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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény miikodésére, kapcsolataira vonatkozdéan

szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket:

e 2011. évi CXC torvény a koznevelésrol

20/2012. (VIII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
e az allamhdaztartds miikodési rendjérél szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a

tovabbiakban: Amr.
e az 1993 évi LXXIX. tv a kozoktatasrol
e a229/2012. (VIII. 28.) Korm. r. a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol,
e a 2011. ¢évi CXII. tv. az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol,
e az 1999. évi XLII. tv a nem dohanyzok védelmérol,
e 1992. évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol,
e ¢&s egyéb jogszabdlyok — az intézmény alapitd okiratara figyelemmel — e szabalyzat
szabalyozasi korébe utalnak, tovabba
e az intézmény mitkddésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté munkaltatoi
jogkorében eljarva- hozhat intézkedést.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége
az intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, és minden alkalmazottnak.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a
zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és
pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének
biztositasa.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e az dnkormanyzat altal fenntartott 6vodéakra

e intézmény vezetdire



e az ovodak alkalmazottaira

e agyermekek kozosségeire

e az intézményben mikodo kozdosségekre

e a gyermekek sziileire, azok torvényes képviseldire.

e az 6vodaval kapcsolatba keriild szervezetekre, maganszemélyekre.

A HodmezOvasarhelyi Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a
munkavallalok, a sziilék és mas érdekl6dok megtekinthetik:
. az 6vodak irodadiban munkanapokon, és az

o az 6voda honlapjan.



1. A KOZOKTATASI INTEZMENY ADATAI

1. 1. Név: Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos Onkormanyzat
Hodmezdévasarhely Egyesitett Ovoda
OM azonosito: 202284

1.1.1. Székhely: 6800 Hodmezdvasarhely Magveto u. 2.
Telephelyei
1.1.Eszak u. 94.
1.2.Szent Istvan u.73.
1.1.2. Tagintézményei/telephelyei:
Nador Utcai Tagintézmény (Nador u. 23)
Telephelyei
2.1.1. Klauzal u.. 33.
2.1.2. Tornyai u. 15.
Oldalkosar Utcai Tagintézmény (Oldalkosar u. 14.)
Telephelyei
2.2.1. Oldalkosar u. 4.
2.2.2. Szabadsag tér 93.
Pal Utcai Tagintézmény (Pal u. 54.)
Telephelyei:
2.3.1. Malom u. 25.
2.3.2. Pélffy u. 41
1. 2. Fenntarté: Hodmezévasarhely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

1. 3. Alapito szerve: Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Varos Kozgytilése
Alapité okirat kelte: 2013.11.15.
Alapité okirat szama: 488/2013 (11.15.) Kgy.h
Alapitas napja: 2013. szeptember 01.

1. 4. Oktatasi azonosito (OM szam): 202284

1. 5. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

0133 Egy¢b altalanos szolgaltatasok

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatali

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
0950 Szint alapjan nem meghatarozhat6 oktatasi szolgaltatasok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
0960 Oktatast kiegészitd szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
0980 Mashova be nem sorolt oktatas

098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

098032 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok miikodtetési feladatai



1. 6. A feladatmutatok megnevezése, kore
e Ovodai nevelés iskolai életmédra felkészités- a nevelést igénybe vevok
szama ¢és a fér6helyek szama szerint
¢ Intézményi vagyon mikodtetése- a szolgaltatast igénybe vevok szama
szerint

e Ovodai intézményi étkezés- az étkezést igénybe vevok szama €s az évi
¢tkezési napok szama szerint.

1.7. A feladatok tevékenységének forrasai
e allami normativa,
e palyazati forrasok,
e fenntartdi timogatas
e szabad kapacitas terhére valo hasznositas.
1. 8. Miikodési teriilete: A mindenkor érvényes kozgytilési hatarozat tartalmazza
1. 9. Gazdalkodasi jogkore: onalldan miikodo koltségvetési szerv
1. 10. Vallalkozasi tevékenység: az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez
1. 11. AFA alanyisag ténye: alanyi mentes
1. 12. Az intézmény szamlaszama: K&H Bank

10400559-00032609-00000008

1. 13. Az intézmény szervezeti felépitése

Fenntarto Hédmezdvasarhely Megyei Jogi Véaros Onkormanyzat

Székhelyintézmény | Hodmez6vasarhelyi Egyesitett Ovoda Magvetd u. 2.

Tagintézményei Oldalkosar Pal u. 54. Nédor u. 23.
u.14.

S,ZGnt . utcai Oldalkosar u. 4. | Palffy utcai | Klauzal utcai
Ovoda Ovoda Ovoda Ovoda

Telephelyeik Eszak utcai Szabadsag téri | Malom Tornyai utcai

Ovoda Ovoda utcai Ovoda | Ovoda




1.14. Az intézményben miikodo fiiggelmi viszonyok

Fenntarto-Polgarmester

Il

Ovodavezeto

1l

Ovodavezeté helyettesek

i

Szakmai vezet6k-munk k6zosség-vezeték

Ovodapedagogusok <:>Pedag()giai asszisztensek <:> Dajkak




1. 15. Az intézmény bélyegzoi:

Korbélyegzok
7 jelzést bélyegzo: Hodmezodvasarhely Egyesitett Ovoda Magvet6 utcai
Székhelyintézménye

17 szamozott bélyegzd: Hodmezévasarhely Egyesitett Ovoda Oldalkosar utcai
Tagintézménye

,.2” bélyegzé Hodmez6vasarhely Egyesitett Ovoda Pal utcai Tagintézménye

,,3” bélyegzé Hodmez6vasarhely Egyesitett Ovoda Nador utcai Tagintézménye

A korbélyegzok hasznalatara jogosultak:
e Ovodavezeto
e Ovodavezetd helyettesek




2. A MUKODES RENDJE

2.1. Ovodai felvétel

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A sziilo - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
¢letévét betdlti, kiilonés méltanylast igényld esetben 6tddik életévét betolti, a felmentést
engedélyezd szerv (Hodmezdvasarhelyi Jarasi Hivatal, Hoédmezovasarhely, Ady E. ut 14.)
felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csalddi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja (2011.évi CXC tv. 8 §).

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az Ovoda fenntartdja az dvodai
beiratkozas idejét és modjat a hataridd elétt 30 nappal koteles nyilvanossagra hozni.

Az jonnan érkezd gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan is torténhet
féréhelytdl fliggden. Az dvodai felvételrdl, atvételrdl az 6vodaba felvett gyermekek csoportba
valo beosztasarol az 6voda vezetdje dont. Szabad féréhely kapacitas esetében az 6voda tanév
kozben is koteles felvenni és atvenni a tankoteles korti gyermeket, ha lakohelye az 6voda

korzetében talalhato.

2.2. Foglalkozasok,
tevékenyseégek rendje és
formai

2.2.1.Az 6voda miikodésének rendje

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a

gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdégusonként és



csoportonként Osszesen napi két ora atfedési idovel. (20/2012.( VIII.31) EMMI rendelet III.
fejezet.7. 129)

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd munkarenddel egész évben at a fenntart6 altal meghatarozott
rendben mukodik. A tanévre vonatkozd mindenkori nyitva tartast az 6voda hazirendje
tartalmazza. A nyitva tartdsi id6tél vald eltérés esetében az Ovoda nyitva tartasat az
o6vodavezetd engedélyezi.
A reggeli idoszakban:

gytiilekezés minden reggel a kijelolt csoportban torténik
A délutani idészakban:

minden csoport a sajat csoportjaban alszik, uzsonnazik

csoportosszevonas 16.00 oratol torténik.

Uzemeltetés a fenntartd altal engedélyezett nyéri zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az ovoda sziikség szerinti feljitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. A nyari bezaras
elétt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd igényeket és a
szliloket, a gyermekeket fogadd dvodardl a zarast megeldzden tdjékoztatni kell.

A nyari zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal —kiilon megallapitott beosztas szerint-
az irodaban tigyeletet kell tartani.

Az iskolai téli sziinet ideje alatt az 6voda is zarva tart, errdl a sziildket a tanévnyitd sziil6i
értekezleten tdjékoztatjuk. Az iskolai 6szi,- és tavaszi sziinetek alatt az 6voda csoport,- vagy
telephely Osszevonassal milkddik. Az elézetes Ovodai igények felmérését kovetden 10 f6
ovodai ellatast igényld létszam alatt az 6voda gazdasigtalan mitkodése miatt zarva tarthat,
ilyen esetben az Ovodat igényld sziilok részére a gyermekiik masik oOvodaban vald
elhelyezésérdl intézkedés torténik.

Az Ovodavezetd egy nevelési éven belil a mindenkor érvényben 1év6 torvényi
rendelkezéseknek megfeleléen- nevelés nélkiilli munkanapokat jelolhet ki tovabbképzés,
egyeb testiiletet érintd szakmai feladatok ellatdsa érdekében. A nevelés nélkiili munkanap
kijelolésérdl a sziildket legalabb 7 munkanappal az dvodai bezardsa el6tt tajékoztatni kell.
Sziil6i igény esetén a gyermek elhelyezését mas dvoda biztositdsaval meg kell szervezni, errdl

a szulot értesiteni kell.



2.2.2. A gvermekek fogadasa, az 6voda rendje
Ovodaba a folyd tanévben felvételi hatarozat alapjan egészséges, szobatiszta gyermek vehetd

fel. Reggel az érkez6 gyermeket 6vodapedagogus fogadja a kijeldlt csoportban.

Az 6vodapedagogusok a csoportok 1étszamatol fliggden, 1€pcsdzetes munkakezdéssel oldjak
meg azt, hogy az évoda nyitvatartasi ideje alatt 6vodapedagodgus foglalkozzon a gyermekkel.
Az 6vodapedagdgusok felmend rendszerben, tanév elején rogzitett munkaid6-beosztas alapjan
dolgoznak.

Neveld, oktato munkajukat a ,, Tarka mez6” Pedagogiai Program alapjan latjak el.

A foglalkozasok a csoportnaploban rogzitett tervek alapjan torténnek. Az o6vodaban folyo
tevékenységeket nem zavarhatja senki, illetve személyes talalkozas okan meg kell varni a
foly6 tevékenység befejezését.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval a csoport teljes személyzete van jelen. Kirandulasra csak a
szllo irasos engedélyével vissziik el a gyermekeket.

A gyermekek pihenése ¢s étkeztetése sajat csoportjukban torténik. Az étkezési igény
megvaltoztatasara (félnaposbdl egésznapos ellatisra, vagy forditva) honap kezdetétdl van
lehetdség, ellatasi igény hokozi valtoztatasa irdnti kérelem egyéni elbiralas ala esik.

Ovodéban az étkezé felnéttek csoportjukban, a gyermekekkel egyiitt étkeznek.

A délutani csoportdsszevonas a hazirendben foglaltak szerint torténik.

A nevelési év folyaman a sziild koteles irasban bejelenteni, hogy gyermeke rendszeresen,
vagy a sziiléi elfoglaltsagtol fliggéen- iddszakosan egyediil, vagy kiskori testvérével,
hozzatartozojaval érkezik, vagy tdvozik az 6vodabol. Az 6voda dolgozdi csak azokért a
gyermekekért felelosek, akik az 6voda épiiletében az 6vodapedagogus atvett. Az dvodabol
vald hazatérés kozben bekdvetkezett balesetért az dvoda dolgozodit csak abban az esetben
terheli feleldsség, ha a gyermeket irasbeli sziildi nyilatkozat nélkiil, egyediil engedik el.
Amennyiben a sziild varatlan ok miatt nem érkezik meg az dvoda nyitvatartasi ideje alatt a
gyermekéért, a délutanos ovodapedagogus koteles a legmegfelelobb intézkedéssel atadni a
gyermeket a sziildnek (telefonon keresi a sziil6t, megvarja az 6vodaban).

Az 6voda épiiletét mindenkor a neveldmunkat segit6 személyzet nyitja és zarja.

2.2.3.A tanév/ nevelési év beosztasa
Az 6vodai oktatasi év minden évben, a jogszabalyban a tanév rendjeként meghatarozott

iskolai tanévkezdéstdl az adott tanév majus 31.-ig, ill. évzarodig tart.
Az oktatasi év a kollektiva dontése alapjan miisoros linnepéllyel zarulhat.

A nevelési év az oktatasi év kezdetétdl az 0 tanévig tartd 1ddszak.



Nyari élet: Folyo tanév majus 31.-tdl, ill. a tanévzardtol a kovetkezd tanév kezdetéig tartd
iddszak, amikor az dvoda csoportdsszevonassal mikodhet, ez idészak alatt torténik az dvoda

nyari bezarasa is.

2. 3. Unnepek,
megemlékezések rendje,
hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, tinnepek jelentds események az 6voda életében.

A ko6z0s élmény erejével hatnak a gyermekekre, erdsitik a kozosséghez valo tartozas érzését,
megerdsitik a hagyoményokat, és kozel hozzak a tdgabb és a sziikkebb kornyezet jelentds
eseményeit a gyermekekhez.

(A megemlékezések, tinnepek pontos rendjét az 6voda munkaterve tartalmazza.)

Az 6vodai megemlékezések nemzeti iinnepeinkrél: marcius 15., és oktober 23.
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
o ko6z0s megemlékezés a gyermek név-, illetve sziiletésnapjarol (zartkort)
e Ovodai centenariumok, rendezvények, évzard, ballagas
e N¢pi hagyomanyok apolas, 6rzése
e varosi rendezvények
Csoportonkénti és/vagy intézményi iinnepek
Mikulas
Karacsonyi késziilddés-Karacsony
Farsang

Husvét



Anyak napja
Gyermeknap
Majalis- tavaszkdszontok
Népi hagyomanyok apolasa:
Jeles napokhoz kapcsolodd szokasok
Népi hagyomanyok Orzése
Kirandulasok:

Oszi-tavaszi kirandulasok, tanulmanyi sétak szervezése,

Természettel kapcsolatos iinnepek:
Kornyezeti jeles napok, fenntarthatosaggal kapcsolatos programok
Autoémentes Vilagnap
Allatok Vilagnapja,
Fold-, Viz napja,
Madarak és fak napja.
Természetvédelmi Vilagnap, stb.
Sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése. (Részletesen a munkaterv tartalmazza.)
Az 6vodapedagogusok feladata:
e Az ilinnepeket megel6z6 késziilddés €s linnepi kornyezet megteremtése
o A gyermekek életkoranak megfeleleld jatékos tevékenységek szervezése,

e Az {linnepekhez kapcsolodd dalokbol, versekbdl iinnepi miisor 0Osszeallitdsa és
bemutatisa

e A meglévl hagyomanyok apolésan tul torekedjenek 1) hagyomanyok megteremtésére
Az 6vodai alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
szakmai bemutatok szervezése,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

dajkak tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrol,



palyakezdd-gyakornok, ill. ijonnan belépd dolgozok kdszontése, mentoralasa
tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa,
kirandulésok szervezése

nyugalmazott dolgozdkkal a kapcsolatok apolasa
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2.4.Vallasgyakorlassal
osszefuggo jogok és
kotelezettsegek:

Az 6vodanak egyiitt kell mikddnie az érdekelt egyhdzi személlyel a fakultativ hit- és
vallasoktatassal kapcsolatos feladatok soran.

Ovodank biztositia a hit és vallasoktatashoz megfelelé id6t, a targyi, valamint a
jelentkezéshez és miikddéshez sziikséges feltételeket.

Err6l minden nevelési év elején hataroznak a hitoktatd, a Sziiléi Szervezet és az dvoda

vezetdje. A tanév hitoktatds rendjérdl a sziilok kozos csoportjdban tajékoztatast kapnak.

2.5. Rendszeres egészségligyi
feliigyelet es ellatas rendje

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat, az 6vodat latogato
orvos, fogorvos €és védono latja el.
Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges 6vondi

feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

2.6. Szocialis tamogatas
megallapitasanak és
felosztasanak elvei

Az étkezési téritési dij mértékének megallapitdsa fenntartdi rendelet és jogszabalyok alapjan
torténik.
A sziilok a kedvezményes étkezésre jogositd elldtdsokat a gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. és a hatdlyos 328/2011. (XII. 29.) szdmu
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kormanyrendelet szerinti gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét a
»Nyilatkozat ingyenes oOvodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez” c¢. nyomtatvany
kitoltésével kérelmezheti.

A tanév sziil6i értekezletein ill. nevelési év kozben torténd belépéskor a sziilok a mindenkor
érvényben levo feltételekrol tajékoztatast kapnak.

A csaldd szocialis helyzetében bedllt sulyos nehézség esetén a sziild az o6voda
gyermekvédelmi feleldsével veheti fel a kapcsolatot, aki a megfeleld szakhatosaghoz iranyitja

a raszorulo csaladot.

2.7.Téritési dij befizetése és
visszafizetese

Az étkezési téritési dij befizetése vagy a Polgarmesteri Hivatalban készpénzzel vagy
atutalassal torténik a szolgéltaté Hazirendben megadott szamlaszdmara.

A Hazirendben szabalyozottak szerint lehet naponta bejelenteni a gyermekek tdvolmaradasat,
vagy az ¢étkezés megrendelését. Ebben az esetben tudjuk a gyermek masnapi étkezését
lemondani, illetve megrendelni. A lemondés a kovetkezd naptol érvényes ¢€s a kovetkezd havi
befizetetésnél irhatd jova. A be nem jelentett hidnyzds esetében a sziild a téritési dij

visszafizetésére nem tarthat igényt.

2.8. Kiilfoldi
allampolgarsagu gyermekek
az ovodaban

A Nkt 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar allampolgér kiskora akkor valik 6vodai ellatasra
jogosultta, ha:
e menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes,

e aszabad mozgas €s tartozkodas jogat Magyarorszagon gyakorolja,

e bevandorolt vagy letelepedett jogallasu, vagy Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodasra jogositd engedéllyel rendelkezik.
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A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell.
A nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott
feltételeknek,

az ovodai nevelést, a pedagogiai szakszolgalatokat a magyar allampolgarokkal azonos
feltételekkel veheti igénybe.

A jog akkor gyakorolhato, ha a sziild harom honapot meghalad¢ tartozkodasra jogositd
engedéllyel rendelkezik és keresdtevékenységet folytat.

E rendelkezéseket az érintett hazastarsa és gyermeke tekintetében is alkalmazni kell.

Az a nem magyar allampolgér, aki az oktatasért felelés miniszter meghivolevelével
rendelkezik, a meghivolevélben meghatarozott ellatist a magyar allampolgéarokkal
azonos feltételek szerint veheti igénybe.

Az a nem magyar allampolgér, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak
hatalya ala - ha nemzetkozi szerz6dés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -,
az ovodai ellatasért, tovabba a pedagodgiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.

A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra jutd folyo kiaddsok egy tanuléra jutd
hanyadat.

A dij a fenntartdé altal meghatarozott szabalyok alapjan csokkenthetd vagy
elengedhetd.

A gyermek attol a naptol latogathatja az 6vodat, amikortdl érvényes orvosi engedéllyel
rendelkezik €s a tartozkodashoz sziikséges dokumentumokat bemutatta.

2.9. Mulasztasok,
engedélyezése, igazolasa

Tavollét isazolasanak rendje betegség esetében

Ovodédba egészséges gyermekek jarhatnak. Betegség miatt hidnyzé gyermekek csak orvosi

igazolas bemutatasaval johetnek ovodaba. (20/2012( VIL.31) EMMI rendelet 51§)

Ha az 6vodéaban a nap folyamén betegségek tiinetei mutatkoznak a gyermeken (laz, kitités,

hasmenés) masnap csak orvosi igazoldssal johet 6vodaba. Baleset vagy varatlan rosszullét

esetén a gyermeket orvoshoz vissziik, vagy orvosi ellatast kériink részére (pl.: epilepszias

roham). A napkdzben megbetegedett gyermek sziileit értesitjiik, a munkabol csak indokolt

esetben vonjuk ki. Gydgyszert a gyermeknek az évodaban még a sziild kérésére sem adunk



16

be, kivételt képez a rohamot megel6z6 spray-k alkalmazéasa, melyet csak a gorcsos allapot
oldéséra hasznalunk.

A sziil6t az esetleges balesetrdl, rosszullétrél az 6vond azonnal tajékoztatja.

Az 6voda valamennyi dolgozdjanak kotelessége az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titkok
megorzese.

Jarvanyos megbetegedéskor az NEBIH, ill. a tiszti fSorvos utasitasat hajtjuk végre.

Tavolmaradas engedélyezési rendje és igazolasi modja

Az 6voda latogatasa alol felmentett, valamint az 6vodat egyéb okbol huzamosabb ideig nem
latogatd gyermek csak orvosi igazolas alapjan jarhat Gjra 6vodaba. Kivétel ez alol, ha a
gyermek 6vodai sziinet miatt, illetve a csoportvezetd évodapedagogus, vagy az évodavezetd
elézetes engedélyével van tavol (20/2012.(VIL.31) EMMI rendelet 51§ (2-3).

Ha a sziild a gyermekét tobbszori felszolitdsra sem hozza rendszeresen az Ovodaba, a
jogszabdlyokban foglaltak alapjan kell eljarni. Barmilyen okbdl van tavol a gyermek az
o6vodatol, a sziild koteles a tavolmaradas okat 1 napon belill az 6vodapedagégusnak
bejelenteni.

Hosszabb tavollétet a sziild, az 6vodavezetdnek/ 6Gvodavezetd helyettesnek benyujtott
kérelmével kérvényezheti. Engedélyezés esetében -egyéni elbirdlds alapjan- a vezetdk
engedélyével a hosszabb tavollét igazoltnak tekinthetd.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda
vezetdje a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illeté¢kes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda
vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az d6voda
vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodési helye szerint illetékes

gyamhatosagot. (Hivatkozas: 20/2012( VII.31) EMMI rendelet 51§ 1-4 szakasz)
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2.10. Munkaveédelem,
balesetvedelem, tiizvedelem,
egeszsegvédelem

Intézményi védo, 0vo eloirasok

A gyermek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben meghatdrozott feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéseéhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitdsarol meggydzodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Ezért minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen- ismertetni kell a
testi épségiikre vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatdo magatartasformat.

A jatékot hasznéald 6vond koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
utmutatast attanulmanyozni, azokat alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd pedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas. Ha
dajka észleli a bajt, 6 is koteles azonnal intézkedni és a veszélyforrasra felhivni a vezetdség
figyelmét. A gyermekbalesetekkel kapcsolatosan nyilvantartasi €s jelentési kotelezettsége van
az 6vodanak a Jegyz6 és az Oktatési Hivatal felé.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az 6vodat latogatd
orvos ¢s védond latja el. Betegségre gyants gyermeket nem szabad az évodaba bevenni, a
napkozben megbetegedett gyermeket, elkiilonitést kovetden a sziikségesnek megfeleld

ellatasban részesiti az 6vodapedagdgus (l1azat csillapitja, orvost hiv, sziilét értesiti. ).

A pedagogusok, valamint az voda mas alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek
megelozésében:

allando feliigyeletet biztosit a gyermekek részére,
a felmerild veszélyhelyzetet igyekszik minél eldbb megsziintetni,

azonnal értesiti a vezetdséget.
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A tovabbiakban, kérjiik a sziiloket

» a balesetbiztositasi dij befizetésére,

» a gyermekek ne hozzanak az 6voddba az
egészségiikre  artalmas,  testi  épségiiket
veszélyezteto targyakat,

» azok a gyermekek, akik egyediil jonnek, vagy
mennek haza, a sziiléknek irdsos igazolast kell
beadni az 6vodaba. Az igazolasnak tartalmaznia
kell a napot, illetve a napokat s az 6rat, amikor e
gyermek egyediil kozlekedik és ezt a sziild

datummal, és alairasaval hitelesiti.

Az oOvoda dolgozéi csak azokért a gyermekekért feleldsek, akik az 6vodaba
megérkeznek, illetve akiket az ¢ atvett a sziiloktdl. Az 6vodabol hazatérés kozben
bekovetkezett balesetért az dvoda dolgozodi csak abban az esetben feleldsek, ha a

gyermeket irasbeli nyilatkozat nélkiil egyediil engedik haza.

Teendok baleset estén:

a sériilt gyermek ellatasa, elsdsegélynyujtas, sulyosabb esetben mentd,
orvos értesitése,
a veszélyben 1évd tobbi gyermek biztonsaganak megteremtése (akar
mas felndtt segitségiil hivasaval is),
értesiti a vezetdséget, a sziilot,
részt vesz a jegyzokonyv elkészitésében.

A bekovetkezett gyermekbalesetek esetében a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly szerint

jarunk el.-20/2012 EMMI rendelet 169§

A nemdohanyzok védelme érdekében tett rendelkezések

Az dvoda teljes teriiletén beleértve az udvart is, valamint az 6voda 5 m-es kornyezetében
dohényozni tilos!
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Az alkalmazottakkal kapcsolatos 0vo-védo eloirasok

A 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet szabalyozza az 6voda dolgozdinak munkakori alkalmassagi
vizsgalatat.

e Munkaba 1épés el6tt, valamint hosszan tartd betegség, megvaltozott egészségiigyi —€s
fizikai allapot esetén valamennyi dolgozé koteles foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton
részt venni az intézmény foglalkozéas-egészségiigyi orvosanal.

e A munkavallalok az érvényes jogszabalyban eldirtak szerint iddszakos, rendszeres
vizsgalaton vesznek részt.

¢ A munkaltaté biztositja a vizsgalaton valo részvétel feltételeit.

2.11. RendKkiviili helyzetek

RendKkiviili eseménvykor sziikséges teendok

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni ill. rendkiviili esemény bekdvetkezésekor a fenntart6 utasitasit kdvetni.

Az 6vodavezetd, tagintézmény-vezetd (tovabbiakban: 6vodai vezetd) -akaddlyoztatdsa esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni- dont a sziikséges
intézkedésekrdl, ha sziikséges a fenntartét értesiti. Egylittmikodik a Polgar és

Katasztréfavédelem helyi szervezetének vezetdjével.

Bombariado esetében sziikséges teendok

Bombariadoé esetén az 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes intézkedik. Akadalyoztatasa esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
e A rendOrség értesitésével egy idOben az épiilet kiliritését a tlizriadd terv szerint
azonnal meg kell kezdeni.
e Az ¢pilet kiiiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést
vezetd hatdsdg informdcidja alapjan az 6vodai vezetd, akaddlyoztatasa esetében az

intézkedéssel megbizott személy dont.
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o A gyermekek ideiglenes tartozkodasi helyeként — az intézkedést vezetd hatdsag
utmutatasi szerint jarunk el.
e A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben

értesiti a felettesét és a fenntartot.
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3. BELSO KAPCSOLATOK

3.1. Szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas
rendje

e Nevelotestiilet

A székhely6voda, a tagintézmények ¢€s a telephelyek valamennyi 6vodapedagdgusa tagja az
6vodai nevel6testiiletnek.
Alkoté modon egylittmitkddnek a neveld —oktaté munka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében.
A neveldtestiilet minden tagjanak feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszer(i formainak
kialakitasa az egységes pedagogiai elvek alkalmazésa.
A nevel6testiilet rendszeres €s rendkiviili értekezletet tart 6sszevontan, vagy
tagintézményenként, sziikség esetén telephelyenként.

Tanévnyit6 értekezlet

Tanévzaro értekezlet

Neveldtestiileti értekezlet

Szakmai munkakozdsség értekezletei

Rendkiviili értekezlet (esetenként).

e Az alkalmazotti kozdsség
Az alkalmazotti 6vodai kdzosséget az 6vodaban nem pedagdgus munkakdrt bet6ltd dolgozok,
¢s a neveldtestiilet adja.
Az oOvodaban évente legalabb egyszer — sziikség esetén a tagintézményekben is és a
telephelyen is szervezhetd — az 6voda minden dolgozdja részére értekezletet hiv Ossze az
o6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, a szakmai vezetd (munkatarsi értekezlet) a feladatok

kozos megbeszélése, egyeztetése érdekében.

o Szakmai munkakozosség
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A szakmai munkakozosséget munkakozosség vezetd vezeti, akit a pedagdgus kozosség

valaszt meg. Feladataikat az éves munkaterviik tartalmazza.

o A gyermekek kozossége

Az o6vodai csoportok kdzossége jelenti az dvoda gyermekkozosségét.

A gyermekcsoportok kozotti kapesolattartds modja:

Rendszeres:

reggeli, délutani 6sszevonas,

ovodai linnepségek, szinhazi el6adés alkalméaval,
ldoszakos:

kirandulas alkalmaval,

mMozi - szinhaz alkalmaval,

egy¢b ok miatti csoport-dsszevonds alkalméval,

nyari élet, athelyezett munkanapok, iskolai szilinetek alkalmabol.

o A sziilok kozosségével torténé kapcsolattartas

Napi kapcsolatok, beszélgetések
Sziiléi értekezlet-igény esetén fogado ora
Csaladlatogatas

Sziil6i Szervezet megbeszélései

Tovabbi kapcsolati lehetoségek:
Ovoda napi életébe torténd részvétel

Ovodai iinnepélyek, rendezvények, kirandulasok

Sziiléi értekezlet (Sziiloi Est) alkalmaval, melyet az 6vodapedagdgusok hivnak Ossze, a
sziilok munkaideje utani idoben a csoporttal kapcsolatos feladatok, teenddék programok
keriilnek megbeszélésre. Az 6vodapedagogusok az értesitéseket legalabb egy héttel az
értekezlet eldtt kotelesek megosztani falinjsagokon, az online kdzosségi csoportokban. Az
elsd tanévnyito sziildi értekezleten felmérik az 6vodapedagdgusok a sziilok igényét a sziildi

értekezletek témaival kapcsolatban.
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Sziiloi értekezletek célja és feladatai.
A sziil6k pedagogiai ismereteinek bdvitése
Az 6voda nevelési, oktatasi célkitizéseinek, modszereinek ismertetése.
Tajékoztatas a gyermek értelmi és testi fejlodésérdl egyéni beszélgetés soran
Egészségligyi felvilagosito tevékenység kifejtése.
Az 6vodai sziinettel kapcsolatos tudnivalok ismertetése.
A Sziil6i Szervezet vezetdségének megvalasztasa.

A sziilok tajékoztatasa kiilonbozo aktualis kérdésekrol.

Fogadéorat minden csoportban az dvodapedagogusok a sziikségesnek és az igényeknek
megfeleléen tartanak, ahol csaladonként kiilon-kiilon tajékoztatjak a sziildket gyermekiik
eldmenetelérdl. Fogaddorara eldzetes jelentkezés alapjan vehetnek részt a sziildk, vagy a

fogadoodra igényét Ok is kezdeményezhetik.

Csaladlatogatas
Az ovodapedagdgusok a kiscsoportos és az Gjonnan érkezd gyermekek otthondba év elején
ellatogatnak.  Sziikség esetén sziildkkel torténd kozos egyeztetés alapjan ettdl eltérd

iddpontban is torténhet csalddlatogatas.

A Sziiloi Szervezet

Sziilék koriikbdl, csoportonként valasztjdk meg és a Sziiloi Szervezet tagjait és az elnokat,
akik vallaljak a kapcsolattartast a sziilok és az 6voda kozott.

A csoportok Sziild1 Szervezeteibdl alakul meg az 6vodai Sziilé1 Szervezet, ahol 6vodai

elnokot valasztanak, aki képviseli az Ovodajat az egyesitett 6voda Sziildi Szervezetében.

Tovabbi kapcsolattartdsi formak:
Napi 6vodai munkdban val6 részvétel, napi kapcsolattartas a sziil6i igénynek megfelelden (a
Pedagdgiai Programban részletezve).

Ovodai iinnepélyek, megemlékezések, kirandulasok alkalmabol.
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3.2. Szervezeti egységek és
vezetok Kozotti
kapcsolattartas formai és
rendjel

Az intézményi szervezetben az 6vodavezetd rendelkezik munkaltatoi jogokkal. Tavollétében
helyettesitését az altala megbizott 6vodavezetd helyettes latja el.

Az 6voda képviseletét az Ovodavezetd, tavolléte esetében helyettese latja el.

Programok, rendezvények kapcsan az tagévoda képviseletét az 6vodavezetd helyettes és a
szakmai vezet0 is ellathatja az 6vodavezetd tajékoztatdsa mellett.

A tagintézmények szakmai vezetését ovodavezetd helyettes latja el, akiknek beszdmolasi
kotelezettsége van az 6vodavezeto felé.

Az 6vodavezetd és az ovodavezetd helyettesek napi rendszerességgel tartanak kapcsolatot
személyesen, vagy mas formdban az ligyek siirgdsségének fiiggvényében, valamint a
feladatokkal egyiitt jaro teend6k rendezése érdekében.

A heti és eseti megbeszéléseket az Ovodavezetd hivja Ossze, de a megbeszéléseket az
ovodavezetd helyettesek is kezdeményezhetik.

Az o6vodavezetd és a Ovodavezetd helyettesek bizonyos rendszerességgel latogatjdk és
ellendrzik a tagintézményeket és a telephelyeket is a kiemelt feladatok tiikrében.

Az 6voda dolgozdi részt vehetnek egymds rendezvényein, iinnepélyein és minden olyan

eseményen, mely a kapcsolattartast erdsiti.
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3. 3. Nevelotestiilet
feladatkorébe torténo ugyek
atruhazasa, az atruhazott
feladatok ellatasarol szolo
beszamolasra vonatkozo
rendelkezesek

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni
a) az 6vodavezetd, dvodavezetd helyettesek,
b) a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak,
C) Sziil6i Szervezet kezdeményezésére.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, kivétel ez alol a pedagogiai
program, az SZMSZ ¢és a Hazirend.

Dontési jogkorbe tartozik
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa
Pedagogiai Program modositasanak elfogadasa
Az intézmény éves munkatervének elfogadasa
Az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
A nevelGtestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasa
Hézirend elfogadasa
Gyermekcsoportokon beliil a szervezés elvei

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:
A nevelési, oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
Az 6vodapedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztdsdban
Az altalanos helyettes megbizasat illetden, ill. a megbizés visszavonasa elott
Az intézményi koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhaszndlasanak megtervezésében
Beruhazasi és fejlesztési tervek megallapitdsaban
A kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben
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3.4. Székhelyintézmény, a
tagintézmények és
telephelyeik kozotti
kapcsolattartas rendje

Ertekezletek/megbeszélések: Lehet Osszevont, vagy kiilon-kiilon
tagintézményenkénti értekezlet is. Osszehivhatja az dvodavezetd, tagintézmények
vezetdi, vagy a szakmai vezetok. Az értekezleten a neveldtestiilet tagjai kotelezo
jelleggel vesznek részt.
Tanévnyito értekezlet: Tanév feladatainak, az éves munkatervnek az
elfogadasa
Tanévzaro értekezlet: A csoportok 6vodapedagdgusainak beszamoldja az
elvégzett éves munkardl, az oOvodai vezetd éves
beszamolodjanak elfogadasa. Az d6vodai vezetd az
ovoda nyari ¢életének 1ill. a kovetkezd tanév
elékészitéséhez sziikséges tennivaldkra ¢és a
munkabeosztasra javaslatot tesz.
Munkamegbeszélések: Adott i1ddszak feladatainak megbeszélése és

iitemezése. Felel6sok kijelolése.

Munkatarsi értekezlet tagintézményenként, vagy akar telephelyenként kiilon- kiilon
is keriilhet 6sszehivasra. Az 6vodavezetd, vagy a szakmai-vezetd is kezdeményezheti

Osszehivasat, azon az 6vodai egység Osszes dolgozdja kotelezd érvénnyel vesz részt.

Rendkiviili értekezlet, ha erre igény van, vagy sziikségesnek latszik, a vezetdség,

vagy az ovoda dolgozoi is kezdeményezhetik.
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Szakmai munkakozosség az 6vodak pedagogusai vesznek részt benne, feladatot
véllalnak, ill. megvalositjak azt a munkaprogramban megfogalmazottak alapjan. A

munkat a szakmai munkak6zosség megvalasztott és megbizott vezetdje vezeti.

Rendezvények, melyekre az 6vodas gyermekek és a csaladok ill. meghivott vendégek

1s részt vesznek.

Ko6z6s Kkiranduliasok, ovodai rendezvények, melyeken az ovodak dolgozoi
elfoglaltsaguknak és érdeklodésiiknek megfeleléen szabadon, ill. a sajat egység

rendezvényein kotelezo jelleggel vesznek részt.

3.5. A Sziuiloi Szervezet ¢és a
vezetok kozotti
kapcsolattartas formai

Az 6voda vezetésében a sziilok képviseletét az 6vodai Sziil6i Szervezete valasztmanya latja
el.

Az egy csoportban jaro gyermekek sziilei maguk koziil megvalasztjdk a csoport Sziil6i
Szervezetét. Tagjai maguk koziil elnokot €s tagokat valaszthatnak.

A csoportok Sziiléi Szervezeteibdl all 6ssze az dvoda Sziiléi Szervezete. Az évodai Sziil6i
Szervezet vezetdibdl all 6ssze az Egyesitett Ovoda Sziil6i valasztmanya.

Az 6vodai/ Egyesitett Ovodai Sziil6i Szervezet értekezleteit az dvodai vezetSk hivjak 6ssze,
de az Osszehivast a sziilok is kezdeményezhetik.

A Sziil61 Szervezet tagjai — élve a jogszabalyokban rogzitett jogaikkal — segitik a 3 — 7 éves
gyermekek nevelését, az dvoda €s a sziil6i haz jo kapcsolatteremtését.

Az 6vodai Sziiloi Szervezet dontési jogkorébe tartozik:
A képviseletében eljaré személyek megvalasztasa
A sziilok korében tarsadalmi jellegli munka szervezése
A sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl.

Az 6vodai Sziilo1 Szervezet figyelemmel kiséri
a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben
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tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e
korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt

vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A S7iiloi Szervezet kezdeményezési joga
Az 6vodaszék 1étrehozasaban

A Szuloket érintd kérdések felvetésében

3.6. Tajekoztatas kérés
lehetosége a szulok részérol a
Pedagogiai Program, az
SZMSZ. és a Hazirend
targyaban

A sziil6k a felsorolt dokumentumokat szabadon megtekinthetik az 6voda honlapjan és az
6vodak irodaiban, ahol el van elhelyezve a dokumentumokra vonatkozo tajékozodas
lehetdsége és ideje.

A sziilok tajekoztatasara az Ovodavezeto ill. szakmai vezetOk intézkedése szerint szervezett

formaban is ( sziildi értekezlet, Sziil6i Szervezet megbeszelése) sor keriilhet.
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4. VEZETOK

4. 1. Az ovoda vezetoi-
vezetoség

Ovodavezeto

g

Ovodavezetd helyettesek

g

Szakmai vezetok, munkakdzosség vezetok

Ovodavezetd feladatai: A munkiltatéi jogkor gyakorldja. Munkakori leirasat a fenntartd
késziti el.

Az ovodavezetd helyettesek feladatai

Az 6vodavezetd helyettes felelds a tagintézmény és a hozza tartozoé telephelyek szakmai,-
gazdalkodasi,- taniligyigazgatisi feladatainak vezetéséért. Munkajat az dvodavezetd
utmutatasai szerint,- és az atruhazott feladatokat 6nalloan-, teljes feleldsséggel végzi.

Felelds a tarsadalmi tulajdon védelméért; az intézmény {ligyviteléért; az egészségligyi
kovetelmények betartasaért.

A 6vodavezetd helyettes munkdjat segiti a neveldtestiilet, a sziilok képviseletében a Sziil6i
Szervezet.

Iranyitja a tagintézményben ¢és telephelyeiken az oOvodapedagdgusok tovabbképzését,
gondoskodik a szakmai tovabbképzést eldsegitd feltételek biztositasarol.

Hataridére elkésziti az ovodatitkar kozremiikodésével a MAK jelentéseket, a KIR rendszert
naprakészen karbantartja, a statisztikai adatokat kezeli.

A dolgozok szabadsagat és munka idejét a jogszabalyban rogzitettek szerint pontosan nyilvan
tartja.

FelelOsséggel részt vesz a palyazati munkéban, elszdmolasokat, szakmai beszdmolokat készit.

Biztositja a csaladi és 6vodai nevelés dsszhangjanak megteremtését, eldsegitésének feltételeit.
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A szallitoktol beérkezett szamldk teljesitését igazolja a koltségvetési eldirasok betartasa
mellett. A fenntart6tdl kapott és a palydzatokbol befolyd készpénzt a pénzkezelési és
gazdalkodasi szabalyzat alapjan kezeli.

Beszamolasi kotelezettsége van az 6vodavezeto felé.

4. 2. Vezetok kozotti
munkamegosztas

e Szakmai vezetokkel-munkakozosség-vezetével valo munkamegosztas

Személyét a neveldtestiilet véleménye alapjan az 6vodavezetd jeloli ki.

Feladatait az 6vodavezetd/ 6vodavezetd helyettesek iranyitasaval, teljes feleldsséggel végzi.

A szakmai-vezetd, munkakozosség-vezetd feladatai

Iranyitja és ellendrzi a telephely oktatdé — neveld munkajat.

A vezet6 altal atruhéazott feladatokat a vele vald egyeztetés szerint végzi: szabadsagolasi terv
készitése, leltdrozés, helyettesitési rend megéllapitdsa, munkarend, jelenléti iv ellendrzése,
statisztikai jelentéshez és a MAK jelentésekhez a telephelyre vonatkozd Osszegzések
készitése, ebédet megrendelik.

A nevelokozosségének véleményét figyelembe-véve javaslatot tesz a telephely helyi
sajatossagainak figyelembevételével az 6voda munkarendjéhez.

A vezetdvel tortént egyeztetés szerint. a karbantartasi, feltjitasi feladatokra javaslatot tesz,
szlikség esetén a munkat megszervezi.

Ellenérzi az oOvoda dolgozoinak ¢és gyermekkozosségének biztonsagos élet- és
munkakoriilményeit.

Beszamolasi kotelezettsége van az 6vodavezetd/ovodavezetd helyettes felé.
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4. 3. Az ovodavezeto, vagy
helyettese akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje

Az 6voda nyitva tartasa alatt felelds vezetonek az 6vodaban kell tartézkodni.
A vezet6 akadalyoztatasa esetében a kévetkezo helyettesitési rend érvényes:
Az oOvodavezetét mindenkor a helyettesi feladatokkal megbizott 6vodavezetd
helyettes teljes feleldsségi jogkdrrel helyettesiti.
Tagintézményekben/telephelyeken az 6vodavezetd helyettes /szakmai vezetd tavollétében
megbizassal rendelkezé 6vodapedagdgus vagy tovabbi helyettesitési rend - napkézben
a délel6ttos miszakban, délutan a délutanos miuszakban- a mindenkor az életkorban

1désebb ovodapedagdgusra érvényes.

A felelos helyettesito intézkedési teendoi az eset sulyossagat mérlegelve:

1. Telefonon megkeresi a vezetdjét: az dvodavezetdt, helyettesét, vagy a szakmai
vezetot.

2. Ha kapcsolatot nem tud létesiteni a vezetokkel, vagy az eset sulyossaga ezt a
kapcsolat felvételt nem teszi lehetdveé, akkor feleldsséggel, sajat hatdskorében
intézkedik a felmeriilt helyzetben.

3. A kovetkezd munkanapon szdbeli, vagy -az eset stlyossagatol fliggben a
vezetOség utasitasara- irdsbeli beszamolasi kotelezettsége 1S van a tett

intézkedéssel kapcsolatban kdzvetlen vezetdje felé.
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4. 4. A vezetok és
alkalmazottak
benntartozkodasanak rendje

Ovodavezeté

Kotelezo rendes munkaidd: heti 40 ora

Kotott munkaidd: heti 6 6ra

Feladatainak elvégzése érdekében a munkaideje rugalmas, az ellatandd, adott feladathoz

igazodik. Fogado o6ra: eldre torténd idépont egyeztetés szerint

Ovodavezets-helyettesek

Kotelezo rendes munkaidd: heti 40 Ora
Ko6tott munkaid6: heti 20 Ora

Fogado ora: eldre torténd idopont egyeztetés szerint

Munkakozosség-vezetok-6vodapedagdgusok

Kotelezo rendes munkaido: heti 40 6ra

Ko6tott munkaido 6raszama: heti 32 6ra,

Nevelomunkat segit0 személyzet:

Kotelez6 rendes munkaidd: heti 40 ora, ill. Kozgytilési hatdrozat szerint részmunkaidd is

lehetséges (heti 20 6ra) a pedagodgiai asszisztensek esetében.
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4.5. Iratkezelés,
kiadmanyozasi és egyéb
jogok gyakorlasa

4.5.1. Iratkezelés
/335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabélyai — a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet 3. § (2) bekezdése, 27.
§ ) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint
keriilnek megallapitasra:

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfeleléen kozpontilag torténik.

Az iktatast:

az ovodavezetd megbizdsabodl az ovodatitkar — munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

Az iratkezelés és az iratkezeléssel 0sszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok:

Az iratkezelés feliigyeletét az dvodavezetd latja el.

Felel az alabbi feladatok ellatasaért:

e Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv- évenkeénti feliilvizsgalata

o [ratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa

e Osszhang biztositisa folyamatosan a belsé szabalyzatok, az alkalmazott informatikai
eszk6zok €s eljarasok, illetve az irattari tervek €s iratkezelési eljarasok kozott

e Az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzésére alkalmas irattar kialakitasa és
miikddtetése

e Az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasa,
felligyelete

e Az iratkezelés — jogszabalyban, illetve az intézmény iratkezelési szabalyzatdban
meghatarozott kdvetelmények szerinti — megszervezése

o [ratkezelés feliigyelete
- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzése, a tapasztalt

szabalytalansagok megsziintetése
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- gondoskodas, az iratkezelést végzok szakmai képzésérdl, tovabbképzésérdl
- iratkezelési segédeszkdzok biztositasa (iktatokonyv)
e Iratok és adatok védelmével kapcsolatos feladatok
e [ratmegsemmisités
e Nem selejtezheto iratok illetékes levéltarnak adasa
e Az iratkezelés rendjének megvaltoztatasa

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az iratkezelést a megbizott intézményvezeto-
helyettes gyakorolja.

4.5.2. Kiadmanyozasi jog
e Az intézményhez kapcsolddo kiadményozasi jog az 6vodavezetdt illeti meg.

e Az o6vodavezetd kiadmanyozza:
o az intézmény jelentéseit,
o véleményeit,
o beszamoloit az Snkormanyzatnak,

o illetve az illetékes hatdsagok felé.

Az 6vodavezetd kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili:

(@]

iranyitasi,
o ellendrzési,

munkaltatoi,

O

illetve egyéb szabalyozasbol adodo jogositvanyra vonatkozik.

(@]

Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jogkort az vodavezetd €s az 6vodavezetd helyettese gyakoroljak.

Alairasi jog

Alairasi joga van az 6vodavezetdnek, és az 6vodavezetd helyettesnek.
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Tovabba alairasi joggal rendelkeznek:
e az 6vodavezetd helyettes a sziil6kkel torténd levelezés ill. a gyermekek ligyének
rendezése érdekében és 6vodai atvétel, felvétel esetében zajlo levelezés kapcsan az
o6vodavezetd tajékoztatdsa mellett, és

e az Ovodatitkar a postai kiildemények atvétele esetén.
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4. 6. Belso ellenorzés rendje a
pedagogiai munka
vonatkozasaban

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az d6voddban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzés évenkénti tervét az dvodavezetd éves munkaterve tartalmazza.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrél az ovodavezetd vagy a

ovodavezetd helyettesek dontenek.

A rendkiviili ellendrzést kezdeményezheti:

- Ovodavezet, 6vodavezetd helyettes, szakmai vezetd

- Szakmai munkakdzosség

-A Sziil6i Szervezet.
Az 6vodavezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja helyettesét, a szakmai
vezetdket, a szakmai munkakozdsség vezetdit. A neveldmunka eredményessége céljabol

sziikség esetén kiilsd szakember segitségét kérheti.

A pedagogiai tevékenység belso ellenorzésére jogosultak:

*

% Ovodavezeté, 6vodavezetd helyettesek

Ev eleji beindulds, csoportnapld, a helyi pedagégiai program gyakorlati megvalosulasanak
ellendrzése. Csoportnaplok, mulasztasi naplok naprakész vezetése.

Palyakezddk folyamatos mentoraléasa, ellendrzése, segitése.

Kiemelt feladatok tiikrében az dvodapedagogusok csoportonkénti szakmai ellendrzése, nyilt
bemutatok, 6vodai tinnepélyek ellendrzése.

Gyermekek egyéni fejlodését tartalmazoé dokumentumok ellendrzése.
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+» Szakmai vezet6-munkakozosségvezetod

Tanév eleji beindulassal kapcsolatban ellendrzi a csoportnaplot, mulasztasi napld
felfektetését, folyamatosan ellendrzi a csoportvezetok felkésziiltségét, sziikségszertien latogat
a csoportokban, segitséget nyujt a palyakezdoknek.

Ellen6érzi a nyilt bemutatokat, a telephely programjait, nyari ¢letre vald felkésziilés
elokésziileteit. Ellendrzési tapasztalatair6l az 6Ovodavezetdnek/ ovodavezetd helyettesnek

szamol be.

5. Munkakori leirasok

5. 1. Ovodapedagogusok
munkakori leirasa

Az 6vodapedagogusok az ovoda éves rendjében kimutatott munkaidd, - és heti beosztas
szerint dolgoznak.

Munkaidejiiket és kotott munkaidejiiket az érvényben 1év0 jogszabalyok hatarozzak meg.
Kotelesek megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munka- fegyelem,
kozosségi egylittmiitkodés normait.

Az 6vodaban olyan iddpontban kotelesek megjelenni, hogy a munkaidejiiket a munkarend
szerint meg tudjak kezdeni.

Munkaidd alatt csak a vezetdk engedélyével tdvozhatnak az 6vodabol.

Felelosek a rabizott gyermek fejlodéséért. Pedagogiai elveinkkel ellentétes, biintetési
eljarasokat nem alkalmazhatnak.

Csaladlatogatasokrol rovid feljegyzést készitenek.

A gyermekvédelmi feleldssel 6sszehangolt munkaval segitik a veszélyeztetett, hatranyos,- €s
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek kisziirését és sziikség szerinti timogatasat.

Részt vesznek a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, a halmozottan hatranyos helyzetii és
sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelésében, fejlesztésében ¢és a
hatranykompenzalasaban.

A nevelési és oktatasi évben egyiittmiikodnek az Hodmezdvasarhelyi Pedagodgiai
Szakszolgalat szakembereivel: kozremiikddnek a sziirések szervezésében, segitik a fejlesztd

foglalkozasok zavartalan miikddését, hozzajarulnak a fejleszté munka hatékonysagahoz.
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Beiskolazasnal szem el6tt tartjak a hatalyos jogszabalyt (fejlettség, iskolai alkalmassag
szerinti iskolakezdés, iskolaérettségi vizsgalat).

Felel6sek a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért. Csoportjukat nem
hagyhatjak feliigyelet nélkiil.

Az ovoda miikddésével, kapcsolatos- rendszeres vagy esetenkénti teenddket — a vezetdk
utmutatasa szerint végzik.

Csoportjuk adminisztracios feladatait naprakészen vezetik, ill. az idészakos vezetést igényld
dokumentumok hataridejét betartjak.

Ev kozben betegség vagy mas okbol a hianyzo pedagogus helyettesitése— mindenki szamara
kotelezd. A helyettesitéseknél mindenkor figyelembe vessziik a dolgozok egyéni érdekeit
(kisgyermekes anyak).

A helyettesitéseket az 6vodavezetd, az 6vodavezetd helyettesek, ill. telephelyeken a szakmai
vezetd hatarozza meg. Nagyszamu személyi kiesés esetén az Ovodai egységek kisegitik
egymast.

Egyéb alkalomszerii feladatok ellatasaért a csoport dvodapedagogusai egyiittesen felelnek
(balesetbiztositas, statisztikai adatszolgaltatds, mozi latogatés, szinhdz, kirdndulas).

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A leltari targyakért feleldsséggel tartozik.
A hivatali titkot koteles megdrizni.

Az 6voda miikodéséhez sziikségesek egyéb feladatok vallalasa onkéntesség alapjan torténik.
Amennyiben sziikséges, a vezetdk javaslatara, a nevel6testiilet véleménye alapjan jeldljiik ki a
legmegfeleldbb személyt. A kijelolésnél figyelembe vessziik a pedagdgiai ratermettséget, az

egyenletes terhelést.

Az ovodapedagogusok nevelomunkaval osszefuggo
munkakori feladatai

Az 6vodapedagogusok oktato-neveldmunkdjukat a jogszabélyban, a ,,Tarka mez6” Pedagogiai
Program alapjan, csoportnaploban rogzitett tervek szerint, a helyi sajatossagok
figyelembevételével, csoportjukra vonatkoztatva végzik.

A pedagogiai program szerint tervszerli munkéaval valositjdk meg a neveld-oktatdé munkat,
alkalmazzak a korszerii eszk6zoket, modszereket.

Minden 6vodapedagdgus kotelessége a kotott és rendes munkaidejében a jogszabalyban eldirt

feladatok ellatasa, foglalkozasokra, a tevékenységek vezetésére torténd naprakész, alapos €s a
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lelkiismeretes felkésziilés, az adminisztraciés munka elvégzése, annak hataridejének
betartasa, tovabba az 6voda részére harulo torvényi feladatok elvégzése.

Minden 6vondnek kotelessége szakmai tudasanak bovitése, ismereteinek fejlesztése.
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o r (X J ®
5.2. Dajkak munkakori
r.r
leirasa
Az dvodéban a dajkak déleldttods és délutanos munkaidd beosztassal dolgoznak heti valtassal.

Kotelesek az 6voda pontos nyitasara és a riasztd kikapcsolasara.

A csoportokhoz tartozd csoportszobat a hozza tartozd mosdd helyiséget, valamint az 6voda
egyeb kijelolt helyiségeit pl. kozlekedd folyosot €s az oOltozoi teriileteket, a felnott
mellékhelyiségeket és a kijelolt egyéb helyiségeket feltakaritjak.

A csoportokban és a konyhdban elvégzik a talalas feladatait. Az adagokat eldkészitik.
Napkozben elvégzik a mosasi teenddket, a mosodat rendben hagyjak, vasalnak, sziikség
esetében varrnak.

Segitenek a gyermekek gondozasi feladataiban és a mindennapos testnevelés, testnevelés
foglalkozas utdni Oltoztetésben, egyéb tevékenységek eldkésziileteiben, utomunkalatainal, a
teremrendezésben.

Mosogataskor a HACCP szabdlyait betartjak, felelnek a konyha rendjéért, tisztasagaért.
Ellatjak az ébresztéssel jaro feladatokat (bedgyazas, teremrendezés,)

Munka végeztével feleldsek az 6voda zarasaért, ahol miikddik, ott a riasztd bekacsolasaért.

A délelott folyaman a sajat csoportjukban az 6vodapedagogusokkal torténd kozos egyeztetés
szerint kapcsolddnak be a déleldtti tevekenységekbe. (Pl. segitenek a varrasnal, ceruzat
hegyeznek, stb.)

Ellatjak sajat csoportjuk portalanitasat, a terasz, homokoz6 rendbetételét. Sétanal segitenek az
ovodapedagdogusoknak.

Felelosek az ételek, a korhazi ételek és vendégebéd adagok szerinti szétosztasaért €s az
ételminta szabalyszerli eltételéért, az ételmaradék rendezéséért, a korhazi ételhordok
mosogatasért és masnapra torténd elékészitéséért.

Segitenek a gyermekek ebédeltetésében, kiszolgaldsaban.

Ebéd utani pihenéshez elkészitik a csoportszobat, rendben hagyjak a mellékhelyiséget, a

csoporthoz tartozo 61t6zoi1 €s kozlekedd folyosoi teriiletet.
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Egyéb idoszakos feladataik: A csoportjukhoz tartozo jatszo homokot sziikség szerint

belocsoljak, felassak. Az udvart, a csoportjukhoz tartozo teraszt sziikség szerint portalanitjak,
rendben tartjak. A homokozd és udvari jatékeszkozoket kikészitik.

Télen hoeséskor a hotakaritasban részt vesznek.

5.3. Pedagogiai asszisztens
munkakori leirasa

Heti munkaidejét a mindenkor érvényben 1évé Koznevelési torvény szerint az dvodavezetd
hatarozza meg.

Napi munkaidejét a kozvetlen vezetdje hatdrozza meg. Az dvodaban olyan id6pontban
koteles megjelenni, hogy a munkaidejét munkarend szerint meg tudja kezdeni.

Koteles megtartani a munkafegyelem, kozosségi egyiittmiikodés normait.

Felel6s a rabizott gyermek fejlodéséért. Pedagdgiai elveinkkel ellentétes, biintetési eljarasokat
nem alkalmazhat. Munkajat hangolja 6ssze a csoport 6vodapedagdgusaival.

Felelds a rabizott gyermek testi épségéért, egészségéért. A gyermekeket nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil.

Az 6voda mitkddésével, kapcsolatos- rendszeres vagy esetenkénti teenddket — a vezetd
utmutatasa szerint végzi.

A hivatali titkot koteles megdrizni.

5.4. Ovodapszicholégus
munkakori leirasa

A munkakor elsédleges célja a gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,
tovabba a neveld-oktatd munka hatékonysaganak segitése.
Munkdjat az 6vodai egységek kozott az dvodavezetd altal kiadott beosztds és munkarend

szerint latja el.
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Az o6vodapszichologus a gyermekekkel kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok
keretében kozremiikodik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd feladatok
ellatasban.

Sziikség szerint megszervezi azokat a pszicholdgiai jellegli szlirdvizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, a beilleszkedési, magatartasi, tanulési
nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek. A szlirOvizsgalatok kiemelt célcsoportja
6vodaban elsdsorban az 6todik életéviiket betoltott gyermekek.

Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat az egyén, a csoport, és az Ovodai
szervezet szintjén.

Megszervezi az Ovodaban az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témaju
feladatokat, tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a
pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Egyilittmiikddik a kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozésaban a pedagogusokkal és a

pedagobgiai szakszolgalat szakemberével.

Az ovodapszichologus egyéni és csoportos tanacsadast szervezhet a gyermek, a pedagogus,
tovabba a sziilé megkeresésével, valamint az érintett gyermek személyiségének fejlesztésével
Osszhangban a sziil6k szdmara is.

Segiti a pszichologiai ismereteknek az oOvodan beliili elsajatitasat, sziikség esetében
kapcsolatot tart a kornyezetében mikodd iskolaban ¢és szakszolgélatnal dolgozd
pszicholdgussal.

Egyiittmiikddik a helyi pedagogiai szakszolgalat vezetdjével és munkatarsaival az érintett
gyermek pedagogiai szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban.

Munkdjarol az Eseménynaplot naprakészen vezeti.

A javasolt és/vagy az elvégzendd intézkedésekrol beszamolasi kotelezettsége van az

ovodavezetd/ 6vodavezetd helyettesek felé.
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5.5. Ovodatitkiar munkakori
leirasa

Az oOvodaban dolgozd Odvodatitkar feladatdt a Munka Torvénykonyvben, a
Kozalkalmazottak Jogallasardl szold jogszabalyok alapjan, a Miikodési Szabalyzatban, az
ovoda munkaterve, a jovahagyott munkarend, valamint a helyi sajatossagok €s szabalyok
figyelembevételével, az érvényes pénziigyi jogszabalyok maradéktalan betartasaval, az
o6vodavezetd/ Ovodavezetd helyettesek uUtmutatdsa alapjan, és az atruhazott feladatokat
onalloan, felelésséggel végzi. Onallo intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.

Munkakorét a legjobb tudésa szerint, mindenkor az 6voda érdekeit szem el6tt tartva koteles
ellatni. Sziikség esetén, tanfolyamon vesz részt.

Az oOvodai vezetd irdnyitdsa mellett koteles ellatni az o6voda tigyvitelét és gazdalkodasi
feladatait. Ovoda mitkddése soran keletkezd tigyiratokat az iktatokonyvbe bevezeti.

Az 6vodai vezetd altal készitett jelentéseket 0sszedllitja, azokat irattarba helyezi, postdzza. Az
6vodabol csak a helyi vezetd 4ltal aldirt és bélyegzett iratok keriilhetnek ki, illetve
keriilhetnek postazasra.

Az o6voda allapotat és fejlodését tiikkrozé adatokrol napra készen vezeti az dvodai
torzskonyvet.

A dolgozok szabadsagkartonjat és a szabadsagiveket a vezetd utasitdsa szerint vezeti.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi konyvek érvényességét.

Az étkezési nyilvantartasi internetes programot kezeli, a sziilok jelzései alapjan a gyermekek
étkezését lemondja, Gjra rendeli.

A készpénz felvételt a Pénzkezelés Szabalyanak betartasa mellett kezeli, az ECO STAT
programba rogziti a szamlakat, segit a vezetonek a beszerzéseknél.

A rabizott leltari targyakért anyagi felel0sséggel tartozik. Részt vesz a  leltarozasban,
selejtezésekben.

Minden hénap végén a MAK ttmutatasa szerint a jelentéseket elkésziti, és a hataridoket
pontosan betartja. A térvényben eldirtak szerint kezeli a KIR, KIRA rendszert.

Koételes a hivatali titkot megdrizni
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5.6. Minden munkakorre
értendo altalanos munkakori

feladatok

Minden munkavallalonak arra kell torekednie, hogy az 6voda minden dolgozdjaval jo
kapcsolatot alakitson ki €s legyen az 6vodai kdzosség aktiv tagja.

Koteles betartani a munkafegyelem és a kozosségi egylittmitkodés normait.

Koteles védeni ¢€s Ovni az 6voda értékeit, leltari targyait, betartani a takarékoskodas
szabalyait.

Betegség vagy mas, munkavégzést gatlo tényezdrdl idoben koteles tajékoztatni a vezetot,
ovodatitkart.

Intézményben torténd alkalmazasakor, koteles részt venni értekezleteken, valamint a
jogszabdlyokban eldirt esetekben a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi oktatason.

Szabadsag igénybevételét a jogszabalyok betartasa mellett idében jelezze az o6vodai
vezetdjének.

A munkahelyét csak a vezetdk tudtaval és beleegyezésével hagyhatja el.

Az oOvodai dolgozok panaszaikkal a szolgdlati ut betartdsdval fordulhatnak a felettes
hatosagokhoz.

Munkakoriiknek megfeleld, a munkakori leirasban foglalt feladatokat tudomasul veszik €s
magukra nézve kotelezonek ismerik el.

Tudomasul veszik, hogy a munkaltaté esetenként olyan feladatok ellatisara is kotelezheti,
melyek az intézmény zavartalan lizemelése sziikségessé tesz, de nem eldre lathatok és igy a

munkakdri leirdsban nem rogzithetok.
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6. KULSO KAPCSOLATOK

6.1. A kiilso kapcsolatok
rendszere, formaja és modjai

6.1.1. Iskolakkal

6.1.2. Bolcsodével

6.1.3. Varosi és térségi ovodakkal: Rendezvénvek, nyilt napok alkalmabol.

6.1.4. Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat
A pedagogiai szakszolgalatok €s a pedagogiai szakmai szolgaltatod intézmények a nevelési-

oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

1. egylittmitkodési megallapodas alapjan

2. informalis megbeszélés, megegyezés szerint

3 az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

Az dvodaval jogviszonyban allo sajatos nevelési igényti, valamint tanulési, beilleszkedési és
magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek magas szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében az
intézmény — az emlitett gyermekek nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzo

pedagogusai révén — folyamatosan, kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgdlatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak minél
magasabb szintii ellatasa érdekében és a kiilonboz6 — a pedagogiai szakmai szolgaltatd
intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken

¢s mas rendezvényeken torténd részvétel Utjan valosul meg.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltato intézményekkel valod kapcsolattartasért
az intézményvezetd a felelds, aki a partnerintézmények vonatkozasaban az egylittmiikodés

feladatainak végzésével a 6vodavezetd helyetteseket bizza meg.
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A kapcsolattartas fébb formai:

- az 6vodai vezetok dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az évodapedagogusok a
pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiillonb6z6 konferencidkon, tanacskozasokon,
mithelymunkéakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken,

- vizsgalatok, kontrollvizsgéalatok kérése a kiadott nyomtatvanyok beadasaval,

-a fejleszto foglalkozasok (BTMN, SNI ellatas) az utazd haldzat szakiranyt pedagdgusainak
helyben torténd ellatas keretei kozott valosul meg,

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az dvodapedagdgusok, sziikség esetében a gyermekveédelmi

felelds, ¢s fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

Csaladsegito Szolgalattal: Az ifjusagvédelmi felelds folyamatos kapcsolatban all a csoportok

o6vodapedagogusaival. Csaladsegitd helyzet esetében felveszi a kapcsolatot személyesen,
telefonon, vagy e-mail formajaban a szakszolgalatokkal, melyrél az ovodavezetonek/

ovodavezetd helyettesnek is beszamol.
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6.2. A belépées és
benntartézkodas rendje a
jogviszonyban nem allo
személyekre

Az ovoddba torténo belépésril és benntartozkodasrol a kovetkezo rendelkezés lép érvénybe

azok részére, akik nincsenek jogviszonyban az évodaval:

Az ovodaba csak az ovodavezeté/ 6vodavezetd helyettesek /szakmai vezetOk tudtaval és
engedélyével tartozkodhatnak.

Az intézmény egész teriiletén a dohdnyzas tilos!

Munkavégzés (karbantartds, javitds, felujitds, stb.) céljabol torténd benntartdozkodaskor az
intézményben, valamint az intézmény épiiletén kiviil, de még az intézményhez tartozo
munkateriileten a gyermekcsoportot jol el kell kiiloniteni a balesetveszély elkeriilése
érdekében.

Munkavégzéskor az eldiras szerinti munkaveédelmi eldirasok betartasa kotelezo!
Benntartozkodaskor a tarsadalmi elvardsoknak megfelelo viselkedési,- €és a kozdsségi
egylittmiikddés normdinak betartdsa érvényes.

Az 6voda nyitva tartasat be kell tartani. Ettdl eltéré id6pontban torténd benntartézkodas csak
a vezetdség engedélyével torténhet.

Az oOvodaban tartozkodd személynek kotelessége az dvodai tulajdon védelme, annak
megorzése ¢és a takarékossagi rendszabélyok betartésa.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel torténd

egyeztetés szerint torténik.
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7. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden az agazat iranyitéasi
rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

o az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,
e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek statisztikai lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
o6vodavezetd/ Tagintézmény-vezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személy férhet hozza.

7.1. Az elektronikus uton

. r

eloallitott, papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapu
formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az 6vodavezetd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzojével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast ,.elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitads datumat
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- az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapll irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az o6vodavezetd felel, valamint a hitelesitésrl az dvodavezetonek
kell gondoskodnia.
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8. Jogorvoslatok

A koznevelés megljuldsa nem képzelhetd el a gyermekeik érdekében eljard sziilok aktiv
részvétele nélkiil. A sziiloknek kell elfogadni, ami helyes a rendszerben, és elutasitni azt, ami
szabalytalan vagy karos. A jogorvoslati lehetdségek beépitése az oktatasi rendszabalyokba és
a koznevelési intézmények belsd szabalyzataiba a sziil61 kontroll egyik eszkoze.

A jogorvoslat joga
Magyarorszag Alaptorvénye szerint:

,, XXVIII. cikk

(7) Mindenkinek joga van ahhoz, hogy jogorvoslattal éljen az olyan birdsagi, hatosagi és
mas kozigazgatasi dontés ellen, amely a jogat vagy jogos érdekét sérti.”

A jogorvoslat tartalma

A jogorvoslati jog 1ényegi tartalma, az érdemi hatarozatok tekintetében a mas szervhez vagy
ugyanazon szervezeten beliil magasabb forumhoz fordulas lehetdsége.

A jogorvoslathoz val6 alapjog biztositasat jelenti, ha az eljarasban a térvény garantdlja az
érintett szadmara, hogy ligyét az alapiigyben eljar6 szervtdl kiillonbozo szerv biralja el.

Jogorvoslati utak (szolgalati ut) a koznevelési intézményekben

Torvény értelmében a gyermek érdekében az 6voda dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt: dontés) ellen lehetdség van jogorvoslatot kérni.

Kiilon megjelolt szolgéalati Ut megjeldlése nélkiill a kovetkezd, altalanos szolgalati-
jogorvoslati ut miikodik az 6vodaban

A telephelyek szakmai vezetdje
Ovodavezetd helyettesek
Ovodavezetd

Fenntart6 dnkormanyzat
Jegyzo

Polgarmester

Jogorvoslatra nyitva allé hataridé

A jogorvoslati jog tényleges gyakorlasanak egyik elengedhetetlen feltétel, hogy a jogorvoslat
benyujtasara megfeleld 1d6 alljon rendelkezésre.

A jogorvoslati kérelem benytjtasaval kapcsolatos hataridé szadmitdsara, a mulasztdsra, a
kérelem elbiralasaval kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabdlyair6l sz6lo torvény rendelkezéseit kell alkalmazni. Van 8, 15, 30 napos
hataridd, de lehet munkanap is a hataridd, ami hosszabb.
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A dontés kozlése (kézbesitése)

A nevelési-oktatdsi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit — jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban — irasban kozli a sziilovel.

A nemzeti koznevelési torvény szerint: ,,Az Ovoda, az iskola, a kollégium dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt: dontés) ellen a tanuld,
a sziilo — a kozléstol, ennek hianyaban a tudomasara jutasatdl szamitott tizendét napon beliil —
a gyermek, tanul6 érdekében eljarast indithat.”

A kozlés 1ényege, hogy az érintett a dontésrél tudomast szerezzen. A hatarozatot k6zolni kell
az tigyféllel és azzal, akire nézve az jogot allapit meg. A hatarozatot kozolni lehet:

postai uton,

személyesen irdsban

elektronikus tton

a hat6sag kézbesitdje utjan.
A dontés kozlésének napja az a nap, amelyen azt kézbesitették, szoban, illetve elektronikus
uton kozolték. Postai uton torténd kézbesités esetén a dontést hivatalos iratként kell feladni és
kézbesiteni.

Eljarast megindito kérelem az els6foku dontéshozatalra

A koznevelésrol szol6 torvény rendelkezései az dvodai iligyekben a dontéshozatal jogat a
nevelési, oktatdsi intézmények vezetdire, illetve egyes testiileteire ruhdzza at.

Az 6vodai dontés, intézkedés, illetve mulasztas feliilvizsgalatara irdnyul6 eljaras kérelemre,
ugynevezett eljarast meginditéo kérelemre indul, amely lehet jogszabalysértésre és egyéni
érdeksérelemre hivatkoz6 jogorvoslati kérelem.

Elso fokon dontéshozo Ovoda

Kérelem benyujtoja Sziil6

Hatarido 15 napon beliil

Kérelem fajtaja Egyéni érdeksérelem Torvényességi kérelem

A kérelem tartalma egyeni érdeksérelem jogszabalysértés

Ovodai felvétel, ide tartozik a  bels

intézményi szabalyzatok
megsértése is, pl.
pedagdgiai program,
SZMSZ, értékelési
szabalyzat, hazirend,

adatvédelmi szabalyzat, stb.

- a kérelmet elutasitja

- a dontést jogszabalysértés vagy érdeksérelem
esetén megvaltoztatja

-a dontést jogszabalysértés vagy érdeksérelem
esetén megsemmisiti és a nevelési, oktatasi
intézményt uj dontés meghozatalara utasitja

A dontés tartalma
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Elsofoku dontés jogerore emelkedése

A nevelési-oktatdsi intézmény dontése jogerds, ha a meghatarozott hataridon beliil (15 nap)
nem nyujtottak be eljarast meginditdé kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem
benyujtasardl lemondtak. A lemondas intézménye, ahhoz nyujt segitséget, hogy az intézményi
dontés akar a kozlés utan jogerdssé valjon. A lemondo nyilatkozatot irasba kell foglalni

Az 6voda, a sziilé altal benyujtott eljarast meginditdé kérelmet koteles tovabbitani a mésod
fokt dontés meghozatalara jogosultnak, illetve a masodfoku dontésre jogosult nem utasithatja
el a kérelem elbiralasat.

Misodfoku dontéshozatali eljaras intézményen beliil (6vodai bizottsag dontése)

Torvény értelmében az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet — a fenntartd
hataskorébe tartozo kérelmek kivételével — a sziilo1 kozosség €és neveldtestiilet tagjaibol allo,
legalabb haromtagu bizottsag vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

C) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot uj dontés meghozatalara utasitja.

Ennek az eléirasnak az a 1ényege, hogy a bizottsag az els6fokt dontéshozatalra jogosulttol a
dontés jogat nem vonhatja el, még akkor sem, ha egyébként megitélése szerint a dontés,
intézkedés, illetve azok elmaradasa egyéni érdeksérelemmel jart, ezért indokoltnak
sziikségesnek tartja azok feliilvizsgalatat, illetve az elmaradt dontés, intézkedés meghozatalat.

Masodfoka dontéshozo ovodai bizottsag

Kérelem benyujtoja Sziilé

Hataridé 15 napon beliil

Kérelem fajtaja Egyéni érdeksérelemre hivatkozo kérelem
A kérelem tartalma egyéni érdeksérelem

a fenntartd hataskorébe tartozd kérelmek
kivételével az olyan iligyek, amelyek
hozzatartoznak a gyermek felligyeletével
Osszefliggd intézményi feleldsséghez, azonban
nem igénylik sem a kdzponti (jogszabalyokban
torténd), sem az  intézményi  szintli
szabalyozast.

- a kérelmet elutasitja,

- a dontés elmulasztojat dontéshozatalra
utasitja,

- a hozott dontést megsemmisiti, és a
dontéshozot uj dontés meghozatalara
utasitja.

A dontés tartalma
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Maiasodfoku dontéshozatali eljaras intézményen Kiviil (fenntartéi dontés)

A jogszabalysérté vagy az intézményi szabalyzatba iitk6z6 kérelem elbiraldsa minden
esetben intézményen kiviil torténik (fenntarto vezetdje, jegyzo).

A fenntarto jar el, és hoz masodfoku dontést

a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott torvényességi kérelem, tovabba

b) az 6vodai felvétellel és az dvodabdl valo kizarassal, a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi iligyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntarto6 torvényességi kérelmet
a) elutasithatja,
b) a dontést megvaltoztathatja, vagy
C) megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt uj dontés meghozatalara
utasithatja.

Helyi onkormanyzat altal fenntartott intézmény

Masodfokon dontéshozo g . v o v
esetében a jegyzo, fojegyzo

Kérelem benyujtoja Sziilé

Hatarid? 15 napon beliil

Kérelem fajtaja Feliilbiralati kérelem

A kérelem tartalma egyéni érdeksérelem jogszabalysértés

(az ovodai felvétellel és | (ide tartozik a  belso
az 6vodabol vald | intézményi szabalyzatok

kizarassal benyujtott | megsértése is, pl.

kérelem tekintetében.) pedagogiai program,
SZMSZ, értékelési
szabalyzat, hazirend,
adatvédelmi szabalyzat,
stb.)

- a kérelmet elutasitja

- a dontést jogszabalysértés vagy érdeksérelem
esetén megvaltoztatja

- a dontést jogszabalysértés vagy érdeksérelem
esetén megsemmisiti és a nevelési, oktatasi
intézményt uj dontés meghozatalara utasitja

A dontés tartalma

Masodfoku dontés jogerore emelkedése

A jogerds dontés végrehajthato, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték.

A masodfokt dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozd, ha azt a nevelési-
oktatasi intézménybe jard tobbi gyermek nyomos érdeke indokolja.



Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat modositasa az 6vodavezetd jovahagyasaval valik
ervényesse.

A hatéalyba lépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda kordbban kiadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara Kkotelezoek, megszegése esetében az évodavezeto
munkaltatoi jogkorében intézkedik.
A hatéalyba Iépett szabalyzatot meg kell ismertetni

e az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem a nevelGtestiilet tagjai, valamint

e akik kapcsolatba keriilnek az O6vodaval, és meghatdrozott korben haszndljak

helyiségeit,
e sziilokre vonatkozo részeirdl Oket is tajékoztatni kell.

Z.aradék

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egységes szerkezetben, a mddositott teljes
szabalyzatot tartalmazza.
A modositasokkal egységes szerkezetben Osszeallitott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a

neveldtestiilet egyhangu szavazassal elfogadta, amelyet a fenntartd ...................... SZ.
hatarozataval hagyott jova.

Hodmezdvasarhely, 2023. majus 25.

PH

Borsiné Csontos Ilona
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