ alapjan a
vezetdi feladatokat a legtobb kozalkalmazotti jogviszonnyal rendlekezd Ovdapedagdgusnak kell
ellatnia.

Dr. Mlés-Toth Zoltdn jegyzd elmondta, hogy az Ovodéban jelenleg hatdlyos SZMSZ tgy
rendelkezik, hogy a legtdbb szolgélati idével rendelkezd dolgozé latja el az intézményvezetdi
feladatokat, mint koézalkalmazott. Id6kodzben az SZMSZ moédositasa is elSkséiztésre keriilt,
amelyben pontositasra kerililt, hogy az intézményben legtébb jogviszonnyal rendelkezd
6vodapedagogus latja el a vezetdi feldatokat, amennyiben nincs kinevezett vezetdje az
intézménynek. A képviseld-testlletnek fenntartdi jogkGrében kell déntenie az SZMSZ
modositasanak és az egységes szerkezetli SZMSZ-nek a jovahagydsardl, mivel ez a fenntartd
dnkormanyzat részére varhatéban pénziigyikotelezettséget is keletkeztet. A neveldtestillet és az
egyéb torumok elfogadték az 4tdolgozott SZMSZ-t.

Pantya Janos képviselé elmondja, hogy témogatja az elGterjesztést, mivel elébb utébb igy is O
lesz a vezetd, hiszen lassan befejezi a tanulmanyait. Ha az SZMSZ is igy rendelkezik, akkor ennek
megfelel8en kell ellatni a vezetdi feladatokat. A helybéli személy raadasul jobban is tudja szervezni
az intézményben folyd munkat.



Bartyikné Kaszds Ildiké képviselé elmondja, hogy szerinte az Ovodavezetének keresnie kell a
lehettségeket, hogy minél vonzdbba tegye az dvodat akdr mas telepiilési gyermekek szdmara.

Furak Karoly polgarmester szavazasra bocsatja az egységes szerkezetli SZMSZ elfogadasat,

A szavazaskor 5 képvisel6 volt jelen. A jelenlevd képviseldk, 5 képviseld igen szavazattal,
ellenszavazat és tartdzkodés nélkiil a kdvetkezd hatarozatot hoztdk:

1/2020. (1. 22.3 Okh. sz. HATARQZAT

Ujiraz Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete az Onkorményzat altal fenntartott Tiindérkert
Ovoda kiznevelési intézmény 2020. februdr 1.-t6] hatdlyos Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatat - a
médositasokkal egységes szerkezetben - a jegyzOkonyv melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

Hataridé: 2020. februar 1.-t61 folyamatos
Felelds: Furdk Karoly polgadrmester

Furak Karoly polgarmester tijékoztatja a testillet tagjait, hogy az el6z6 ilyen beosztasi dolgozok
brutté 30.000 Ft dijat kaptak a vezetéi tobbletfeladat ellatisdért. Javasolja 2020. februar 01-t6l
Szildgyiné Egeresi Didna részére is megitélni a brutté 30.000 Ft-os helyettesitési dij megallapitisat
mindaddig, mig nincs az intézménynek kinevezett vezetbje. Felkéri jegyzd urat a hatarozati javaslat
megfogalmazasara.

Dr. Tl}és-Téth Zoltan jegyzé megfogalmazza a hatarozati javaslatot az aldbbiak szerint:

Ujirhz kozségi Onkorményzat Képvisel-testillete megallapitja, hogy a Tindérkert Ovoda
intézmény intézményvezetdi feladatait az intézmény elfogadott Szervezeti &s Mikodési Szabalyzata
alapjan 2020. februar 01-t6l az intézményvezetd megbizasaig Szildgyiné Egeresi Didna
kézalkalmazott latja el. A képvisel6-testiilet a tobbletfeladat ellatdsaért a feladatellatas id6tartaméara
havi brutté 30.000 Ft helyettesitési dijat &llapit meg. Megbizza a polgarmestert, hogy fenntartdi
jogkorében intézkedjen az intézményvezetdi palyazat ujbdli kifrasarol.

Furak Karoly polgdrmester szavazisra bocsdtja a hatarozati javaslatot,

A szavazaskor 5 képvisel§ volt jelen. A jelenlevd képviseldk, 5 képviseld igen szavazattal,
ellenszavazat és tartozkodas nélkil a kdvetkezd hatbrozatot hoztak:

2/2020. (I.22.) Okh. sz. HATAROQZAT

Ujiraz kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete megallapitja, hogy a Tiindérkert Ovoda
intézmény intézményvezetdi feladatait az intézmény elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
alapjan 2020. februir O01-t6l az intézményvezetd megbizasaig Szilagyine Egeresi Diana
kézalkalmazott 14tja el.

A képvisel6-testiilet a tobbletfeladat ellatasaért a feladatellatas idétartamara havi bruttd 30.000 Ft
helyettesitési dijat allapit meg.

Megbizza a polgarmestert, hogy fenntartéi jogkdrében intézkedjen az intézményvezetdi palyazat
jboli kifrasarol.

Hataridé: 2020. februar 1.-t61 az intézményvezetd meghizasdig
Felelis: Furak Karoly polgarmester



2./ Napirendi pont
Kilonftélék,

Eléadé: Furdk Karoly polgarmester

Fuardk Karoly polgarmester tdjékoztatja a képviselé-testiilet tagjait, hogy a szocidlis tlzifa iranti
kérelmek beadasa megidrtént, a birdlatat janudr 31-ig a Bizottsagnak kell elvégeznie.

A képvisel-testiilet tudomasul vette a tijékoztatast.

Furdk Kiroly polgarmester megkérdezte van-e valakinek még kérdése, hozziszd1asa?

Mivel tobb kérdés, hozzdszdlas nem volt, Furdk Karoly polgdrmester a képviselG-testiilet nyilt
iléset bezarja.

T A
Furak Karoly Dr. Illés-Téth Zoltan
polgiarmester jegyzo

ot ya
Olih Janos Nacsa Andris

jegyzokonyv-hitelesitok



MelléRletek




Kozségi Gnkprmfmyzat Polgarmesterétol
4146 Ujiraz Szabadsag tér 1.
Tel/Fax: 06 (54) 440-200

MEGHIVO

az Ujirdz Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének
soros testiileti iilését

2020. januar 22. ( szerda) 14.00 érara dsszehivom.

Az iilés helye: az 6nkormanyzat tandcsterme,.

Napirend:
1.  El6terjesztés a Tindérkert Ovoda intézményvezetd feladatairol.

2. Kiilonfélék

Eldadé: Furdk Karoly polgarmester

Megjelenésére és aktiv kdzremiikddésére szamitok.

Ujiréz 2020. januar 20.

lisztelettel:
L. E -
“\_\_ ST,

Fﬁ‘t( k Karoly .
polgarmester




JELENLETI iV

Készilt: Ujiraz Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiileténels 2020. janudr 22-én megtartott

soros Ulésérsl.

Jelen vannak :

Képviseldk: Bartyikné Kaszas Ildikd
Furdk Kéroly polgarmester
Nacsa Andras
Olah Jénos

Péantya Janos

Tanacskozisi jogeal:

Dr. lllés- Toth Zoltén jegyzd




EldterjesztéseR.

Ujirdz Kozségi Onkormdnyzat
Képuviselo-testiiletének,
2020. Januar 22.-1
soros testiileti tilesére.




TUNDERKERT Ovoda

4146 Ujrdg; F6 w. 26.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Intézmény OM - azonositdja: Készitette és véleményezésre elbterjesztette:
201967 Szilagyiné Egeresi Diana
Vezetdi feladatok ellatasaval megbizott
kozalkalmazott
Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolo alairasok:
Egyetértését kinyilvanito: Sziiloi munkakozisség nevében véleményezte:
Furak Karoly = i e e es i creavsnasssneana
Polgarmester SZMK elnok
a fenntartd nevében
Ph,
........ /2020. Jnevelétestiileti hatarozatszamon elfogadta:
............................................................. nevelitestiilet nevében
......... 12020, ( ) 6vodavezetdi hatidrozatszamon jovahagyta:

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

Vezetoi feladatok ellatasival megbizott kizalkalmazott

Ph.

Hatsdlyos: 2020, februar 01.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: intézményvezetoi irodaban

Verzioszam: 1/1 eredeti példany | Iktatészam: ....... 2020.

2020.




1. BEVEZETO

Az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatat az intézmény vezetGje késziti.

A 2011. évi CXC tdrvény 25 § (4) bekezdése alapjan a kdznevelési intézmény SZMSZ-€t, a
nevelési-oktatdsi intézményben a nevelétestiilet véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra tébbletkdtelezettség harul, a
fenntartd egyetértése szilkséges.

A nemzeti koznevelésrél szo16 2011.évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan, az intézmény
miikddésére, belsd és kiilsd kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket az intézmény szervezeti €s
miiksdési szabalyzatdban kell meghatdrozni. Az SZMSZ a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
szabalyzattal kapesolatos rendelkezésel, valamint az allamhdztartdsrol sz616 torvény végrehajtasardl
rendelkezd 368/2011. ( XII 31.) rendelkezései figyelembevételével késziili.

II. A szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja

Az Ujirdzi Tiindérkert Ovoda helyi nevelési programjénak tdmogatdsa, a szervezet felépiiésének,
irinyitasi és egylittmiikddési struktirdjnak, valamint a feladatok célszerli és eredmeényes
végrehajtdsara iranyuld szabélyozasa.

IIT. A szervezeti és mitkidési szabdlyzat hatdalyai

Teriileti hatdlya: kiterjed az intézmények egész teriiletére és nevelési id6ben térténd évodan kivali
foglalkozasokra. Az intézménybe érkezéstdl az intézmény egész teriiletére érvényes (udvar, épiilet).
Tovébb4 kiterjed az intézmény szervezésében, a Pedagdgiai Program megvalésitdsihoz kapesolodo,
Gvoda épiiletén kiviili rendezvényekre, programokra, kdzlekedésre.(sétak, kirdnduldsol stb.)

Személyi hatdlya: kiterjed az dvodaval jogviszonyban 4ll6 valamennyi alkalmazottra, az 6vodaba
jard gyerekekre, a sziildkre és a térvényes képviseltk korére, az intézménnyel jogviszonyban nem
4116, de az intézmény teriiletén munkat végzékre, illetve azokra, akik kbzremiikddnek az 6voda
feladatainak megvalositasaban.

Idobeli hatdlya: Az SZMSZ a nevelbtestitlet jovahagydsat kévetd napon hatdlyba 1ép, és ezzel egy
id6ben hatalyat veszti a régi SZMSZ. Ervényességi ideje hatarozatlan idére szol. Felilvizsgalata
évenként, illetve a jogszabalyl valtozdsoknak megfelelden.

A szervezeti és mikodési szabdlyzatban foglaltak betartdsa valamennyi az intézménnyel
jogviszonyban 4116 személyre nézve ktelez. Megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az
dvodavezetd munkaliatoi jogkSrében eljarva tehet intézkedést.

A sztldi vagy més nem az intézményben dolgozd személyt, az dvodavezetd tdjékoztatja a
szabalyzatban foglaltakrsl, kérve annak megtartdsat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot
felszolitja az intézmény clhagyasira. A sziiléknek joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi
intézmény hézirendjét, Pedagdgiai Programjat és SZMSZ-ét, és tdjékoztatist kapjon annak



tartalmardl. Ezeket a dokumentumokat az dvodavezetd irodajaban lehet megtekinteni nyomtatott
formaban,

V. Az intézmény jellemzdi

Egy kiznevelési intézmény akkor jon étre, ha nyilvan tartasba kerlil. Ehhez az sziikséges, hogy az
alapité okirat alairdsra kertiljon. Az alapitd okirat pontosan meghatirozza az iniézmény kézoktatdsi
feladat-ellatdsi tevékenységével kapcesolatos jellemzdit, valamint a mlikédésének a feltételeit. Ahhoz, hogy
egy kozoktatasi intézmény el tudja latni a szamadra kiszabott feladatokat, rendelkeznie kell az

ellatashoz szlikséges eszkdzikkel. Az 6voda akkor rendelkezik a feladatai ellitdsahoz szilkséges
feltételekkel, ha rendelkezik allandé sajat székhellyel, allandé sajat alkalmazotti 1étszammal,
tovabba a jogszabdlyban meghatdrozott eszkdzdkkel, szabalyzatokkal és a miikddeéséhez sziikséges
pénzeszkdziklkel, Ujiraz Koézségi Onkormanyzat képviselé-testillete az allamhaztartésrol szolo
2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrdl sz610 2011, évi CXC. térvény 21. §
(2) bekezdése alapjan a TUNDERKERT Ovoda Alapité okiratit (Okirat szdma: 432/2018.) a
kivetkezk szerint adja ki:

1. A kiltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1, A Kkéltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: TUNDERKERT Ovoda

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4146 Ujiraz, F6 utca 26,
2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd
rendelkezések

2.1, A koltségvetési szerv alapitdsdnak ddtuma: 2013.01.01,

2.2. A kbltségvetési szerv alapftisira, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Ujirdz Kozségi Onkormanyzat
222, székhelye: 4146 Ujiréz, Szabadsig tér 1.

2.3.A kéltségvetési szerv jogeldd kiltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Bocskai Istvan Altaldnos Iskola és Ovoda 4145 Csokmd, Alkotmany utca 2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A kéltségvetési szerv irdnyits szervének
3.1.1. megnevezése: Ujirdz Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3.12. székhelye: 4146 Ujirdz, Szabadsdg tér 1.



3.2.

4.1.

4.2.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

32.1. megnevezése U Jiraz Kozségi Onkorményzat
3.22. székhelye: 4146 Ujirdz, Szabadsag tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A kbltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kbznevelésrbl szolé 2011. évi CXC.
torvény szerint dvodai nevelés, és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajitos nevelési

igényll gyermekek 6vodai nevelése.

A koltségvetdsi szerv fbtevékenységének allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3.

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- a gyermek hdrom éves koratdl a tankitelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai
életet 4tiveld foglalkozdsokat és a gyermek napkdzbeni elldtisaval Gsszefliggh
feladatokat is magéban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel Ssszefliggh feladatok
ellatasa.

- az anyanyelvi készségek, az életkornak megfeleld mozgisforméik és viselkedés
fejlesztése, testi, lelki, szellemi egészségiik fejlesztése, a szocializacid, a miivészeti
nevelés, iskola elékészités és — indokolt esetben szalértéi bizottsag véleménye alapjén
— javaslattétel az iskolai tanulmanyok megkezdésére.

- a sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai ellatdsaval Osszefliggs specidlis
eszkizikkel, foglalkozasokkal, ellatassal Ssszefiiggd feladatok ellatdsa.

- az 6vodai nevelés, ellatas beleértve a sajatos nevelési igényli gvermekek dvodai

nevelését ellatdsat ellatast is kiznevelési torvény szerinti miiksdtetési feladatainak
ellatésa.

A kbltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjelilése:

kormanyzati kormanyzati funkcidé megnevezése
funkcibszam

091110 Ovodai nevelés, ellitas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellitds miksdtetési feladatai

4.5.

5.1.

A kdltségvetési szerv illetékessége, mikédési teriilete: Ujiraz kozigazgatasi terillete.
Betéltetlen férdhely esetén mas tertiletrdl is fogadhat gyermekelet.

5. A koltségvetési szerv szervezete és milkodése

A koltségvetési szerv vezet§jének megbizasi rendje: Az intézmény élén
intézmeényvezetd all. Nyilvanos palyazat alapjan a Képviseld-testiilet hatirozott idére

4




- 5 évre — kdzalkalmazotti jogviszonyban bizza meg a vezetdi feladatok ellatésara. Az
intézményvezetd felett az egyéb munkaltaté jogokat az Ujirdz Kozségi Onkorméanyzat
polgérmestere gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony Jjogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 | kézalkalmazotti jogviszony kézalkalmazottak jogallasardl szo1o 1992, évi
XXXIIL (6rvény
2 | megbizasi jogviszony Polgari Térvénykonyverdl sz616 2013. évi V. tdrvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. Akoznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: dvoda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: Gvodai nevelés és a tobbi
gvermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai
nevelése.

6.1.3. gazdalkodasaval 5sszefliggd jogositvanyok: A pénziigyi gazdalkodasi feladatait
a Komadi Kézds Onkormanyzati Hivatal - 4138 Komadi, Hos6k tere 4. — latja
el.

6.2.A feladatelldtasi helyenként felvehet$ maximalis gyermek-, tanuldlétszam a kdznevelési
intézmény

ladatellatasi hely megnevezése  lagozat megjeldlése maximalis gyermek-,
tanulélétszam
TUNDERKERT Ovoda 20 18

6.3, A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime . ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga




1. | 4146 Ujirdz, F§ utca 26. 336. Az intézmény 4ltal | ovodai nevelés
hasznalt vagyonrdl
és a vagyon feletti
rendelkezés
jogard] Ujiraz
Kazségi
Onkormanyzat
vagyonar6l és a
vagyongazdalkodas
szabdlyairdl sz616
rendelet az
iranyadd

1. Zaro rendelkezés
Jelen alapitd okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd feljegyzés napjatsl kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2013. jGnius 4. napjan kelt alapitd okiratot visszavonom.

V. Az intézmény alaptevékenysége

o A gyermek két és fél éves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet
ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasival Gsszefliggé feladatokat is
magaban foglald évodai nevelési tevékenységgel 8sszefliggd feladatok ellatasa.

e Az anyanyelvi készségek, az életkornak megfelelé mozgasformak és viselkedés fejlesztése,
testi, lelki, szellemi egészséglik fejlesztése, a szocializacid, a milvészeti nevelés, iskola
elékészités és —indokolt esetben szakértdi bizottsdg véleménye alapjan — javaslattétel az
iskolai tanulmanyok megkezdésére.

e A sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai ellatasaval Gsszefiiggd specialis eszk&zokkel,
foglalkozasokkal, ellatassal Gsszefliggd feladatok ellatasa.

e Az 6vodal nevelés, ellatds beleértve a sajatos nevelési igényll gvermekek dvodal nevelését
és ellatasat is, a kdznevelési torvény szerinti milkddtetési feladatainak ellatdsa.

Az intézmény kozfeladata: A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. alapjan kdznevelési
intézményként gondoskodik a kéznevelési feladat dvodai ellatisrdl, tovabba biztositja a hatranyos
helyzetl és halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek nevelését,

Ovodai csoportok széma: 1
Az intézménybe felvehetd maximdlis gyermek Iétszdm: 20 16

Gazddlkoddsi formdja: Az intézmény, gazddlkoddsi szempontbdl részben 6nallé ksliségvetési
szerv, 6nalld munkdltatdi jogkOrrel. Az intézmény valamennyi eléirdnyzata felett rendelkezési
jogosultsaggal bir.

Vagyon feletti rendelkezés joga: Az o6voda feladatellatdsat szolgdlé vagyon a fenntartd
Onkorméanyzat térzsvagyonanak része. A hatélyos jogszabdlyok valamint a helyi vagyon rendelet
értelmében a vagyon feletti rendelkezés jogat az Snkormanyzat gyakorolja, A fenntartd ellatja a
vagyonkezelés vonatkozdsaban az lizemeltetéssel, fenntartdssal, mikodtetéssel, beruhdzéssal, a
vagyon hasznalatdval, és hasznositasdval kapcsolatos feladatokat.



VI. A nevelési-oktatdsi intézmeényre vonatkozo jogszabdalyok

Az intézmény miikodeési rendje:

A nevelési év rendje; A nevelési év szeptember 1-t8] a kvetkezd naptari év augusztus 31-ig tart,
melyet pontosan meghataroz az oktatasi és kulturdlis miniszter altal kiadott, a tanév rendjérdl szo1d
rendelet.

A nevelési év - helyi rendjét az évoda éves munkaterve tartalmazza.

Ebben keriilnek rigzitésre:
e Az évodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznaldsuk célja.
e A karbantartasi, felGjitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja, és a
téli zdras ideje.
A nemzeti, &s dvodai tinnepek, jeles napok megiinneplésének idépontjai,
A nevelbtestiileti értekezletek id6pontjai.
A szUl6] értekezletek és fogaddorak idépontjai.
Az intézmény bemutatasat szolgald Nyilt nap idépontia.
Minden egyéb a neveldtestiilet dltal szlikségesnek itélt kérdés.

Nyitva tartds rendje:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 § alapjan az 6vodaban a napirendet Ogy kell kialakitani,
hogy a sziildk — a hdzirendben szabdlyozottak szerint — gyermekiiket az Svodai tevékenység
zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessek.

Az ovoda tijékoztatast ad a sziiloknek:

- nyari zarva tartasarol leghkésébb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartdst megelézden.

A thjékoztatas mddjat a hdzirend szabalyozza.

A nyitvatartdsi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmény eldbb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartdséra (elbzetes kérelem alapjan)
az intézmény fenntartdja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

Heti nyitva tartds: Az 6voda hétf6to] péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az ettdl eltérG nyitva tartast — indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan - az intézmény vezetéije
engedélyezheti.

Napi nyitva tartds:

Az intézmény munkanapokon 7:00 -16:00 &raig tart nyitva.

A gyermeket az Ovoddba érkezgéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell Aatadni az
dvodapedagdgusoknak, akik dtveszik a gyermek feliigyeletét.

A szildk igényeinek elozetes felmérése alapjan az intézmények nyitva tartdsat évente
feliilvizsgaljuk.

Az dvodai nevelés a teljes Ovodai életet magaban foglald foglatkozasok keretében folyik oly modon,
hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel ovodapedagégus foglalkozik, a mindenkori
éves munkarend beosztdsa szerint.

Az Gvodavezetd intézményben vald benntartézkodasanak rendje a munkaidé beosztas szerint zajlik
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oly mdédon, hogy a teljes nyitvatartasi idé alatt a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
A gyermekek hazavitelének rendje az intézménybol:

A délelstti foglalkozdsokat kévetden: 12 12 6rat6l — 1220 éraig térténhet a sziild kiilsn kérésére.

A déluténi napirendet és az 6voda zardsat figyelembe véve: 1530 ératol lehet legkésébb 16% 6raig

hazavinni a gyermekeket.
A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az dltala irdsban meghatalmazott személy viheti el.

VII., Agzintéezmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén a nevelStestiilet vezetdjeként, az intézményvezetd all, aki az intézmény
egyszemélyi felel8s vezetdje.

Az ntézményvezetd felelésségét, képviseleti és dontési jogktrét a nemzeti kdznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 69. §. hatdrozza meg, miszerint a vezetd feladata, hogy irdnyitsa &s
koordindlja az intézményben folyd szakmai munkat, egy személyben 6 felel az intézményben 1€vd
tevékenységekért, térténésekért, intézkedésekért.

Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazottak szama: 3 6

Munkakior A munkakédrben Megjegyzés
foglalkoztatottak Iétszama
Ovodavezetd 1 Teljes munkakdr
Ovodapedagogus 1 Teljes munkakér
Dajka 1 Teljes munkakor

Valamennyi munkakdrhdz tartozé feladat- és hatdskortket, a hataskdrok gyakorlasdnak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezckhez kapcsolodd feleldsségi szabdlyokat a munkakdri lefrdsok
tartalmazzak. :

A szervezeti kultura fejlesztésében nagy szerepet jatszik a csapatépités, a kbzosen vallalt feladatok
teljesitése, az egymads irdnti bizalom megerdsitése, a szakmal nyitas egymas munkéja felé, a sajat
vélemény megfeleld stilusban és elfogadéssal kozvetitve.

A szervezeti kultira fejlesztése érdekében, a szervezeti értékrend és a dolgozok magatartasa kdzstti
tsszhang kiemelt figyelme.

Az 6vodapedagogusoknak a munkéjuk jelentsen perspektivat, érezzék, hogy a kdvetelmények
redlisak, és szakmal kihivast jelentsenek. Hasznosnak fontosnak tartsdk tevékenységiiket, érezzék,
hogy munkajukkal hozzdjérulnak az eredményes neveldmunkdhoz.
Elvek a szervezetfejlesztésher:

Vildgos célok megfogalmazasa, hogy mindenki szamara érthetdek legyenek az eredmények.
Megfelels szervezettség, hogy tudjak ki, mikor, mit csinal.

Megbizhaté kommunikdcid, a kellden megszervezett informédcidaramlas érdekében.

Olyan normak, melyet a tagok nmaguk szdmdra alakitottak ki.

A j6 munkahelyi 1égkor segit a tartds és jo kbzérzet kialakuldsaban.

Er6s dsszetartozas kialakitdsa, hogy minden alkalmazott tudja, joban-rosszban egylitt vagyunk.

Az intézményi normakat, kdvetelményeket mér kialakitottuk, meghataroztuk, melynek betartdsa
mindenki szdmara kitelezd. Ezeknek az erkdlesi és etikai normaknak tovabbra is meg kell jelenniiik
a helyi szokdsainkban, megjelenéstinkben, beszédstilusunkban, &ltdzkddéstinkben, innepeink
megélésében,



A technikai dolgozok — dajkak— egyenrangtnak, az eredményes intézményi munkat hatékonyan
elosegité tarsaknak tekintem. Fontos, hogy szeretettel banjunk a gyermekekkel, igényiik legven a
tisztasdgra, példamutatd viselkedéssel, munkéaval tevékenyen vegyenek részt az dvoda életében.

A szervezetépités alappillérei:
»  Kdlestnos tisztelet: Mind a vezetének, mind az alkalmazottaknak el kell fogadni a kilesénds
flggdséget egymds irdnt annak érdekében, hogy mindkét £l sikeres legyen.
e Tamogatd kérnyezet: Ha mar van tisztelet, abbdl kivetkezik, hogy a munkak&rnyezet is
tamogatd lesz.
e Bizalom: Ahol félelem van, ott nem lehet bizalom. A munkahelynek a bizalom atmoszférdjat
kell &szténdznie, erdsitenie, mely magaba foglalja az §szinteséget és a hibak elfogadasat.

VIII. Az intézmény vezelése

Az alapitd okiratban el6irt feladat-ellatasi kitelezettség és kiegészitd tevékenység vonatkozasiban
az Ujiraz Kozségi Onkorményzat, - mint fenntarté éltal - meghatarozott kdzvetlen kovetelmények
és feltételek megfeleld ellatasaért az dvoda vezetdje felels. Az intézmény jogszerli miké&dtetése
sordn az Gvodavezetd jogktvetd magatartdssal, korszeri vezetési, menedzselési és szakmai
ismeretelkkel tervezi, szervezi, koordindlja €s irdnyitja az dvoda életét, belsé és kiilsd kapcsolatait.
Az intézmény képviseletét az Ovodavezetd latja el. Az dvodavezetd tavolléte vagy akadalyoztatisa
esetén az azonnali intézkedéseket és vezetdi feladatokat az 6t helyettesité dvodapedagdgusnak kell
ellatnia.

Az ovodavezetd joghire:
Az intézményvezetd hatiskorét, feladatait meghatirozé munkaksri leirdst az Ujirdz Kozségi
Onkormanyzat késziti el, és a Polgdrmester kiadmanyozza. A 2011. évi CXC. kéznevelési torvény
69. § (1) bekezdésre vonatkozdan kivaltképpen feladata:
= A rendelkezésre all0 kéltségvetés alapjdn az intézmény miiktdeéséhez szilkséges személyi
¢és targyi feltételek biztositasa,
= A munkdltatéi jogkor gyakorlisa,
= A nevelbtestiilet vezetése,
" Az intézmény pedagbgiai programjénak jévahagyasa,
= A pedagdgiai munka irdnyitasa, ellenbrzése,
= A kotelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasa,
= A kbznevelési intézmeény képviselete,
» A gziiléi szervezettel, munkavallaidi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmikodés,
» A gyermekek fejlédésének mérésének, dErtékelésének irdnyitdsa, A pedagdgusok
teljesftményértékelésének lebonyolitasa
» A gyerek és ifjusagvédelmi munka, valamint a gyermekbalesetek megelozésének
biztositasa.
= A dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miiksdésével
kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az ovodavezetd feleldssége:
Az dvodavezets egy személyben felel:

roorr

+ Az intézmény szakszerll és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért
* Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
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s A pedag6gial munkdaért, a nevel6testiilet vezetéséért,

* A nevel8testillet jogktrébe tartozd dintések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerll
megszervezéséért és ellendrzéseéért,

o A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjdn az intézmény miikdéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért,

¢ A koltségvetési szerv gazdalkodasdban a gazdasagossdg, a hatékonysig és az
eredményesség kivetelményeinek érvényesitéséért,

e A nemzeti és 6vodai innepek mélt6é megszervezéséért,

e A gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, cllataséért,

¢ A neveld és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

¢ A gyermekbalesetek megel6zéséért,

¢ A pedagdgus etika normainak betartatisaért.

o Az intézményi leltir elkészitéséért.

o A veszélyeztetett és halmozottan hitranyos helyzetl gyermekek esetében a Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalattal torténd egylittmilikddésért.

¢ A nevelémunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért.

e A gyermekek és  kozalkalmazottak  rendszeres egészségligyi  vizsgalatdnak

megszervezéseéért.

A pedagogus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért.

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

A neveldmunka iranyitasaért, ellendrzéséért.

A pedagbdgial munkaért a nevelbtestiilet vezetéséért,

A dajka munkajanak iranyitdsaért.

Az ¢éves statisztika elkészitéséért, elkiildéséért.

A munkaidé beosztas elkészitéséért.

A szlilbi szervezettel valo egyiittmiikdésért,

A helyi hitoktatassal 6sszefliggd intézményi intézkedések elbkészitéséért.

Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért és jovahagyasaért, a jogszabalyi eldirdsoknak

vald folyamatos megfeleltetéséért.

* A munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

» Az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviseletéért.

* A kotelezettségvallaldsi, munkaltatéi, kiadmanyozdsi jogksr gyakorlasaért.

e A jogszabélyok altal a vezet$ hataskdrébe utalt —Ss &t nem ruhézott- feladatok ellatdsdért.

* & »

A vezetd intézményben tartozkoddsi ideje:

Az intézmeényben biztositani kell a vezetéi feladatok ellatasat az alatt az id8szak alatt, amikor a
gyerekek az intézményben tartézkodnak. Ezért a vezetbnek, vagy a helyettesének a nyitvatartasi idé
alatt az 6voddban kell taridzkodnia. A vezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesitését, az 6vodaban,
dllomanyban, kdzalkalmazotti statuszban 1év6é 6vodapedagdgus latja el teljes feleldsséggel. Kivételt
képeznek ez ald] azok az ligyek, amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve, amelyek a vezet
kizardlagos hatdskorébe tartoznak.

A helyettesités rendje:

Az intézményvezetd az aldbbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatisa esetén a
vezetti feladatokat ellatasa megtdrténjen. -

Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény vezetGje a sziikséges vezetSi intézkedéseket
akadélyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i
feladatokat az 6t helyettesité 6vodapedagdgusnak kell elldtnia.
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A vezetd helyettesitésére vonatkozd tovabbi elbirasok:

e Csak a napi a z8kkendmentes miilkddés biztositdsdra vonatkozd intézkedéseket, dontéseket
hozhatjak meg a vezetd helyett.

e A lhelyettes csak olyan {ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakéri lefrasdban
felhatalmazast kapott.

® A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben a kizdrdlag a vezetd jogkdrébe utalt ligyekben nem donthet.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén, vagy amennyiben a pélydzati kiirds sordn az
intézmeényvezetdi allas betdltésére nem érkezik érvényes palyazat, vagy amennyiben az
intézménynek barmilyen okbdl nincs megbizott vezetbje, a helyettesitést, az intézményvezetbi
feladatok ellatasat, a fenntartd dontése alapjan, a teljes koril helyettesitési jogk&rrel megbizott, az
intézményben eltoltott szolgalati idével rendelkezd dvodapedagdgus latja el mindaddig, amfg errél
a fenntartd masképp nem rendelkezik.

Az intézmény dolgozdinak munkarendje:

Munkaido/heét Kotelezo/kitetlen draszam
Ovodapedagbgus 40 éra 32/8 éra
Dajka 40 6ra 40 éra

ro_rr

A dolgozdk intézményben torténd tartozkoddsi rendje:
Az intézmény zavartalan m{kodése érdekében a kizalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasdval az intézményvezetd allapitja meg.
A kozalkalmazottak munkakéri lefrasét az intézményvezetd késziti el. Minden kézalkalmazottnak
be kell tartania az dltalinos munka €s balesetvédelmi szabélyokat.
Az alkalmazottak az ntézményben:

s a munkaszerzédésitkben meghatarozott munkarend szerint, illetve,

e gz elrendelt tilmunka, valamint

o az alkalmazottak szdmdra is nyitva allo intézményi rendezvények idGtartamara

tartézkodhatnak benn az intézményben.

IX.  Azintézmény belsd kapesolati rendszere

Az évodanak a belsd kapesolati egységeit az 6vodai dolgozd, a gyermekek ¢s a sziilok képezik.

Az 6voda dolgozoit a kéznevelési torvény eldirdsai alapjan megéllapitott munkakdrékre a fenntartd
altal engedélyezett Iétszdmban az dvodavezetd palyaztatas Gtjan alkalmazza.

Az 6voda dolgozdi munkéjukat munkakdri leirds alapjan végzik.

Az 6voddban alkalmazottak kore: dvodavezetd, dvodapedagdgus, dajka.

Az ovodai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kézossége:

Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait &s kotelességeit, juttatdsait, valamint az dvodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok (elsésorban a Munka T&rvényksnyve, a
Kozalkalmazottak jogalldsardl szOolo torvény, a Koznevelesi térvény, (illetve az ehhez kapcesold
rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata régziti.

11



Az alkalmazotti kzBsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével, feladatanak
véltozasaval, nevének megéllapitasival, kdltségvetésének meghatdrozésival és médositasival, az
intézményvezetdi megbizassal sszefliggd déntésekben,

A véleményezési jog gyakorlasdnak féruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kozdsséget az dvodavezetd hivia §ssze minden esetben, amikor ezt jogszabély
eldirja, vagy az Ovoda egész muiksdését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti
értekezletet a véleményezési jogkoOrébe tartozd fenntartdi dontések eldtt kell &sszehivni. Az
értekezlet megtartdsdhoz a dolgozoknak legalabb 2/3 —os jelenléte szitkséges, melyrsl jegyzékdnyv
vagy feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben rigzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az 6vodavezetd
hivja 8ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az 6vodavezetd tajékoztatja az Gdvoda
dolgozobit az 6vodai munkdrdl és ismerteti a soron kovetkez$ feladatokat. Az értekezletekrd)
jegyzbkbnyv késziil.

A vezetd és az alkalmazotti kizdsség kapcsolattartdsi rendje:

A belsé kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiildnbézé déntési forumokra, nevelStestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési, egyetértési, és véleményezési
jogot gyakorld kézosségek 4ltal delegdlt képvisel6t meg kell hivni, és nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben régziteni.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az dvodankkal kizalkalmazotti jogviszonyban 41l6
minden személyt és kiszdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elékészitése
sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnic kell. A dintési jogksr gyakorlojanak az {rdsban
kifejtett javaslattal, véleménnyel kapesolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kizolni
kell.
Egyetértési jog az intézkeddés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott kérdésben Ggy
rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.
Dintési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
Jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorléja teljes feleldsséggel egy —
személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolit tsbbsége (50%+1) alapjin dént.
Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden alkalmazottjit azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.

Véleményezési és javaslattevd jog: az dvoda mlkodési korébe tartozd kérdésekben. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran az dvodavezettjének mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti kézosség jogai:

Az alkalmazotti kézbsséget és azok képviselbit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg. A jogok gyakorldsaval kapcsolatos megbeszélést,
értekezletet az dvodavezetd jogosult Ssszehivni,

Az alkalmazotti k6zdsség megbeszéléseirl minden esetben jegyz8kanyvet kell felvenni.

A pedagégusok jogai kitelességei:

A pedagogusok jogait és kitelességeit a nemzeti koznevelési térvény rogaiti.
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A pedagogus alapvetd kitelessége:

® A ribizott gyermekek nevelése, oktatdsa az Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramja
szerint.

® Ezzel Gsszefliggésben kotelessége, hogy gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlesztésérbl, tchetségének kibontakoztatdsrdl, a héfranyos helyzetli gyermek
felzarkoztatdsarol, a kiildnleges bdnismodot igényls gyermek egyéni fejlesztésérél
egylittmitkddve a szakemberrel.

* Kotelessége egymas szeretetére, tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére,
egészséges ¢letmodra, kdrnyezettudatossagra, hazaszeretetre nevelni a gyermekeket.

o Kotelessége a gyermekek, sziilék, munkatarsak, emberi méltésagat és jogait tiszteletben
tartand.

e Koteles megdrizni a hivatali titkot.

® Koteles hétévenként legaldbb egy alkalommal, tovébbképzésben részt venni — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A pedagigus jogai:

A pedagdgust munkakdrével sszefliggésben megilleti a jog, hogy:

Személyét megbecsiiljék, emberi méltosdgat tiszteletben tartsdk, neveld oktatd
tevékenységét értékeljék, elismerjék,

részt vegyen az intézmény helyl évodai programjanak kidolgozasiban, elfogaddsiban,
értékelésében,

sajat vilignézete, értékrendje szerint végezze neveld oktatd munkajat tiszteletben tartva a
gyermekek sziildk vilagnézetét,

a helyi program alapjan megvalassza az ismeretanyagot és médszereit.

hasznathassa a munkajéhoz sziikséges informatikai eszkzdket, hozzajusson munkajihoz
sziikséges ismeretekhez

gyarapithassa szakmai ismerctét tudasat, részt vegyen orszdgos feladatokban, szakmai
egyesiiletek tagjaként kdzneveléssel foglalkozo testiiletek munkajiban,

az Allami szervek, Onkormanyzatok &ltal fenntartott kdnyvtérakat, muizeumokat,
kidllitotermeket, szinhazakat pedagbgusigazolvannyal Jitogassa.

A pedagdgusok alapvetd feladata:

A rdbizott gyermek nevelése, oktatdsa az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja szerint,
a SNI gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figvelembe vételével.

A hivatasadhoz mélté magatartast tantsitani,

Fejlessze szakmai Aaltaldnos miiveltségét, tokéletesitse pedagégiai munkajat. Ennek
érdelkeében hasznalja fel az onképzésben, valamint a szervezett tovabbképzésben tanultakat.
Az Gvoda munkatervében lefektetett vallaldsait maradéktalanul teljesitse. Készitsen a
gyermek tevékenységéhez sziikséges szemlélietd eszkozdket, segédanyagokat.

A vezetd 6vond és annak helyettese utasitasa szerint ellatja az iigyviteli feladatokat.
Kapcsolatot tart a sziilékkel, elésegiti az dvoda és a csalad egységét. Részt vesz sziildi
értekezleteken, azok megszervezésében, valamint tdjékoztatast ad a sziildknek.

Kiilonos gonddal foglalkozik a hatranyos helyzetit és veszélyeztetett gyermekekkel.

A részletes feladat lefrist a munkakéri lefrds tartalmazza,
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A munkaid8 beosztasok Osszedllitisanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok heti teljes munkaideje 40 6ra. A heti kdtStt munkaidé: 32 o6ra, melyet a
gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkozasra kell forditania. A munkaidé fennmaradé részeében
legfeljebb heti 4 ordban a nevelést elékészitd azzal Gsszefligghd egyéb pedagdgiai feladatok, a
neveltestillet munkajaban vald részvétel tovabbd eseti helyettesités rendelhetd el az
dvodapedagdgus szdmara.

A részletes munkaidé beosztast a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

A munkaid6 vezetése a havi jelenléti iven, a kozalkalmazott kitelessége €s felelossége.

A pedagdgus kiteles a munkakezdés elétt minimum 10 perccel munkahelyén megjelenni.
Munkabél valé tavolmaradasat kiteles elézetesen személyesen, vagy vératlan késés, tAvolmaradés
esetén, telefonon bejelenteni. Kételes jelezni annak okét és varhat6 iddtartamét, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A helyettesitések rendjéért az Gvodavezetd felel.

A nem pedagégus munkakirben dolgozok munkarendje

Munkarendjiiket az dvodavezetd allapitja meg.

Munkaidejiik heti 40 6ra.

Dajkék részletes munkaids beosztasat a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az alkalmazottak munkakezdés elétt minimum 10 perecel kitelesek munkahelyiikdn megjelenni.
Tévolmaradasukrol kotelesek értesiteni az dvodavezetdt.

Varatlan késés, tdvolmaradas esetén, telefonon jelezni annak okat és idtartamat, hogy feladatdnak
elldtasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A helyettesitések rendjéért az Gvodavezets felel.

Munkatdrsi értekezletek:

Az intézmény pedagbégusainak ¢és technikai alkalmazottainak valamint a vezetdség
kapcsolattartasat szolgdlja a munkatarsi értekezlet. Nevelési évenként minimum két alkalommal.
A munkatarsi értekezletre a teljes munkaidében és a részmunkaidében foglalkoztatott
kozalkalmazottat is meg kell hivni. A munkatarsi értekezlet levezetése soran lehet6séget kell adni
arra, hogy minden részt vevd elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett
téman beliil. A munkatérsi értekezletrd), ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyz8konyvet, ha
nem, akkor feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beliil.

A neveltestiilet

A nevelBtestiilet az 6voda pedagdgusainak kdztssége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozo szerve.

A nevelbtestiilet tagja az Ovoda valamennyi pedagégus munkakdrt betslté alkalmazottja.

Az 6voda neveldtestillete a nevelési kérdésekben, az dvodai intézmény mitkdésével kapesolatos
tigyekben, valamint a kizoktatdsi térvényben és mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
déntési, egyébként pedig, véleményez és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelStestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartisa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelés nélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziiloi szervezet egyetériésével, megfeleld
tajélcoztatasaval. Az éves munkaterv elfogadasat kdvetden a nevelGtestiileti értekezletek idépontjat,
valamint felhasznaldsat a kiilonds kozzétételi listdban nyilvanossdgra kell hozni. Felelése az
6vodavezetd.
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A neveldtestiilet jogositvdnyai

Déntési jogkorébe tartozik:

a pedagdgiai program és modosftasdnak elfogadésa

a szervezeti és mlikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

az dvoda éves munkatervének elkészitése

anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadisa
tovabbképzési és beiskoldzasi terv elfogadasa

a nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

a hazirend elfogadasa

az. intézményvezet6i palydzathoz készitett vezetési programmal &sszefliggd szalkmai
vélemény kialakitasa

jogszabalyban meghatérozott més tigyek

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az:

egyes pedagbgusok kiilén megbizasainak elosztasa soran,

valamint az 6vodavezetd helyettes megbizasa, illetve megbizds visszavonasa elbtt,
az 6voda koltségvetésében szakmai célokra,

rendelkezésre alld pénzeszkdzok felhasznaldsdnak megtervezésében,

A nevel6Stestiilet hataskdrébe tartozd feladatokat nem ruhdzhat at, amelyekben déntési kompetenciat
gyakorol:

*® & & =

a pedagdgiai program elfogadasat,

a Szervezetl és M{ikddési Szabdlyzat elfogadasat,
a Hazirend elfogadésat,

a munkaterv elfogaddsat,

az Gvodara vonatkozo atfogd elemzés elfogadasat,
a beszamold elfogadasat,

A nevelbtestiilet értekezletei,

A neveldtestiilet a nevelési év sordn rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet rendes
értckezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idopontokban az 6voda
vezetbje hivja Gssze.

Az &vodavezetd a rendkiviili nevelStestilleti értekezlet 8sszehivasanal a napirend hdrom nappal
el6bb térténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelbtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

L ]

*

nevelési évet nyitd értekezlet
Oszi nevelési értekezlet
tavaszi nevelési értekezlet
nevelési évet zird értekezlet

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhatéd 8ssze az 6voda lényeges problémdinak megoldasara,
ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada sziikségesnek latjak.
A rendkiviili neveltestiileti értekezletet foglalkozasi idén kivill a kezdeményezéstol szamitott nyole
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napon beliil kell Osszehivni.

A nevelbtestiileti értekezletrd] jegyzbkdnyv késziil

A magasabb jogszabilyokban megfogalmazottak szerint a nevelStestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 2/3 -a jelen van.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételeklkel —nyilt
szavazéssal és ecgyszerll sz6t6bbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevelStestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeld! ki

A szavazatok egyenlésége esetén az Gvodavezetd szavazata dont. A ddntések &s hatrozatok az
intézmény iratanyagéba keriilnek hatdrozati forméban.

A neveldtestiilet és a sziildk:

Az obvodavezetd az 6voda egészének életérdl, az aktudlis feladatokrdl a szliléi kizdsség
Gsszejtivetelein, a sziildi érickezleteken, a folyosdn elhelyezett hirdetStablan tajékoztatja a sziiloket.
Az 6vodai csoport pedagdgusal a sziiléi ériekezletén, fogadd érakon, vagy a hirdettiblin
tajékoztatjdk a sziildket. A tanévben legaldbb 2 sziildi értekezletet van tartva, amelyen az
dvodapedagdgusok tajékoztatjak a szitldket az dvodai életrol.

X Sziloi szervezet

Az intézményben, a kéznevelési torvényben meghatérozottak alapjin, a szllék jogaik
érvényesitésére, illetve kistelességeik teljesitése érdekében sziiléi szervezetet hozhatnak létre.
Az dvodai csoport sziil6i szervezetét az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
A szillb1 szervezet kérdéseit, véleményeit, javaslatait a valasztott elndk segitségével juttathatja el az
intézmény vezetdiéhez.
Az bdvodai sziildi értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint Stven
szazaléka jelen van. Ddntéseit nyilt szavazéssal, egyszerd szétobbséggel hozza.
A sziiléi szervezet:
o Megvalasztja a sajat tisztségviseloit.
e Kialakitja sajat miiksdési rendjét.
e Képviselia sziildket és a gyermekelet a térvényekben deklardlt jogaik érvényesitéséhez.
e Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességet.
*  Megallapitdsaird! t4jékoztatja a nevelStestiiletet és a fenntartot.
¢ A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatist kérhet a nevelCsi
intézmény vezet8jétbl, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozdsi
joggal részt vehet a nevelbtestilleti értekezieten.
e Az intézményvezetdi palydzatrol véleményt nyilvanit, melyet irdsba foglal és az elokészité
bizottsag elndkének atad.
A sziil6i szervezet vezetdiét meg kell hivni a nevelStestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti és milkddési szabélyzata, a
sziil61 szervezet részére véleményezési jogot biztositott.
A meghivas a napirendi pont frasos anyagdanak, 8 nappal korabbi ataddsdval t6rténik.
Az &voda sziildi szervezete dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorol:

Dintési joghorébe tartozik:

o sajat miksdési rendjének kialakitasa,
o tisztségviselok elfogadésa,
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Egyetértési vagy véleményezési jogot gyakorol:

az SZMSZ elfogadésakor,

a hazirend elfogadasakor,

az linnepek, megemlékezések rendjét szabilyozd részeiben
a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben

az dvoda miksdésével kapesolatos valamennyi kérdésben

Tandcskozdsi jogkdrébe tartozik:

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté tigyekben

Véleményezési joghkorébe tartozik:

Az intézményi SZMSZ azon pontjait illetben melyek a szillokkel, gyermekekkel
kapcsolatosak

Az intézmény Hézirendjét illetden
Az intézmény Helyi Nevelési Programjét illetden.
Az évodai nevelési év helyi rendjét illetéen. A nevelési év rendjére vonatkozod

dokumentumot a sziiléi szervezetnek Ugy kell 4tadni, hogy legaldbb 7 munkanap
rendelkezésre 4dlljon a véleményalkotésra.

A nevelési-oktatdsi intézményben folyé hit- és vallasoktatds idejének és helyének
meghatrozdsat illetden. A véleményalkotdsra legaldbb 5 munkanapot kell biztositani.

A sziiléket érinté anyagi kiadasoklkal jard elképzeléseket illetden
Az dvoda atszervezését illetben.

A sziildlckel és a sziildi szervezettel valo kapcsolattartds:

A csoportba jiré gyermekek szilleivel a csoport 0vondi tartjik a kapesolatot,

Az 6vondk a koznevelési torvénynek megfeleléen a nevelési év sordn folyamatos szobeli
tajékoztatast adnak a sziilének, gyermeke fejlédésérdl, elémenetelével kapesolatos dontéstdl, az
intézmény mitk§dési rendjérol.

Az intézmény koteles a gyermek sziil6jét irdsban értesiteni a gyermek évodai felvételérd, évodai
jogviszonydnak megsziinésérdl

A sziil6 irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan déntéshez melybdl a sziilére fizetési
kételezettség hrul.

A kapcsolattartds forumai:

a csalddlatogatasok

a szlloi értekezletek

a fogadd orak

nyilt napok

egyéni megbeszcélések

A sziildi értekezletek és'a fogadddrak id6pontjat a munkaterv tartalmazza.
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Sziildi értekezletek rendje:
o Tanévnyitd szlildi értekezlet
o  Oszi sziildi értekezlet
¢ Beiskolazasi sziil6i értekezlet
o Tanévzdrd sziildi értekerzlet

o Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az ovond és a szlildi
szervezet képvisel§je a gvermekkozdsségben felmertild problémék megoldésara.

A szillok frdsbeli tajékoztatdsa:

A csoportszoba lizen§ tablajan tajékoztatjak a sziilSket az dvondk, a vezetd és a gyermekvédelmi
felelds személyérdl és fogadddrajardl. Ezen kivill ez a tabla szolgal az aktudlis informdciok
kozlésére is.

XI. A belépés és bent tartozkodds rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A személyi és intézményi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot zarva kell tartani!

Napké&zben csengetésre barki az intézmény alkalmazottai kozil ajtot nyithat, majd mindenkit el
kisérnek az dvodavezetbhdz. Az 6vodaval jogviszonybannem  4llé személyek az
dvodavezetének, jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az &voddban. Az dvodavezetd
engedélyével torténhet az intézményben vald tovabbi benntartézkodas.

Az ovodai foglalkozdsok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!

Az onkormanyzat képviseldit, szaktandcsadot, szakértét, mds hivatalos és szakmai szervel
képviseldit az Gvodavezetd fogadja az eldre egyeztetett idépontban.

Az dvoda dolgozoéi, tligynokok, tzletszerzok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

XII. Apedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének feladatai:

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli miikodését a jogszabalyokban, a
belsé szabalyzatokban és a helyi 6vodat programban lefrtaknak megfeleléen

o Segitse el az dvodiban folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat

& A vezetés szdmira megfeleld mennyiségl informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl

e Feltarja és jelezze a vezetés és az 6vondk szdmdra a szakmai kévetelményektt! vald
¢ltérést, illetve megeldzze azt

e Szolgiltasson megfeleld szami adatot és tényt, az intézmény neveld munkéjival
kapcsolatos belst és kiilséd értékelések elkésziteschez
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A pedagbgiai munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozdk:

s  (Ovodavezetd

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld munka ellendrzése sordn:

¢ A pedagbgusok munkafegyelme
* A csoportszoba rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja

A csoportban végzett nevelémunka minGsége kilonds tekintettel a munkatervben
meghatérozott nevelési terliletekre

Foglalkozésok tervezése, szervezése, megtartasa, szinvonala fellkésziilés
A gyermekek fejlédésének nyomon kévetése és annak vezetése

A neveldmunkdhoz kapcsolédd adminisztraci6 pontossiga

Ovodén kivili sportfoglalkozasok szervezése, megtartasa

Ovond gyermek kapesolat, a gyermek személyiségének tiszteletben tartésa

e & & & & o

A neveldmunka, a foglalkozas eredményessége

A belsd ellendrzést végzd jogal és kitelességei:

Az ellenbrzeést végzd jogosult az dvoda barmely helyiségébe belépni
Iratokba, dokumentumolkba betekinteni
A dolgoz6tdl frasban vagy szoban felvildgositast kérni

. & & @

A dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil ellendrizni

A belsd ellendriést végzd kiteles:
e Az ellendrzése sordn tudomasara jutott titkot megdrizni
* Az észlelt hidnyossagokat frdsban vagy széban kozblni az ellenbrzédttel
¢ A hidgnyossdgok feltarasa utan az ellendrzést megismételni

Az ellendrzott dolgozo jogosult:
o Az ellendrzés megallapitasait megismerni

¢ Az ellenbrzés mbdjara €s megallapitasaira vonatkozdan észrevételeket tenni és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzd feletteséhez

Az ellendrzott dolgozd kioteles a feltart hidnyossdgokat, szabdlytalansdgokat azonnal
megszitntetni.

Az ellendrzés lehet tervszerd, litemezett, valamint probléma feltdrdsara, irdnyuld bejelentés nélkiili,
alkalomszerii.

Az dvodavezetd jogosult az intézmény teljes kdrli miltkddését, valamint minden alkalmazottjat
ellenérizni. Ezen beliil elsédleges feladata az 6voda szakmai feladatainak ellendrzése a pedagdgusok
munkdjanak vonatkozasaban.

Az ellendrzésrdl irasos feljegyzeést, vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az ellendrzést végzd
ropziti tapasztalatait, valamint datummal, alairasaval hitelesiti. Az ellendrzésedl késziilt feljegyzés
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vagy értékelélap érdemi megallapitdsait az cllendrzitte! ismertetni kell. Lehetéséget kell adni,
véleménynyilvanitasra az eltéré vélemények megbeszélésére.
Az ellen6rzés, fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést végz0, és az

ellenérzott is alairasgval igazolja.

XIII. Az intézményi dokumentumok nyilvinossdgdval kapcsolatos rendelkezések

Az évoda alapdokumentumai:
Helyi Pedagdgiai Program

¢ Szervezeti és Miiktdési Szabalyzat
¢ Hazirend
* Munkaterv

Az intézményi dokumentumok tartalmat &s elérhetségét a nevelési évet nyitd sziildi értekezleten
részletesen ismerteti az dvodavezetd.

A Hazirendet beiratkozaskor minden sziilonek 4t kell adni.

A Helyi Pedagbgiai Program egy példanya a faliujsigon kiftiggesztésre keriil, azt barmelyik sziild
szabadon megtekintheti.

Az SZMSZ egy példinya a nevelStestiileti szobaban kerill elhelyezésre. Ezen kiviil a Hazirend a
faliGijsagon kifliggesztésre keriil.

Az 6évoda eredményességét, személyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutaté killonds
kozzétételi listat az Ovoda vezetbje késziti el. Fellilvizsgalata, mddositdsa nevelési évenlént
kotelezd. Az adatok frissitéséért az dvodavezet§ felel. A kiilonds kozzétételi lista nyomtatott
formaban a kézponti falinjsagon is elhelyezésre keriil.

A helyi programrdl a sziil8k az dvodavezet6tdl, helyettesétél az 6vondktdl is kérhetnek szébeli
tajékoztatdst az év sordn barmikor, eldre egyeztetett iddpontban.
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XIV. Azintezmeny kiilsé kapcsolatainak rendszere

Intézménylink a feladatok eredményes eliatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatoi tart
szamos intézménnyel.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetelkel, személyekkel:
o fenntartdval,
e mas oktatasi intézményekkel,
o (Csalad-és Gyermekjoléti Kézponttal
o Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalattal
o agyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsardl gondoskodd intézményekkel,
» aPedagdgiai Szakszolgalatokkal,
e FEgyhazzal
o  kizmilvel6dési intézményekkel,
s az intézmeényt tAmogatd szervezetekkel,
¢ az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatasrtozdival,
e atelepiilés egyéb lakosaival.

A kiilsé kapesolatok célja, formdja és médja:

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
cllatdsa, az iskoldba 1épés érdekében, valamint egyéh ligyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mas intézményekkel. Az dvodat a kills§ intézményekkel, szervekkel fenntartott kapesolataiban az

intézményvezetd képviseli.

A Fenntarté és az évoda kapcesolata:

az intézmény szakmai mikodtetése,

az intézmény mitkddéséhez sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtése,

az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,

az intézményben folyd szakmai munka ellendérzése,

s az intézmény belsd szabilyozd dokumentumainak Nkt. szerinti véleményezése,

Iskoldaval valo egylittmiikidés:

Telepiilésiinkdn az alacsony gyermeklétszam miatt az dltaldnos iskola par éve bezarni kényszeriilt
kapuit, ezért az dltaldnos iskolas korosztaly a kornyezo telepiilések iskolaiban folytatja tovabb
tanulmdnyait, az évoda befejezése utdn. Ovodéank j6 kapesolat kialakftésara torekszik mind a
Csékmdi, mind a Vésztdi, mind a Komadi dltalanos iskolak nevel6ivel.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek megismertetése az iskolai élettel, iskolai beilleszkedésének
segitése az Ovoda-iskola dtmenet megkdnnyitésével.

Gyakorisdg: 1dtogatds nevelési évenként, az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az
elsd flévet kdvetben.

Csaldd—és Gyermekjéléti Kozpont és az dvoda kapcsolata:

2018. szeptember 01.-t6] bevezetésre kerlilt az 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység
valamennyi kiznevelési intézményben.
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Célja: Olyan preventiv jellegll segftd tevékenység biztositdsa a kdznevelési intézményben, amely
; a gyermekek képességeinek, lehetdségeinek legoptimalisabb kibontakozasit tAmogatja szocidlis
kapcsolataik, tarsadalmi interakeidjuk javitdsaval.

Feladata:

A kéznevelési intézménybe vald beilleszkedés segitése.

Szocialis kompetencidk ndvelése.

o A prevencio eszkdzeivel a gyermekek veszélyeztetettségének kisziirése.

Csaldd—és Gyermekjoléti Szolgdlat és az ovoda kapcsolata:

e veszélyeztetettség feltdrd prevencio, veszélyeztetettség megsziintetése, esélyegyenltség
e biztositasa,

o  kizremiikodés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

¢ halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek felzarkdztatasa,

* csetmegbeszélések.

Az egészségiigyi szervek (hdziorves, védond) és az ovoda kapesolata:

o A szitkséges orvosi vizsgalatok megszervezése, megfeleld hely, id6pont biztositasa,

o st

o A védodnd tisztasagi szlirGvizsgalatainak megszervezése, lebonyolitdsa.
A Pedagdgia Szakszolgdlat és az dvoda kapcsolata:

» iskolaérettségi vizsgalat elvégzése,

o gyermekek logopédiai szlirdvizsgalata és a fenndlld beszédhiba korrigalasa,

o agyermekek fejlettségi szintmérd vizsgalata s csoportos fejlesztésiik megvaldsitasa,
* pszichologiai tandacsadas,

e overmekek specialis fejlesztése

¢ sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalata és fejlesztése

Egyhizak és évoda kapesolata:
» hitoktatds megszervezésének eldsegitése,
o az egyhdzak képviseléivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot, biztositja a
foglalkozasok helyét heti egy alkalommal,

Miivelédési hdz, Szitlofalunkért Alapitvdny és ovoda kapcsolata:

e rendezvényeken, gyermekprogramokon valé részvétel, kdzds egylittmiikodés iinnepek
alkalmaval.

XV. Az intézményi védo-ove eldirdsok

A gyermekvédelmi feladatok elldtdsdnak rendje:
TeendSinket meghatdrozza a gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatdsrol szo16 1997. évi
XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapesoldédd jogszabalyok, valamint az Onkorményzat
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Esélyegyenldségi Terve. Ennek felel6sségtelies cllatdsdért az dvodavezetd felel Elérhetosége a
faliGjsagon megtekinthetd.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és szitkségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetéségeihez mérten. Esélyegyenldség biztosftasa az eltért szocialis és kulturdlis kérnyezetb$l
érkez6 gyerekek szdméra.

A halmozottan hatranyos helyzett gyermekelk integrdcios felkészitése.

Az dvodapedagogusok feladatai:

Az dvodaba jard gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének

megismerése.

o Sziikség szerint kdrnyezettanulméany végzese.

e Hitranyos, halmozottan hitrdnyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
feleldsnek, dvodavezetdnek.

¢ A hatranyos és halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek integricids felkészitése.

A gyermekvédelmi felelds és feladatai:

A gyermekvédelmi feladatok ellatasdért, a mindenkori vezet6i feladatokat ellat6 kbzalkalmazott
felel

e Sziikség szerint csalddgondozd, véddnd segitségének igénybevétele.
e Nyilvantartds vezetése.

Az ovodavezetd feladatai:

e Kapcsolattartds a jegyzdvel, hétrdnyos és halmozottan hitrinyos helyzetl gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozésaban.

o A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetencidk kijelslése neveldtestiileti szinten, tovdbbképzések
tAmogatasa a specidlis nevelési feladat szakszer(i ellatdsa végett.

Bizalom elv(i kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.
Veszélyeztetettség esetén a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

* & & ®

Etkezési kedvezmények meghatdrozdsa, a tdrvényi jogszabalyoknak és az 5nkormdnyzati
rendeletnek megfelelben, Ezek dokumentélasa.

A halmozottan hdtrdnyos helyzetben 1évd csalddok segitésének formidi:

» Téjékoztatds az igénybe vehetd segélyekrdl.

o Kedvezményes étkezési dij biztositasa

o Ovodéztatési Tamogatas
A jogosultsag feltétele: a gyermek halmozottan hatranyos helyzetil stituszanak fenndllasa esetén,
legkésébb annak az évnek az utolsé napjaig, amelyben a negyedik életévét betdlti, beirassak az
6vodaba, tovabba rendszeresen latogassa az dvodat,
A tdmogatasra a sziild csak akkor jogosult, ha a gyermek hidnyzésa nem haladja meg az évedai
nyitvatartasi napok 25 %o-at.
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A gyermekek rendszeres egészségiigyi elldtdsa:

Az dvoda védbnbje havonta egy alkalommal higiéniai, tisztasigi, szlirdvizsgalatot végez.

A gyermekek fizikai dllapotdnak mérését / magassag stly / az évonbk végzik 3 havonta.

A gyermekek szird vizsgalata térténhet az voda kizelében taldlhatd egészségligyi intézmenyben,
vagy az 6voda olyan helyiségében, amely alkalmas az egészségligyi ellatds adminisztrativ

tevékenységének elvégzésére és a szlirés kivitelezésére.
Az évoda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megeldzésében illetve, baleset esetén:

Az dvoda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
cgészséglik és testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fennall vagy azt, hogy a gyermek balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania az dvoda munka és tlizvédelmi szabalyzatat
valamint a tlzriadd tervet.

Az §vénbk és dajkdk az dvedai élet egésze alatt kételesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani és a baleset-megeldzési szabalyokat a
gyermekekkel betartatni. Az 6vondk kotelesek a gyermekekkel az egészségiik testi épségiik
védelmére vonatkozd szabilyokat ismertetni. Az 6vodan kiviili és beliili foglalkozdsokkal egyltt
jaré veszélyforrasokra felhivni figyelmiiket, és elmondani a tilos és elvarhaté magatartdsformakat.
A tanév megkezdésekor ismertetni kell a kozlekedési szabélyokat, balesetvédelmi eléirdsokat és
visszakérdezéssel meggybzOdni az ismeretek elsajatitdsardl. Az oktatas tartalmat és idopontjat a
csoportnaplbban rigziteni kell.

Az &vodavezetSje az egészséges s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi.

Az ovodavezetd feladatai:

A gyermekbalesetek megelézéséért elsédlegesen az dvoda vezetSje felelds. Feladatai a neveld-
oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtése valamint a gyermekbalesetek
megeldzésével kapesolatos tevékenységek irdnyitasa, kiildndsen:

e Az 6voda épliletének (csoportszobak, mosddk, folyosé) és udvaranak,

¢ Az udvaron felszerelt jatékainak, sporteszkdzeinek vonatkozésaban a veszélyforrdsok
feltarasa, a munkavédelmi szakember bevondsdval.

o Teltart, balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén jegyzkdnyv felvétele, és azonnali
intézkedés kérése a fenntarté illetékes képviseléjétol. A veszélyforrast jelentd felszerelés,
eszktz eltdvolitdsa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba
egyéb, a gyermekek biztonsdgit szolgdld, az adott helyzethez igazodd célszerdi
intézkedés megtétele.

o Az 6voda teriiletén karbantartasi, felujitasi, épitési munkak engedélyezése, ¢s a
munkélatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos ovodai életének megszervezese,
valamint ezzel kapcsolatosan a sziilék tdjékoztatdsa.

e Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek k&zott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkdzok tekintetében.

e A balesctvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatdsdnak  koordindldsara,
dokumentdlisara, és nyilvantartdsira ovodanként egy f6 pedagdgus megbizasa
(Munkavédelmi megbizott). Feladatait, hatdsktrét a Muokavédelmi Szabélyzat
tartalmazza.
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A pedagogus feladata és kitelessége:

* & &

A csoportban a felszerelések ¢és eszkdzok épségének folyamatos eliendrzése, az észlelt
veszélyforrds jelzése az dvoda vezetdjének, valamint segftség kérése a veszély elhdritasa
érdekében.

Az &voda helyiségeinek, udvardnak haszndlata sordn tapasztalt veszélyhelyzetekrol az
Gvodavezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

Az évodai nevelési év elején, valamint szilkség szerint, a foglalkozas, kirdndulds elétt a
védB-0vo eléirdsok ismertetése a gyermekekkel:

az egészségilk és testi épségitk védelmére vonatkozé eldirdsok,

a foglalkozasolkkal egyiitt jard veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véds-6vo elbirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megteleloen
kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentélni kell.

A dajka feladata és kitelessége:

e A veszélyforrast jelentd felndtt WC zardsa amennyiben nem tartézkodnak oft.
e Tisztitoszerek elzdrdsa a gyermekek eldl.
e A bejarati ajtok zarasa.

A gyermekbalesetek esetén elldtando feladatok:

e A gyermekbalesettel kapesolatban az évodanak jelentési kotelezettsége van. A 8
napon tal gyogyuld sériiléssel jaré6  gyermekbalesetet az  elektronikus
jegyzbkdnyvvezets rendszer segitségével kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat
a kivizsgalds befejezésekor, de legkdsdbb a targyhot kdvetd hénap 8. napjiig meg
kell kitldeni a fenntarténak, valamint 4t kell adni a sziildnek. A jegyzOkinyv egy
példanydt az dvoda 6rzi. Shlyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon
értesiteni kell, Stlyos az a baleset, amely halalt, érzékszerv karosodast, csonkulast,
beszéloképesség elvesztést, életveszélyes sériilést okoz.

e Valamennyi gyermekbalesetrdl nyilvantartdst kell vezetni, mely az eldiras szerinti
nyomtatvanyon torténik (Baleseti Naplo).

e A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. Fel kell tarni a kivalté ¢s
kdzrehatd személyi és targyi okokat. A vizsgélatban részt vesz az érintett pedagdgus,
az ovoda vezetdje, a kozépfokn végzettségli munkavédelmi megbizott, tovabba részt
vehet a sziiléi szervezet képviselfje. A vizsgdlat eredményérd] tajékoztatni kell az
érintetteket, és a fenntartot. A vizsgélat eredményének fiiggvényében az 6vodavezetd
kotelessége a hasonlo balesetek megelozése érdekében az intézkedések megtétele.

A gyermek feliigyeletét ellité nevel6nek barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén:

e apyermeket elsésegélyben kell részesiteni
& ha sziikséges orvost kell hivni

® aveszélylorrast meg kell szlintetni

[ ]

a balesetet, sériilést, rosszullétet jelenteni az dvodavezetdnek.
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® 2 balesetrdl azonnal értesiteni kell a sziilét is.
A neveld-oktato munka biztonsdgos feltételeinek megteremitése:

Nevelési idében szervezett, dvodan kiviili foglalkozasokkal kapcesolatos szabalyok.

Sziil6k tajékoztatisa:

A sziiloket szdban és irasban is kapnak tajékoztatast arrdl, hogy, mikor, hova, milyen kdzlekedési
eszkdzzel utaznak és mennyi a koltségvonzata. A szilld alafrdsaval adja beleegyezését a
részvételbe.

A pedagbgusok kitelessége: :

A foglalkozdsokhoz annyi kiséré pedagdgust, dajkat, vagy sziilét kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 10
gyermekenként minimum 1-1 £5.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfelelen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozdssal egyiitt jard
veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformat. Gondoskodni kell az
elsGsegélynytjtashoz szlikséges felszerelésrdl.
Az ismertetés tényét a fent emlitett helyi formanyomtatvanyon dokumentalni kell.

Nevelési idén tili, ovoddn beliili-és kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok:

A nevelési id6n tali kiilon foglalkozasra a jelentkezés Onkéntes. A nevelési év elején torténik és
egy nevelési évre szdl. A foglalkozdsok szervezésénél a sziilék és nevelék igényeit lehet6ség
szerint figyelembe kell venni.

Az egyhéazalk hit-és vallasoktatdst szervezhetnek. Az dvoda a foglalkozdshoz helységet biztosit. A
hit-és vallasoktatast az egyhaz 4ltal kijelslt hitoktatéd végzi.

Nevelési iddn tuli, ovoddn kivilli foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok:

Kezdeménvezése: A gyermekek, sziildk, pedagdgusok igényel, sziikségletei szerint szervezhetSk
a nevelési idon tili foglalkozasok.

Az intézményvezetd felé kezdeményezdie lehet: Sziildi Szervezet

Részvétel: A nevelési iddn tili foglalkozdsok hirdetmény formédjaban jelennek meg. A jelentkezés,
a szolgéltatis igénybevétele dnkéntes. Jelentkezni frisban lehet, a sziilé aliirdsdval. Lehetséges
formai;

o  Hétvégi kozds csaladi nap, egyeb program pedagdgus vezetésével
e Erdei, illetve nyari taborozas pedagdgus feliigyelettel

A kizalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai:

Az dvoda minden dolgozojanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tlzvédelmi Utasitas
¢s a Tiizriadd Terv rendelkezéseit!

o Az Svodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavailald
dolgozhat,

e Az dvoda teriiletén tilos dohdnyozni!

e Az intézményen belill szeszesital fogyasztdsa tilos!

o A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és oly mddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.

e Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tal igénybe kivénja venni az dvoda
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helyiségeit, ezt az intézményvezet6t8] frasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak
és idépontjanak megjelolésével. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltctéstiknek
megfelelden kell hasznélni.

Az intéumény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkods minden személy koteles:

A k&zds tulajdont dvni-védeni,

A berendezéseket rendeltetésszerien hasznalni,

Az dvoda rendjét és tisztasagit megdrizni,

Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

Tlz és balesetvédelmi, munkavédelmi eléirdsok szerint eljarni,

A munka ¢s egészségvédelmi szabalyokat betartani,

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy pdrthoz
kotdd6 szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja
a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz két6dé szervezettel kapesolatba hozhatd
politikai céli tevékenység nem folytathato.

&« 9 @ & 2 @

XVI.  Rendkiviili esemény, Bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6veda miiksdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni otyan elére nem lathatd esemenyt,
amely a nevelémunka szokésos menetét akaddlyozza, illetve az Gvoda gyermekeinek ¢s
dolgozbinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmeény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiildndsen:

o atermészeti katasztrofa (pl: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz)

o atliz

e arobbantdssal torténd fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala &szlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.
Az Gvodavezetd dont a szitkséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ — ben
szabalyozott helycttesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartSjat,
s tliz esetén a tlizoktosagot,
¢ robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
s személyi sériilés esetén a mentSket,
o egyéb csetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
o kataszirofaelhdrité szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szikségesnek tartja.

Az épiiletet azonnal ki kell Urfteni. A benntartézkodd gyermekeknek a Tizriadd terv ¢és a
Bombariadé terv mellékleteiben talalhaté JKiliritési terv” alapjan kell ethagyniuk az épiiletet. A
csoportnak az &piiletbd] vald kivezetéséért az dvond felel.

A veszélyertetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan ligyelni kell a kivetkezbkre:

e Az {pliletbtl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozdst tartd
dvodapedagbgusnak a termen kiviil (pl: mosdoban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
lell!
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» A kiiiritds sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsiban segiteni kell!

» Az éplletet a foglalkozast tarté 6vond hagyhatja el utoljéra, hogy meg tudjon gyézddni
arr6l, nem maradt — e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

s A pgyermekeket a terem elhagydsa elott és a kijelolt véarakozasi helyre toriénd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szémolnial

» Az épiilet kiliritése a Tizriadd terv szerint torténik.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdriio szerv vezetdjét az ovoda vezetdjének, vagy
az ditala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl, az épiilet jellemzdirdl,
helyrajzarél,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrél (mérgekedl)

a kdzmli (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartézkodd személyek 1étszdmérol, életkorardl,

az éplilet kitirftésérol,

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kévetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaclhdrité szerv illetékes vezettjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapesolatosan.

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

Tz esetén sziikséges teendBk részletes intézményi szabéalyozasat a ,, TGzriadd terv”
c. O6vodavezetdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén
szilkséges teendbk részletes intézményi szabalyozasdt az ,Intézkedési terv”
robbantdssal valé fenyegetés esetére (bombariadd terv) utasitds tartalmazza
(Héazirend). '

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a dolgozdkkal (orténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felilvizsgalatiért az 6voda vezetOje a felelds.
Az éplilet kiliritését a tiizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan  évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell A  gyakorlat
megszervezéséért az d6vodavezetd a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kitelezd érvénytek,

A tlizriadé tervet az intézményekben a kijelolt helyen, zéstboritékban kell elhelyezni.

Bombariadé esetére meghatirozott szabdlyok:

Az intézményben a tlizvédelmi szabélyzatban meghatérozottak szerinti, menekiilo
(itvonalakat allandéan akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre valo szakszer(i intézkedés és viselkedés érdekében a
menckiilést az intézményben évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismerctlen eredetl, gyaniis idegen tdrgy észlelése esetén az dvoda
éplletét minden bent tartézkodbnak azonnal el kell hagynia.
A bombariaddval kapesolatos teenddket a helyszinen tartézkodd vezetd koteles
irnyitani.
A bombariaddt a vezetd a renddrségnek az aldbbi adatok kozlésével jelenti:

az intézmény neve, pontos cime

emberélet van-e veszélyben
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a vélt bomba altal veszélyeztetett épliletek,
a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma &s a bejelentés idGpontja.
A bombariad6rdl minden esetben értesitent kell a fenntarto.

YV VY

XVIL.  Unnepek, megemlékezések, hagyomdnyok rendje

A koznevelési intézmény a Szervezeti és Mlkddési Szabadlyzataban szabalyozza az tinnepélyek,
megemiékezések rendjét, a hagyomanyok 4poldsaval kapesolatos feladatokat,
Az tinnepek jelentds alkalmak a gyermekek és az dvoda életében. Ezek az idér8l-idére visszatérd,
sajatos keretek kozott lezajlé kozodsségi események, kiemelkednek az évoda mindennapi ¢letébdl.
Megerbsitik a hagyomdnyokat, a kdzis élmény erejével fokozzék a gyermekek kozdsséghez
tartozasat. Kozelebb hozzak a sziikebb és tdgabb kornyezet eseményeit.
Kivalasztdsukban és megszervezésiikben fontos szempontok:

¢ A gyermekek életkori sajatossagai, érdeklodésik.

o Az dvoda kialakult hagyomaényai.

* Az 6voda tantestiiletének dontése.

o A gziilGk 1gényel.

e Az dvoda kirnyezeti adottsdgainak figyelembevétele.
Unnepeink:

Oktober: Falunk sziiletésnapjara késziiltink, amit oktéber masodik vasdrnapjan {innepeliink meg.
Az tinnepet megeldzd héten megismertetjiik a gyermekekkel kozséglink multjat (életloruknalk
megfeleld szinten és formaban), széraz virdgokbol, termésekbdl koszor(t készitlink, majd
ellatogatunk kozségiink emlékmiivéhez, ahol elhelyezziik koszortinkat, és kdszdnetet mondunk
falunk alapitdinak. Megismertetjiik a gyermekekkel kozséglink nevezetesebb épiileteit,

YRV

December: Mikulds-varas. Hossza adventi késziilsdés. Karacsony. Ezek a napok, minden gyermek
sromére szolgalnak, Ajandékot kapnak és adnak, egymast kdszdntik. Megismerkednek az advent
jelképével (koszorl, naptér), a karacsonyi népszokdsokkal. Révid énekekkel, versekkel késziilnek,
melyeknek az tinnepi hangulat elokészitésében nagy jelentdségiik van. Segitenek a csoporiszobdk,
tnnepi el6készitésében, takaritdsdban. Egyszer( feny6diszeket, ajandékokat készitenek.
Mézeskalicsot silitnek, segitenek az asztaldiszek elkészitésében, a feny6fa feldiszitésében. A
faluban megrendezésre keriilé Mindenki kardcsonyara egy kis kardcsonyi énekekbdl és dalokbdl
Bsszedllitott mitsort adunk elé.

Februdr: Farsangi mulatsdgra késziiliink. Egyszer(i technikakkal papirdlarcokat, szemiivegeket,
csakokat, trombitdkat készitlink. Farsangi dalokat, balba hivogatdé mondoékakat és verseket
tanulnak. Atrendezziik, feldiszitjik a csoportszobat. A hosszabb felkésziilés utdn egy szombati
délutdnon jelmezbe oltdzniink és  tanccal, tgyességi jatékokkal, mokas, bolondos
tevékenységekkel elblicstiztatjuk a telet az iskolds gyermekekkel kdzdsen.

Mircius: Megemlékeziink a Noénaprdl és marcius 15-r8l. A fitk virdggal, verselkel kiszontik a
lanyokat. Katonas jatékot jatszunk. Kokardat, zaszlot készitiink, Meséket hallgatunk a magyar
huszarokrdl és a csatirokrdl.  Zaszloinkat elhelyezzilk az 1848-49-es forradalom és
szabadsdgharchan elesett katondk emlékére emelt emlékmiinél.

Aprilis,: Husvétra késziiliink, Népszokas felelevenitése, beszélgetés réla. Fitk locsoloverset '
tanulnak. Nagytakaritas, tojasfestés. Elrejtett tojdsok megkeresése.

Majus: Anydk napja (mdjus elsé péntekje). Nagyok bucsiztatdja, mely egyben ovodai évzard.
Anydk napjdra a gyermekekkel koztisen nagy szeretettel késziilimk, Ajandékokat készitlink,
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verseket és dalokat tanulunk, hogy koszdnthessiik azokat az édesanydkat és nagymamakat, akik
eljsnnek az dvodankba, hogy megtekintsék miisorunkat. Gyermeknap, Kozds jaték a sziilokkel,
testvérekkel egviitt. Lehet8ség szerint dvodai kirdndulds lebonyolitasa.

Jinius: Nagyok bucstiztatoja és az €vzard, Ovodénk egyik legnagyobb tinnepe, a gyermekek révid
musor keretében bemutatjék, amit egész évben tanultak.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy felkészitse erre a gyermekeket. A felkészités sordn azonban a
kovetkezd szempontokat kell figyelembe venntink:

» A misor ne legyen tdl hosszu.

* A gyermekek koziil mindenki szerepeljen valamilyen formaban.

o A felkésziilés ne zokkentse ki a gvermekeket a mindennapi élet ritmusdbdl (sem a jatékot,
sem a leveg®zést ne csonkitsa meg a betanitdssal).

e A gyermeckek ne féljenek a szerepléstél, hanem oriilienek, hogy bemutathatjak, amit
tanultak.

Z8ld jeles napok:

Oktober 4. Allatok Vilagnapja
Marcius 22. A Viz Vilagnapja
Aprilis 22. A F&ld Napja

Mijus 10. Madarak és Fak Napja

Fgész évben nagy figyelmet forditunk minden gyermek sziiletés- és névnapjinak a
megiinneplésére.

A hagyoménydpolds az intézmény valamennyi dolgozdjdnak feladata és kbtelessége.

A hagyomanydpoldssal kapesolatos feladatok célja az intézmény meglév6 hirnevének megorzése,
illetve novelése.

Ujabb hagyomany tekintetében, minden alkalmazotinak lehetsége van javaslattétellel élni, melyet
személyesen jelezhet az intézményvezetd felé. A javaslatot az intézményvezetl terjeszti ¢ld,
elfogadasardl az alkalmazotti kozsség dont. Amennyiben a sziiléket is €rinti a javaslat, Ggy a
sziiléi szervezet élhet véleményezési jogaval.

XVIIL. Az elektronikus tton elddllitott, hitelesitett és tdrolt iratok kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez elektronikus iratokat ki kell nyomtatni.
A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. A kinyomtatott elektronikus irat hitelesfteni kell. Az igy
hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattdri példanya. Az elektronikus iratokat az
bvoda szamitogépén meg kell 6rizni. Az 6rzétt iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.
Az elektronikus Gton el8allitott, hitelesitett és tarolt iratok selejtezése és megsemmisitése az
Altaldnos szabilyok szerint t6rténik.

Az iratkezelés és ligyintézés egyéb szabdlyai:
Az intézmény kiteles a gyermek sziildjét frasban értesiteni gyermeke:

¢ (vodai felvételével
» (vodai jogviszonya megsziinésével
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o gyermeke fejlédésével kapesolatos dontésérdl
A gyermek sziil§jének irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan dvodai dontéshez
melybdl a sziilére fizetési kitelezettség harul.

Az intézményi iratok kezelésének rendjét az Adatkezelési Szabélyzat hatérozza meg.

XIX. Vagyvonnyilatkozat tételi kitelezettseg

A 2007. évi CLIL Torvény 1. §-a meghatarozza:

Az alapvetd jogok és kitelességek partatlan &s elfogulatlan érvényesitése, valamint a kdzélet
tisztasagdnak biztositasa és a korrupeid megelézése céljabdl az a személy, akia 3. §-aban felsorolt
feladatot 14t el, tisztségét, illetve munkakort t6lt be, az e torvényben meghatdrozott esetekben a
torvény mellékletében régzitett alkalommal, nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy héztartdsban
élé  hozzitartozdk  jovedelmi, érdekeltségi és  vagyoni helyzetérdl (tovabbiakban
vagyonnyilatkozat). Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett a 3. § értelmében a kdzszolgalatban 4116
személy, aki - onalléan, vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre
jogosult feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszktzik felett. Ezen tdrvény 4ltal
meghatdrozott munkakort az dvoda vezetje tolti be.

XX.  Altaldnos rendelkezések

Az dvoda épiletét fel kell lobogdzni. A lobogd megrongalodasat, eltlinését az dvodavezetonek
szdban jelenteni kell, és frasban feljegyzést késziteni réla majd pdtolni a lobogét.

Az dvoda nyitasat és zarasat a dajkak - munkakori lefrdsuk alapjan - végzik.

Az dvoda homlokzatdn és udvarat szegélyez6 keritésén reklamtabla elhelyezése tilos! Az dvoda
épiiletében az vodavezetd adhat engedélyt a gyermekeknek €s sziildknek sz0l6 egészséges
életmoddal, kérmyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel, oktatassal kapesolatos reklamaok
elhelyezésére.

XXI. Ziro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabdlyzat

Lrvényessége: kihirdetésétdl kezdve hatdrozatlan id6re szol, visszavondsig érvényes.
Feliilvizsgalata: kétévente, valamint az SZMSZ.-t érintd jogszabalyvaltozast kovetben, a
jogszabAlyban meghatarozott hatériddig kételezd.

Felel6s: dvodavezetd

Moadositdsa: az 6vodavezetd, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a Sziilé1 Szervezet irdsos
cléterjesztés formdjiban. A modositdst indokolhatja: jogszabalyviltozds, fenntarté 4ltal
meghatarozott feladat valtozas, érdekegyeztetd forum.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Mtkadési Szabalyzatot készitette és mddositotta:

Szilagyiné Egeresi Didna

Vezetbi feladatok ellatasdval megbizott kzalkalmazott
Kelt: Ujirdz, 2020. janudr 31,
Ph.

Szildgyiné Egeresi Didna

Vezetdi feladatok ellatdsaval megbizott kdzalkalmazott

Nyilatkozat:

A TUNDERKERT Ovoda alkalmazotti kézdsségének 2020. 01. 27. napjén tartott iilésén, a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tervezett modositasait az alkalmazotti kézdsség megismerte,
annak tartalmat véleményezte, majd 100 %-os igenlé szavazattal elfogadasra javasolja.

Kelt: Ujiraz, 2020. januér 31.

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

Kézalkalmazottak

Nyilatkozat:

A TUNDERKERT Ovoda sziilsi munkakozosségének képviseletében és felhatalmazdsa alapjan
alalrasommal tanisitom, hogy a Szervezeti és Milktdési Szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eléirt véleményezési jogunkat korlatozas nélkiil gyakoroltuk, A mddositott
Szervezeti és Mikddési Szabalyzat tervezett médositasait megismertiik, annak tartalmat
véleményeztitk A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést a sziiloi munkakdzdsség nem
fogalmazott meg, elfogadésra javasoljuk.

Kelt: Ujirdz, 2020. januér 31.

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

Sziiléi munkakozosség elnéke
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Nyilatkozat:

A TUNDERKERT Ovoda Szervezeti és Miikdési Szabélyzatat az dvoda fenntartdja megismerte és a magasabb

jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat korlatozas nélkiil gyakorolta és
megadta.

Kelt: Ujirdz, 2020. januar 31,
Ph.

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

Furak Karoly
Polgarmester

A fenntartd képviseletében

Nyilatkozat:

A TONDERKERT Ovoda nevelétestiilete a jelen Szervezeti és Mitkddési szabalyzat madositaséval a 2020.
januar 31.-én megtartott nevelStestiileti értekezletén egyetértett, azt 100%-os igenld szavazatial a ...../2020.
(. ) nevelétestiileti hatdrozatszamon elfogadta.

Kelt: Ujirdz, 2020. januar 31.

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

Ovoddpedagdgus
Az évoda nevelbtestiiletének ....../2020.(...........) szaml nevelStestiileti hatarozataval elfogadott SZMSZ. -t az
intézmény vezetbje dontési hataskdrében ... /2020. (......) szdmt Gvodavezetdi hatarozataval jovdhagyta.

Kelt: Ujiraz, 2020. januéar 31,
Ph.

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

Szilagyiné Egeresi Diana
Vezetdi feladatok ellatasival megbizott kzalkalmazott

Telen Szervezeti és Mi{ikddési Szabdlyzat érvényes: 2020. februar 01.-t6] visszavondsig.
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I. BEVEZETO

Az intézmény szervezeti &s miikidési szabélyzatét az intézmény vezetdje késziti.

A 2011, évi CXC torvény 25 § (4) bekezdése alapjdn a kdznevelési intézmény SZMSZ-ét, a
nevelési-oktatasi intézményben a nevelétestiilet véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése szilkséges.

A nemzeti kiznevelésrél sz416 2011.6vi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan, az intézmény
miiksdésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket az intézmény szervezeti &s
mitkidési szabalyzataban kell meghatdrozni. Az SZMSZ a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezésel, valamint az 4llamhéaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl
rendelkezd 368/2011. (XII 31.) rendelkezései figyelembevételével késziilt.

II. A szervezeti és miikidési szabdlyzat célja

Az Ujirézi Tiindérkert Ovoda helyi nevelési programjanak tdmogatdsa, a szervezet felépitésének,
irdnyitisi és egyiitim{ikddési strukt(rdjinak, valamint a feladatok célszerli és eredményes
végrehajtasira iranyuld szabalyozdsa.

1T A szervezeti és mitkddési szabdlyzat hatdlyai

Teriileti hatdlya: kiterjed az intézmények egész terliletére és nevelési iddben térténd Ovodan kivili
foglalkozasokra. Az intézménybe érkezéstdl az intézmény egész teriiletére érvényes (udvar, épiilet).
Tovabba kiterjed az intézmény szervezésében, a Pedagogiai Program megvald sitasahoz kapesoldds,
voda épiiletén kiviili rendezvényekre, programokra, kozlekedésre.(sétak, kirdndulasok stb.)

Személyi hatdlya: Kiterjed az dvoddval jogviszonyban 4llé valamennyi alkalmazotira, az 6vodaba
jéré gyerekekre, a sziildkre és a torvényes képviselék korére, az intézménnyel jogviszonyban nem
4li6, de az intézmény teriiletén munkat veégzdkre, illetve azokra, akik kdzrem(kddnek az évoda
feladatainak megvalositasaban.

Id&beli hatdlya: Az SIMSZ. a nevelétestiilet jovahagyasat kivetd napon hatalyba 1ép, és ezzel egy
idében hatalydt veszti a régi SZMSZ. Hrvényességi ideje hatérozatlan id6re szOl. Feluilvizsgalata
évenként, illetve a jogszabalyi valtozdsoknak megfelelden.

A szervezeti &s miikodési szabalyzatban foglaltak betartdsa valamennyi az intézménnyel
jogviszonyban allé személyre nézve kitelezd. Megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az
dvodavezetd munkaltatdi jogkorében eljarva tehet intézkedést.

A sziiléi vagy mas nem az intézményben dolgozé személyt, az Gvodavezetd tajékoztatja a
szabélyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartdsat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontdt
felsz6litja az intézmény elhagydséra. A sziiloknek joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi
intézmény hézirendjét, Pedagégiai Programjat és SZMSZ-ét, &s tajékoztatast kapjon annak



tartalmdrdl. Ezeket a dokumentumokat az dvodavezetd irodajéban lehet megtekinteni nyomtatott
formaban.

IV, Az intézmény jellemzoi

Egy kzneveldsi intézmény akkor jon létre, ha nyilvan tartdsba keriil. Ehhez az szilkséges, hogy az
alapité okirat aldirdsra kerlijon. Az alapité okirat pontosan meghatirozza az intézmény kdzoktatdsi
feladat-ellatasi tevékenységével kapesolatos jellemzdit, valamint a mitkddésének a feltételeit. Ahhoz, hogy
egy kdzoktatdsi intézmény el tudja latni a szémdra kiszabott feladatokat, rendelkeznie kell az

ellatashoz szitkséges eszkozokkel. Az 6voda akkor rendelkezik a feladatai cllatdsihoz sziikséges
feltételekkel, ha rendelkezik &lland6 sajat székhellyel, Allandd sajat alkalmazotti Iétszammal,
tovabba a jogszabalyban meghatarozott eszkozdkkel, szabalyzatokkal és a mitkdéséhez szilkséges
pénzeszkozokkel. Ujirdz Kozségi Onkorményzat képviselé-testiilete az allamhdztartasrol sz016
2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 21. §
(2) bekezdése alapjan a TUNDERKERT Ovoda Alapité okiratt (Okirat szama: 432/2018.) a
kévetkezdk szerint adja ki:

1. A kiliségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AXkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: TUNDERKERT Ovoda

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4146 Ujiraz, F6 utca 26.
2. A koliségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo
rendelkezések

2.1. Akslségvetési szerv alapitisanak datuma: 2013.01.01.

2.2, Akoltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv
22.1. megnevezése: Ujiraz Kozségi Onkorméanyzat
222. székhelye: 4146 Ujirdz, Szabadsag tér 1.

2.3.A koliségvetési szerv jogeldd kiltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Bocskai Istvan Altalanos Iskola és Ovoda 4145 Csokmd, Alkotmany utea 2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Ujiraz Kozségi Onkorminyzat Képviselo-testillete
312, székhelye: 4146 Ujiraz, Szabadsag tér 1.



3.2.

4.1.

4.2.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

32.1. megnevezése Uji;é.z Ko6zségi Onkorméanyzat
3.22. székhelye: 4146 Ujiraz, Szabadsag tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kdznevelésr6l szold 2011. évi CXC.

térvény szerint dvodai nevelés, és a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési
igényil gyermekek dvodai nevelése.

A kéltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besorolésa:

szakadgazat szama szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- a gyermek harom éves kordtd] a tankStelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai
életet ativeld foglalkozdsokat és a gyermek napkozbeni ellatdsdval Gsszefiiggd
feladatokat is magaban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel Ssszefliggd feladatok
ellatasa.

- az anyanyelvi készségek, az életkornak megfelelé mozgasformédk és viselkedés
fejlesztése, testi, lelki, szellemi egészségiik fejlesztése, a szocializdcid, a milvészeti
nevelés, iskola el6készités és — indokolt esetben szakért6i bizottsdg véleménye alapjin
— javaslattéte! az iskolai tanulmanyok megkezdésére.

- a sajatos nevelési igényll gyermekek Ovodai ellatisival &sszefiiggd specidlis
eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal sszefliggd feladatok ellatasa,

- az dvodai nevelds, elltds beleérive a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelését ellatasat ellatast is koznevelési térvény szerinti mitkddtetési feladatainak

ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkeid szerinti megjeliése:

korméanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(l gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

0911490 Ovodai nevelés, ellatas miksdtetési feladatai

4.5.

5.1

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési terlilete: Ujiraz kbzigazgatési terdilete.
Betoltetlen fér8hely esetén més teriiletrdl is fogadhat gyermekeket.

5. A kiltségvetési szerv szervezete ¢s mitkodése

A koltségveiési szerv vezetjének megbizasi rendje: Az intézmény ¢ién
intézményvezetd all. Nyilvinos pélyézat alapjan a Képviseld-testiilet hatdrozott idére

a




- 5 évre — kdzalkalmazotti jogviszonyban bizza meg a vezetdi feladatok ellatisara. Az
intézményvezetd felett az egyéb munkdaltatd jogokat az Ujirdz Kozségi Onkorméanyzat
pelgarmestere gyakorolja,

5.2. Akbltségvetési szervnél alkalmazésban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 | kdzalkalmazotti jogviszony kozalkalmazottak jogalldsdrsl sz616 1992. évi
XXXTIL térvény
Z | megbizasi jogviszony Polgéri Térvénykonyvrél sz016 2013, évi V. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

6.1. Akdznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda

6.12. alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése: vodai nevelés és a tobbi
gyermekkel egyUtt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyvermekek 6vodai
nevelése.

6.13. gazdalkodasaval Ssszefliggd jogositvanyok: A pénziigyi gazddlkodasi feladatait
a Komadi Kozds Onkormanyzati Hivatal — 4138 Komadi, Héstk tere 4, — 1atja
el.

60.2.A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanullétszam a kizneveldsi
intézmény

ladatellatasi hely megnevezése agozat megjelolése maximalis gyermek-,
tanuldlétszam
TUNDERKERT Ovoda 20 18

0.3.A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkeioja, célja
szama vagy a vagyon
hasznélati joga




1. | 4146 Ujiraz, F§ utca 26. 336. Az intézmény altal | dvodai nevelés
hasznalt vagyonrél
és a vagyon feletti
tendelkezés
joghrsl Ujiraz
Kozsegi
Onkorméanyzat
vagyonardl és a
vagyongazdalkodés
szabalyair6l szbld
rendelet az
iranyadd

1. Zaro rendelkezés
Jelen alapitd okiratot a torzskdnyvi nyilvantartasba tsrténd feljegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2013. junius 4. napjan kelt alapitd okiratot visszavonom,

V. Agintézmény alaptevékenysége

o A gyermek két és fél éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet
ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatdsdval &sszefliged feladatokat is
magaban foglald dvodai nevelési tevékenységgel Gsszefliggd feladatok ellatdsa,

* Az anyanyelvi készségek, az életkornak megfeleld mozgasformak és viselkedés fejlesztése,
testi, lelki, szellemi egészséglik fejlesztése, a szocializdcid, a miivészeti nevelés, iskola
elékészités és —indokolt esetben szakért8i bizottsdg véleménye alapjan — javaslattétel az
iskolai tanulméanyok megkezdésére.

e A sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai ellatasaval Ssszefliggd specidlis eszkdzokkel,
foglalkozdsokkal, ellatissal dsszefiigg feladatok ellatasa.

* Az dvodai nevelds, ellatas beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelését
és ellatasat is, a kbznevelési torvény szerinti miikédtetési feladatainak ellatdsa.

Az intézmény kizfeladata: A nemzeti kdznevelésrdl szdl6 201 1. évi CXC. tv, alapjan kiznevelési
intézményként gondoskedik a kdznevelési feladat 6vodai ellatasrél, tovabbé biztositja a hatranyos
helyzetli és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek nevelését.

Ovodai csoportok szdma:
Az intézménybe felvehetd maximdlis gyermelk I8tszdm: 20 16

Guazdilkoddsi formdja: Az intézmény, gazdalkoddsi szempontbdl részben 6nalld koltségvetési
szery, 6nallé munkaltatéi jogkorrel. Az intézmény valamennyi eldiranyzata felett rendelkezési
jogosultsaggal bir.

Vagyon feletti rendelkezés joga: Az Ovoda feladatellitasat szolgdlé vagyon a feantartéd
Onkormanyzat térzsvagyonanak része. A hatdlyos jogszabalyok valamint a helyi vagyon rendelet
értelmében a vagyon feletti rendelkezés jogat az Snkorméanyzat gyakorolja. A fenntartd ellitja a
vagyonkezelés vonatkozasdban az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhdzissal, a
vagyon hasznalataval, és hasznositasdval kapcsolatos feladatokat.
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V1. A nevelési-oktatdsi intézményre vonatkozo jogszabdlyok

Az intézmény miikidési rendje:

A nevelési év rendje: A nevelési év szeptember 1-t6l a kivetkezd naptari év auguszius 31-ig tart,
melyet pontosan meghatdroz az oktatési és kulturdlis miniszter dltal kiadott, a tanév rendjér6l szo16
rendelet.

A nevelési év - helyi rendjét az dvoda éves munkaterve tartalmazza.

Ebben keriilnek rigzitésre:
s Az ovodai nevelés nélkilli munkanapok idépontjai és felhasznalésuk célja.
e A karbantartdsi, fel(jitdsi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet id6pontja, és a
téli zaras ideje.
A nemzeti, és dvodai iinnepek, jeles napok megiinneplésének idépontjai,
A nevel6testiileti értekezletek idOpontjai.
A sziil6i értekezletek és fogaddordk iddpontjai,
Az intézmény bemutatisat szolgald Nyilt nap idépontja.
Minden egyéb a nevelétestiilet altal sziikségesnek itélt kérdés.

Nyitva tartds rendje:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 § alapjéan az évodaban a napirendet Ggy kell kialakitani,
hogy a sziilék — a hazirendben szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodal tevékenység
zavarasa nélkiil az iniézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az dvoda tajékoztatast ad a szitlbknek:

- nyari zarva tartasarél leglkésébb februdr 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zGen.

A thjékoztatas mddjat a hazirend szabdlyozza.

A nyitvatartdsi rend értelemszerfien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmény elbb szabilyozott idponttd] vald eltérs nyitva tartdsdra (eldzetes kérelem alapjan)
az intézmény fenntart6ja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

Heti nyitva tartds: Az 6voda hétfots] péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az ettb] eltérd nyitva tartdst — indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan - az intézmény vezetdje
engedélyezheti.

Napi nyitva tartds:

Az intézmény munkanapokon 7:00 -16:00 ordig tart nyitva.

A gyermeket az Ovoddba drkezéskor az Gvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
dvodapedagdgusoknak, akik dtveszik a gyermek feltigyeletét.

A sziilltk  igényeinek elézetes felmérdse alapjdn az intézmények nyitva tartdsit évente

feltilvizsgaljuk.
Az Gvodai nevelés a teljes Gvodai életet magdban foglalé foglalkozésok keretében folyik oly médon,

hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik, a mindenkori
éves munkarend beosztasa szerint.

Az &vodavezetd intézményben vald benntartézkodédsanak rendje a munkaidé beosztas szerint zajlik
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oly médon, hogy a teljes nyitvatartasi idd alatt a vezetéi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
A gyermekek hazavitelének rendje az intézménybol:

A déletstti foglalkozasokat kévetden: 12 ¥ &ratdl — 1220 6réig torténhet a szills kitlon kérésére.

A délutdni napirendet és az Gvoda zarasét figyelembe véve: 1522 6ratol lehet legkésébb 16%° érdig
hazavinni a gyermekeket.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az dltala irdsban meghatalmazott személy viheti el.

r..r

VII. Az intézmeény szervezeti felépitése

Az intézmény élén a nevelStestiilet vezetdjeként, az intézményvezetd all, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetfje.

Az intézményvezetd felelosségét, képviseleti és dontési jogkdrét a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 69. §. hatdrozza meg, miszerint a vezetd feladata, hogy irdnyitsa és
koordindlja az intézményben folyd szakmai munkat, egy személyben 6 felel az intézményben 1évd
tevékenységekdrt, torténésekért, intézkedésekért.

Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazottak szama: 3 o

Munkakir A munkakiorben Megjegyzés
foglalkoztatottak létszdima
Ovodavezet 1 Teljes munkakér
Ovodapedagdgus 1 Teljes munkakr
Dajka 1 Teljes munkakéor

Valamennyi munkakdrhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hatasksrdk gyakorlasinak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddd feleldsségi szabdlyokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A szervezeti kultlra fejlesztésében nagy szerepet jatszik a csapatépités, a kidziisen vallalt feladatok
teljesitése, az egymds irdnti bizalom meger6sitése, a szakmai nyitds egymés munkéja felé, a sajat
vélemény megfeleld stilusban és elfogadassal kdzvetitve.

A szervezeti kultiira {ejlesztése érdekében, a szervezeti értékrend és a dolgozok magatartisa kiztti
Osszhang kiemelt figvelme.

Az évodapedagdgusoknak a munkéjuk jelentsen perspektivat, érezzék, hogy a kdvetelmények
redlisak, és szakmai kihivést jelentsenek. Hasznosnak fontosnak tartsék tevékenységiiket, érezzék,
hogy munkajukkal hozzdjarulnak az eredményes neveld munkéhoz.

Elvek a szervezetfejlesztéshez:

Vilagos célok megfogalmazasa, hogy mindenki szamara érthetSek legyenek az eredmények.
Megfelelo szervezettség, hogy tudjak ki, mikor, mit csinal.

Megbizhaté kommunikacio, a kelloen megszervezett informaciéaramlas érdekében.

Olyan normék, melyet a tagok énmaguk szdmara alakitottak ki.

A jo munkahelyi [égk&r segit a tartds és jo kozérzet kialakuldsaban.

Erés dsszetartozds kialakitdsa, hogy minden alkalmazott tudja, jéban-rosszban egyiitt vagyunk.
Az intézményi normékat, kdvetelményeket mdr kialakitottuk, meghatdroziuk, melynek betartdsa
mindenki szamdra kételez6. Ezeknek az erkélesi és etikai normaknak tovabbra is meg kell jelenniiik
a helyi szokasainkban, megjelenésiinkben, beszédstilusunkban, oltozksdéstinkben, linnepeink
megélésében.



A technikai dolgozok — dajkdk— egyenranginak, az eredményes intézményi munkat hatékonyan
elfsegitd tarsaknak tekintem. Fontos, hogy szeretettel banjunk a gyermekeldcel, igényiik legyen a
tisztasagra, példamutatd viselkedéssel, munkdaval tevékenyen vegyenek részt az dvoda életében.

A szervezetépités alappillérei:
e  Kolestnos tisztelet: Mind a vezetének, mind az alkalmazottaknak el kell fogadni a klesénds
fliggbséget egymds irant annak érdekében, hogy mindkét £8] sikeres legyen.
¢ Téamogatd kirnyezet: Ha mér van tisztelet, abbol kivetkezik, hogy a munkaktrnyezet is
tamogatd lesz.
e Rizalom: Ahol félelem van, ott nem lehet bizalom. A munkahelynek a bizalom atmoszférajat
kell 8sztbndznie, erbsitenie, mely magiba foglalja az §szinteséget és a hibék elfogaddsat.

VIII. Az intézmény vezetése
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Az alapité okiratban eldirt feladat-ellatasi kotelezettség &s kiegészitd tevékenység vonatkozasaban
az Ujirdz Kozségi Onkorményzat, - mint fenntartd 4ltal - meghatérozott kizvetlen kivetelmények
s feltételek megfeleld ellatisaért az dvoda vezetdje felelds. Az intézmény jogszerll milkddtetése
sordn az Ovodavezetd jogkdvetd magatartdssal, korszer(i vezetési, menedzselési és szakmal
ismereteklcel tervezi, szervezi, koordindlja és irdnyitja az évoda életét, belsd és kiilsé kapesolatait.
Az intézmény képviseletét az Ovodavezetd latja el. Az dvodavezetd tdvolléte vagy akadalyoztatisa
esetén az azonnali intézkedéseket és vezetdi feladatokat az 6t helyettesitd dvodapedagdgusnak kell

ellatnia.

Az ovodavezetd joghkore:
Az intézményvezetd hatdskorét, feladatait meghatdrozé munkakori leirdst az Ujirdz Kozségi
Onkormanyzat késziti el, és a Polgarmester kiadmanyozza, A 2011. évi CXC. kiznevelési térvény
69. § (1) bekezdésre vonatkozdan kivaltképpen feladata:
= A rendelkezésre allg kdltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez szilkséges személyi
¢s targyi feltételek biztositésa,
» A munkaltatéi jogkor gyakorlasa,
» A pevelOtestiilet vezetése,
» Az intézmény pedagdgiai programjdnak jévahagydsa,
» A pedagégiai munka iranyitasa, ellentrzése,
m A kistelezettségvallalasi jogkdr gyakorldsa,
» A koznevelési intézmény képviselete,
= A sziiléi szervezettel, munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmilkadés,
» A gyermekek fejlddésének mérésének, értékelésének irdnyitdsa, A pedagdgusok
teljesitményértékelésének lebonyolitdsa
= A gyerck és ifjisdgvédelmi munka, valamint a gyermekbalesetek megeldzésének
biztositasa.
» A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény mikddéséve!
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az dvodavezetd felelossége:
Az 6vodavezetd egy személyben felel:

roorr

¢ Az intézmény szakszerl és torvényes mitkddéséért, gazddlkodasaért
e Az intézményi szabélyzatok elkészitésédrt,
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e A pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért,

* A neveltestiilet jogkorébe tartozd dontések el8készitéséért, végrehajtasuk szakszer(l
megszervezéséert és ellenbrzéséért,

» A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikédéséhez szilkséges személyi
¢és targyi feltételek biztositasaért,

» A koltségvetési szerv gazddlkoddsdban a gazdasdgossag, a hatékonysdg és az
eredményesség kivetelményeinek érvényesitéséért,

* A nemzeti és 6vodai linnepek mélté megszervezéséért,

* A gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

s A neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* A gyermekbalesetek megelbzéséért,

* A pedagdgus etika normainak betartatisaért.

o Az intézményi leltar elkészitésédrt.
» A veszélyeztetett €s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esetében a Csaladsegitd és

4

Gyermekjéléti Szolgalattal torténd egyiittmitkdésért.

* A nevelémunka egészséges é€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

e A gyermekek és kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi  vizsgdlatanak
megszervezessert.

o A pedagodgus tovabblképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért.

» A pedagbgusok tovabbképzésének megszervezeséért.

¢ A nevelémunka irdnyitasaért, ellendrzéséért.

A pedagdgiai munkéért a nevelOtestiilet vezetéséért.

A dajka munkajanak irdnyitasaért.

Az éves statisztika elkészitéséért, elkiildéséért.

A munkaidd beosztas elkészitéséért.

A szlildi szervezettel valo egylittmiikddésért.

A helyi hitoktatassal 6sszefliggd intézményi intézkedések eldkészitéséért,

Az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért és jovahagyéasaért, a jogszabalyi elbirdsoknak

vald folyamatos megfeleltetéséért.

o A munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért.

o Az intézmény killsd szervek elbiti teljes képviseletéért,

o A kotelezettségvallaldsi, munkéltatdi, kiadmanyozasi jogksr gyakorlasaért,

* A jogszabalyok dltal a vezet6 hatasktrébe utalt —é€s 4t nem ruhdzott- feladatok ellatasaért.

* ® & ¢ ¢ 0

A vezetd intézményben tartozkoddsi ideje:

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatdsat az alatt az id8szak alatt, amikor a
gyerekek az intézményben tartdzkodnak. Ezért a vezetének, vagy a helyettesének a nyitvatartasi id4
alatt az dvodaban kell tartdzkodnia. A vezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitését, az Gvodaban,
alloméanyban, kdzalkalmazotti statuszban lév6 dvodapedagdgus latja el teljes feleldsséggel. Kivételt
képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve, amelyek a vezet6

kizarolagos hataskdrébe tartoznak.

A helyettesités rendje:

Az intézményvezet6 az aldbbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatasa esetén a
vezetdi feladatokat elldtasa megtorténjen.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény vezetSje a szilkséges vezet6i intézkedéseket
akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az 6t helyettesité dvodapedagbgusnak kell elldtnia.
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A vezetd helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirsok:

e Csak a napi a zokkendmentes milksdés biztositdsdra vonatkozd intézkeddseket, dontéseket
hozhatjdk meg a vezetd helyett.

e A helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakéri leirdsdban
felhatalmazast kapott.

o A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben a kizdrdlag a vezetd jogkdrébe utalt tigyekben nem dinthet,

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén, vagy amennyiben a pélydzati kifrds sordn az
intézményvezetdi Allas betdltésére nem érkezik érvényes palyézat, vagy amennyiben az
intézménynek barmilyen okbol nincs megbizott vezetdje, a helyettesitést, az intézményvezetdi
feladatok ellatdsat, a fenntarté déntése alapjin, a teljes kor(i helyettesitési jogkorrel megbizott, az
intézményben eltdltstt szolgalati idovel rendelkezé dvodapedagdgus latja el mindaddig, amig errél
a fenntarté méasképp nem rendelkezik.

Az intézmény dolgozdinak munkarendje:

Munkaidé/hét Kotelezo/kotetlen oraszam
Ovodapedagdgus 40 ora 32/8 bra
Dajka 40 6ra 40 oéra

A dolgozok intézményben torténd tartozkoddsi rendje:
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kizalkalmazottak munkarendjét a hatdlyos
jogszabalyok betartasival az intézményvezetd allapitja meg.
A kdzalkalmazottak munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el. Minden kézalkalmazottnak
be kell tartania az altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat.
Az alkalmazottak az intézményben:

e a munkaszerzOdésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve,

e az elrendelt tibmunka, valamint

o a7z alkalmazottak szdméra is nyitva alld intézményl rendezvények iddtartamara

tartozkodhatnak benn az intézményben.

IX, Azintézmény belsd kapcsolati rendszere

Az dvodanak a belsd kapesolati egységeit az 6vodai dolgozo, a gyermekek és a szlilék képezik.

Az 6voda dolgozdit a kéznevelési torvény elbirdsai alapjan megallapftott munkakérdkre a fenntartd
altal engedélyezett Iétszdmban az dvodavezetd palyaztatds (tjan alkalmazza.

Az dvoda dolgozoi munkdjukat munkakdri lefrds alapjan végzik.

Az dvodaban alkalmazottak kire: dvodavezetd, dvodapedagdgus, dajka.
Az 6vodai alkalmazottak (kbzalkalmazottak) kizossége:

Az alkalmazotti kdzésséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.

Az 6vodai kézalkalmazottak jogait és kitelességeit, juttatdsait, valamint az ovodan beldli
érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabélyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve, a
K&zalkalmazottak jogdllasardl szolo torvény, a Koznevelési torvény, (illetve az ehhez kapcesold
rendeletek) valamint az intézmény kézalkalmazotti szabalyzata rogziti.
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Az alkalmazotti kézosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény dtszervezésével, feladatdnak
valtozésaval, nevének megallapitasaval, kéltségvetésének meghatarozdsaval és médositasaval, az
intézményvezetdi megbizassal Gsszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kdzssséget az dvodavezets hivja 8ssze minden esetben, amikor ezt jogszabily
elbirja, vagy az évoda egész miikodését érintd kérdések targyalasara kerill sor. Az alkalmazotti
értekezletet a véleményezést jogkérébe tartozd fenntartéi dontések elbtt kell dsszehivni. Az
értekezlet megtartadsahoz a dolgozdknak legalabb 2/3 —os jelenléte szitkséges, melyrdl jegyzOkonyv
vagy feljegyzés késziil,

Az éves munkatervben régzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az 6vodavezets
hivja #ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az dvodavezetd tijékoztatja az dvoda
dolgozdit az ovodai munkdrd! és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. Az értekezletekrdl
jegyz&konyv készil.

A vezetd és az alkaimazotti kézisség kapcsolattartdsi rendje:

A belsd kapesolattartas altaldnos szabalya, hogy a killonbdzd déntési forumokra, nevelbtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre vonatkozd napirendi pontokhoz a dntési, egyetértési, &s véleményezési
jogot gyakorld kozosségek &ltal delegalt képviselot meg kell hivni, és nyilatkozatukat
jegyzokonyvben rogziteni.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az dvodankkal kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
minden személyt és kizdsséget. Az elhangzotl javaslatokat és véleményeket a dontés elékészitése
sordn a dontési jogktr gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorldjanak az irasban
kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezbvel kizoni
kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben agy
rendelkezhet, ha a jogszabdlyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.
Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testlilet szdmdra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy —
személyben — testiileti jogkGr esetén a testlilet abszolGt tobbsége (50%+1) alapjan dont.
Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden alkalmazottjat azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivét kap.

Véleményezési és javaslattevd jog: az dvoda miikddési korébe tartozd kérdésekben. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran az dvodavezetdjének mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti kizosség jogai:

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg. A jogok gyakorldsdval kapcsolatos megbeszélést,
értekezletet az 6vodavezetd jogosult Ssszehivni.

Az alkalmazotti kozdsség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

A pedagigusok jogai kitelességei:

A pedagbgusok jogait ¢és kbtelességeit a nemzeti kéznevelési trvény rogziti.
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A pedagdgus alapvet§ kitelessege:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatisa az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja
szerint,

Ezzel Osszefiggésben ko&telessége, hogy gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlesztésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, a hatrdnyos helyzetli gyermek
felzarkdztatasardl, a kiilonleges bandsmddot igényld gyermek egyéni fejlesztésérsl
egyiittmiikdve a szakemberrel.

Kotelessége egymés szeretetére, tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére,
egészséges életmodra, kiiyezettudatossagra, hazaszeretetre nevelni a gyermekeket,
Kételessége a gyermekek, sziilok, munkatarsak, emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartani.

Kételes meg6rizni a hivatali titkot.

Kételes hétévenként legaldbb egy alkalommal, tovabbképzésben részt venni — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A pedagdgus jogai:

A pedagdgust munkakdrével §sszefliggésben megilleti a jog, hogy:

Személyét megbecsiiljék, emberi méltdésagat tiszteletben tartsidk, neveld oktatd
tevékenységét értékeljék, elismerjék,

részi vegyen az intézmény helyi 6vodai programjanak kidolgozdséban, elfogaddsiban,
értékelésében,

sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze nevel6 oktatd munkajat tiszteletben tartva a
gyermekek sziilok vilagnézetét,

a helyi program alapjan megvélassza az ismeretanyagot és modszereit,

hasznalhassa a munkajihoz szilkséges informatikai eszktzéket, hozzdjusson munkéjihoz
sziikséges ismeretekhez

gyarapithassa szakmai ismeretét tudésat, részt vegyven orszagos feladatokban, szakmai
egyestiletek tagjaként kdzneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

az allami szervek, Onkormanyzatok 4&ltal fenntartott kényvtdrakat, mizeumokat,
kidllitotermeket, szinhdzakat pedagdgusigazolvannyal litogassa.

A pedagdégusok alapvetd feladata:

A rébizott gyermek nevelése, oktatésa az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja szerint,
a SNI gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembe vételével.

A hivatdsdhoz méltd magatartast taniisitani,

Fejlessze szakmai 4ltalanos miiveltségét, tdkéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek
érdekében hasznalja fel az Snképzésben, valamint a szervezett tovabbképzésben tanultakat.
Az dvoda munkatervében lefektetett vallalasait maradéktalanul. teljesitse. Készitsen a
gyermek tevékenységéhez sziikséges szemléltets eszkdziket, segédanyagokat.

A vezet dvond €s annak helyettese vtasitdsa szerint ellatja az tigyviteli feladatokat,
Kapcsolatot tart a sziilokkel, elésegiti az dvoda és a csaldd egységét. Részt vesz sziildi
értekezleteken, azok megszervezésében, valamint tajékoztatast ad a sziiléknek.

Kiilsnss gonddal foglalkozik a hatranyos helyzetil és veszélyeztetett gyermekekkel.

A részletes feladat leirast a munkaksri leivds tartalmazza.
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A munkaidd beosztasok Osszedllithsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatelldtdsa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagbdgusok heti teljes munkaideje 40 6ra. A heti k6tott munkaidd: 32 dra, melyet a
gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra kell forditania. A munkaidd fennmaradd részében
legfeljebb heti 4 Srdban a nevelést elokészitd azzal osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
neveltestitlet munkdjiban vald részvétel tovdbbd eseti helyettesités rendelhetd el az
6vodapedagdgus szamara,

A részletes munkaidé beosztast a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

A munkaidd vezetése a havi jelenléti iven, a kézalkalmazott kitelessége és feleldssége.

A pedagbgus koteles a munkakezdés elétt minimum 10 perccel munkahelyén megjelenni.
Munkdabdl vald tavolmaradasat kiteles elézetesen személyesen, vagy véaratlan késés, tdvolmaradas
esetén, telefonon bejelenteni. Koteles jelezni annak okét és varhatd id6tartamat, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A helyettesitések rendjéért az dvodavezett felel.

A nem pedagégus munkakérben dolgozok munkarendje

Munkarendjitket az dvodavezetd allapitja meg.

Munkaidejiik heti 40 6ra.

Dajkék részletes munkaidd beosztésat a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az alkalmazottak munkakezdés elétt minimum 10 perceel kotelesek munkahelylikdn megjelenni.
Tavolmaradasukrd! kitelesek értesiteni az dvodavezetot.

Varatlan késés, tavolmaradas esetén, telefonon jelezni annak okét és iddtartamat, hogy feladatinak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A helyettesitések rendjéért az dvodavezetd felel.

Munkatdrsi értekezletek:

Az intézmény pedagdgusainak é&s technikai alkalmazottainak valamint a vezetdség
kapcsolattartisat szolgélja a munkatarsi értekezlet. Nevelési évenként minimum két alkalommal.
A munkatarsi értekezletre a teljes munkaidOben és a részmunkaidbben foglalkoztatott
kézalkalmazottat is meg kell hivni, A munkatarsi értekezlet levezetése soran lehetéséget kell adni
arra, hogy minden részt vevé elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett
téman beliil. A munkatarsi értekezletrdl, ha érdemi kérdésben szitletik dontés jegyzékonyvet, ha
nem, akkor feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beliil.

A neveldtestiilet

A nevel6testiilet az 6voda pedagodgusainak kdzéssége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozé szerve.

A nevelbtestillet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

Az 6voda nevelbtestiilete a nevelési kérdésekben, az dvodal intézmény mitkddésével kapesolatos
iigyekben, valamint a kézoktatdsi térvényben és mas jogszabdlyban meghatirozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A nevel6testiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelés nélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziiloi szervezet egyetértésével, megleleld
t4jékoztatasival. Az éves munkaterv elfogadasat kvetden a nevelGtestlileti értekezletek idépontjat,
valamint felhasznalasat a kiilonds kozzétételi listadban nyilvanossagra kell hozni. Felelose az
dvodavezetd.
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A neveldtestillet jogositvanyai

Déontési jogkdrébe tartozik:

a pedagdgiai program és modositdsanak elfogadasa

a szervezeti és mikdési szabalyzat és modositdsanak elfogadasa

az dvoda éves munkatervének elkészitése

a nevelési intézmény munkajat tfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogaddsa

a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa

a hazirend elfogadasa

az. intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

jogszabdlyban meghatarozott mds ligyek

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az:

»

egyes pedagogusok kiilén megbizasainak elosztisa soran,

valamint az dvodavezetd helyettes megbizésa, illetve megbizas visszavonasa eldtt,
az Gvoda koltségvetésében szakmai célokra,

rendelkezésre 416 pénzeszktzik felhaszndlasdnak megtervezésében,

A nevelbtestiilet hataskarébe tartozd feladatokat nem ruhézhat at, amelyekben déntési kompetenciat
gyakorol:

* & @

a pedagdgiai program clfogadasat,

a Szervezeti és Miilkddési Szabalyzat elfogadasat,
a Hazirend elfogadasat,

a munkaterv elfogadasat,

az évodara vonatkoz atfogo elemzés elfogadasat,
a beszamold elfogadasat,

A npevelbtestiilet értekezletei,

A neveltestiilet a nevelési év sordn rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelStestiilet rendes
értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatirozott napirenddel s iddpontokban az 6voda
vezetdje hivija Gssze.

Az dvodavezetd a rendkiviili nevelbtestilleti értekezlet Gsszehivasdanal a napirend harom nappal
¢lébb t6rténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelbtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

*

nevelési évet nyitod értekezlet
Gszinevelési értekezlet
tavaszi nevelési értekezlet
nevelési évet zard értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 8ssze az Gvoda lényeges problémainak megoldésara,
ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada sziikségesnek latjak.
A rendkiviili nevelétestiileti értekezletet foglalkozdsi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyole
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napon bellil kell 8sszehivni.

A nevelStestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor
hatdrozatképes, ha azon tagjainak t&bb mint 2/3 -a jelen van.

A nevelStestiilet dontéseit €s hatarozatait, - jogszabdlyokban meghatarozott kivételekkel —nyilt
szavazassal ¢&s egyszerli szotdbbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevelOtestlilet
szavazatszamlald bizottsagot jelsl ki.

A szavazatok egyenl8sége esetén az Gvodavezetd szavazata dont. A déntések és hatarozatok az
intézmény watanyagdba kertilnek hatdrozati forméban.

A neveldtestiilet és a sziildk:

Az évodavezetd az Ovoda egészének életérdl, az aktuilis feladatokrdl a szilloi kozOsség
Bsszejdvetelein, a sziilbi értekezleteken, a folyoson elhelyezett hirdetotablan tajékoztatja a szitldket.
Az 6vodai csoport pedagdgusal a szilldi értekezletén, fogadd ordkon, vagy a hirdetotdblan
tajékoztatjdk a sztiloket. A tanévben legalabb 2 sziléi értekezletet van tartva, amelyen az
dvodapedagdgusok tdjékoztatjak a sziildket az dvodai életrsl.

rre

X.  Sziiloi szervezet

Az intézményben, a kdznevelési tdrvényben meghatdrozottak alapjan, a szilék jogaik
érvényesitésére, illetve kitelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre.

Az Ovodai csoport sziildi szervezetét az egy csoportba jard gyermekek szilei alkotjak.

A szlil6i szervezet kérdéseit, véleményeit, javaslatait a valasztott elndk segitségével juttathatja el az
intézmény vezet6jchez.

Az Gvodai sziiléi értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek tw6bb mint Stven
szazaléka jelen van. Dontéseit ny{lt szavazassal, egyszerll sz6t6bbséggel hozza.

A szUl61 szervezet:

o  Megvilasztja a sajat tisztségviseldit.

¢ Kialakitja sajat miik&dési rendjét.

o Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a torvényekben deklaralt jogaik érvényesitéséhez.

¢ TFigyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét.

o  Megallapitasair6l tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a fenntartot.

o A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatst kérhet a nevelési
intézmény vezet$jétdl, az e kirbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldje tanicskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

o Az intézményvezetbi palydzatrdl véleményt nyilvanit, melyet frasba foglal és az elékészito
bizottsdg elntkének atad.

A szilldi szervezet vezet6jét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata, a
szU161 szervezet részére vélemenyezési jogot biztositott,

A meghivas a napirendi pont frasos anyagéanak, 8§ nappal kor&bbi dtaddsaval torténik.

Az dvoda sziilbi szervezete dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorol:

Dintési joghorébe tartozik:

o sajat mikodési rendjének kialakitésa,
e tisziségviselok elfogadasa,
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Egyetértési vagy véleményezési jogot gyakorol:

* & @

az SZMSZ elfogadésakor,

a hazirend elfogaddsakor,

az linnepek, megemlékezések rendjét szabdlyozd részeiben
a sziilbket anyagilag is érinté Ugyekben

az 6voda milkddésével kapesolatos valamennyi kérdésben

Tandcskozdsi joghkirébe tartozik:

L]

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté tigyekben

Véleményezési joghdrébe tartozik:

Az intézményl SZMSZ azon pontjait illetden melyek a sziilékkel, gyermekekkel
kapcsolatosak

Az intézmény Hézirendjét illetden
Az intézmény Helyi Nevelési Programjat illetSen.
Az o6vodai nevelési év helyi rendjét illetben. A nevelési év rendjére vonatkozd

dokumentumot a sziléi szervezetnek Ggy kell 4atadni, hogy legalabb 7 munkanap
rendelkezésre dlljon a véleményalkotasra.

A nevelési-oktatdsi intézményben folyé hit- és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasat illetden. A véleményalkotdsra legalabb 5 munkanapot kell biztositani.

A sziiloket érintd anyagi kiaddsokkal jaro elképzeléseket illetden
Az ovoda atszervezését illetden.

A sziildkkel és a sziildi szervezettel vald kapcesolatiartds:

A csoportba jard gyermekek sztileivel a esoport dvondi tartjak a kapesolatot.

Az ovonék a koznevelési torvénynek megfelelden a nevelési év soran folyamatos szobeli
tajékoztatast adnak a szlildének, gyermeke fejlédésérd], eldmenetelével kapesolatos dontésrdl, az
intézmény miikédési rendjérdl.

Az intézmény kételes a gyermek sziil§jét irasban értesiteni a gyermek dvodai felvételérdl, évodai
jogviszonyanak megszinésérol. '

A sziild frasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan déntéshez melybdl a sziilére fizetési
kételezettség harul.

A kapcsolattartds forumai:

a csaladldtogatasok

a szill6i értekezletek

a fogadd drak

nyilt napok

egyéni megbeszélések

A sziili értekezletek €s a fogaddorak iddpontjat a munkaterv tartalmazza.
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Szildi értekezletek vendje:

e Tanévynyito sziiloi értekezlet
Oszi sziilsi értekezlet
Beiskolazasi sziilsi értekezlet

Tanévzard sziildi értekezlet

o Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Sssze az intézményvezetd, az Gvond és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkézosségben felmeriild problémak megoldasara.

A szildk irdsbeli tdjékoztatdsa:

A csoportszoba tizent tablajan tdjékoztatjak a szlildket az Svondk, a vezetd és a gyermekvédelmi
felelés szemslyér8l és fogadddrdjardl. Ezen kivill ez a tabla szolgdl az aktualis informacidk
kizlésére is.

X1, A belépés és bent tartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel

A személyi és intézmeényi vagyonvédelem miatt a bejérati ajtét zarva kell tartani!

Napkozben csengetésre barki az intézmény alkalmazottai kiziil ajtét nyithat, majd mindenkit el
kisérnek az dvodavezetdéhdz. Az dvodaval jogviszonyban nem  4ll6 személyek az
dvodavezetbnek, jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az évoddban. Az dvodavezetd
engedélyével torténhet az intézményben valod tovabbi benntartézkodas.

Az ovodai foglalkozdsek rendjét, a gyermekek tevékenységdt megzavarni nem lehet!

Az oOnkormanyzat képviseldit, szaktandcsaddt, szakértdt, mds hivatalos és szakmai szervek
képviselbit az dvodavezets fogadja az eldre egyeztetett idépontban.

Az bvoda dolgozéi, tigynokdk, tizletszerzok, vagy mas személyek az évoda tertiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

XIT. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagdgial munka bels6 ellenbrzésének feladatai:

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkédjanak jogszerl mikodését a jogszabalyokban, a
bels6 szabalyzatokban és a helyi 6vodai programban leirtaknak megfeleléen

e Segitse el az dvodaban folyd neveld munka eredményességét, hatékonysigat

* A vezetés szamdra megfeleld mennyiségll informacidt szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzéséro!

e Teltarja és jelezze a vezetés és az Ovondk szémdra a szakmai kivetelményektsl vald
eltérést, illetve megeldzze azt

e Szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt, az intézmény neveld munkajaval

kapcsolatos belsé és kiilsd értckelések elkészitéséhez
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A pedagOgiai munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

¢ Ovodavezetd

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld munka ellendrzése sordn:

® A pedagdgusok munkafegyelme
e A csoportszoba rendezettsége, tisztasdga, dekoracitja

® A csoportban végzett neveldmunka mindsége kiilénds tekintettel a munkatervben
meghatarozott nevelési teriiletekre

Foglalkozédsok tervezése, szervezése, megtartasa, szinvonala felkésziilés
A gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése és annak vezetése

A neveldmunkéhoz kapesolodd adminisztracio pontossaga

Ovodén kiviili sportfoglalkozasok szervezése, megtartisa

Ovéné gyermek kapesolat, a gyermek személyiségének tiszteletben tartdsa

A nevelémunka, a foglalkozas eredményessége

A belsd ellendrzést végzd jogai és kitelességei:

Az ellendrzést végzé jogosult az dvoda barmely helyiségébe belépni
ratokba, dokumentumokba betekinteni
A dolgozo6tol frasban vagy szdban felvilagositast kérni

A dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil ellendrizni

A belsd ellendrzést végzd kiteles:
® Az ellenfrzése soran tudomdsara jutott titkot megdrizni
e Az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kdzoni az ellendrzittel
e A hidnyossidgok feltarasa utdn az ellenGrzést megismételni

Az ellenériiott dolgozo jogosult:
e Az ellenbrzés megallapftasait megismerni

o Az ellenbrzés médjara és megallapftasaira vonatkozoan észrevételeket tenni és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végz feletteséhez

Az ellendrzont dolgozé  koteles a  feltdrt hidnyossdgokat, szabdlytalansdgokat azonnal
megsziintetni,

Az ellendrzés lehet tervszer(, itemezett, valamint probléma feltirdsdra, iranyuld bejelentés nélkiili,
alkalomszert.

Az &vodavezetd jogosult az intézmény teljes korl miikddését, valamint minden alkalmazottjat
cllendrizni. Ezen beliil els6dleges feladata az dvoda szakmai feladatainak ellendrzése a pedagdgusok
munkajanak vonatkozésdban.

Az ellenérzésrdl frdsos feljegyzést, vagy értckellapot kell késziteni, melyben az ellendrzést végzé
rogziti tapasztalatait, valamint dadtummal, aldfrdsdval hitelesiti. Az ellen6rzésrél késziilt feljegyzés
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vagy értékelélap érdemi megéllapitasait az ellendrzottel ismertetni kell. Lehetdséget kell adni,
véleménynyiivéanitisra az eltéré vélemények megbeszélésére.

Az ellendrzés, fejlesztési javaslattal zdrul, melynek elfogadasat az ellendrzést végzb, és az
ellendrzétt is aldfrasdval igazolja.

XIII. Az intézményi dokumentumok nyvilvanossdgdval kapcsolatos rendelkezések

Az évoda alapdokumentumai:
¢ Helyi Pedagdgiai Program
e Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat
¢ Hazirend
e  Munkaterv

Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhet8ségét a neveldsi évet nyitd sziil6i értekezleten
részletesen ismerteti az dvodavezetd.

A Hézirendet beiratkozaskor minden sziilonek 4t kell adni.

A Helyi Pedagogial Program egy példanya a falitijsdgon kifiiggesztésre keriil, azt barmelyik sziilé
szabadon megtekintheti.

Az SZMSZ egy példanya a nevelbtestiileti szobaban kerlil elhelyezésre. Ezen kiviil a Hazirend a
falitijsigon kifliggesztésre kertil. ‘

Az évoda eredményességét, személyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutatd killsnds
kozzététell listdt az dvoda vezetbje késziti el. Feliilvizsgalata, modositasa nevelési évenként
kételezd. Az adatok frissitéséért az dvodavezetd felel. A kiilonds kozzétételi lista nyomtatott
forméban a k&zponti falijsédgon is elhelyezésre kertil.

A helyi programrd! a szitlok az dvodavezet5tdl, helyettesétdl az dvondktél is kérhetnek szdbeli
tajékoztatast az év sordn barmikor, elore egyeztetett idépontban.
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X1V. Azintézmeény kiilso kapcsolatainak rendszere

Intézményiink a feladatok eredményes elldtdsa érdekében rendszeres munkakapcesolatol tart
szamos intézménnyel.
Az intézmény kapcsolatban 4all a kvetkez6 szervezetekkel, személyekkel:
s fenntartdval,
+ mads oktatasi intézményekkel,
s (salad-és Gyermekjoléti Kozponttal
» Csalad-és Gyermekjoléti Szolgélattal
o agyermekek rendszeres egészségligyi ellatasardl gondoskodd intézményekkel,
* aPedagégiai Szakszolgalatokkal,
o Epyhazzal
o Lkdzmivelodési intézményelkkel,
¢ az intézményt tdimogatd szervezetekkel,
e az intézménnyel jogviszonyban allok hozzitartozdival,
» atelepiilés egyéb lakosaival.

A kiilst kapcesolatok célja, formdja és modja:

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocillis
ellatasa, az iskolaba 1épés érdekében, valamint egyéb iigyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mds intézményekkel. Az dvodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapesolataiban az
intézményvezetd képviseli.

A Fenntarto és az éovoda kapcsolata:

e az intézmény szakmai miikddtetése,

az intézmény miikddéséhez sziikséges eszkdzik, feltételek megteremtése,

az intézmény pénziligyi, gazdalkodasi tevékenysége,

az intézményben foly6 szakmai munka ellenbérzése,

az intézmény belsd szabalyozd dokumentumainak Nkt. szerinti véleményezése,

Iskoldval valo egyitttmiikidés:

Telepiilésiinkdn az alacsony gyermeklétszam miatt az altalanos iskela péar éve bezérni kényszeriilt
kapuit, ezért az dltalanos iskolds korosztaly a kornyezd teleplilések iskoldiban folytatja tovabb
tanulmanyait, az ovoda befejezése utan. Ovodank j6 kapcsolat kialakitéséra torekszik mind a
Cs6kmdi, mind a Vészt6i, mind a Komadi altalanos iskolak nevel6ivel.

A kapesolat tartalma: a gyermekek megismertetése az iskolai élettel, iskolai beilleszkedésének
segitése az Gvoda-iskola dtmenet megkSnnyitésével.

Gyakorisag: latogatds nevelési évenként, az iskolai beiratkozés elott, illetve nevelési évenként az
elsd félévet kivetben.

Csaldd-és Gyermekjoléti Kozpont és az ovoda kapcsolata:

2018, szeptember 01.-t6] bevezetésre kerillt az 6vodai és iskolal szocidlis segité tevékenység
valamennyi kznevelési intézményben.
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Célja: Olyan preventiv jellegli segftt tevékenység biztositasa a kdznevelési intézményben, amely
a gyermekek képességeinek, lehetOségeinek legoptimalisabb kibontakozdsat tdmogatja szocidlis
kapcesolataik, tarsadalmi interakcidjuk javitdsaval,

Feladata:

A kéznevelési intézménybe vald beilleszkedds segitése.

Szocidlis kompetencidk névelése.

e A prevencio eszkdzeivel a gyermekek veszélyeztetettségének kiszlirése.

Csaldd—és Gyermekjoléti Szolgdlat és az oveda kapcsolata:

L

-

veszélyeztetettség feltdré prevencid, veszélyeztetettség megsziintetése, esélyegyenldség
biztositdsa,

kézremiikddés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkéztatasa,

esetmegbeszélések,

* & & & 9

e

Az egészségligyi szervek (hdziorvos, véddnd) és az évoda kapesolata:

e A sziikséges orvosi vizsgélatok megszervezése, megfelels hely, iddpont biztositasa,

* A véddnd tisztasagi szlirvizsgalatainak megszervezése, lebonyolitdsa.

A Pedagdgia Szakszolgdlat és az évoeda kapcsolata:

iskolaérettségi vizsgalat elvégzése,

gyvermekek logopédiai szlirbvizsgalata és a fenndlld beszédhiba korrigalasa,

a gyermekek fejlettségi szintmérd vizsgalata és csoportos fejlesztésiik megvaldsitasa,
pszicholégiai tanacsadas,

gyermekek speciilis fejlesztése

sajatos nevelési igényll gyermekek vizsgalata &s fejlesztése

.- & & 2 °

Egyhdzak és ovoda kapcsolata:
s hitoktatds megszervezésének elésegitése,
e az egyhdzak képviselbivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot, biztositja a
foglalkozasok helyét heti egy alkalommal.

Miivelddési hdz, Szillofalunkért Alapitviny és évoda kapcsolata:

» rendezvényeken, gyermekprogramokon valé részvétel, kozds egylittmiikodés tinnepek
alkalmaval.

XV. Azintézményi védo-ovo elotrasok

A gyermekvédelmi feladatok elldtdsanak rendje:
Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérol és a gyamigyi igazgatasrol szo16 1997. évi
XXXI. trvény és a végrehajtasahoz kapesolédd jogszabalyok, valamint az Onkorményzat

22



£ orr

Esélyegyenldségi Terve. Ennck feleldsségteljes elldtasadrt az dvodavezetd felel. Elérhetésége a
falifijsigon megtekinthetd.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és szlkségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetéségeihez mérten, Esélyegyenloség biztositasa az eltérd szocialis és kulturalis kérnyezetbdl
érkez6 gyerekek szamara.

A halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek integraciés felkészitése.

Az ovodapedagigusok feladatai:

e Az dvodaba jard gyermekek szocidlis, szociokulturalis csaladi hatterének
megismerése,

o Sziikség szerint krnyezettanulmany végzése.

e Hatranyos, halmozottan hatrdnyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
feleldsnelk, 6vodavezetének.

s A hétranyos és halmozottan hatranyos helyzetil gyermekek integracios felkészitése.
A gvermekvédelmi felelds és feladatai:

A gyermekvédelmi feladatok ellatdsaért, a mindenkori vezetdi feladatokat ellaté kozalkalmazott
felel.

¢ Szitkség szerint csalddgondozd, védénd segitségenek igénybevétele.
s Nyilvantartas vezetése.

Az ovodavezetd feladatai:

® Kapcsolattartds a jegyzOvel, hatranyos és halmozottan hitranyos helyzeti gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositisa: gyermekvédelmi felelés
megbizdsa, feladatok, kompetencidk kijelélése nevel6testilleti szinten, tovabbképzések
tdmogatdsa a specidlis nevelési feladat szakszert ellatisa végett.

Bizalom elvl kapcesolat kiépitése a csaladokkal.
A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.

Veszélyeztetettség esetén a Csaladsegitd €s Gyermeljoléti Szolgilat tdjékoztatasa.

Etkezési kedvezmények meghatérozasa, a torvényi jogszabélyoknak és az dnkormanyzati
rendeletnek megfelelden. Ezek dokumentélasa.
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A halmozottan hdtrdnyos helyzetben 1évd csalddok segitésének formdi:

e Tajékoztatds az igénybe vehetd segélyekrdl

s Kedvezményes étkezési dij biztositasa

o Ovodaztatési Tamogatds
A jogosulisag feltétele: a gyermek halmozottan hatranyos helyzetii stituszanak fennallasa esetén,
legkésObb annak az évnek az utolsé napjaig, amelyben a negyedik életévét betdlti, beirassik az
ovodaba, tovabba rendszeresen latogassa az dvodat.
A tAmogatasra a szlilé csak akkor jogosult, ha a gyermek hidnyzasa nem haladja meg az 6vodal
nyitvatartasi napok 25 %-at.
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A gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsa:

Az dvoda véddndje havonta egy alkalommal higiéniai, tisztasdgi, szlirdvizsgélatot végez.

A gyermekek fizikai dllapotdnak meérését / magassag stly / az évondk végzik 3 havonta.

A gyermekek szliré vizsgalata tdrténhet az dvoda kozelében taldlhatd egészségiigyi intézményben,
vagy az évoda olyan helyiségében, amely alkalmas az egészségiigyi ellatds adminisztrativ
tevékenységének elvégzésére &s a szlirds kivitelezésére.

Az évoda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megeldzésében illetve, baleset esetén:

Az évoda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kzé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészsdgilk s testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fenndll vagy azt, hogy a gyermek balesetet szenvedett a szitkséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell, €s be kell tartania az dvoda munka é€s tlizvédelmi szabalyzatat
valamint a tlizriadé tervet.

Az §vindk és dajkdk az dvodai flet egésze alatt kitelesek a rdjuk bizott gyermekel tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani és a baleset-megel6zési szabalyokat a
gyermekekkel betartatni. Az 6véndk kotelesek a gyermekekkel az egészségik testi épségiik
védelmére vonatkozd szabalyokat ismertetni. Az dvodén kiviili és beliili foglalkozdsokkal egyiitt
jaro veszélyforrdsokra felhivni figyelmiiket, és elmondani a tilos és elvarhaté magatartasformdkat.
A tanév megkezdésekor ismertetni kell a kozlekedési szabalyokat, balesetvédelmi elirdsokat és
visszakdérdezéssel meggy6zddni az ismeretek elsajatitdsarol. Az oktatds tartalmat és id6pontjat a
csoportnapléban régziteni kell.

Az ovodavezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi.

Az ovodavezetd feladatai:

A gyermekbalesetek megelézéséért elsddlegesen az dvoda vezetSje felelds. Feladatai a nevels-
oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése valamint a gyermekbalesetek
megeldzésével kapesolatos tevékenységek iranyitdsa, kitlsnisen:

e Az évoda épliletének (csoportszobak, mosddk, folyosd) és udvardnak,

e Az udvaron felszerelt jatékainak, sporteszkdzeinek vonatkozasiban a veszélyforrasok
feltdrasa, a munkavédelmi szakember bevonaséval.

e Feltart, balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén jegyz8konyv felvétele, és azonnali
intézkedés kérése a fenntartd illetékes képviseljétdl, A veszélyforrdst jelentd felszerelés,
eszktz eltdvolitdsa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsdgos elkeritése, tovabba
egyéb, a gyermekek biztonsdgit szolgdld, az adott helyzethez igazodd célszert
intézkedés megtétele.

e Az Ovoda teriiletén karbantartsi, feldjitasi, épitési munkdk engedélyezése, és a
munkdélatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos ovodai életének megszerverzése,
valamint ezzel kapcsolatosan a sziilk tdjékoztatasa. '

¢ Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kizatt haszndlt veszélyes
felszerelések és eszkizbk tekintetében,

¢ A balesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatdsdnak  koordindlasara,
dokumentaldsara, &s nyilvantartdsara Ovodanként egy f0 pedagégus megbizésa
(Munkavédelmi megbizott). Feladatait, hatiskérét a Munkavédelmi Szabdlyzat
tartalmazza.
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A pedagdgus feladata és kitelessége:

A csopottban a felszerelések €s eszkozok épségének folyamatos ellendrzése, az észlelt
veszélyforrds jelzése az dvoda vezetdjének, valamint segitség kérése a veszély elhdritasa
érdekében,

Az &voda helyiségeinek, udvardnak hasznalata sordn tapasztalt veszélyhelyzetekr6l az
&dvodavezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

Az dvodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas elott a
véd-6vo elbirasok ismertetése a gyermekekkel:

az egészségiik és testi épségiik védelmeére vonatkozd elbirdsok,

a foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrdsok,

a tilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatérozdsa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden
kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

A dajka feladata és kotelessége:

e A veszélyforrast jelentd felndtt WC zarasa amennyiben nem tartézkodnak ott.
o Tisztitoszerek elzdrdsa a gyermekek elol.
e A bejarati ajték zarasa,

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok:

e A gyermekbalesettel kapcsolatban az dvodanak jelentési kételezettsége van, A 8
napon tul gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbalesetet az  elektronikus
Jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat
a kivizsgdlds befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap 8. napjdig meg
kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a sziilének. A jegyzékényv egy
példinyat az Ovoda Grzi. Stlyos baleset esetén a fenntartdt azonnal telefonon
értesiteni kell. Stlyos az a baleset, amely halalt, érzékszerv karosoddast, csonkulast,
beszéldképesség elvesztést, életveszélyes sériilést okoz.

e Valamennyi gyermekbalesetr] nyilvantartast kell vezetni, mely az eldirds szerinti
nyomtatvanyon torténik (Baleseti Napld).

e A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgdlni. Fel kell tarni a kivalté és
kozrehatd személyi &s targyi okokat. A vizsgalatban részt vesz az érintett pedagbgus,
az 6voda vezetbie, a kdzépfoki végzettségl munkavédelmi megbizott, tovabba részt
vehet a sziiléi szervezet képviseldje. A vizsgalat eredményérdl tdjékoztatni kell az
érintetteket, és a fenntartot. A vizsgalat eredményének fiiggvényében az dvodavezetd
kételessége a hasonld balesetek megelézése érdekében az intézkeddések megtétele.

A gyermek feliigyeletet elliato neveldnek barmilyen baleset, seriilés, rosszullét esetén:

e agyermeket els6segélyben kell részesiteni

¢ ha szlikséges orvost kell hivni

o aveszélyforrast meg kell sziintetni

e abalesetet, sériilést, rosszullétet jelenteni az dvodavezetének.
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® 2 balesetrd] azonnal értesitent kell a szul6t is.
A nevelG-oktato munka biztonsdgos feltételeinek megteremiése:

Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos szabalyok.

Sziiltk tajékoztatisa:

A sziiléket szdban és irasban is kapnak tdjékoztatast arrdl, hogy, mikor, hova, milyen kazlekedési
eszkzzel utaznak &s mennyi a kbltségvonzata. A szilld aldfrdsaval adja beleegyezését a
részvételbe.

A pedagdgusok kitelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagbgust, dajkét, vagy sziilét kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolftdsdhoz szitkséges., Gyermeklétszamnak megfelelden 10
gyermekenként minimum 1-1 £8.

A gyvermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjitknek megfelelden - ismertetni kell az
epéazséplik €s testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozdssal egylitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartisformat. Gondoskodni kell az
elsbsegélynytijtashoz szitkséges felszerelésrdl.

Az ismertetés tényét a fent emlitett helyi formanyomtatvanyon dokumentalni kell.

Nevelési iddn tuli, 6veddn beliili-és kiviill foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok:

A nevelési iddn tdli killsn foglalkozasra a jelentkezés Snkéntes. A nevelési év elején torténik és
egy nevelési évre sz6l. A foglalkozédsok szervezésénél a sziilok €s neveldk igényeit lehetdség
szerint figyelembe kell venni.

Az egyhazak hit-és vallasoktatast szervezhetnek. Az 6voda a foglalkozashoz helységet biztosit. A
hit-és vallasoktatast az egyhdz altal kijelslt hitoktatd végzi.

Nevelési idon tiili, ovoddn kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok:

Kezdeménvezése: A gyermekek, sziildk, pedagdgusok igényel, sziikkségletel szerint szervezhetdk
a nevelési idén tuli foglalkozasok.

Az intézményvezetd felé kezdeményezdje lehet: Sziildi Szervezet

Részvétel: A nevelési idén tili foglalkozdsok hirdetmény formdjaban jelennek meg. A jelentkezés,
a szolgaltatds igénybevétele dnkéntes. Jelentkezni frasban lehet, a sziilé alafrasdval. Lehetséges
formai:

o  Hétvégi kbzis csalddi nap, egyéb program pedagdgus vezetésével
e FErdei, illetve nyari taborozas pedagdgus feliigyelettel

A kizalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai:

Az dvoda minden dolgozdjdnak ismernie kell a Munkavédelmi Szabéalyzat, Tiizvédelmi Utasitas
és a Thzriadd Terv rendelkezéseit!

¢ Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskényvvel rendelkezd munkavéilalo
dolgozhat.

¢ Az dvoda teriiletén tilos dohanyozni!

* Az intézményen belill szeszesital fogyasztasa tilos!

e A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevels-okiatd tevékenységet, €3 az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.

* Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén til igénybe kivanja venni az 6voda
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helyiségelit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat célidnak
¢s idopontjinak megjelolésével. Az Gvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelen kell hasznalni.

Az intézmény teljes teriletén, az épiiletben és az udvaron tartozkods minden személy kiteles:

¢ A k6zds tulajdont dvni-védenti,

¢ A berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni,

¢ Az ovoda rendjét és tisztasdgit megbrizni,

¢ Az energiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

» Tz és balesetvédelmi, munkavédelmi el6 irdsok szerint eljarni,

¢ A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani,

¢ Az intézmeény helyiségeiben, terliletén pdrt, politikai cél mozgalom vagy pérthoz
k$t6d6 szervezet nem miikSdhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az évoda ellatja
a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kitdds szervezettel kapesolatba hozhatd
politikai céli tevékenység nem folytathato.

XVI.  Rendkiviili esemény, Bombariadd esetén sziikséges teenddk

Az bvoda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a nevelémunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozo6inak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek min6siil kiilénssen:

* atermészeti katasztrofa (pl: villdmesapds, foldrengés, drviz, belviz)

» afliz

* arobbantassal tdrténd fenyegetés,
Az Gvoda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkivilli eseményt kozvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.
Az &vodavezetd dont a szitkséges intézkedésekrél. Akadélyoztatisa esetén az SZMSZ — ben
szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat,

o t{iz esetén a tlizoltdsagot,

¢ robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

* személyi sériilés esetén a mentbket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve

» Katasziréfaelhdritd szerveket, ha ezt az dvoda vezetGje szitkségesnek tartja.

Az épilletet azonnal ki kell iiriteni. A benntartézkodd gyermekeknek a Tlzriadd terv ds a
Bombariadé terv mellékleteiben taldlhato , Kitirftési terv” alapjan kell elhagyniuk az épiiletet. A

i

csoportnak az épiiletbd! vald kivezetéséért az dvond felel,
A veszélyeztetett épiilet kiilritése sordn fokozottan iigyelni kell a kivetkezdlkre:

* Az épliletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
ovodapedagdégusnak a termen kivill (pl: mosdéban) tartdzkod6 gyerckekre is gondolnia
kell!
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e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segfteni kell!

e Az épliletet a foglalkozést tartd 6vond hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyéz6dni
arrol, nem maradt — e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvondnek meg kell szamolnial

o Az éplilet kitiritése a Tilizriado terv szerint térténik.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofuelhdrito szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy
az dltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemeény kezdete ota lezajlott eseményekedl, az épiilet jellemzbirdl,
helyrajzarol,

az épliletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl)

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.} vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorard!,

az épllet kitiritésérél.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
¢ljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapesolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja koteles betartani!

Tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriadd terv”
c. Ovodavezetdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén
sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat az ,Intézkedési terv”
robbantassal valdé fenyegetés csetére (bombariadd terv) utasitas tartalmazza
(Hazirend). :

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a dolgozdlkkal t6rténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az dvoda vezetdije a felelds.
Az éplilet kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv
alapjan  ¢évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell A gyakorlat
megszervezéséért az dvodavezets a felelds. '

A tlizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriadé tervet az intézményekben a kijeldlt helyen, zartboritékban kell elhelyezni.

Bombariado esetére meghatdrozott szabdlyok:

i

Az intézményben a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatdrozottak szerinti, menekiild
(tvonalakat &llanddan akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre vald szakszerll intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést az intézményben évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanis idegen targy &szlelése esetén az dvoda
¢éptletét minden bent tartézkoddnak azonnal el kell hagynia.
A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartdzkodd vezetd koteles
iranyftani.
A bombariaddt a vezetd a rendSrségnek az alabbi adatok kizlésével jelenti:

az intézmény neve, pontos cime

emberélet van-e veszélyben
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a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,
a bejelentd neve, lakeime, telefonszama és a bejelentés id6pontja.
A bombariaddrdl minden esetben értesiteni kell a fenntarté.

YV VY

XVIL.  Unnepek, megemlékezések, hagyomdnyok rendje

A koznevelési intézmény a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban szabélyozza az tnnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatokat.
Az tinnepek jelentds alkalmak a gyermekek és az dévoda életében, Ezek az id6r81-idére visszatérd,
sajatos keretek kozott lezajlo kzosségi események, kiemelkednek az 6voda mindennapi életébdl,
Meger6sitik a hagyomanyokat, a kdzts élmény ercjével fokozzak a gyermekek kozdsséghez
tartozasit. Kozelebb hozzak a szlikebb és tigabb kirnyezet eseményeit.
Kivélasztasukban és megszervezésiikben fontos szempontok:

* A gvermekek életkori sajatossagai, érdekldésiik.

e Az dvoda kialakult hagyomanyai.
Az dvoda tantestiiletének dontése.
A sziilok igényei.
Az ovoda kirnyezeti adottsdgainak figyelembevétele.

Unnepeink:

Oktéber: Falunk sziiletésnapjara késziiliink, amit oktéber mésodik vasirnapjan tinnepeliink meg.
Az linnepet megelézé héten megismertetjlik a gyermekekkel kdzségiink maltjat (életkoruknak
megfeleld szinten és formaban), szdraz viragokbdl, termésekbdl koszorit készitiink, majd
ellatogatunk kozséglink emlékmiivéhez, ahol elhelyezziik koszoriinkat, és kiszonetet mondunk
falunk alapitéinak. Megismertetjilk a gyermekekkel kzségiink nevezetesebb éptileteit,
beszélgetiink azok funkcidjardl.

December: Mikulds-varas. Hosszi adventi késziilédés. Karacsony. Ezek a napok, minden gyermek
Grimére szolgdlnak. Ajandékot kapnak és adnak, egymdst kiszontik. Megismerkednek az advent
jelképével (koszoru, naptar), a kardcsonyi népszokasokkal. Rovid énekekkel, versekkel késziilnek,
melyeknek az tinnepi hangulat elokészitésében nagy jelentdségiik van. Segitenek a csoportszobdk,
tnnepi  elOkészitéseében, takaritdsaban. Egyszer(i fenyédiszeket, ajandékokat készitenek.
Meézeskalacsot stitnek, segitenek az asztaldiszek elkészitésében, a fenydfa feldiszitésében. A
faluban megrendezésre keriild Mindenki kardcsonydra egy kis kardcsonyi énekekb&l és dalokbdl
Gsszeallitott miisort adunk eld.

Februdr: Farsangi mulatsagra késziiliink. Egyszer technikakkal papirdlarcokat, szemiivegeket,
csékodkat, trombitdkat készitlink. Farsangi dalokat, balba hivogaté monddkakat és verseket
tanulnak. Atrendezziik, feldiszitjik a csoportszobat. A hosszabb felkésziilés utan egy szombati
délutanon jelmezbe Oltdznlink és tdnccal, Tligyességi jatékokkal, mokas, bolondos
tevékenységekkel elbucstiztatjuk a telet az iskolds gyermekekkel kézisen.

Miarcins: Megemlékeziink a Nénaprdl és marcius 15-r6l. A fiak virdggal, versekkel készontik a
lanyokat. Katonas jatékot jatszunk. Kokardat, zaszlot készitlink. Meséket haltgatunk a magyar
huszarokrol és a csatarokrdl. Zaszldinkat elhelyezzitk az 1848-49-es forradalom és
szabadsdgharcban elesett katondk emlékére emelt emlékmiingl.

Aprilis: Huasvétra késziilink. Népszokas felelevenitése, beszélgetés rola. Fitk locsoldverset
tamulnak. Nagytakaritds, tojasfestés. Elrejtett tojasok megkeresése.

ra

Majus: Anyak napja (méjus elsé péntekje). Nagyok bucstiztatdja, mely egyben dvodai évzard.
Anyak napjara a gyermekekkel kiztisen nagy szeretettel késziiliink, Ajandékokat készitiink,
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verseket és dalolat tanulunk, hogy készdnthessiik azokat az édesanydkat és nagymamadkat, akik
eljonnek az dvodankba, hogy megtekintsék mfiisorunkat. Gyermeknap. Kéz8s jaték a sziilokkel,
testvérekkel egyiitt. Lehetdség szerint dvodai kirdndulas lebonyolitdsa.

Janius: Nagyok bucstiztatdja és az évzérs. Ovodénk egyik legnagyobb tinnepe, a gyermekek révid
miisor keretében bemutatjdk, amit egész évben tanultak.

Az ovodapedagbgus feladata, hogy felkészitse erre a gyermekeket. A felkészités soran azonban a
kévetkez6 szempontokat kell figyelembe venniink:

¢ A miisor ne legyen tal hossza.
* A gyermekek kiziil mindenki szerepeljen valamilyen formdban,

» A felkésziilés ne zokkentse ki a gyermekeket a mindennapi élet ritmusédbdl (sem a jatékot,
sem a levegdzést ne csonkitsa meg a betanitassal).

e A gyermekek ne féljenek a szerepléstd], hanem oriiljenek, hogy bemutathatjdk, amit
tanultak.

Z451d jeles napols:

o Oktober 4. Allatok Vildgnapja

e  Mircius 22, A Viz Vilagnapja

o Aprilis 22. A F5ld Napja

* Majus 10. Madarak és Fak Napja

Egész ¢évben nagy figyelmet forditunk minden gyermek sziiletés- és névnapjanak a
meglinneplésére,

A hagyomdnydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjdnak feladata és kitelessége.

A hagyomanyéapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megdrzése,
illetve ndvelése.

Ujabb hagyomany tekintetében, minden alkalmazottnak lehetésége van javaslattétellel élni, melyet
személyesen jelezhet az intézményvezetd felé. A javaslatot az intézményvezetd terjeszti ¢lb,
elfogadasdrdl az alkalmazotti kzdsség dont. Amennyiben a sziiléket is érinti a javaslat, Ggy a
szillé1 szervezet ¢lhet véleményezési jogaval.

XVIIL Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell nyomtatni.
A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. A kinyomtatott elektronikus irat hitelesiteni kell. Az igy
hitelesitett papir alap irat lesz az elektronikus irat irattari példanya. Az elektronikus iratokat az
6voda szamitdogépén meg kell 6rizni. Az &rzétt iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.
Az elekironikus ton el6allitott, hitelesftett és tarolt iratok selejtezése és megsemmisitése az
altalanos szabéalyok szerint torténik.

Az iratkezelés és ligyintézés egyéb szabdlyai:
Az intézmény koteles a gyermek sziildjét irasban értesfteni gyermeke:

o  Gvodai felvételtével
e {vodal jogviszonya megsziinésével
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» gyermeke fejlodésével kapesolatos dontésérdl
A gyermek szildjének irasbeli nyilatkozatdt be kell szerezni minden olyan dvodal déntéshez
melybd| a sziilore fizetési kotelezettség harul.

Az intézményi iratok kezelésének rendjét az Adatkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

XIX. Vagvonnyilatkozat tételi kotelezettsép

A 2007, évi CLIL, Térvény 1. §-a meghatdrozza;

Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kdzélet
tisztasganak biztositasa és a korrupei6é megeldzése céljabdl az a személy, akia 3. §-dban felsorolt
feladatot Iat ¢l, tisztségét, illetve munkakdrt télt be, az e térvényben meghatarozott esetekben a
torvény mellékletében régzitett alkalommal, nyilatkozatot tesz a sajét és a vele egy héztartasban
¢l hozzétartozdk  jvedelmi, érdekeltségi és  vagyoni helyzetérdl (tovdbbiakban
vagyonnyilatkozat). Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3. § értelmében a kdzszolgalatban 4ll6
személy, aki - onalldan, vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre, vagy ellenbrzésre
Jogosult feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkizok felett. Ezen torvény 4ltal
meghatdrozott munkakort az dvoda vezetdje t6lti be.

XX. Altalinos rendelkezések

Az dvoda épiiletét fel kell lobogdzni. A lobogd megrongélodasat, eltiinését az dvodavezetbnek
széban jelenteni kell, és irasban feljegyzést késziteni réla majd pdtolni a lobogét.

Az voda nyitdsat &s zardsat a dajkak - munkakori leirdsuk alapjan - végzik.

Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyezd keritésén reklamtabla elhelyezése tilos! Az dvoda
épiiletében az dvodavezetd adhat engeddélyt a gyermekeknek és sziiléknek sz416 egészséges
életmdddal, kérnyezetvédelemmel, kulturélis tevékenységgel, oktatassal kapcsolatos reklamok
clhelyezésére.

XX1. Zidro rendelkezések

A szervezeti €s mik6dési szabalyzat

Ervényessége: kihirdetésétd] kezdve hatarozatlan idore sz, visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalata: kétévente, valamint az SZMSZ.-t érinté jogszabéalyvaltozast kivetden, a
jogszabdlyban meghatdrozott hatariddig kotelezd.

Felelds: dvodavezetd

Modositasa: az évodavezetd, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a Sziildi Szervezet irdsos
eldterjesztés formajaban. A modositast indokolhatja: jogszabalyvaltozds, fenntartd altal
meghatarozott feladat valtozas, érdekegyeztett forum.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot készitette és modositotta;

Szildgyiné Egeresi Didna

Vezetdi feladatok ellatdsaval megbizott kzalkalmazott
Kelt: Ujiraz, 2020. janudr
Ph.

Szilagyiné Egeresi Didna

Vezetdi feladatok ellatasdval megbizott kézalkalmazott

Nyilatkozat:

A TUNDERKERT Ovoda alkalmazotti kizosségének 2020. 01. 27. napjan tartott tilésén, a
Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat tervezett modositasait az alkalmazotti kdzisség megismerte,
annak tartalmat véleményezte, majd 100 %-os igenld szavazaital elfogaddsra javasolja.

Kelt: Ujiraz, 2020. janudr

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

Kdzalkalmazottak

Nyilatkozat:

A TUNDERKERT Ovoda sziiléi munkakdzosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirdsommal tantisitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitéséhez &s
elfogadésahoz elirt véleményezési jogunkat korlatozas nélkiil gyakoroltuk. A mddositott
Szervezeti és Mlkddési Szabélyzat tervezett modositasait megismertiik, annak tartalmat
véleményeztitk A dokumentummal kapesolatban ellenvetést a sziil6i munkakdzosség nem
fogalmazott meg, elfogadasra javasoljuk.

Kelt: Ujirdz, 2020. janudr

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

Szilé1 munkakozosség elndke
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Nyilatkozat:

A TUNDERKERT Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatét az 6voda fenntartéja megismerte és a magasabb

jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat korlatozas nélkiil gyakorolta és
megadta.

Kelt: Ujirdz, 2020, januar
Ph.

Furak Kéroly
Polgarmester

A fenntartd képviseletében

. -yilatkozat:

A TUNDERKERT Ovoda nevelétestiilete a jelen Szervezeti és Mitkédési szabalyzat modositaséval a 2020.
januar 31.-én megtartott nevelStestilleti értekezletén egyetértett, azt 100%-o0s igenld szavazattal a ...../2020.
(v ) nevelStestlileti hatdrozatszdmon elfogadta.

Kelt: Ujirdz, 2020. januér

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

Ovodapedagbgus
Az 6voda nevelGtestiiletének ....../2020.(........... ) szam nevelGtestiileti hatarozataval elfogadott SZMSZ, -t az
intézmény vezetdje dontési hataskdrében ......... /2020. (......) szdmu dvodavezet6i hatdrozatdval jévahagyta.

Kelt: Ujirdz, 2020. januar
Ph.

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

Szilagyiné Egeresi Diana
VezetOi feladatok ellatdsdval megbizott kdzalkalmazott

Jelen Szervezeti és Mkodési Szabalyzat érvényes: 2020. februar 01.-t8l visszavonasig.
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