Hodmezovasarhelyi
Egyesitett Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2019.



ALTALANOS RENDELKEZESEK .....ccovcvvvcveeressessussssssnssumsmmssmsssssssssssssssssssssesssessessssonssssassessssssesssssssessssssmsessese
1. AKOZOKTATASI INTEZMENY ADATAT ..coocoouvuuuriimieminmemmenesnessessressmsssssssssssessessessessesssssssassssssssssss s
2. AMUKODES RENDIJE .....cooruuoreesiesesesamsmeseesssessssssessmssssessssmssssssssessssssssssasssssssssssssssnssssssoessssmmseessssssssseseaeees
2.1. Ovodai felvétel .. = ensentansestesnstremsastanss
2.2. Foglalkozésok, tevekenysegek rend_]e €s formal
2.2.1.Az 6voda mitkddésének rendje ... v
2.2.2. A gyermekek fogadasa, az ovoda rendje
2.2.3.A tanév/ nevelési év beosztisa ..
2. 3. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomauyapolassal kapcsolatos fe]adatok
2.4.Vallasgyakorlassal 6sszefiiggt jogok €s kotelezettSEZek: ......cvvmmmmuiverirvereeriseceiaennnan
2.5. Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje ....oovviuiiciiiiicriece e ee e e enean
2.6. Szocialis tAmogatas megéllapitdsanak €s felosztasAnak €IVEl .....ocoocicviviieeivisercs s saee s
2.7.Téritési dij befizetése és visszafizetése ..
2.8. Kiilfs1di llampolgarsagi gyermekek az ovodaban
2.9. Mulasztasok, engedélyezése, 1gazolasa
Téavollét igazolasdnak rendje betegség esetében...
Tavolmaradés engedélyezési rendje és igazolasi modja .
2.10. Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem, egeszsegvede]em
Intézményi véds, 6vo eldirasok... -
A pedagdgusok, valamint az ovoda mas alkahnazottamak feladatal a gyen:nekbalesetek megeiozeseben 15
A nemdohanyzok védelme érdekében tett rendelkezesek..........ovviivvniirierivirinresininenerineesssesessseessesesessnnes 16
Az alkalmazottakkal kapcsolatos GvO-VEdS elBITASOK ..ovvrrreieurrercreaeeerereesensessersensccivssenesesseressssssescessresens 17
2.11. Rendkiviili helyzetek....
Rendkiviili eseménykor szukseges teendok
Bombariadd esetében sziikséges teendbk ...........ccvuu.e..,
3. BELSO KAPCSOLATOK .....ocomrvumerrcvsrenermmessesammanmssmsssseses
3.1. Szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje.....
3.2. Szervezeti egységek és vezetOk kozotti kapcsolattartas formal és rend_]el N——
3. 3. Nevelotestiilet feladatkorébe torténd ugyek atruhdzasa, az dtruhizott feladatok el]atasaro! szolo
beszamolasra vonatkozd rendelkezések .. N |
3.4, Székhelyintézmény, a tagmtezmenyek és telephelyeﬂ( kOZOﬁl kapcsolattartas rendJe st 22
3.5. A Sziil6i Szervezet és a vezetOk kozotti kapesolattartas formai... S —— .
3.6. Tajékoztatas kérés lehetosege a szill6k részérél a HOP, az SZMSZ ésa Hanrend targyaban .................. 24
4 1. Azovodavezeton-vezetoseg s R A T S T i F e a o e asannras prsnaseannen B
4. 2. Vezetdk kozotti munkamegosztas SRR 2
4. 3. Az 6vodavezetd, vagy helyettese akadalyoztatasa esetere a helyette31tes rendJe iR e B0
4. 4. A vezetdk és alkalmazottak benntartézkoddsdnak rendje.......coooeeceevcreeeiecciesesecesesesiesres e esennsne 27
4.5. Kiadmanyozasi és egyéb jogok gyakorlasa.., v et aebt st se e s e se et eaneenneeerearanes 28
4. 6. Belsd ellendrzes rendje a pedagogiai munka vonatkozasaban ettt e ettt et saesene s e enaeresaens 2D
4.6.1.A pedagégiai tevekenyseg belsé eﬂenorzeserc_]ogosultak. RS S AR Vs S st b e apacamnenmnsnnsnsnnes s i)
5 1. Ovodapedagggusok munkakorl lelrasa
Az évodapedagdgusok neveldmunkaval osszeﬁxggo munkakéri feladatal .......oooccveeiiesicinsinicnne. PRI | |

5.2. Dajkak munkakori leirésa... FRPPRP.
5.3. Pedagogiai asszisztens rnunkakon lelrasa OOV P PPV SR UTPBTORRTRC 1
5.4. Ovodapszwhologus TUDKAKOIE JRITASA coccuruvivoriosvsamevsoeses s s i s R4 A T4 sk snmmston e bnmnesessnasssnssaseges D0
5.5. Ovodatitkér munkakori lefrdsa .. s e Ease B S
5.4. Minden munkakérre értendd altalanos munkakon feladatok R R R e et B 0
6 1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere formaJa és mod_]al et ettt e snanneees 38

6.2. A belépés és benntartozkodas rendje a_]ogwszonyban nem alio szamelyekre ceereenrneeesassessnesssesensenenss 40
7. Az elektronikus 1ton el64llitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelésirendje ....c.cooooveveriereecnreenrnenenn. 41
7.1. Az elektronikus iton el6éllitott, paplralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje........coovvvveernccesiceinienns 41
Zaro TEDAEIKEZESEL ...ttt e e e s s e s et s s seses e sbens et e s nesremnmeas 46
AT AR oo e T B s oS R Sk Y B0 s VoA L 94 PR S g 46




[—

ALTALANOS RENDELKEZESEK

L4
i L Fs Al Al i

A Szervezeti és Miilkodési Szabélyzat az intézmény miikodésére, kapcsolataira vonatkozoan
szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket:
e 2011. évi CXC torvény a koznevelésrdl
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a kiznevelési intézmények

névhasznalatarol
e az allamhaztartds miikodési rendjérdl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a

tovabbiakban: Amr.

e az 1993 évi LXXIX. tv a kdzoktatasrol

e a229/2012. (VIIL 28.) Korm. r. a nemzeti kznevelési torvény végrehajtasarol,

e a 2011. évi CXII. tv. az informacios Onrendelkezési jogrél ¢és az
informaci6szabadsagrol,

e az 1999. évi XLIL tv a nem dohanyzok védelmérdl,

e 1992, évi XXXIIL tv. a kbzalkalmazottak jogallasarol,

e és egyéb jogszabdlyok — az intézmény alapité okiratdra figyelemmel — e szabdlyzat

szabalyozasi korébe utalnak, tovabba

az intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabélyozni.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd munkéltatoi
jogkorében eljarva- hozhat intézkedést.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatdsa feladata és kotelessége
az intézmény vezetdinek, pedagbdgusainak, €s minden alkalmazottnak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalésitdsaban, illetve

igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat célja az intézmény jogszerii miikddésének biztositasa, a
zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és
pedagdgusok kdzotti kapcsolat erositése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének

biztositasa.



Az SZMSZ hatélya kiterjed:

A Hoédmezévasarhelyi Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési

]

az 6nkormanyzat altal fenntartott 6vodakra
intézmény vezetdire

az ovodak alkalmazottaira

a gyermekek kdzosségeire

az intézményben miikddd kozosségekre

a gyermekek sziileire, azok térvényes képviseldire.

az 6vodaval kapcsolatba keriil6 szervezetekre, maganszemélyekre.

munkavallaldk, a sziilok €s mas érdeklodok megtekinthetik:

az 6vodak iroddiban munkanapokon, és az

az 6voda honlapjan.

Szabalyzatat a



1. A KOZOKTATAS! INTEZMENY ADATAI

1. 1. Név: Hédmezdvasarhely Megyei Jogli Varos Onkormanyzat
Hoédmezbvasarhely Egyesitett Ovoda
OM azonosito: 202284

1.1.1. Székhely: 6800 Hodmezévasarhely Magveto u. 2.
Telephelyei
1.1.Eszak u. 94.
1.2.Szent Istvan u.73.
1.1.2. Tagintézményei/telephelyei:
Nador u.-i Tagintézménye
Telephelyei
2.1.1. Klauzal u.. 33.
2.1.2. Tornyai u. 15.
2.1.3. Nador u. 35. (Ovi-suli)
Oldalkosar w.i- Tagintézménye
Telephelyei
2.2.1. Oldalkosar u. 4.
2.2.2. Szabadsag tér 93.
Pal u.-i Tagintézménye
Telephelyei:
2.3.1. Malom u. 25.
2.3.2. Pélffy u. 41

1. 2. Fenntarto: Hodmez6véasarhely Megyei Jogh Véaros Onkormanyzata
1. 3. Alapit6 szerve: Hodmez6vasarhely Megyei Jogli Varos Kozgyilése
1. 4. Oktatasi azonosito (OM szam) 202284:

1. 5. Intézményi alaptevékenység:
o A 3-7- éves gyermekek sokoldal(i, harmonikus fejlddésének eldsegitését, a
gyermeki személyiség fejlesztését és elokészitését az iskolai életmodra.
Kiegészito tevékenység:
e A gyermekek részér napkozis ellatast,
e (vodai intézményi étkezést nyujt.
e Intézményi vagyon miikodtetése.

1. 6. A feladatmutatok megnevezése, kire
e Ovodai nevelés iskolai életmédra felkészités- a nevelést igénybevevok
szama és a férohelyek szama szerint
o Intézményi vagyon milkodtetése- a szolgaltatast igénybe vevok szama
szerint



.
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e Ovodai intézményi étkezés- az étkezést igénybevev

¢tkezési napok szama szerint.

1.7. A feladatok tevékenységének forrasai
e allami normativa,
e palyazati forrasok,
o fenntart6i tamogatas
e szabad kapacitas terhére valé hasznositis.
1. 8. Miikodési teriilete: A mindenkor érvényes kdzgytilési hatarozat tartalmazza
1. 9. Gazdalkodasi jogkore: részben 6nalloan miiksdo kéltségvetési szerv
1. 10. Villalkozasi tevékenység: az intézmény véllalkozési tevékenységet nem végez

1. 11. AFA alanyisag ténye: alanyi mentes

1. 12. Az intézmény szamlaszama: Magyar Takarékbank Zrt. 50440016-10015902

1. 13. Az intézmény szervezeti felépitése

Fenntarto Hédmezévasarhely Megyei Jogi Varos Onkormanyzat

Székhelyintézmény | Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Ovoda Magvet§ u. 2.

Tagintézményei Oldalkosar Pal u. 54, Nador u. 23.
u.14.
Szent L. u.-i Oldalkosar u. 4. | Palffy u.-i | Klauzal v.-i
Ovoda Ovoda Ovoda Ovoda
Eszak u.i- Szabadsag téri | Malom u.-i | Tornyai u.-i
Telephelyeik Ovoda Ovoda Ovoda Ovoda
Nador u.i-
Telephely
(Ovi-suli)




1.14. Az intézményhen miikidé fiiggelmi viszonyok

Fenntart6-Polgarmester

I

Ovodavezeto

Ow/davezeté-helyettesek=Tagintézmény-vezeték

I

Szakmai vezet6k=munl kozosség-vezetok

()vodapedagégusok@Pedag()giai asszisztensel<__‘> dajk:ik: :dvaros




1. 15. Az intézmény bélyegzéi:

Koérbélyegzok
" jelzésii bélyegzd: Hodmezdvasarhely Egyesitett Ovoda Magvet6 u.-i
Székhelyintézménye

,»17 szémozott bélyegzd: Hodmezdvasarhely Egyesitett Ovoda Oldalkosar u.-i
Tagintézménye

A korbélyeezik hasznalatara jogosultak:
e (vodavezetd
e Ovodavezeto-helyettesek
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2. AMUKODES RENDJE

2.1. Ovodai felvétel

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy érdban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
jegyzé — az egyhazi és magén fenntartdsti intézmények esetében a fenntartd — a sziild
kérelmére és az Gvodavezetd, valamint a védénd egyetértésével, a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, az annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6t6dik
életévét betdlti felmentést adhat a kotelezd Ovodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a
gyermek csalddi koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja.
(2011.6vi CXCtv. 8 §)

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6voda fenntartéja az évodai
beiratkozas idejét és médjat a hatéridd eldtt 30 nappal koteles nyilvéanossagra hozni.

Az Gjonnan érkezé gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan is torténhet
férdhelytél fiiggden. Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az 6vodéba felvett gyermekek csoportba
valé beosztasarol az Gvoda vezetéje dont. Szabad féréhely kapacitas esetében az 6voda tanév
kozben is koteles felvenni és atvenni a tankoteles kort gyermeket, ha lakéhelye az 6voda

korzetében talalhato.

2.2. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

2.2.1.Az 6voda miikodésének rendje

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magéban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagégus foglalkozik, évodapedagdgusonként ¢s
csoportonként Gsszesen napi két 6ra atfedési id6vel. (20/2012.( VIIL.31) EMMI rendelet 111
fejezet.7. 12§)

Az dvoda hétf6td] péntekig tarté munkarenddel egész évben at a fenntarto 4ltal meghatérozott
rendben miikédik. A tanévre vonatkozd mindenkori nyitva tartdst az Ovoda hazirendje
tartalmazza. A nyitva tartdsi id6t6l vald eltérés esetében az Ovoda nyitva tartdsat az

6vodavezetd, ill. a tagintézmény-vezetSk engedélyezik.



A reggeli iddszakbhan:

gylilekezés minden reggel a kijellt csoportban térténik
A délutani iddszakban:

minden csoport a sajat csoportjaban alszik, uzsonnazik

csoportdsszevonds 16.00 6ratdl torténik.

Uzemeltetése a fenntarto altal engedélyezett nyéri zarva tartés alatt sziinetel. Ilyenkor térténik
az 6voda sziikség szerinti feltjitdsa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A nyari bezaras
elétt 30 nappal Gssze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket és a
sziiloket, a gyermekeket fogadd dvodardl a zardst megelézben tajékoztatni kell.

A nyéri zdrva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal —kiilsn megéllapitott beosztas szerint-
az irodaban iigyeletet kell tartani.

Az iskolai t€li sziinet ideje alatt az dvoda is zdrva tart, errél a sziiloket a tanévnyitd sziil6i
értekezleten tajékoztatjuk. Az iskolai 6szi,- és tavaszi sziinetek alatt az dvoda csoport,- vagy
telephely Gsszevonassal miiksdik. Az el6zetes 6vodai igények felmérését kovetden 10 £5
6vodai ellatast igényl6 létszam alatt az 6voda gazdasigtalan mitkddése miatt zarva tarthat,
ilyen esetben az Ovodat igényld sziilsk részére a gyermekilk masik Ovodaban vald
elhelyezésérdl intézkedés torténik.

Az Obvodavezetd egy nevelési éven belil a mindenkor érvényben Iévé torvényi
rendelkezéseknek megfelelden- nevelés nélkiili munkanapokat jeldlhet ki tovdbbképzés,
egych testiiletet érintd szakmai feladatok ellatdsa érdekében. A nevelés nélkiili munkanap
kijelolésér6l a sziiloket legalabb 7 munkanappal az dvodai bezéardsa eldtt tajékoztatni kell.
Sziil6i igény esetén a gyermek elhelyezését méas dvoda biztositdsdval meg kell szervezni, err6l

a sziilot értesiteni kell.

2.2.2. A gyvermekek fogaddsa, az 6voda rendje
Ovodaba a folyo6 tanévben felvételi hatarozat alapjan egészséges, szobatiszta gyermek vehetd

fel. Reggel az érkez6 gyermeket 6vodapedagdgus fogadja a kijelslt csoportban.

Az dvodapedagogusok a csoportok létszamatol fliggben, lépesézetes munkakezdéssel oldjak
meg azt, hogy az dvoda nyitvatartasi ideje alatt 6vodapedagbdgus foglalkozzon a gyermekkel.
Az dvodapedagdgusok felmend rendszerben, tanév elején rogzitett munkaid6-beosztas alapjan
dolgoznak.

Nevel6, oktaté munkajukat a ,, Tarka mez6™ Pedagdgiai Program alapjan latjak el



A foglalkozasok a csoportnapléban régzitett tervek alapjan térténnek. Az évodaban folyo
tevékenységeket nem zavarhatja senki, illetve személyes taldlkozas okdn meg kell varni a
foly6 tevékenység befejezését.

Sétak, kiranduldsok alkalméval a csoport teljes személyzete van jelen. Kiranduldsra csak a
sziil6 irdsos engedélyével vissziik el a gyermeket.

A gyermekek pihenése és étkeztetése sajat csoportjukban torténik. Sziils kérése szerint a
félnapos gyermekek is étkezhetnek, 6k kétszeri ellatast (tizorait vagy tizdrait és ebédet)
igényelhetnek. Az étkezési igény megvaltoztatdsara (félnaposbol egésznapos ellatasra, vagy
forditva) honap kezdetétél van lehetdség, ellatasi igény hokozi valtoztatisa irédnti kérelem
egyéni elbiralas ald esik.

Ovodaban a felndttek csoportjukban, a gyermekekkel egyiitt étkeznek.

A délutani csoportdsszevonds a hazirendben foglaltak szerint torténik.

A nevelési év folyaman a sziil6 koteles irasban bejelenteni, hogy gyermeke rendszeresen,
vagy a sziiléi elfoglaltsigtdl fliggben- idészakosan egyediil, vagy kiskor( testvérével,
hozzétartozéjaval érkezik, vagy tavozik az 6vodabol. Az 6voda dolgozoi csak azokért a
gyermekekért felelések, akik az 6voda épiiletében az 6vodapedagdgus atvett. Az 6vodabol
vald hazatérés kozben bekovetkezett balesetért az 6voda dolgozdit csak abban az esetben
terheli feleldsség, ha a gyermeket irasbeli sziil6i nyilatkozat nélkiil, egyediil engedik el.
Amennyiben a sziild vératlan ok miatt nem érkezik meg az 6voda nyitvatartasi ideje alatt a
gyermekéért, a délutinos 6vodapedagdgus koteles a legmegfelelébb intézkedéssel dtadni a
gyermeket a sziilének (telefonon keresi a sziilét, megvarja az dvodaban).

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

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

iskolai tanévkezdéstsl az adott tanév majus 31.-ig, ill. évzaroig tart..

Az oktatasi év a kollektiva déntése alapjan miisoros iinnepéllyel zarulhat.

A nevelési év az oktatéasi év kezdetétdl az (1j tanévig tartd id6észak.

Nyari élet; Folyé tanév méjus 31.-t6l, ill. a tanévzarotol a kovetkezo tanév kezdetéig tartd
idészak, amikor az 6voda csoportdsszevonéassal miikddhet, ez idészak alatt torténik az 6voda

nyari bezérasa is.
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2. 3. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, iinnepek jelent6s események az dvoda életében.

A ko6z0s €lmény erejével hatnak a gyermekekre, erdsitik a kzosséghez valo tartozas érzését,
megerbsitik a hagyomanyokat, és kozel hozzék a tigabb és a szilkebb kornyezet jelentds
eseményeit a gyermekekhez.

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

Az 6vodai megemlékezések nemzeti iinnepeinkrél: marcius 15., és oktober 23.
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
e kozos megemlékezés a gyermek név-, illetve sziiletésnapjarol (zartkorii)
e Ovodai centenariumok, rendezvények, évzaro,,ballagis
e Népi hagyomanyok dpolas, 6rzése
e varosi rendezvények
Csoportonkeénti és/vagy intézményi iinnepek
Mikulas
Karacsonyi késziilédés-Karacsony
Farsang
Husvét
Anyék napja
Gyermeknap
Majélis- tavaszkoszontok
Népi hagyomanyok apolésa:
Jeles napokhoz kapcsolddd szokésok
Népi hagyomanyok 6rzése
Kirandulasok:

Oszi-tavaszi kirandulasok, tanulméanyi sétak szervezése,
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Autémentes Vilagnap
Allatok Vilagnapja,
Fold-, Viz napja,
Madarak és fak napja.
Természetvédelmi Vilagnap
Sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése. (Részletesen a munkaterv tartalmazza.)
Az 6vodapedagégusok feladata:
e Az iinnepeket megel6z késziilodés és finnepi kdrnyezet megteremtése
o A gyermekek életkoranak megfeleleld jatékos tevékenységek szervezése,

o Az iinnepekhez kapcsolodd dalokbol, versekbdl iinnepi misor Osszedllitasa és
bemutatasa

o A meglévé hagyoményok apolasan til térekedjenek 0j hagyoményok megteremtéscre

Az 6vodai alkalmazotti kiozosséggel kapesolatos hagyomanyok:

szakmai bemutatok szervezése,

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek 4tadasa,

dajkak tajékoztatdsa az aktudlis nevelési feladatokrol,

pélyakezdé-gyakornok, ill. Gijonnan belépé dolgozok kiszontése, mentoralasa

tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk bicsuztatasa,

kirandulasok szervezése

nyugalmazott dolgozokkal a kapcsolatok dpolasa

2.4.Vallasgyakorlassal osszefiiggé jogok és kotelezettségek:

Az 6vodénak egyiitt kell miikddnie az érdekelt egyhazi személlyel a fakultativ hit- €s
vallasoktatassal kapcsolatos feladatok soran.

Ovodank biztositia a hit és valldsoktatishoz megfelelé idét, a targyi, valamint a
jelentkezéshez és miikodéshez szitkséges feltételeket.

Errél minden nevelési év elején hatdroznak a hitoktatd, a Sziiléi Szervezet és az 6voda

vezetbje. A tanév hitoktats rendjét az 6voda hirdetétablaja tartalmazza.
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2.5. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az Gvodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozését, az dvodat latogato
orvos és védono latja el.
Az dvodavezet6 biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges 6vondi

feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

2.6. Szocialis tamogatis megallapitasanak és felosztdsanak elvei

Az étkezési téritési dij mértékének megallapitasa fenntartdi rendelet és jogszabalyok alapjan
torténik.

A sziilok a kedvezményes étkezésre jogositd ellatdsokat a gyermekek védelmérsl és a
gyamiigyi igazgatisrol szolo 1997. évi XXXI. tv. szerinti gyermekétkeztetési normativ
kedvezmény igénybevételét a ,Nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezményének
igénybevételéhez” ¢ . nyomtatvany kitdltésével kérelmezheti.

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

A csaldd szocialis helyzetében beallt sGlyos nehézség esetén a szilld az 6voda

gyermekvédelmi felelésével veheti fel a kapcsolatot, aki a megfelelé szakhatésaghoz iranyitja

a raszoruld csaladot.

2.7. Téritési dij befizetése és visszafizetése
Az étkezési téritési dij befizetése készpénzzel minden hoénapban az elére kifiiggesztett

hirdetményben jelzett napon torténik. Lehetdség van az étkezési dij étutaldssal torténd
kiegyenlitésére is a HédmezOvasarhelyi Miikidtetd és Szolgaltaté Nonprofit Zartkdriien
Miikddé Részvénytirsasag altal megadott szdmlaszdmra, melyet a Hézirend tartalmaz. A
Hazirendben szabélyozottak szerint lehet naponta bejelenteni a gyermekek tavolmaradasat,
vagy az €tkezés megrendelését. Ebben az esetben tudjuk a gyermek masnapi étkezését
lemondani, illetve megrendelni. A lemondas a kdvetkezd naptél érvényes és a kévetkezd havi
befizetetésnél irhaté jéva. A be nem jelentett hidnyzds esetében a szilld a téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt. Ha a gyermek barmilyen ok miatt nem jar tovébb
Ovodéba, az étkezési dijabol fennmaradd Osszeget a kivetkezd havi befizetéskor az dvodaban,

az ovodatitkartdl igényelheti vissza.



A Nkt 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar dllampolgar kiskora akkor vélik 6vodai ellatdsra
jogosultta, ha:
o menedékjogot kéré, menekiilt, menedékes,

o a szabad mozgas és tartozkodas jogat Magyarorszagon gyakorolja,

e bevandorolt vagy letelepedett jogallasi, vagy Magyarorszdg teriiletén valo
tartozkodasra jogosito engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell.
A nem magyar &llampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben meghatérozott
feltételeknek,

o az 6vodai nevelést, a pedagdgiai szakszolgalatokat a magyar allampolgéarokkal azonos
feltételekkel veheti igénybe.

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

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

e Az a nem magyar 4llampolgar, aki az oktatasért feleldés miniszter meghivolevelével
rendelkezik, a meghivélevélben meghatdrozott ellatist a magyar allampolgarokkal
azonos feltételek szerint veheti igénybe.

e Az a nem magyar allampolgar, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak
hatalya al4 - ha nemzetkozi szerz6dés vagy jogszabaly mésképpen nem rendelkezik -,
az 6vodai ellatasért, tovabb4 a pedagdgiai szakszolgélat igénybevételéért dijat fizet.

e A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra juté folyé kiadasok egy tanuléra juto
hanyadat.

o A dij a fenntarté 4ltal meghatirozott szabalyok alapjin cstkkenthetd vagy
elengedheto.

o A gyermek att6l a naptél latogathatja az 6vodat, amikortél érvényes orvosi engedéllyel
rendelkezik és a tartdzkodashoz sziikséges dokumentumokat bemutatta.

2.9. Mulasztasok, engedélyezése, igazolasa

TAavollét igazolasanak rendje betegség esetében

Ovodaba egészséges gyermekek jarhatnak. Betegség miatt hidnyz6 gyermekek csak orvosi

igazol4s bemutatdsdval johetnek 6vodaba. (20/2012( VIL.31) EMMI rendelet 51§)
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Ha az 6vodaban a nap folyaman betegségek tiinetei mutatkoznak a gyermeken (laz, kiiités,
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 napkozben megbetegedett gyermek sziileit értesitjiik, a munkébél csak indokolt
esetben vonjuk ki. Gyoégyszert a gyermeknek az dvoddban még a sziilé kérésére sem adunk
be, kivételt képez a rohamot megeléz6 spray-k alkalmazédsa, melyet csak a goresos allapot
oldasara hasznalunk.

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

Az 6voda valamennyi dolgozéjénak kitelessége az egészségiigyi adatokkal kapcesolatos titkok
megorzése.

Jarvanyos megbetegedéskor az ANTSZ, illetve az dvodaorvos utasitasat hajtjuk végre.

Tavolmaradis engedélyezési rendje és igazolisi modija

Az 6voda latogatdstol eltiltott, felmentett, valamint az dvodét egyéb okb6l huzamosabb ideig
nem latogaté gyermek csak orvosi igazolds alapjan jarhat Gjra dvodaba. Kivétel ez aldl, ha a
gyermek Ovodai sziinet miatt, illetve a csoportvezetd 6vond, vagy az dvodavezetd elézetes
engedélyével van tavol.( 20/2012( VII.31) EMMI rendelet 51§ (2-3))

Ha a sziil6 a gyermekét tobbszori felszolitdsra sem hordja rendszeresen az Gvodéba, a
jogszabélyokban foglaltak alapjan kell eljarni. Barmilyen okbdl van tavol a gyermek az
ovodatol, a szild koteles a tdvolmaradds okdt 1 napon beliil az évodapedagdgusnak
bejelenteni.

Hosszabb tavollétet a sziild, az Ovodavezetdnek/ tagintézmény-vezetdnek benyujtott
kérelmével kérvényezheti. Engedélyezés esetében -egyéni elbiralds alapjan- a vezetdk
engedélyével a hosszabb tavollét igazoltnak tekinthetd.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tSbbet mulaszt, az 6voda
vezetGje a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gydmhatésag szervezetérol és illetékességérdl szolé 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot

Ha a gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda
vezet6je a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabélysértési hatésigot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda
vezetbje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes

gyamhatésagot. (Hivatkozas: 20/2012( VIL.31) EMMI rendelet 51§ 1-4 szakasz)
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2.10. Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem,
egészségvédelem

Intézményi védd, 6vo el6irdsok

A gyermek biztonségos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a szitkséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden évodapedagbgus a koznevelési torvényben meghatérozott feladatat képezi, hogy a
rébizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségitk megbrzéschez szikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Ezért minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok elétt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen- ismertetni kell a
testi épségiikre vonatkozé el6irasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartdsformat.

A jatékot hasznald 6vénd koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
Gtmutatast attanulmanyozni, azokat alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd pedagogus kételessége az elsésegélynyijtas. Ha
dajka észleli a bajt, 6 is kételes azonnal intézkedni és a veszélyforrdsra felhivni a vezetGség
figyelmét. A gyermekbalesetekkel kapcsolatosan nyilvantartasi €s jelentési kotelezettsége van
az 6vodanak a Jegyz6 és az Oktatasi Hivatal fel€.

Az Gvodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az ovodat latogato
orvos és véddnd latja el. Betegségre gyaniis gyermeket nem szabad az 6vodaba bevenni, a
napkdzben megbetegedett gyermeket, elkiilonitést kovetSen a sziikségesnek megfeleld

ellatisban részesiti az 6vond (laztalanitja, orvost hiv, sziilot értesiti.).

A pedagégusok, valamint az 6voda mas alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek
megelézésében:

allando feliigyeletet biztosit a gyermekek részére,
a felmeriilé veszélyhelyzetet igyekszik minél elébb megsziintetni,
azonnal értesiti a vezetdséget.
A tovabbiakban, kérjiik a sziiloket
» a balesetbiztositasi dij befizetésére,
» a gyermekek ne hozzanak az Ovodidba az
egészségitkre  artalmas,  testi  épségiiket

veszélyeztetd targyakat,
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» azok a Uyermplzr-l( akik eovediil

ay aAnnelr  vaovu
K-8 gyCrmeKex 5 AK1K gy 0 agy

jonnek, v

mennek haza, a sziiloknek irdsos igazoldst kell
beadni az 6vodéba. 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 G6voda dolgozéi csak azokért a gyermekekért felelések, akik az évodéba
megérkeznek, illetve akiket az 6vond atvett a sziiloktsl. Az 6vodabdl hazatérés kizben
bekovetkezett balesetért az 6voda dolgozdi csak abban az esetben felelések, ha a

gyermeket irasbeli nyilatkozat nélkiil egyediil engedik haza.

Teenddk baleset estén:

a sériilt gyermek ellatasa, els6segélynyujtas, stlyosabb esetben mentd,
orvos értesitése,
a veszélyben lévd tobbi gyermek biztonsdgédnak megteremtése (akar
més felndtt segitségiil hivasaval is),
értesiti a vezetdséget, a sziilot,
részt vesz a jegyzokonyv elkészitésében.

A bekovetkezett gyermekbalesetek esetében a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly szerint

Jarunk el.-20/2012 EMMI rendelet 169§

A nemdohanyzok védelme érdekében teit rendelkezések

Az 6voda teljes teriiletén beleértve az udvart is, valamint az 6voda 5 m-es kdrnyezetében
dohanyozni tilos!
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Az alkalmazottakkal kancsolatos dvo-védd eldirasok

A 33/1998. (V1.24.) NM rendelet szabalyozza az dvoda dolgozdinak munkakéri alkalmassagi
vizsgalatat.

e Munkéba lépés el6tt, valamint hosszan tarté betegség, megvaltozott egészségligyi —€s
fizikai 4llapot esetén valamennyi dolgozé kételes foglalkozés-egészségiigyi vizsgalaton
részt venni az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

o A munkavallalok az érvényes jogszabalyban eldirtak szerint idészakos, rendszeres
vizsgdlaton vesznek részt.

e A munkaltat6 biztositja a vizsgalaton valo részvétel feltételeit.

2.11. Rendkiviili helyzetek

Rendkiviili eseménykor sziikséges teendik

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni ill. rendkiviili esemény bekovetkezésekor a fenntart6 utasitasit kévetni.

Az dvodavezet, tagintézmény-vezet$ (tovabbiakban: 6vodai vezetd) -akadalyoztatdsa esetén
az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni- dont a sziikséges
intézkedésekr6l, ha sziikséges a fenntartot értesiti. Egyiittmiikédik a Polgar és

Katasztrofavédelem helyi szervezetének vezetdjével.

Bombariadd esetében sziikséges teendik

Bombariadd esetén az 6vodai vezetd intézkedik. Akadélyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e A rendbrség értesitésével egy idoben az épiilet kiliritését a tlizriadd terv szerint
azonnal meg kell kezdeni.

o Az épiilet kiiiritésének id6tartamérol, a gyermekek elhelyezéséré]l az intézkedést
vezetd hatésdg informdcidja alapjan az dvodai vezetd, akadalyoztatisa esetében az
intézkedéssel megbizott személy dont.

e A gyermekek ideiglenes tartézkodasi helyeként — az intézkedést vezetd hatosag
Gtmutatasi szerint jarunk el.

e A bombariad6rél és a hozott intézkedésekr6l az dvodavezetd rendkiviili jelentésben

értesiti a felettesét és a fenntartot.



3.1. Szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

e Neveldtestiilet

A székhelyovoda, a tagintézmények és a telephelyek valamennyi 6vodapedagdgusa tagja az
6vodai nevelGtestiiletnek.
Alkoté médon egyiittmiikddnek a neveld —oktaté munka fejlesztése, a nevelétestiileti egység
kialakitasa érdekében.
A nevel6testiilet minden tagjanak feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszer(i formainak
kialakitasa az egységes pedagogiai elvek alkalmazasa.
A nevel6testiilet rendszeres és rendkiviili értekezletet tart &sszevontan, vagy
tagintézményenként, sziikség esetében telephelyenként.

Tanévnyité értekezlet

Tanévzaro értekezlet

Neveldtestiileti értekezlet

Szakmai munkakzosség értekezletei

Rendkiviili értekezlet (esetenként).

e Az alkalmazotti kizosség
Az alkalmazotti 6vodai kézosséget az dvodaban nem pedagdgus munkakdrt betslté dolgozok,
és a neveldtestiilet adja.
Az 6vodaban évente legalabb egyszer — sziikség esetén a tagintézményekben is és a
telephelyen is szervezhetd — az dvoda minden dolgozodja részére értekezletet hiv Ossze az
6vodai vezetd, a szakmai vezeté (munkatarsi értekezlet) a feladatok kozds megbeszélése,

egyeztetése érdekében.

o Szakmai munkakiozosség

A szakmai munkakozdsséget munkakozdsség vezetd vezeti, akit a pedagdgus kozosség

vélaszt meg. Feladataikat az éves munkaterviik tartalmazza.

o A gyermekek kizissége

Az 6vodai csoportok k6zdssége jelenti az 6voda gyermekkozdsségét.
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A evermekcsoportok kozotti kapesolattartds modja:

Rendszeres:

reggeli, délutani 6sszevonas,

6vodai tinnepségek, szinhézi eldadas alkalmaval,
Idészakos:

kirandulas alkalmaval,

mozi - szinhaz alkalmaval,

egyéb ok miatti csoport-dsszevonas alkalméval,

nyari élet, 4thelyezett munkanapok, iskolai sziinetek alkalméabol.

e A sziil6k kozosségével torténo kapcesolattartas

Napi kapcsolatok, beszélgetések
Sziil6i értekezlet-igény esetén fogado ora
Csaladlatogatas

Sziiléi Szervezet megbeszélései

Tovdbbi kapcsolati lehetéségek:
Ovoda napi életébe torténd részvétel az Oldalkosar u.-i Tagintézményben

Ovodai iinnepélyek, rendezvények, kirdndulasok

Sziiléi értekezletet alkalmdval, melyet az 6vodapedagdgusok hivnak Ossze, a sziilok
munkaideje utani idében a csoporttal kapcsolatos feladatok, teendSk programok keriilnek
megbeszélésre. Az dvodapedagogusok az értesitéseket legaldbb egy héttel az értekezlet elott
kotelesek kifliggeszteni a csoport hirdetd tdblajara. Az elsd tanévnyitd sziildi értekezleten

felmérik az 6vodapedagdgusok a sziildk igényét a sziiléi értekezletek témaival kapesolatban.
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Sziil6i értekezletek célja és feladatai.
A sziil6k pedagogiai ismereteinek bévitése
Az 6voda nevelési, oktatasi célkitlizéseinek, modszereinek ismertetése.
Tajékoztatas a gyermek értelmi és testi fejlédésérdl egyéni beszélgetés soran
Egészségiigyi felvilagosito tevékenység kifejtése.
Az 6vodai sziinettel kapcsolatos tudnivaldk ismertetése.
A Sziiléi Szervezet vezetOségének megvélasztisa.

A sziilok tajékoztatasa kiilonbozd aktuélis kérdésekrél.

Fogaddéorat minden csoportban az évodapedagdgusok a szikségesnek és az igényeknek
megfeleléen tartanak, ahol csalddonként kiilon-kiilsn tajékoztatjdk a sziiléket gyermekiik
elémenetelérdl. Fogadoorara elzetes jelentkezés alapjan vehetnek részt a sziilék, vagy a

fogaddora igényét 6k is kezdeményezhetik.

Csaladlatogatas
Az 6vodapedagogusok a kiscsoportos €s az Gjonnan érkezd gyermekek csaladi otthonéba év
elején ellatogatnak. Sziikség esetén szillokkel torténd kozos egyezetés alapjan az ettdl eltérd

idopontban is torténhet csaladlatogatas

A Sziil6i Szervezet

Sziilok koriikbol, csoportonként valasztjak meg és a Sziil6i Szervezet tagjait és az elndkot,
akik véllaljdk a kapcsolattartast a sziilok és az 6voda kozétt.

A csoportok Sziildi Szervezeteibdl alakul meg az évodai Szilléi Szervezet, ahol dvodai

elntkot valasztanak, aki képviseli az 6vodajat az egyesitett 6vodai Sziiléi Szervezetében.

Tovabbi kapcsolattartdsi formdk:
Napi 6vodai munkéban valé részvétel, napi kapcsolattartas a sziilsi igénynek megfelelden

Ovodai iinnepélyek, megemlékezések, kirandulasok alkalméabél



Az intézményi szervezetben az dvodavezetd rendelkezik munkaltatoi jogokkal. Tévollétében
helyettesitését az 4ltala megbizott 6vodavezetd helyettes latja el.

Az dvoda képviseletét az dvodavezetd, tivolléte esetében helyettese latja el.

Programok, rendezvények kapcsén az tagbvoda képviseletét a tagintézmény-vezetd ¢s a
szakmai vezetd is ellathatja az dvodavezeto tajékoztatisa mellett.

A tagintézmények vezetését tagintézmény-vezetd latja el, akiknek beszémolasi kotelezettsége
van az dvodavezeto felé.

Az 6vodavezeté és a tagintézmények vezetSi napi rendszerességgel tartanak kapcsolatot
személyesen, vagy mds forméban az ligyek siirgdsségének fiiggvényében, valamint a
feladatokkal egyiitt jar6 teenddk rendezése érdekében.

A heti és eseti megbeszéléseket az Gvodavezetd hivja Ossze, de a megbeszéléseket a
tagintézmény-vezet6k is kezdeményezhetik.

Az bvodavezetd és a tagintézmények vezetSi bizonyos rendszerességgel latogatjik ¢s
ellenérzik a tagintézményeket és a telephelyeket is a kiemelt feladatok tiikrében.

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

eseményen, mely a kapcsolattartast erdsiti.

3. 3. Neveldtestiilet feladatkorébe torténo iigyek atruhazasa, az
atruhazott feladatok ellatasarol sz6lo beszamolasra vonatkozo
rendelkezések

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni
a) az Gvodavezetd, tagintézmény-vezeto,-
b) a nevelbtestiilet tagjai egyharmadanak,-
¢) Sziil6i Szervezet kezdeményezésére.

A nevelbtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
- meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, kivétel ez alol a
pedagégiai program, az SZMSZ és a Hazirend.

Dontési jogkdrbe tartozik




22

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és modositdsdnak elfogaddsa

Pedagogiai Program modositasanak elfogaddsa

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

Az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa
A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasa

Hazirend elfogadasa

Gyermekcsoportokon beliil a szervezés elvei

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:
A nevelési, oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
Az 6vodapedagdgusok kiilon megbizisinak elosztiasaban
Az altalanos helyettes megbizasat illetGen, ill. a megbizas visszavonasa el6tt
Az intézményi koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésében
Beruhézasi és fejlesztési tervek megallapitasiban
A kiilon jogszabélyban meghatarozott {igyekben

3.4. Székhelyintézmény, a tagintézmények és telephelyeik kozotti
kapcsolattartas rendje

Ertekezletek/megbeszélések: Lehet Osszevont, vagy kiilon-kiilon
tagintézményenkénti értekezlet is. Osszehivhatja az 6vodavezets, tagintézmények
vezetli, vagy a szakmai vezetok. Az értekezleten a neveltestiilet tagjai kotelezd
jelleggel vesznek részt.
Tanévnyitd értekezlet: Tanév feladatainak, az éves munkatervnek az
elfogadasa
Tanévzdrd értekezlet: A csoportok 6vodapedagdgusainak beszdmoldja az
elvégzett éves munkarél, az dvodai vezetd éves
beszamol6janak elfogaddsa. Az 6vodai vezetd az
6voda nyari életének ill. a kovetkez6 tandv
elékészitéséhez sziikséges tennivaldkra és a
munkabeosztasra javaslatot tesz.
Munkamegbeszélések: Adott idoszak feladatainak megbeszélése és

litemezése. Felelosok kijelolése
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Munkatarsi értekezlet tagintézményenként, vagy akar telephelyenként kiilon- kiilon
is keriilhet &sszehivasra. Az dvodavezetd, vagy a szakmai-vezetd is kezdeményezheti

ssszehivasat, azon az dvodai egység 8sszes dolgozoja kitelezd érvénnyel vesz részt.

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

vagy az 6voda dolgozoi is kezdeményezhetik.

Szakmai munkakozosség az 6voddk pedagdgusai vesznek részt benne, feladatot
véllalnak, ill. megvalésitjdk azt a munkaprogramban megfogalmazottak alapjan. A

munkat a szakmai munkakdzosség megvélasztott és megbizott vezetdje vezeti.

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

is részt vesznek.

Koézos kiranduliasok, 6vodai rendezvények, melyeken az 6vodak dolgozoi
elfoglaltsdguknak és érdeklédésiiknek megfeleléen szabadon, ill. a sajat egység

rendezvényein kotelez6 jelleggel vesznek részt.

3.5. A Sziil6i Szervezet és a vezet6k kozotti kapcesolattartas formai

Az 6voda vezetésében a sziilok képviseletét az 6vodai Sziil6i Szervezete véalasztménya latja

Az egy csoportban jaré gyermekek sziilei maguk koziil megvalasztjdk a csoport Sziildi
Szervezetét. Tagjai maguk koziil elnokst és tagokat vélaszthatnak.

A csoportok Sziilsi Szervezeteibol all 6ssze az dvoda Sziiléi Szervezete. Az dvodai Sziildi
Szervezet vezet6ibol all Gssze az Egyesitett Ovoda Sziili valasztmanya.

Az 6vodai/ Egyesitett Ovodai Sziiléi Szervezet értekezleteit az dvodai vezetdk hivjak &ssze,
de az Gsszehivast a sziilk is kezdeményezhetik.

A Sziiléi Szervezet tagjai — élve a jogszabalyokban rogzitett jogaikkal — segitik a 3 — 7 éves
gyermekek nevelését, az Gvoda és a sziil6i haz jo kapcsolatteremtésct.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet dontési jogkorébe tartozik:
A képviseletében eljaré személyek megvalasztasa
A sziil6k korében tarsadalmi jellegli munka szervezése

A sajat miikodési rendjérél és munkatervérdl.
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Az Gvodai Sziildi Szervezet figyelemmel kiséri

a gyermeki jogok  érvényesiilését, a  pedagdgiai munka
eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetéjétél, az e
korbe tartozd tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozési joggal részt

vehet a nevelbdtestiilet értekezletein.

A Sziilgi Szervezet kezdeményezési joga
Az 6vodaszék létrehozasaban

A SziilGket érint6 kérdések felvetésében

3.6. Tajékoztatas kérés lehetdosége a sziilok részérél a HPP, az
SZMSZ és a Hazirend targyaban

A sziil6k a felsorolt dokumentumokat szabadon megtekinthetik az 6voda honlapjén és az
ovodak hirdet6tablajan, ahol el van elhelyezve a dokumentumokra vonatkozé tajékozodas
lehetosége és ideje.

A sziilok tdjékoztatdsara az dvodavezetd ill. szakmai vezetdk intézkedése szerint szervezett

formaban is ( sziil6i értekezlet, Sziil6i Szervezet megbeszélése) sor keriilhet.
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144

4, VEZETOK
4. 1. Az 6voda vezetoi-vezetoség

Ovodavezetd

I

Ovodavezetd helyettes

g

Szakmai vezet6k=munkakozosség-vezetok

Ovodavezetd feladatai A munkaltatéi jogkor gyakorldja. Munkakéri leirasat a fenntarto

késziti el.

A tagintézmény-vezetd feladatai

Az tagintézmény-vezetdje, mint 6vodavezetd-helyettes felelés a tagintézmény és a hozza
tartoz6 telephelyek szakmai,- gazdalkodasi,- taniigyigazgatasi feladatainak vezetéséért.
Munkéjét az 6vodavezetd utmutatdsai szerint,- és az atruhazott feladatokat onélldan-, teljes
feleloséggel végzi.

Felelés a tarsadalmi tulajdon védelméért; az intézmény ligyviteléért; az egészségiigyi
kovetelmények betartasaért.

A tagintézmény-vezeté munkéjat segiti a nevelGtestiilet, a szillék képviseletében a Sziildi
Szervezetet.

Iranyitja a tagintézményben és telephelyeiken az Gvodapedagbgusok tovabbkeépzését,
gondoskodik a szakmai tovabbképzést elosegitd feltételek biztositasarol.

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

A dolgozok szabadsagat és munkaidejét a jogszabalyban rogzitetiek szerint pontosan nyilvan
tartja.

Feleldsséggel részt vesz a palydzati munkaban, elszamoldsokat, szakmai beszdmolokat készit.
Biztositja a csaladi és 6vodai nevelés dsszhangjanak megteremtését, elosegitésének feltételeit.
A szallitoktol beérkezett szamlak teljesitését igazolja a koltségvetési eldirasok betartasa
mellett. A fenntart6tél kapott és a pélyazatokbdl befolyd készpénzt a pénzkezelési és
gazdalkodasi szabalyzat alapjan kezeli.

Beszamolasi kdtelezettsége van az dvodavezeto felé.
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o Szakmai vezetkkel-munkakozosség-vezet6vel valo munkamegosztas

Személyét a neveldtestiilet véleménye alapjan az vodavezetd/tagintézmény-vezetdk jeléli ki.

Feladatait az 6vodavezetd/ tagintézmény-vezetd iranyitasaval, teljes felelésséggel végzi.

A szakmai-vezetd: munkakozisséo-vezetd feladatai

Iranyitja €s ellendrzi a telephely oktatd — neveld munk4jat.

A vezetd altal atruhdzott feladatokat a vele vald egyeztetés szerint végzi: szabadsagolési terv
készitése, leltdrozas, helyettesitési rend megéllapitisa, munkarend, jelenléti iv ellendrzése,
statisztikai jelentéshez és a MAK jelentésekhez a telephelyre vonatkozd &sszegzések
készitése, ebédet megrendelik.

A nevel6kozosségének véleményét figyelembe-véve javaslatot tesz a telephely helyi
sajatossagainak figyelembevételével az 6voda munkarendjéhez.

A vezetdvel tortént egyeztetés szerint. a karbantartasi, feldjitasi feladatokra javaslatot tesz,
szilkség esetén a munkat megszervezi.

Ellendrzi az 6voda dolgozdinak és gyermekkdzdsségének biztonsigos élet- és
munkakoriilményeit.

Beszamolasi kotelezettsége van az dvodavezetd/tagintézmény-vezetd felé.

4. 3. Az 6vodavezetd, vagy helyettese akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

Az dvoda nyitva tartasa alatt felelés vezetdnek az dvodaban kell tartézkodni.
A vezetd akaddlyoztatdsa esetében a kivetkezd helyettesitési rend érvényes:
Az 6vodavezet6t mindenkor a helyettesi feladatokkal megbizott 6vodavezets-helyettes
teljes felel6sségi jogkorrel helyettesiti.
Tagintézményekben/telephelyeken a tagintézmény-vezetd/szakmai vezeté tavollétében
megbizéssal rendelkezd dvodapedagogus vagy tovéibbi helyettesitési rend - napkdzben
a délel6ttos miiszakban, délutin a délutdnos miiszakban- a mindenkor az életkorban

idésebb dvodapedagdgusra érvényes.
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A felelés helyetiesit intézkedési teenddi az eset silyossdgdt mérlegelve:

1.

Telefonon megkeresi a vezet6jét: az Ovodavezetdt, helyettesét vagy a
tagintézmény-vezetot, vagy a szakmai vezetot.

Ha kapcsolatot nem tud létesiteni a vezetokkel, vagy az eset sulyossiga ezt a
kapcsolat felvételt nem teszi lehetévé, akkor felelésséggel, sajét hatdskdrében
intézkedik a felmeriilt helyzetben.

A kévetkez6 munkanapon szobeli, vagy -az eset sllyossagitol fliggben a
vezetéség utasitisara- irdsbeli beszamoldsi kotelezettsége is van a tett

intézkedéssel kapcsolatban kézvetlen vezetdje felé.

4. 4. A vezeték és alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Ovodavezetd

Kotelezd rendes munkaidd: heti 40 ora

K6t6tt munkaidd: heti 6 6ra

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

igazodik. Fogad6 6ra: eldre torténd idépont egyeztetés szerint

Ovodavezetd-helyettesek

Kotelez6 rendes munkaidé: heti 40 6ra

K&tott munkaidd: heti 20 ora

Fogado ora: elére torténd idépont egyeztetés szerint

Munkakozésség-vezetdk-dvodapedagdgusok

Kotelezd rendes munkaid6: heti 40 6ra

Kotott munkaidd 6raszama: heti 32 ora,

Neveldmunkét segitd személyzet:

Kételezd rendes munkaidé: heti 40 ora, ill. Kdzgylilési hatdrozat szerint részmunkaidd is

lehetséges (heti 20 6ra) a pedagogiai asszisztensek esetében.



Kiadmanyozasi jog
e Az intézményhez kapcsolddo kiadmanyozasi jog az dvodavezetét illeti meg.
e Az dvodavezetd kiadmanyozza:
o az intézmény jelentéseit,
o véleményeit,
o beszamoloéit az Gnkormanyzatnak,
o illetve az illetékes hatdsagok felé,
Az 6vodavezetd kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili:
o iranyitasi,
o ellen6rzési,
o munkaltatoi,
o illetve egyéb szabalyozasbdl adodo jogositvanyra vonatkozik.
Utalvanyozasi jog

Az utalvinyozasi jogkort az 6vodavezetd és az 6vodavezetd helyettese gyakoroljak.

Alairasi jog

Alairasi joga van az dvodavezet6nek, és az 6vodavezetd helyettesnek.

Tovabba alairasi joggal rendelkeznek:
* atagintézmény-vezetok a sziilokkel torténé levelezés ill. a gyermekek iigyének
rendezése érdekében és dvodai atvétel, felvétel esetében zajlé levelezés kapcsan az
6vodavezetd vagy helyettese tdjékoztatdsa mellett, és

e az 6vodatitkdr a postai kiildemények atvétele esetén.
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4. 6. Bels ellendéirzés rendje a pedagdgiai munka vonatkozadsdban

1. A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.
Az ellendrzés évenkénti tervét az 6vodavezetd éves munkaterve tartalmazza.
Az ellendrzési tervet az Gvodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrdl az dvodavezetd vagy a

tagintézmény-vezetok dontenek.

A rendkiviili ellendrzést kezdeményezheti:
- Ovodavezetd , tagintézmény-vezetd, szakmai vezetd
- Szakmai munkakdzosség

-A Sziil6i Szervezet.

Az Gvodavezetd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja helyettesét, a
tagintézmény-vezetéket, a szakmai munkakozdsség vezetdjét. A nevelémunka
eredményessége céljabol sziikség esetén kiils6 szakember segitségét kérheti.

2. A Koznevelés Onértékelési Rendszere A magyar kznevelési rendszer mindségének —
hatékonysagi, eredményességi és méltanyossagi mutatdinak — javitasa érdekében az
oktatasirdnyitas 0j szerkezetli intézményhdlozatot, iranyitisi és ellendrzési modellt
vezetett be

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) részletesen
tartalmazza a pedagdgiai-szakmai ellendrzés szabdlyait, pontositja a szakértdk és az Oktatasi
Hivatal szerepét az cllen6rzésben, szabalyozza az ellenérzések szervezését, valamint rogziti a
lebonyolitas kereteit, és rendelkezik a pedagdgiai-szakmai ellendrzés részeként végzendd

intézményi dnértékelésrol is.

A pedagégiai tevékenység belso ellenorzésére jogosultak:

&

% QOvodavezetd, tagintézmény-vezeto

Ev eleji beindulas, csoportnaplé, a helyi pedagogiai program gyakorlati megval6suldsdnak
ellendrzése. Mulasztasi naplé naprakész ellendrzése

Palyakezd6k folyamatos, mentoralasa ellenbrzése, segitése,



Kiemelt feladatok tiitkrében az dvodapedagdgusok cs
bemutatdk, 6vodai tinnepélyek ellendrzése.

Gyermekek egyéni fejlodését tartalmazé dokumentumok ellendrzése

s Szalkmai vezet6-munkakozosséovezetod

Tanév eleji  beinduldssal kapcsolatban ellen6rzi a csoportnaplét, mulasztdsi napléd
felfektetését, folyamatosan ellen6rzi a csoportvezetdk felkésziiltségét, sziikségszeriien latogat
a csoportokban, segitséget nyijt a palyakezddknek.

Ellendrzi a nyilt bemutatokat, a telephely programjait, nydri életre valé felkésziilés
elokésziileteit. Ellendrzési tapasztalatairdl az 6vodavezetdnek/tagintézmény-vezetdnek

szamol be.

5. Munkakori leirasok
1 Ovodapedagégusok munkakori leirasa

Az o6vodapedagogusok az 6voda éves rendjében kimutatott munkaidd, - és heti beosztas
szerint dolgoznak.

Munkaidejiiket €s kétdtt munkaidejiiket az érvényben 1év6 jogszabalyok hatirozzak meg.
Kotelesek megtartani a pedagbgus etika kovetelményeit, valamint a munka- fegyelem,
kozosségi egyiittmiikidés normait.

Az 6vodaban olyan idépontban kételesek megjelenni, hogy a munkaidejiiket a munkarend
szerint meg tudjak kezdeni.

Munkaidé alatt csak a vezettk engedélyével tdvozhatnak az 6vodabol.

Felelosek a rébizott gyermek fejlodéséért. Pedagdgiai elveivel ellentétes, biintetési eljarasokat
nem alkalmazhat.

Csaladlatogatasokrol révid feljegyzést készitenek.

Az ifjusdgvédelmi felelSssel Gsszehangolt munkaval segitik a veszélyeztetett, hatranyos,- és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek kisziirését és sziikség szerinti timogatasat.

Részt vesznek a veszélyeztetett, a hatrdnyos helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzetii és
sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelésében, fejlesztésében és a

hatranykompenzalasaban.
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A nevelési &s  oktatdsi évben egviittmilkddnek az Hodmez6vasarhelyi Pedagogiai
Szakszolgélat szakembereivel: kozremiikddnek a sziirések szervezésében, segitik a fejlesztod
foglalkozésok zavartalan miikddését, hozzajarulnak a fejlesztd munka hatékonysdgahoz.
Beiskol4dz4snal a jogszabalyok szerint jarnak el.

Felelések a rabizott gyermek testi épségéért, egészségéért. Csoportjukat  nem  hagyhatjak
feliigyelet nélkiil.

Az 6voda miikodésével, kapcsolatos- rendszeres vagy estenkénti teenddket — a vezetbk
utmutatasa szerint végzik.

Csoportjuk adminisztracios feladatait naprakészen vezetik, ill. az idészakos vezetést igénylé
dokumentumok hatéaridejét betartjak.

Ev kozben betegség vagy mas okbol a hidnyzé pedagbgus helyettesitése — a
munkatdrvényksnyvben foglaltak alapjan — mindenki szdméra kotelezd. A helyettesitéseknél
mindenkor figyelembe vesszik a dolgozok egyéni érdekeit (kisgyermekes anyék).

A helyettesitéseket az évodavezetd, a tagintézmény-vezetok, ill. telephelyeken a szakmai
vezetd hatirozza meg. Nagyszami személyi kiesés esetén az 6vodai egységek kisegithetik
egymast.

Egyéb alkalomszerii feladatok ellatdsaért a csoport 6vodapedagogusai egyiittesen felelnek
(balesetbiztositas, statisztikaj adatszolgéltatas, mozi ltogatés, szinhdz, kirdndulés).

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A leltari targyakért felelésséggel tartozik.
A hivatali titkot kiteles megorizni.

Az 6voda miikodéséhez szitkségesek egyéb feladatok vallalasa onkéntesség alapjan torténik.
Amennyiben sziikséges, a vezet8k javaslatéra, a neveltestiilet véleménye alapjan jelSljiik ki a
legmegfelelébb személyt. A kijelolésnél figyelembe vesszik a pedagogiai ratermettséget, az

egyenletes terhelést.

Az 6vodapedagégusok nevelémunkaval osszefiigg
munkakori feladatai

Az bvodapedagdgusok oktatd-neveldmunkajukat a jogszabélyban, a ,, Tarka mez8” Pedagdgiai
Program alapjan, csoportnaploban rogzitett tervek szerint, a helyi sajatossagok
figyelembevételével, csoportjukra vonatkoztatva végezik.

A pedag6giai program szerint tervszer(i munkaval valositjdk meg a nevel6-oktaté munkit,

alkalmazzak a korszerii eszkézdket, modszereket.



Minden 6vodapedagdgus kitelessége a kitstt és rendes munkaideijében a
feladatok ellatsa, foglalkozasokra, a tevékenységek vezetésére torténd naprakész, alapos és a
lelkiismeretes felkésziilés, az adminisztraciés munka elvégzése, annak hataridejének
betartésa, tovabba az 6voda részére haruld térvényi feladatok elvégzése.

Minden 6vénbnek kotelessége szakmai tuddsanak bovitése, ismereteinek fejlesztése.



Az 6vodaban a dajkak délelbttos és délutanos munkaidd beosztassal dolgoznak heti valtéssal.

Kételesek az 6voda pontos nyitasara és a riaszté kikapcsolasara.

A csoportokhoz tartézé csoportszobét a hozza tartozé mosdé helyiséget, valamint az 6voda
egyéb kijelolt helyiségeit pl. kozlekedd folyosét és az 6lt6z6i teriileteket, a felnott
mellékhelyiségeket és a kijelslt egyéb helyiségeket feltakaritjak.

A csoportokban és a konyhéban elvégzik a talalds feladatait. Az adagokat elkészitik.
Napkozben elvégzik a mosési teendSket, a mosodat rendben hagyjdk, vasalnak, sziikség
esetében varrnak.

Segitenek a gyermekek gondozasi feladataiban ¢s a torna utdni Oltoztetésben, egyéb
tevékenységek el6késziileteiben, utomunkalatainal, a teremrendezésben.

Konyhai feladatok sordan a HACCP utasitisat betartjdk, felelnek a konyha rendjéért,
tisztasdgaért és toltik a sziikséges dokumentumokat.

Ellatjak az ébresztéssel jaro feladatokat (bedgyazés teremrendezés,)

Munka végeztével felelések az dvoda zarasaért, ahol miikddik, ott a riaszto bekacsolasaért.

A délelétt folyaman a sajat csoportjukban az évodapedagdgusokkal tori€nd kizds egyeztetés
szerint kapcsolodnak be a délelétti  tevékenységekbe. (Pl segitenek a  déleldtti
tevékenységekben, pl. a varrasnal, kézmiiveskedésnél ceruzat hegyeznek, stb.)

Ellatjdk sajat csoportjuk portalanitésat, a terasz, homokoz6 rendbetételét, Sétanal segitenek az
ovodapedagdgusoknak.

Feleldsek az ételek, a kérhazi ételek és vendégebéd adagok szerinti szétosztisiért €s az
ételminta szabalyszeri eltevéséért, az ételmaradék rendezéséért, a korhazi ételhordok
mosogatéasért és méasnapra torténd elokészitéséért.

Segitenck a gyermekek ebédeltetésében, kiszolgalasaban.

Ebéd utdni pihenéshez elkészitik a csoportszobat, rendben hagyjdk a mellékhelyiséget, a

csoporthoz tartozé 61t6z6i és kizlekedd folyosoi teriiletet.

Eovéb idészakos feladataik: A csoportjukhoz tartozd jatsz6 homokot naponta belocsoljék,

felassak. Az udvart, a csoportjukhoz tartozé teraszt sziikség szerint portalanitjak, rendben
tartjik. A homokozé és udvari jatékeszkozoket kikészitik.

Télen héeséskor a hotakaritasban részt vesznek
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3.3. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

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

Napi munkaidejét a kizvetlen vezetSje késziti el. Az 6vodaban olyan id6pontban kételes
megjelenni, hogy a munkaidejét munkarend szerint meg tudja kezdeni.

Koteles megtartani a munkafegyelem, kzosségi egyiittmiikodés normait.

Felelds a rabizott gyermek fejlédéséért. Pedagbgiai elveivel ellentétes, biintetési eljarasokat
nem alkalmazhat. A csoportnaploba feljegyzést készithet. Munk4jat hangolja 6ssze a csoport
ovodapedagbgusaival.

Felel6s a rabizott gyermek testi épségéért, egészségéért. A gyermekeket nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil.

Az o6voda miikddésével, kapcsolatos- rendszeres vagy estenkénti teendbket — a vezetd
Utmutatasa szerint végzi.

A hivatali titkot kételes meg6rizni

5.4. Ovodapszichologus munkakori leirdsa

A munkakor elsédleges célja a gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,
tovabba a nevel6-oktatd munka hatékonysaganak segitése.

Munkajat az 6vodai egységek kozott az Gvodavezetd 4ltal kiadott beosztas és munkarend
szerint latja el.

Az 6vodapszicholégus a gyermekekkel kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozisok
keretében kozremiikddik a gyermekek beilleszkedését, térsas kapcsolatait javitd feladatok
ellatasban.

Sziikség szerint megszervezi azokat a pszicholdgiai jellegli sziirdvizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgéalatok, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi
nehézségek megelézése érdekében szitkségesek. A szilirbvizsgélatok kiemelt célesoportja
6vodaban elsOsorban az 6tddik életéviiket betdltstt gyermekek.

Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat az egyén, a csoport, és az évodai

szervezet szintjén.
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Megszervezi az 6vodéban az egészségfejlesztéssel kapesolatos  pszichologiai témaji
feladatokat, tovabba terdpids vagy més kezelés szilkségessége esetén tovébbiranyit a
pedagégiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosit intézményhez.

Egyiittmiikodik a kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasdban a pedagogusokkal és a

pedagégiai szakszolgalat szakemberével.

Az évodapszichologus egyéni és csoportos tandcsadést szervezhet a gyermek, a pedagogus,
tovabba a sziilé megkeresésével, valamint az érintett gyermek személyiségének fejlesztésével
tsszhangban a sziilok szamara is.

Segiti a pszichologiai ismereteknek az Ovodan beliili elsajatitdsat, szilkség esetcben
kapcsolatot tart a koérnyezetében mikdd6 iskoldban s szakszolgalatndl dolgoz6
pszicholdgussal.

Egyiittmiikodik a helyi pedagdgiai szakszolgélat vezetdjével és munkatarsaival az érintett
gyermek pedagdgiai szakszolgalati ellatés keretében tortén6 gondozasaban.

Munkajaré] az Eseménynaplét naprakészen vezeti.

A javasolt és/vagy az elvégzendd intézkedésekrdl beszdmolasi kotelezettsége van az

6vodavezetd/tagintézmény-vezetd felé.

5.5. Ovodatitkdr munkakori leirasa

Az 6vodéban dolgozd 6vodatitkar feladatit a Munka Torvénykonyvben, a
Kozalkalmazottak Jogallasérol szolo jogszabalyok alapjan, a Miikddési Szabélyzatban, az
6voda munkaterve, a jovahagyott munkarend, valamint a helyi sajatossigok és szabélyok
figyelembevételével, az érvényes pénziigyi jogszabalyok maradéktalan betartasaval, az
dvodavezetd/ tagintézmény-vezetdk utmutatésa alapjan, €s az truhdzott feladatokat onalloan,
felelésséggel végzi. Onallo intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.

Munkakdrét a legjobb tudasa szerint, mindenkor az 6voda érdekeit szem eldtt tartva koteles
ellatni. Sziikség esetén, tanfolyamon vesz részt.

Az 6vodai vezetd irdnyitisa mellett koteles ellatni az 6voda ligyvitelét és gazdalkodasi
feladatait. Ovoda miikédése soran keletkezd iigyiratokat az iktatokényvben bevezeti.

Az 6vodai vezetd altal készitett jelentéseket dsszedllitja, azokat irattarba helyezi, postazza. Az
6vodab6l csak a helyi vezetd 4ltal alairt és bélyegzett iratok keriilhetnek ki, illetve

keriilhetnek postazasra.



36

Az O6voda allapotat és fejlédését tiikroz8 adatokrdl napra készen vezeti az bvodai
torzskonyvet.

A dolgozok szabadsagkartonjat és a szabadsagiveket a vezeté utasitdsa szerint vezeti.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi kdnyvek érvényességét.

Megallapitja az étkez6 gyermekek étkezési dijat, és azt beszedi a sziildkt6l, majd azt a HOD-
MENZA Kht. altal megjeldlt helyre, és idére befizeti megbizasi szerz6dés szerint. Az étkezési
nyilvantartési lapokat ho elején felfekteti, ho végén sszesiti. Az idevonatkozé jogszabéalyok
alapjan teljes anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt pénzért és egyéb értékekért.

A készpénz felvételt a Pénzkezelés Szabalydnak betartisa mellett kezeli, az ECO STAT
programba rogziti a szamlakat, segit a vezet6nek a beszerzéseknél.

A rébizott leltari tirgyakért anyagi feleldsséggel tartozik. Részt vesz a  leltarozdsban,
selejtezésekben.

Minden hénap végén a MAK ttmutatdsa szerint a jelentéseket elkésziti, és a hatarid6ket
pontosan betartja. A torvényben eléirtak szerint kezeli a KIR rendszert.

Kételes a hivatali titkot megérizni

5.4. Minden munkakérre értendé altalinos munkakori feladatok

Minden munkavéllalénak arra kell térekednie, hogy az 6évoda minden dolgozéjaval jo
kapcsolatot alakitson ki és legyen az 6vodai kzdsség aktiv tagja.

Kételes betartani a munkafegyelem és a kdzosségi egyiittmiikodés normait.

Kételes védeni é€s évni az Ovoda értékeit, leltari targyait, betartani a takarékoskodds
szabalyait.

Betegség vagy mas, munkavégzést gatlo tényezérdl idében koteles tajékoztatni a vezet6t.
Intézményben torténd alkalmazasakor, koteles részt venni értekezleteken, valamint a
jogszabalyokban eldirt esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban.

Szabadsdg igénybevételét a jogszabdlyok betartdsa mellett idében jelezze az 6vodai
vezetdjének.

A munkahelyét csak a vezet6k tudtdval és beleegyezésével hagyhatja el.

Az Odvodai dolgozék panaszaikkal a szolgalati ut betartasaval fordulhatnak a felettes
hatésagokhoz.

Munkakériiknek megfeleld, a munkakori leirdsban foglalt feladatokat tudomésul veszik és

magukra nézve kotelezdnek ismerik el.
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melyek az intézmény zavartalan lizemelése szitkségessé tesz, de nem elérelathatok és igy a

munkakdri leirdsban nem rogzithetok.




6.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modjai

6.1.1. Iskolakkal éves munkaterv alapjan

6.1.2. Bolesddével éves munkaterv alapjan

6.1.3. Virosi és térségi 6vodiakkal: Rendezvények, nyilt napok alkalmabél.

6.1.4. Pedagégiai Szakszolgalat
A pedagégiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltat intézmények a nevelési-

oktatdsi intézmény partnerintézményei.

A kapcesolattartas médjai:

1. egylittm{ikodési megallapodas alapjan

2. informalis megbeszélés, megegyezés szerint

3 az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

Az 6voddval jogviszonyban allé sajatos nevelési igényii, valamint tanulasi, beilleszkedési és
magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek magas szinvonall és eredményes ellatésa érdekében az
intézmény — az emlitett gyermekek nevelését-oktatasat, tovabba specilis ellatasat végzé

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

A pedagdgiai szakmai szolgaltatékkal valé kapesolattartas a szakmai munka szinvonalanak minél
magasabb szintii ellatisa érdekében és a kiilonboz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd
intézmények 4ltal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken

¢s mas rendezvényeken torténd részvétel ttjan valosul meg,

A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltato intézményekkel vald kapcsolattartésért
az intézményvezett a felelds, aki a partnerintézmények vonatkozisaban az egyiittmiikidés

feladatainak végzésével a tagintézmény-vezetoket bizza meg.
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A kapesolattartas fébb formai:

- az 6vodai vezetdk dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az 6vodapedagogusok a
pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonbz6 konferenciakon, tanécskozasokon,
miihelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultacidkon és mas szakmai
rendezvényeken;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok kérése a kiadott nyomtatvanyok beadasaval

-a fejlesztd foglalkozasok ( BTMN, SNI ellatas) az utaz6 halézat szakirdnyl pedagégusainak
helyben térténd ellatds keretei kozott valosul meg

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az 6vodapedagdgusok, sziikség esetében a gyermekvédelmi

felelds, és fejlesztopedagdgusok bevonasaval

6.1.5. Csaladsegité Szolgalattal: Az ifjisagvédelmi felelds folyamatos kapcsolatban all a

csoportok 6vodapedagdgusaival. Csaladsegité helyzet esetében felveszi a kapcsolatot
személyesen, telefonon, vagy e-mail formdjaban a szakszolgilatokkal, melyr6l az

dvodavezetdnek/tagintézmény-vezetdnek is beszamol.
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6.2. A belépés és benntartézkodas rendje a jogviszonyban nem
allo személyekre

Az ovoddba torténd belépésrol és benttartozkoddsrol a kovetkezd rendelkezés 1ép érvénybe

azok részére, akik nincsenek jogviszonyban az dvodidval:

Az Ovodaba csak az oOvodavezetd/ tagintézmény-vezetk/szakmai vezetdk tudtival és
engedélyével tartdzkodhatnak

Az intézmény egész teriiletén a dohdnyzas tilos!

Munkavégzés (karbantartds, javitas, feldjitas, stb.) céljabdl térténé benntartozkodaskor az
intézményben, valamint az intézmény épiiletén kiviil, de még az intézményhez tartozd
munkateriileten a gyermekcsoportot jol el kell kiiloniteni a balesetveszély elkeriilése
érdekében.

Munkavégzéskor az el6iras szerinti munkavédelmi eléirdsok betartasa kotelezd!
Benntartozkodéaskor a tarsadalmi elvardsoknak megfelelé viselkedési,- és a kozosségi
egyiittmiikddés normainak betartésa érvényes.

Az 6voda nyitva tartasat be kell tartani. Ettél eltérd idépontban térténd benntartozkodas csak
a vezetOség engedélyével torténhet.

Az oOvoddban tartozkodd személynek kotelessége az 6vodai tulajdon védelme, annak
megorzése €s a takarékossagi rendszabalyok betartsa.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az dvodavezet
engedélyezi.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatas az évodavezetdvel torténd

egyeztetés szerint térténik.



dokumentumok kezelési rendje

==le

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

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek statisztikai lista.

”or

Az elektronikus tton el6éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd/ Tagintézmény-vezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz
kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személy férhet hozza.

7.1. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapii nyomtatvinyok
hitelesitési rendje

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papiralapu
forméaban is eloallitani.

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

A papiralapli nyomtatvanyt kinyomtatasat kbveten:

- el kell latni az 6vodavezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzojevel

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast ,elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapli irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az 6vodavezetd felel, valamint a hitelesitésr6l az 6vodavezeto kell
gondoskodnia.



A koznevelés megljulasa nem képzelhetd el a gyermekeik érdekében eljard sziil6k aktiv
részvétele nélkil. a sziiloknek kell elfogadni, ami helyes a rendszerben, és elutasitni azt, ami
szabalytalan vagy karos. A jogorvoslati lehetOségek beépitése az oktatasi rendszabalyokba és
a koznevelési intézmények belsé szabélyzataiba a sziil6i kontroll egyik eszkoze.

A jogorvoslat joga
Magyarorszdg Alaptorvénye szerint:

SXXVIIL cikk

(7) Mindenkinek joga van ahhoz, hogy jogorvoslattal éljen az olyan bir6sdgi, hat6sagi és
més kozigazgatasi dontés ellen, amely a jogat vagy jogos érdekeét sérti.”

A jogorvoslat tartalma

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

A jogorvoslathoz valé alapjog biztositasat jelenti, ha az eljarasban a torvény garantilja az
érintett szamara, hogy ligyét az alapiigyben eljard szervtdl kiilonbdzo szerv birdlja el.

Jogorvoslati utak (szolgalati 1it) a kéznevelési intézményekben

Torvény értelmében a gyermek érdekében az dvoda dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt: dontés) ellen lehet6ség van jogorvoslatot kérni.

Kiilon megjelolt szolgalati ut megjeldlése nélkiil a kovetkezd, altaldnos szolgalati-
jogorvoslati it miitkédik az 6vodaban

o A telephelyek szakmai vezettje
Tagintézmény-vezetd
Ovodavezet

Fenntarté 6nkorméanyzat
Jegyz6

e Polgarmester

Jogorvoslatra nyitva allé hataridé

A jogorvoslati jog tényleges gyakorlasanak egyik elengedhetetlen feltétel, hogy a jogorvoslat
benyujtasara megfeleld id6 alljon rendelkezésre.

A jogorvoslati kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridé szamitasira, a mulasztdsra, a
kérelem elbiraldsaval kapcsolatos eljardsra a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabélyairdl sz6lé torvény rendelkezéseit kell alkalmazni. Van 8, 15, 30 napos
hatéaridd, de lehet munkanap is a hatarido, ami hosszabb.
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A dintés kizlése (kézhesitése)

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

A nemzeti koznevelési torvény szerint: ,,Az 6voda, az iskola, a kollégium dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt: dontés) ellen a tanuld,
a sziil6 — a kozléstol, ennek hianyaban a tudomasara jutasatol szamitott tizenot napon beliil —
a gyermek, tanuld érdekében eljarast indithat.”

A kozlés lényege, hogy az érintett a dontésrol tudomadst szerezzen. A hatarozatot kézolni kell
az ligyféllel és azzal, akire nézve az jogot allapit meg. A hatarozatot kdzdlni lehet:

postai uton,

személyesen irasban

elektronikus titon

a hatosag kézbesitoje utjan.
A dontés kozlésének napja az a nap, amelyen azt kézbesitették, szdban, illetve elektronikus
uton kézolték. Postai iton térténd kézbesités esetén a dontést hivatalos iratként kell feladni és
kézbesiteni.

Eljarast megindito kérelem az elséfoka dontéshozatalra

A koznevelésrol szolod térvény rendelkezései az dvodai ligyekben a dontéshozatal jogat a
nevelési, oktatdsi intézmények vezetdire, illetve egyes testiileteire ruhazza at.

Az 6vodai dontés, intézkedés, illetve mulasztas feliilvizsgélatara iranyuld eljaras kérelemre,
Ggynevezett eljarast megindité kérelemre indul, amely lehet jogszabalysértésre és egyéni
érdeksérelemre hivatkozo jogorvoslati kérelem.

Elsé fokon dontéshozo Ovoda

Kérelem benyijtoja Sziilo

Hatarid6 15 napon beliil

Kérelem fajtija Egyéni érdeksérelem Torvényességi kérelem

A kérelem tartalma egyéni érdeksérelem Jjogszabalysértés

dvodai felvétel, ide tartozik a  belso

intézményi szabalyzatok
megsértése is, pl.
pedagbgiai program,
SZMSZ, értékelési
szabalyzat, hézirend,

adatvédelmi szabalyzat, stb.

- a kérelmet elutasitja

- a dontést jogszabalysértés vagy érdeksérelem
esetén megvaltoztatja

-a dontést jogszabalysértés vagy érdeksérelem
esetén megsemmisiti és a nevelési, oltatasi
intézményt uj dontés meghozatalira utasitja

A dontés tartalma
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Elséfolon dintés jogerdre emelkedése
A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha a meghatarozott hataridén beliil (15 nap)
nem nyujtottak be eljardst meginditd kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem
benyujtasarol lemondtak. A lemondas intézménye, ahhoz ny\jt segitséget, hogy az intézmeényi
dontés akar a kozlés utan jogerdssé valjon. A lemondé nyilatkozatot irasba kell foglalni

"o

Az 6voda, a sziild altal benyqjtott eljarast meginditd kérelmet koteles tovabbitani a masod
fokt dontés meghozatalara jogosultnak, illetve a masodfokd déntésre jogosult nem utasithatja
el a kérelem elbiralasat.

Masodfoki dontéshozatali eljaras intézményen beliil (6vodai bizottsag dontése)

Torvény értelmében az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet — a fenntartd
hataskorébe tartozo kérelmek kivételével — a sziiléi kdzosség és nevelbtestiilet tagjaibol allo,
legalabb haromtagi bizottsag vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

¢) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozd6t 1ij dontés meghozatalara utasitja.

Ennek az eléirdsnak az a lényege, hogy a bizottsag az els6fokl dontéshozatalra jogosulttdl a
dontés jogat nem vonhatja el, még akkor sem, ha egyébként megitélése szerint a dontes,
intézkedés, illetve azok elmaraddsa egyéni érdeksérelemmel jart, ezért indokoltnak
sziikségesnek tartja azok feliilvizsgalatat, illetve az elmaradt dontés, intézkedés meghozatalat.

Masodfoki déntéshozo 6vodai bizottsag

Kérelem benyijtéja Sziilo

Hatarido 15 napon beliil

Kérelem fajtaja Egyéni érdeksérelemre hivatkozoé kérelem
A kérelem tartalma egyéni érdeksérelem

a fenntartd hataskérébe tartozd kérelmek kivételével az
olyan iigyek, amelyek hozzitartoznak a gyermek
feliigyeletével Osszefliggd intézményi felelbsséghez,
azonban nem igénylik sem a kdzponti (jogszabalyokban
torténd), sem az intézményi szintii szabalyozast.

- a kérelmet elutasitja,

- a dontés elmulasztojat dontéshozatalra
utasitja,

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

A dontés tartalma

Masodfoku déntéshozatali eljaras intézményen kiviil (fenntartoi dontés)

A jogszabalysérté vagy az intézményi szabalyzatba iitkézé kérelem elbiraldsa minden
esetben intézményen kiviil torténik (fenntarto vezetdje, jegyzo).
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s hoz masodfokn dintést

a) a jogszabalysértésre hivatkozéssal benytjtott torvényességi kérelem, tovabba

b) az 6vodai felvétellel és az 6vodabdl vald kizarassal, a tanuléi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi tigyekkel

kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyijtott kérelem tekintetében.

A fenntarto torvényességi kérelmet

a) elutasithatja,

b) a dontést megvaltoztathatja, vagy

¢) ~megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt 1j dontés meghozatalara

utasithatja.

Masodfokon dontéshozo

Helyi onkormanyzat altal fenntartott intézmény
esetében a jegyzo, f6jegyzo

Kérelem benyujtoja Sziil6
Hatarid? 15 napon beliil
Kérelem fajtaja Feliilbiralati kérelem
A kérelem tartalma egyéni érdeksérelem jogszabalysértés
(az ovodai felvétellel és | (ide tartozik a  belso
az ovodabol vald | intézményi szabalyzatok
kizéarassal benytjtott | megsértése is, pl.
kérelem tekintetében.) pedagogiai program,
SZMSZ, értékelési
szabdlyzat, hazirend,
adatvédelmi szabalyzat,
stb.)

A dontés tartalma

- a kérelmet elutasitja

- a dontést jogszabalysértés vagy érdeksérelem
esetén megvaltoztatja

- a dontést jogszabalysértés vagy érdeksérelem
esetén megsemmisiti és a nevelési, oktatasi
intézményt 1j dontés meghozatalira utasitja

Masodfokn diontés jogerore emelkedése
A jogerts dontés végrehajthatd, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték.

A masodfokl dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozd, ha azt a nevelési-

oktatasi intézménybe jard tobbi gyermek nyomos érdeke indokolja.
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Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositdsa az 6Gvodavezetd jovahagyasaval valik
érvényesse.

A hatdlyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda kordbban kiadott Szervezeti és

Miik6dési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatban foglaltak megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezbek, megszegése esetében az dvodavezetd
munkaltatéi jogkorében intézkedik.

A hatalyba Iépett szabalyzatot meg kell ismertetni

e az ovoda azon alkalmazottaival is, akik nem a nevel6testiilet tagjai, valamint

o akik kapcsolatba keriilnek az Ovodaval, €s meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit,

o sziilokre vonatkozo részeir6l ket is tajékoztatni kell.

Zaradék

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egységes szerkezetben, a maddositott teljes
szabalyzatot tartalmazza.

Az egységes szerkezetben Osszeallitott Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a nevelotestiilet
2019. augusztus 30-an megtartott nevelési értekezletén fogadta el.

Hédmezovasarhely, 2019. szeptemb
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