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BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.¢évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Knt.) 69.§.(1) d), és
a 70§.(2) b), az allamhaztartasrol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 10. § (1)
foglalt felhatalmazas alapjan, a Belteriileti Ovoda nevelGtestiilete az alabbi Szervezeti
Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzat érvényességének tekintetében a Knt. 25. §
(4) bekezdése az irdanyadd, miszerint a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg,
valamint a nevelGtestiilet fogadja el.

1. Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

e 36/2012. (XI. 14.) EMMI rendelete a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI
rendelet modositasarol

e 20/2012.(VI1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

e a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 2012. évi CXXIV. torvény
modositott eldirasai alapjan az dvoda vezetdje szervezeti és miikodési szabalyzatban
hatarozza meg az intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket

e 22/2013.(I11.22.) EMMI rendelete az egyes koznevelési tdrgytl miniszteri rendeletek
modositasarol

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

e 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartds mitkddési rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a gyermekek sziilei, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az Ovodavezetdi iroddban, munkaiddben. Jelen szervezeti
szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2020. augusztus 30-1 hatarozataval fogadta el.

1. 3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
A Belteriileti Ovoda, a helyi pedagdgiai program megvaldsitasanak tamogatasa, a
szervezet felépitésének, iranyitasi és egyiittmitkodési strukturajanak, valamint a feladatok
célszerll és eredményes végrehajtasara irdnyuld szabalyozassal.



Az intézmény jogszerli mikodtetésének biztositasa, az emberi jogok ¢és a gyermekeket
megilletdé jogok tiszteletben tartdsaval, az intézmény zavartalan mikodésének
garantalasa.

1. 4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya
1. 4. 1. Teriileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvarara és nevelési idoben
torténd ovodan kiviili foglalkozasokra.

1.4.2. Személyi: kiterjed az 6voda minden kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd
alkalmazottjara, az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén
munkat végzokre, és ahol érintett, ott a szlilok korére is kotelezd érvényti.

1. 4. 3. Idébeli: 2020. szeptember 1-t61 valik hatalyossa, és hatarozatlan id6re szol.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén, az
alkalmazottakkal szemben az &vodavezetd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést. A sziil6i vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt, az 6vodavezetd
tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet
eredményre, a rendbontot felszolitja az intézmény elhagyésara.

1.5. Az intézmény jellemzdi
A koznevelési intézmény torvényben meghatarozott koznevelési feladatok ellatdsara
létesitett intézmény.

A koznevelési intézmény jogi személy, amely a fenntartdjatol elkiilonilt, 6nalld
koltségvetéssel rendelkezik. A  koznevelési intézmény a nyilvantartasba vald
bejegyzéssel, a bejegyzés napjan jon létre,” 2012 évi CXXIV. torvény 8.8.(1)

Az alapit6 okirat meghatarozza az intézmény kozoktatasi feladat-ellatasi tevékenységével
kapcsolatos jellemzoket, valamint miikodési feltételeket. A kozoktatdsi intézménynek a
feladatai ellatdsahoz sziikséges feltételekkel kell rendelkeznie. Az 6voda akkor
rendelkezik a feladatai ellatdsahoz sziikséges feltételekkel, ha rendelkezik alland6 sajat
sz€khellyel, alland6 sajat alkalmazotti Iétszdmmal, tovdbba a jogszabalyban
meghatarozott  eszkozokkel, szabalyzatokkal ¢és a miikddéséhez  sziikséges
pénzeszkozokkel, 2012 &vi CXXIV. torvény 9.5.(1)

1. 6. Az alapito okirat kelte: 2020.méarcius 27.

Azonesitdja: Tiszafoldvar Viéros Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
198/2020.(111.26.) hatarozata

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. 1. megnevezése: Belteriileti Ovoda



1.2. Akoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 5430 Tiszafoldvar, Szondy V. ut 6/a
1.2.2.telephelye (i):
hely megnevezése hely cime
1. szamu Telephely Tiszaf6ldvar, Szondy V. ut 17.
2. A Kkoltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1.

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma : 1991.04.09.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2..1. megnevezése: Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata

2.2.2. székhelye: 5430 Tiszafoldvar Bajcsy Zs. ut 2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Tiszafoldvar Varos Onkorméanyzata

3.1.2. székhelye: 5430 Tiszafoldvar, Bajcsy Zs. ut 2.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata

3.2.2. székhelye: 5430 Tiszafoldvar, Bajcsy Zs. ut 2.

4.2.

4.3.

A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata: A Nemzeti koznevelesrol szolo 2011. évi CXC. térvény
4.§. 14. pontjanak a) alpontja alapjan 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa

szakagazati szdma szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai:

A gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartod, a teljes ovodai életet

ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat is magaban
foglalé d6vodai nevelési tevékenységgel sszefliggo feladatok ellatasa.



Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai:

- kizardlag a sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai ellatdsaval Osszefiiggd, specialis
eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal osszefliggd feladatok ellatasa.

Az 6voda ellatja az olyan ép értelmii, integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekeket,
aki az illetékes szakértdi bizottsdg szakvéleménye alapjan: beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavarral, egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai:
- Kizarolag az 6vodai nemzeti kisebbségi, etnikai nevelési feladatok ellatésa.

Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai:

- Az 6vodai nevelés, ellatds (beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelését,
ellatasat és a nemzetiségi dvodai nevelést, ellatast is) koznevelési torvény szerinti mitkddtetési
feladatainak ellatasa.

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben:
- Az 6vodai ellatottak és a kdznevelési intézményben tanuld ellatottak részére biztositott
étkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok:

- A nemzetkdzi egyezmények, valamint a jogszabalyok altal meghatarozott, az egyenld
banidsmod, valamint a nemek tarsadalmi egyenldségének megvaldsitasat célzo tevékenységekkel
Osszefiiggo feladatok ellatsa, kifizetések teljesitése.

crer

crer

- A romak tarsadalmi integracidjaval, valamint a roma kisebbséget érintd tarcakodzi és
tarsadalmi egylittmiikodéssel Osszefliggd feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakami feladatai

2. 1091120 Sajatos  nevelési  igényli  gyermekek  Ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3. | 091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

4. 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

5. 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

6. | 107080 Esélyegyenloség eldsegitését célzo tevékenységek és
programok

7. 1107090 Romak tarsadalmi integraciojat elésegitd
tevékenységek, programok




4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Tiszafoldvar Varos kozigazgatasi
teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét nyilvanos palydzat utjan, legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idétartamra

a képviselo-testiilet nevezi ki és menti fel. Egyéb munkaltatoi jogkdrt a polgarmester gyakorolja.
(A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény.)

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatas jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. kozalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény
2. munkaviszony a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény
3. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény

6.1.1.tipusa: Ovoda

6.1.2. alapfeladatéanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

6.1.3. gazdalkodasaval sszefiiggd jogositvanyok: A Belteriileti Ovoda gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv. A gazdalkodassal Osszefliggd feladatait az irdnyitd szerv altal
kijelolt Polgarmesteri Hivatal latja el a munkamegosztasai megallapodéasban foglaltak szerint.

6.2. A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuld 1étszam a kdznevelési
intézmény:

feladat ellatasi hely megevezése | tagozat maximalis
megjelolése gyermek/tanulo 1étszam
1. Székhely: 5430 Tiszafoldvar, 75 16
Szondy V. ut 6/a
2. 1. szdmu  Telephely: 5430 37 16
Tiszafoldvar, Szondy V. ut 17




6.3. A feladatellatast szolgalo ingatlan vagyon:

ingatlan cime

ingatlan
helyrajzi
szama

ingatlan
hasznos
alapteriilete

(m?)

vagyon feletti
rendelkezés
joga vagy a
vagyon
hasznalati

joga

az ingatlan
funkcioja,
célja

5430  Tiszafoldvar,

Szondy V. ut 6/a

384
foldszint
187 pince

Tiszafoldvar
Varos
Onkorményzat
Képviselod-
testiiletének

ovodai
nevelés

rendelkezése
szerint
Tiszafoldvar
Varos
Onkormaényzat
Képviselo-

5430  Tiszaf6ldvar,
Szondy V. ut 17

800 194 Ovodai
.y nevelés
testiiletének

rendelkezése
szerint

A Belteriileti Ovoda Alapit6 Okirata a torzskonyvi nyilvantartisba torténé bejegyzéssel 1ép
hatalyba.

2. Az intézmény miikodési rendje

2. 1. A nevelési év rendje:

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezO naptari év augusztus 31-ig tart, melyet pontosan
meghataroz az Emberi Eréforrasok Minisztere altal kiadott, a tanévrendjérdl szol6 rendelet.

A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Ebben keriilnek rogzitésre:
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma (egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg).

A nevelés nélkiili munkanapokon — a sziil6 igénye alapjan az 6voda ellatja a gyermek feliigyeletét.
A karbantartasi, feljitasi munkak elvégzése érdekében a nyari szilinet id6pontja.

A nemzeti, 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjai.
A neveldtestiileti értekezletek idépontjai.
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A karbantartdsi sziinet idején az 6voda zdrva tart. A zarva tartds alatt a sziilok halaszthatatlan
hivatalos ligyeinek intézése szerdanként 8-12 ora kozott, az ligyeleti rendnek megfelelden
lehetséges.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény mikodtetése nem lehetséges,

- az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezeto,

- atelepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz6 a fenntartd egyidejii értesitése mellett

- a megyére, fOvarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a hivatal

rendkiviili szlinetet rendel el.

Veszélyhelyzet esetén a Kormany rendelete, az Emberi Eréforrasok Minisztere, valamint
Tiszafoldvar varos Polgarmestere rendelkezései az iranymutatok.

7. 2. A nyitva tartas rendje:

Napi nyitva tartds:

Az 6voda hétfotdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel egész éven at folyamatosan tart nyitva.

Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott nyitvatartasi rend szerint - ami a sziil6k munkavallalasat,
munkavallalasi esélyeit timogatja:

- kozponti egység - reggel 6% oratol — 16 >0 6raig,

- aSzondy V. ut 17. sz. alatti telephely - reggel 6%° 6ratol — 16 *° éraig fogad
gyermekeket.

Az 6vodat 6%-kor, ill. 6*°—kor a munkarend szerint érkezd dajka és 6voné nyitja.
Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt az 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az ettdl eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, a fenntartdhoz benyujtott elézetes kérelem alapjan -
Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata engedélyezheti.

Amennyiben az 6voda csoportszobdiban a miiszaki, mikodési feltételek tartés hianya miatt a
hémérséklet legaldbb két egymast kovetd nevelési napon nem éri el a 20 °C fokot, az
intézményvezetd a fenntartd egyidejli értesitése mellett rendkiviil sziinetet rendel el, és a rendkiviili
sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket.

A zarva tartasrol €és az 0sszevont lizemeltetésrdl tajékoztatni kell a sziiloket minden év februar 15-
ig.

A fenntartdval torténd egyeztetés alapjan a nyari idészakban 4—héten keresztiil az—intézmény
nagytakaritasi, karbantartdsi sziinetet tart. Ez id6 alatt a véaros egyik ligyeletes 6vodaja fogadja
azokat a gyermekeket, akiknek a sziilei el6zetes egyeztetés alapjan igénylik a gyermekiik nyari
6vodai ellatasat.
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A nyari zarva tartds eldtt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé
igényeket ¢€s a sziiloket tajékoztatni kell a fogadd 6vodardl, egyben a fogadd dvodat az érkezd
gyermekekrol.

7. 3. Az intézmény vezetése

Az alapitd okiratban eldirt feladat-ellatasi kotelezettség, tovabba Tiszafoldvar Varos
Onkorményzata  (képviselé-testiilet), mint irAnyitoszerv  altal meghatarozott kozvetlen
kovetelmények és feltételek megfeleld ellatasaért az dvoda vezetdje felelds. Az intézmény jogszerli
miuikdodtetése soran jogkdvetd magatartassal, korszerli vezetési, menedzselési és szakmai
ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és iranyitja az 6voda életét, belso és kiils6 kapcsolatait.

7. 4. Az intézmény vezetoségének tagjai:

- 6vodavezetd: Ruszndk Sandorné

- ovodavezetd helyettes: Berényiné Bencsik Erzsébet

- a szakmai munkakozosség vezet6: Budai Maria

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Elsddleges feladata az 6vodavezetd munkdjanak segitése, kiilonds tekintettel az
intézmény mukddésével kapesolatos szakmai és személyi kérdésekre.

Az 6voda vezetdsége egylittmikodik az intézmény kozosségének képviseldivel, igy a Sziilok
Ovodai Szervezetének vélasztmanyéval.

A vezetOség megbeszéléseire az aktudlis feladatok elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti
idépontokban kertiil sor. Megbeszélést kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja.

A megbeszélések iddpontjanak kijelolésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszerii
ellatasanak kotelezettségére.

7. 5. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd aldirdsaval €és az intézmény pecsétjével
érvényes.
7.6. Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

Ovodavezetd ¢és az 6vodavezetd helyettes minden iigyben, az évoda titkdr, a munkakori leirdsdban
szerepld ligyekben.
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7. Az intézmény szervezeti felépitése:

>
intézményvezetd Sziil6k Ovodai Szervezete
K A
munkakozdsségvezetd intézményvezetd
helyettes
nevel6testiilet pedagdgiai munkat nem kodzvetlenil
segit6k

pedagdgiai munkat
kozvetlendl segit6k

8. 1. Vezetési jogkorok

8. 1. 1. Az 6vodavezeto:

felel az intézmény szakszerti, jogszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, valamint a kotelezettségvallalasi jogkort

dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat

hivatalosan képviseli az intézményt

feladata a hataskorébe tartozo, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

felel:

a pedagdgiai munkaért

a nevelGtestiilet vezetéseéert

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséeért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért
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- a nemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért

- a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

- a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
- a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

Az 6vodavezeto jogkore
Az 6voda élén 6vodavezetd all, aki magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil.

Az intézményvezetd hatdskorét, feladatait meghataroz6 munkakori leirast a Tiszafoldvar Véros
Onkorményzata késziti el, és a polgarmester kiadméanyozza.

Az 6voda koltségvetési szerv, vezetdje feleldés a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban,
belsd szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara
jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért.

8. 1. 2. Az 6vodavezetd helyettes jogkore:

Az o6vodavezetd helyettes magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil, megbizasa legfeljebb 5 évig
terjedd hatarozott idére szol, a vezeté dontése alapjan.

- az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa. Munkajat az 6vodavezetd altal készitett
munkakori leiras alapjan végzi.

- a vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

- munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket k6zos megbeszélés és
egyeztetés utdn az d6vodavezetd irdsban meghatdroz. Elsésorban a pedagdgiai munkét segitd
alkalmazottak munkéjanak irdnyitésa, ellenérzése, értékelése, €s a pedagdgusok, illetve
minden alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak iitemezése, ellendrzése.

8. 1. 2. 1. Az 6vodavezeto helyettes felelossége:

- felelossége kiterjed a feladatkorére, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az
intézményvezetonek, kiilondsen a pedagodgiai munkat segitOk munkavégzését illetden, és a
pedagogusok helyettesitésének megszervezését illetden.

- beszamolési kotelezettsége kiterjed az intézmény egész milkddésére és pedagdgiai
munkdjara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando
problémak jelzésére.

Felelos:

- a hazi tovabbképzések megszervezéséért

- a sziil61 kozosség miikodésének segitéséeért

- a helyettesitési beosztas elkészitéséért

- munkabdl tdvolmaradas, valtozasjelentés elkészitéséeért

- a szabadsagolasi terv elkészitésért, a szabadsagok vezetéséért
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8. 1. 3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas

Kotelezettségvillalds: Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan kotelezettséget vallalni a Kormany
rendeletében foglalt Kkivételekkel, csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzden irdsban lehet.

Az intézmény nevében, a feladatok elldtdsa sordn fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség
vallalasara az 6vodavezetd, tavollétében az altalanos vezetd helyettes, Berényiné Bencsik Erzsébet
jogosult.

Ellenjegyzés: a kotelezettségvallalds a Belteriileti Ovoda Gazdalkodasi szabalyzatiban
lefektetetett modon, ellenjegyzés utan torténhet és csak irasban.

A Belteriileti Ovodanal az Avr. 9.§(5) bekezdés a) pontja alapjan a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi és Adoligyi Osztalyanak vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt, a 9. § (5) bekezdés a)
pontja szerinti koltségvetési szerv — Polgarmesteri Hivatal- alkalmazasaban allo személy jogosult.

Teljesitésigazoldsra jogosult személyek

A teljesitésigazolassal kapcsolatos feladat és hataskorok gyakorlasara az alabbi személyek
jogosultak:

Tevékenység, amelyre a teljesitésigazoldssal Teljesitésigazoldsra jogosult személy
kapcsolatos hatdaskor kiterjed -

beosztasa
a kiemelt eléiranyzatokra Berényiné BencsikErzsébet

int.vez.helyettes

a kiemelt eléiranyzatokra Juhész Melinda

Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjan a teljesités igazolasara a kotelezettségvallalo vagy az altala -
az adott kotelezettségvallalashoz vagy a kotelezettségvallalasok eldre meghatarozott csoportjaihoz
kapcsolddoan - irasban kijeldlt személy jogosult.

Utalvanyozds: a kiadasok teljesitésének igazolasara, a bevételek beszedésének elrendelésére az
6voda vezetdje, tavollétében Berényiné Bencsik Erzsébet altalanos vezetd helyettes jogosult.

9. A szakmai munkako6zosség

A szakmai munkako6zosség szervezésének feltétele:

A szakmai munkako6zosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
kozosség javaslatai alapjan Osszeallitott, egy nevelési évre sz60l6 munkaterv alapjan
tevékenykedik.

A szakmai munkak&zosség célja:

- Novelni és emelni a nevelési eredményeket
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- apedagogiai munka mindségének fokozasa

9.1. A szakmai munkakozosség feladatai kiilonosen:

- szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyo
neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez

- az ovoda szakmai segitése modszertani értekezletetek ¢és bemutatdé napok, tarsévodakkal
torténd hospitalas szervezésével

- gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérél

- az ujonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznélésa és ajanlasa

- a pedagbgiai program, tovabbképzési program, az Ovodai nevelést segitd eszkdzok,
segédkonyvek kivalasztasanak véleményezése

9.2. A szakmai munkakozosség vezetdje:

A szakmai munkakozosség vezetdjét az ovodavezetd bizza meg hatarozott idére. Megbizatasa
tobbszor meghosszabbithatd. Az dvodavezetd minden évben feliilvizsgilja a munkakdzosség
sziikségszerliségét.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:

- kozalkalmazotti jogviszony az 6vodéaban

- kiemelked6 szakmai tevékenység

- a neveldtestiilet altali elfogadottsag, elismertség
- kiemelked6 6nképzés, tovabbképzés

- 16 szervezd, iranyitd és kommunikacios képesség

Feladata:

- iranyitja a szakmai munkakozdsséget

- a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem
jérhat el

- részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagodgusok
mindsitési eljarasaban.

- modszertani segitséget nydjt a fejlesztd munkahoz

- elésegiti az 6vodai neveld-oktatd munka belsd fejlesztését

- figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

- palyazatirds soran segitd, aktiv kozremiik6do

- feladata a munkak6zdsség munkdjanak koordinalasa, a tervezett feladatok végrehajtasanak
ellendrzése, az eredményekrdl, az 6vodavezetd felé, a neveldtestiiletnek évente beszamol.

10. Intézményi kapcsolatokért felelds:

név: JUHOSNE SZABADOS RENATA munkakdr: 6vodapedagogus
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Feladata:

- az intézmények kozotti folyamatos kapcsolattartas

- a munkacsoport miikddtetése feladatterv szerint

- az 6voda-iskola atmenetet segitd programok szervezése, megrendezése

- egylittmikodési megallapodasok elkészitése, feliilvizsgalata, aktualizalasa
- sziiléértekezletek figyelemmel kisérése

- csaladi délutan szervezése, megvaldsitasa

- intézményi kiils6 kapcsolatok kiépitése, miikddtetése

11. Intézményi Onértékelési Csoport:
11.1. Az onértékelési csoport vezetdje:

név: KOVACS PETERNE munkakor: 6vodapedagdgus

Az oOnértékelési csoport vezetdjének feladatait az Onértékelési program, valamint az éves

onértékelési terv alapjan kell elvégeznie.

Az oOnértékelési csoport vezetdje felelés az Onértékelési csoport munkdjanak iranyitasarért,

koordinalasaért, a munka szervezéséért, a vezetdvel valo folyamatos kapcsolattartasért.
11.2. Az 6nértékelési csoport tagjai:

név: BERENYINE BENCSIK ERZSEBET munkakdr: 6vodapedagdgus
feladata: foglalkozas latogatasa

a foglalkozason latottak megbeszélése

megbeszEl€s tapasztalatainak rogziti a jegyzokonyvben.

név: JUHOSNE SZABADOS RENATA  munkakér: 6vodapedagdgus
feladata: interju, kérdoivek elkészitése
kérddivek eljuttatasa papir alapon az onértékelésben résztvevokhoz

név: KOVACS PETERNE munkakor: 6vodapedagdgus

feladata: dokumentum elemzés
kérddivek, interjuk, jegyzOkonyvek feltdltése az OH elektronikus rendszerébe
PDF formatumban

név: RUSZNAK SANDORNE munkakor: intézményvezetd
feladata: foglalkozas latogatasa

a foglalkozason latottak megbeszélése

megbeszEl€s tapasztalatait rogziti a jegyzOkonyvben.

Az oOnértékelési csoport tagjai a tevékenységiiket az Onértékelési csoport vezetdjének

iranymutatasa és kijelolése alapjan kotelesek ellatni.

11.3. Az onértékelési csoport kiemelt feladatai
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- az Onértékelési program altal a feladat és hataskorébe utalt feladatok ellatasa,

- kiilondsen:

- az oOnértékelési rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatds, illetve a tdjékoztatasban
valo részvétel,

- az oOnértékelés soran alkalmazandd intézményi elvards rendszer tervezetének
Osszeallitdsa, az elvaras rendszer feliilvizsgalata soran a modositott elvaras rendszer
tervezetének kidolgozasa,

- az Onértékelési program tervezet dsszedllitasa,

- az éves Onértékelési tervek tervezetének Osszeallitasa,

- az éves Onértékelési tervek altal a feladat-€s hataskorébe utalt tevékenységek

- végrehajtasa, kiilonosen:

- az adatgy(jtés keretében a dokumentumelemzés, megfigyelés, interju, és kérdodives

- felmérések feladatai,

- az oOnértékelések soran a pedagogus, a vezetd és intézményi Onértékeld kérddivek
kitoltésének koordindlésa, szervezése, nyomon kdvetése,

- a célkitlizések soran a pedagogus és a vezetdi Onfejlesztési tervek valamint az
intézményi intézkedési program elkészitésének figyelemmel kisérése.

11.1. A gyermekek mérése-értékelése:

Feladata:

- az 6vodai nevelést segitd informécios anyagok kozreadasa

- agyermekek mérd anyaganak megismertetése a mérést végz6 ovodapedagogusokkal

- amérés hataridére valo elkészitésének figyelemmel kisérése

- a gyermekek fejlettségének mérése az intézményi mérérendszerrel, iskola késziiltségi
allapot megallapitasara a DIFER hasznélhato

- éves Osszesitd elkészitése intézményi szinten, tovabbitasa a BECS munkacsoport
vezetdjének

12. A vezet6k intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézmény muikodésével €s a sziilok tigyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy a teljes nyitvatartasi idé alatt a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
Ennek érdekében a vezetdk 6vodaban vald benntartozkodasanak rendje:

Ovodavezetd: minden héten déleldtt 76ratdl — délutan 15.20 oraig

Ovodavezetd-helyettes: A héten délelétt 6% 6ratol — délutan 120 draig

B héten déleldtt 10 oratol —16.20 oraig

12. 1. Az 6vodavezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Az 6vodavezeto tavollétében az 6vodavezeto helyettes helyettesiti.
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Az 6vodavezetd helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegt feladatok végrehajtasara terjed
ki a vezetdvel tortént egyeztetés utan.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte - nem varhatod két hétnél hosszabb tavolléte - esetén teljes
vezetdi jogkdrrel rendelkezik. Minden dontés el6tt kikéri az 6vodavezetd véleményét.

12. 2. Az intézmény vezetoi feladatainak ellatasa tekintetében, varatlan tavolléte esetén,
irasos megbizas hianyaban a helyettesités rendje:

- Az 6vodavezet6 helyettese — ha 6 is tavol van, akkor

- A szakmai munkak6zosség vezetdje — tavolléte esetén

- Az intézményben tartozkodé szakvizsgdzott pedagogus — tavolléte esetén
- Az intézményben tartdzkodo6 rangidds pedagodgus

12. 3. A vezetd/vezet6k helyettesitésére vonatkozé szabalyok:

- a helyettesitok csak halaszthatatlan tigyben, az 6voda zokkenOmentes miikodésének
érdekében jarhatnak el

- intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozo jogszabalyokat, valamint az 6voda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda partnerkdzponta
szemléletére

- intézkedésiikrdl a vezeté munkéba allasat kovetden haladéktalanul kotelesek tajékoztatni

13. A neveldtestiilet

13.1. A nevelétestiilet dontési jogkore

- pedagdgiai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadasarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

- a tovabbképzési program elfogadasarol,

- a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivéalasztasarol,

- a hazirend elfogadéasarol

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
véleményrol

13. 1. 2. Véleményezési és javaslattevo jogkore

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

13. 2. A neveldtestiilet értekezletei
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A nevelGtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében minimum 2 értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

- tanévnyitd nevelési értekezlet

- tanévzaro, értékeld neveldi értekezlet

- nevelGtestiileti értekezletre az aktudlis feladatok elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti
idépontokban kertil sor

14. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat

e a szervezeti és miikodési szabalyzat
e a pedagodgiai program

e a hazirend

14.1. Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

14.2. a szervezeti és miikodési szabalyzat
Az 6voda mitkodésére, belso ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezések.

14.3. A pedagégiai program

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet késziti és fogadja el, az intézményvezeté hagyja
Koznevelési torvény 26.§ (1)

jova.
A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. A pedagodgiai programot
nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjan.

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza

- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

-azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
1gényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését,

- a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

- a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

- a sziil6, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,
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- nemzetiségi Ovodai nevelésben részt vevd Ovoda esetén a nemzetiség kultirdjanak és
nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

- a gyermekek esélyegyenlOségét szolgalod intézkedéseket,

- aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el €s az intézményvezetd hagyja jova.

14.4. A hazirend
A gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek ovodai életrendjével kapcsolatos
rendelkezéseket allapitja meg.

14.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadisara a tanévnyitod
értekezleten kertil sor.

14.5. A dokumentumok nyilvanossaga

Az 6voda pedagogiai programja, az SZMSZ, a Hazirend megtekintheté az dvodavezetdi
irodaban, azt a sziil6k szabadon megtekinthetik. Az 6voda vezetéi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

A hazirend egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor atadjuk a sziilonek, tovabba
annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziildt tajékoztatjuk.

15. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel
Belépés

Az intézményi, gyermekvédelmi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot 8%0-124
és 1390-14% zarva kell tartani!

Napkozben csengetésre barki az intézmény alkalmazottai koziil ajtot nyithat, miutan
meggy6z0dott az érkezd kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres,
és elkisérni a kivant alkalmazotthoz, illetve kihivni a kért alkalmazottat.

A tdvozd vendéget a vendéglatd csoport dajkaja, vagy 6vondje kikiséri és zarja utdna az
ajtot.
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Az ovodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni csak nagyon
indokolt esetben lehet!

Az dnkormanyzat képviseldit, szaktanacsadot, szakértét, mas hivatalos és szakmai szervek
képviseloit az dvodavezetd fogadja.

Az 6voda dolgozoéi, ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivétel: konyv vagy jatékvasar).

Hivatalos iigyek intézése az 6vodavezetd iroddjaban torténik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohdnyzas
tilos!

A csoportszobaban sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap,
iinnepélyek, beszoktatas, kdrnyezetvédelmi akcionapok, tajékozodas a gyermek fejlodésérol
eldzetes bejelentkezéssel).

Az ovoda helységeiben az oOvoda alkalmazottain kiviil csak hivatalos iigyek intézoi
tartdzkodhatnak.

Az 6voda helységeit egészségvédelmi, munkabiztonsagi, vagyon védelmi szempontbdl csak
az 6voda alkalmazottai, az 6vodaval jogviszonyban all6 munkavallalok és a gyermekek
hasznalhatjak.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai c€lt mozgalom vagy parthoz kotdédod szervezet
nem miikddhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part
vagy parthoz k6t6do szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda berendezési targyait, felszereléseit kizarolag az 6voda vezetdje engedélyével lehet
az 6vodabol elvinni, atvételi elismervény ellenében.

16. Az intézmény bels6 kapcsolati rendszere

16. 1. A vezeték és a szervezeti egységek, illetve a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

16. 1. 1. A kozalkalmazottak
Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak.

A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltato
utasitdsainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.

A pedagbgust, a neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, felligyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
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szlildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

Nem terjed ki a titoktartasi kotelezettség nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozdlhetd. Kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskorti — mas vagy sajat magatartasa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

16.1.2. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozdsséget €és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvétell,
javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg. A jogok gyakorladsaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az vodavezetd jogosult 6sszehivni.

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

Véleményezési és javaslattevo jog: az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben.
Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

Munkatdrsi értekezletek: Osszehivisa minden alkalmazottat érintd, az intézménnyel
kapcsolatos kérdésekben sziikséges. A munkatarsi értekezletre a teljes munkaiddben és a
részmunkaidoben foglalkoztatott kozalkalmazottat is meg kell hivni. A munkatarsi
értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden részt vevd elmondhassa
véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman beliil. A munkatarsi
értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzOkonyvet, ha nem, akkor
feljegyzést kell késziteni, és tajékoztatas céljabol haladéktalanul at kell adni az
ovodavezetonek.

16.1.3. A kozalkalmazottak munkarendje
A munkarendet az intézmény Munkaid6 szabalyzata tartalmazza részletesen.

A nevelési évre sz0l6 munkarend. A vezeté helyettes javaslatot tehet a napi munkarend
valtoztatasara €s a szabadsagok kiadasara.

Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy munkdja sordn az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokbetartasa.
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16.1.3. 1. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdoznevelési torvény rogziti. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa ¢és a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

A pedagogusok heti kotelezo 6rdja 32 ora, heti munkaideje 40 ora.
A pedagdgusok heti valtasban végzik a munkajukat.
A munkaid6 beosztésa:

Délel6ttos héten: 6%°-12% 6raig (a reggeli nyitd)
7 — 13% 6riig

Délutanos héten: 9% - 16%° 6raig

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekkel vald kozvetlen, teljes 6vodai
¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében a
nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiiletben valo
részvétel, gyakornok segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus
szamara.

A munkaidé vezetése nyilvantartdsi nyomtatvanyon, a kozalkalmazott kotelessége és
feleldssége. Minden alkalmazott a munkahelyén koteles munkakezdésre alkalmas
allapotban megjelenni. Munkébdl valod tavolmaradasat jelezni a vezetdnek, eldzetesen
személyesen, vagy varatlan késés, tavolmaradas esetén, telefonon, annak okat és
idétartamat, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni Ilehessen. A
helyettesitések rendjéért az Gvodavezetd-helyettes felel.

Fogadé érak:

Az intézményben kiilon fogado 6rat nem tartunk. A sziilok, elére egyeztett idépontban
felkereshetik személyesen az illetékes intézményvezetdt, ill. Gvodapedagogust a felmeriild
problémak megbeszélésére.

16.1.3. 2. A nevelést-oktatast segitok munkarendje

Munkarendjiiket a munkaltatoi jogkdr gyakorldja, az 6vodavezetd allapitja meg.

Munka idejiik heti 40 ora.

A dajka a nevel6i munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott. Munkaid6 kezdése 1épcsdzetes,
a munkaszervezés és a feladatok hatékony elvégzése érdekében. Heti valtasban. Ettdl valod
eltérés a vezetd engedélyével lehetséges.

Dajkdak munkaidé beosztasa:
Kozponti egység: 6% - 1440 6raig Szondy V 1t 17 telephely: 630-14%°
oraig

810 - 16% oraig
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Az ovodavezeto dltal kijelolt, ovodatitkari feladatokat elldto személy munkaido beosztasa:
730-15° 6riig

A képernyd eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi €és biztonsagi kovetelményeirdl
sz016 50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet (tovabbiakban: EUM rendelet) 4. § (1) bekezdése
alapjan képernyd eldtti munkavégzés esetén a munkafolyamatokat oly modon kell
megszerveznie a munkaltatonak, hogy a folyamatos képerny6 eldtti munkavégzés oéranként
legalabb 10 percre megszakadjon. A 10 perces megszakitdsok nem azonosak a munkakozi
sziinettel. Nem a munkavégzést kell megszakitani, csak a képernyd elétti munkavégzeést,
vagyis ennek tartama a munkaido része.

Pedagégiai asszisztens munkaidd beosztasa: 7*°~16% oraig

Kisegito alkalmazottak:

Konyhai kisegitok munkaidé beosztasa:

Kozponti egység: 1110 - 153 6raig Szondy V 1t 17 telephely: 114°-16%
oraig

Udvari takarité munkaidé beosztdsa: 6°°— 10 oraig

Az alkalmazottak munkahelylikon kotelesek munkakezdésre alkalmas allapotban.
Tavolmaradasukrol értesiteni a vezet6t vagy a vezetd helyettest, illetve varatlan késés,
tavolmaradds esetén, telefonon jelezni annak okat és idGtartamat.

Munkakozi sziinet:
A munkavallalo6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd

- a hat 6rat meghaladja, htisz perc munkakd6zi sziinetet kell biztositani
A munkakd6zi szlinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

A munkakozi sziinetet legaldbb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell
Kiadni

A munkakdzi sziinet a munkavégzés megszakitasaval kerilil kiadasra, ezaltal tartamara
di_] azas a munkavallaldt nem illeti me g. 2012. évi L torvény a munka torvénykonyvérdl Mt. 103. § (1)a) (4) (5)

16.1. 4. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. A nevelési-Oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben €s
mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd é€s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont:

- a pedagogiai program elfogadasarol,
- az SZMSZ elfogadasarol,
- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,
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- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

- a tovabbképzési program elfogadasardl,

- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadasarol,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

Véleményezési és javaslattevo jogkore

- az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése
- szakmai anyagok véleményezése
- intézmény mukodésével kapesolatos valamennyi kérdésben

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban nyilt szavazassal ¢és egyszerii
szOtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlaldo bizottsagot jelol ki a
nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata
dont. A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijeldlt
pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a
nevelOtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény
irattaraba keriilnek.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében minimum héarom értekezletet tart a
nevelési év soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

— Tanévnyito nevelési értekezlet

— Tavaszi nevel6i

— Tanévzard neveldi értekezlet

Neveldtestiileti értekezlet hivhatod 0ssze az 6voda lényeges problémainak megoldasara, ha
a nevelOtestiilet egyharmada, vagy az 6vodavezet6 sziikségesnek latja.

A rendkivili nevelOtestileti tilést munkaidon kivil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az dvodavezetd, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.

A nevelGtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziil6i szervezet egyetértésével,
megfeleld tajékoztatasaval, valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésével.
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17. A pedagodgiai munka belso ellendrzésének rendje

— Az ellendérzés lehet tervszeri, ilitemezett, valamint probléma feltarasara, megoldéasara
iranyuld bejelentés nélkiili, alkalomszerii. Az éves intézményi munkaterv ellendrzési
fejezetében kertil lebontasra, ahol az adott évre vonatkozé konkrét litemezés talalhato.

— Az ellenérzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen, megosztottan
torténik. Az dvodavezetd jogosult az intézmény teljes korti miikddését, valamint minden
alkalmazottjat ellendrizni. Ezen beliil elsddleges feladata az dvoda szakmai feladatainak
ellendrzése a pedagdgusok, és a fejlesztopedagogus munkajanak vonatkozésaban. Az
ellendérzésbe bevonhatja az oOvodavezetd-helyettesét €és a szakmai munkakdzosség
vezetojét.

Az 6vodavezetd-helyettes hatdskore a dajkak munkéjanak ellenérzése, ami magaba foglalja
a gyermekek kozti gondozasi, és egyéb feladatok ellatdsdnak szakmai vonatkozasat.

— Az ellendrzésrdl irasos feljegyzést kell késziteni, melyben az ellendrzést végzd rogziti
tapasztalatait, valamint datummal, aldirasaval hitelesiti.

— Az ellendrzésrdl késziilt feljegyzés érdemi megallapitdsait az ellendrzottel ismertetni
kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltéré vélemények megbeszélésére.

— Az ellendrzés, fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést végzo, és
az ellendrzott is aldirdsaval igazol.

17.1. Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

- munkakodzdsség-vezetod

- a fejlesztd tevékenységek latogatisa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval

- csoportnaplé folyamatos ellendrzése (6vodavezetd)

- az igazolt és igazolatlan hianyzdsok ellendrzése a felvételi, mulasztasi naploban
(6vodavezetd)

- az SzMSz-ben eléirtak betartasanak ellendrzése

- a munkamoral megtartasanak ellendrzése

- a fejleszt6 tevékenységek ellendrzése (6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes,

18.1. Az 6voda biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Megtartasa kotelez6 a Belteriileti Ovoda teriiletén tartozkodd sziiléknek, illetve az
ovodaval kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek, €s az Ovodaval jogviszonyban
alloknak.

18. 1. 2. Az 6vodaba be nem hozhat6 targyak, eszkozok

- értékes ékszerek (arany, eziist), ezért az 6voda nem vallal feleldsséget

- pirotechnikai eszkoz pl. petarda

- emberi ¢élet kioltasara, illetve maradando sériilés okozasara alkalmas barmilyen
- fegyvernek hasznalhato targy pl. szird, vago eszkoz

- tlizveszélyes anyag pl. benzin, gazolaj
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- marohatast anyag pl. sav

- kabitoszer

Amennyiben az O6voda dolgozéi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkdzoket
szandékoznak behozni a sziilok, vagy mas személyek, azonnal kotelesek felszolitani az
intézmény elhagyasara ¢s értesiteni az 6voda vezetdjét tovabbi intézkedés céljabol.

18. 1. 3. Az 6vodaban tartézkodas soran elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziilének és az dvodaval kapcsolatban
nem allo személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek
értelmében tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv/erészakos illetve erdszakot
kivalto provokativ, masokat zaklatd viselkedéstol.

—  botranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavard hangoskodas, kiabalas,
veszekedés, tragdr szavak haszndlata, hangos zenehallgatas, valamint erkdlcstelen
megjelenés €s viselkedés.

—  agressziv/er6szakos cselekmény, valamint er6szakot kivaltd provokativ viselkedés:
verbalis vagy fizikai zaklatds, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktus eldidézése,
rongalas, mas személyek 16kddsése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozojanak, a sziilének €s azon mas személyeknek, akik az d6vodaban
tartozkodnak és észlelik a botrdnyos, agressziv vagy zaklatd magatartast, - mérlegelve a
sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megovasa
érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrol.

Fo szabaly, hogy a gyermekekt6l minél tavolabb tartsuk az eseményt!

A biztonsagos mukodeést szolgald intézkedés lehetdségei, ha mar megtértént a nem kivant
esemény:

—  Eletveszélyt okoz6 testi sértés vagy rendkiviil sulyos béantalmazas esetén — a
bantalmaz6 eredménytelen felszolitasat és tettének kovetkezményére valo figyelmeztetését
kovetden, haladéktalanul a mentdk és a renddrség telefonon torténd értesitése, eljaras
kezdeményezése, az oOvodavezetd, tavollétében intézkedésre jogosult feleldés személy
tajekoztatasa.

—  Botranyokozas esetén a botranyokozo felszolitasa a helytelen viselkedés befejezésére
¢és figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabbd az oOvodavezetd, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

—  Zaklatas és provokacié esetén, amennyiben ez az oOvoda dolgozodira iranyul,
higgadtan, az agresszié minden jele nélkiil a zaklaté felszolitasa az ilyen iranyu viselkedés
befejezésére, majd a kijarati ajto felé vezetése, és az ovodavezetd, illetve tavollétében az
intézkedésre jogosult felelos személy tajékoztatasa. Sziilok kozti zaklatds és provokacid
esetén a cselekményt észlel6 ovodai dolgozo tajékoztatja az dvodavezetdt, tdvollétében
helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban intézkedni jogosult.
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18.1. 4. Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az oOvoda leltardban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez
tartozo targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilotarsak és az
ovodaban dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopas biincselekményének mindsiil. Aki
észleli a lopas tényét, koteles jelezni az 6vodavezetOnek. Intézkedés megtételére az
ovodavezetd jogosult. Az intézkedés magéba kell, hogy foglalja a jegyzOkonyv felvételét,
¢és a rendOrségi feljelentést.

19. Gyermekkozosségek

A gyermek kozdsségek az intézménybe felvételt nyert gyermekekbdl szervezddnek csoport
kozosségi formaban, melynek 1étszama torvényileg szabalyozott:

maximum 25 {6.

Ett6]l eltérni csak a fenntartdé engedélyével lehet. Maximalis csoportlétszam tullépés
engedélyeztetéséért az 6vodavezetd a felelds.

A csoportok szervezésénél a gyermekek életkori, szocio - €s szubkulturélis hovatartozasat,
sajatos nevelési — fejlesztési igényét, az esélyegyenldség szempontjait szem eldtt kell
tartani.

A csoportszervezéseknél maximalisan figyelembe kell venni a hatranyos és halmozottan
hatranyos, nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozd gyermekek Iétszambeli megoszlasara
vonatkoz6 torvényi eldirasokat.

Az 6vodéban 4 gyermek csoport miikodik, fantdzia neviik:

L] Szorgos hangya
L Napraforgd
Napsugar
Cinege

20.1. Sziil6i szervezet

A szil6k az 6vodaban a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet hozhatnak Iétre.

A sziil6i szervezet jarhat el az 6voda valamennyi sziildjének a képviseletében, amelyiket az
ovodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg.

Intézményi sziildi szervezet valasztmany, minimum 12 tagbdl, s 3 6 valasztott
tisztségvisel6bal all.

A zavartalan, eldiras szerinti miikodés érdekében elnokot, elndk helyettest €s titkart
valasztanak, az utdbbiak segitik a valasztmanyi elndk munkajat, s akadalyoztatasa esetén
ellatjak a sziil6i érdekképviseletet.

Az dvodai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri:
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a gyermeki jogok érvényesiilését,
- apedagogiai munka eredményességét,

- a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjétol,

- a gyermekek csoportjat érintd iigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziiloi szervezet dont:

—  mikodése rendjérél, munkatervének elfogadéasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és képviseletérél, melyet a sziildi szervezet
szervezeti €s mikodési szabalyzataban tesz kdzz¢E.

A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési jogot gyakorol az alabbi tigyekben:

- intézmény pedagodgiai, éves beszamoloja
- intézményvezetd megbizasa
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor
- a szlloket érintd anyagi kiadasokkal jar6 elképzeléseket
- véleménynyilvanitas az dvoda atszervezését illetden
- vezetdk és SZOSZ kozotti kapesolattartas modja
- tinnepek, tinnepélyek rendje
- Pedagogiai Program
- Hazirend
- sziil6ket anyagilag is érintdiigyek
- munkatervek, feladattervek sziiloket érintd részei
- minden olyan 6vodai dontés esetén, amely a sziilére fizetési kotelezettség harul

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni!
20.2. Kapcsolattartas a sziildi szervezettel
Az intézmény SZOSZ valasztméanyaval az 6vodavezetd alakit ki munkakapcsolatot.

A SZOSZ évente minimum egyszer keriil 6sszehivasra, ahol tajékoztatast ad az intézmény
munkdjarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és
javaslatat. Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi szervezet véleményének
(egyetértésének) kikérése jogszabdly alapjan kotelezd. A sziildi szervezet vezetdjét meg
kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjaihoz, amelyekben a sziildi

szervezetnek véleményezési joga van.

A csoport sziildi munkakozosségi tagjaival a csoportban dolgoz6d ovodapedagdgusok
miikodnek egyiitt.

Az 6vodavezetdnek biztositja, hogy a sziiléi szervezet:
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- véleményezze az 6vodai nevelési év rendjét, annak elfogadésa elétt — a nevelési év
rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziildi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7
munkanap all rendelkezésre a véleményalkotésra;

- véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi intézményben folyd hit- és vallasoktatas
idejének ¢és helyének meghatarozasardl. A véleményalkotasra legalabb 5 munkanap
biztositott.

- véleményezhesse a sziiloket érintd anyagi kiadasokkal jaro elképzeléseket;

- véleményt nyilvanithasson az 6voda atszervezését illeten.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni!

Tovabbi véleményezési €s egyetértési jogot nem ad az intézmény a sziildi szervezetnek.
20.3. Tajékoztatas

- Intézmény valasztmanyi elndke meghivast kap minden olyan neveldtestiileti
értekezletekre, amelyben véleményezési, egyetértési jogosultsaga van.

- A vélasztmany tagjai tajékoztatast kapnak az 6vodapedagdgiai munka, és a Helyi
Pedagogiai Program, az innovativ tevékenységek, palydzati programok, esélyegyenldség
végrehajtasarol, eredményeirdl.

- Sziikség szerint tajékoztatast kapnak az aktualis t¢émakrol, feladatokrol.

20.4. A sziilok szébeli tajékoztatasa

Az 6voda vezetdje az elso sziiléértekezleten a sziilok részére tajékoztatast ad az intézmény
pedagdgiai programjarol. Az 6voda az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot
az intézmény honlapjan (szondiovi.hu), nyilvanossagra hozza.

Az intézmény a Koznevelési torvénynek megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos szobeli tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos és egyéni.

A sziilok csoportos tdjékoztatasdnak modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a
sziild megkeresésének megfelelden, eldzetesen egyeztetett idépontban.

A sziild személyes tajekoztatasa az ovoda kiilon helyiségében, az etikai normék betartasa
mellett torténik.

20.4.1. Sziiloi értekezletek rendje:

— Tanévnyito sziildi értekezlet

— Féleéves értékelo sziiloi értekezlet

— Beiskolazasi sziil6i értekezlet

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az 6vond és a sziiloi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara.

20.4.2. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat lizend tablaval rendelkeznek, melyen tajékoztatjak a sziiléket az 6vondk,
vezetd, logopédus, pszichologus, fejlesztopedagdgus ¢€s gyermekvédelmi felelds
személyérol és fogadoordjardl. Ezen kiviil ez a tédbla szolgdl az aktualis informdaciok
kozlésére is.
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A bejaratnal elhelyezett kozponti faliujsdgokon mindenki szamara érdekes és aktudlis
ismeretterjeszt6 informaciokat tesziink kozzé.

21. Az intézményi dokumentumok nyilvianossagaval kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda alapdokumentumai

— Helyi Pedagodgiai Program

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— Hazirend

Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetdéségét a nevelési évet nyitd sziildi
értekezleten részletesen ismerteti az 6vodavezeto.

A Hazirend egy példanyat az dvodai beiratkozaskor minden sziilé kézhez kapja.

A sziilok az dvodavezet6tol, helyettesétdl €s a csoportos 6vondktdl is kérhetnek szdbeli
tajékoztatast az év soran barmikor, egyeztetett idépontban.

A dokumentumok egy példanya a vezetdi iroddban, egy példanya a kozponti sziiloi
faligjsagon kertil elhelyezésre.

22. Kiilonos kozzétételi lista

Az 6voda személyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutatd kiilonds kozzétételi
listat az 6voda vezetdje késziti el.

Feliilvizsgélata, modositdsa nevelési évenként kotelezd: az éves intézményi munkaterv
elfogadédsat kovetd 10 munkanapon beliil, tovabbd nevelési év kozben torténd, a lista
adattartalmat érint6 valtozas esetén, a valtozast kovetd 10 munkanapon beliil. Az adatok
frissitéséért az Ovodavezetd felel. A kiilonds kozzétételi lista nyomtatott formaban a
kozponti faligjsagon kertil kihelyezésre.

23. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a beiskoldzds érdekében, és egyéb tligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, civil szervezetekkel.
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Intézmények, civil kapcsolattarté kapcsolat tartalma kapcsolat formaja gyakorisag
szervezetek
Varosi Bolcsode az intézmény vezetdje és | a gyermekek ovodai kolesonos latogatas nevelési évenként az

pedagbdgusai

beilleszkedésének segitése a

szuiloi értekezlet

6vodai jelentkezés elott

bolcséde-6voda atmenet projekt napon
megkonnyitésével
Homoki Ovoda az intézmény vezetdje és | pedagogiai tevékenység kolesonds latogatas nevelési évenként
pedagogusai megismerése szakmai nap

szakmai kapcsolattartas

Kossuth Lajos az intézmény vezetdje és | a gyermekek iskolai kolcsonos latogatas latogatas nevelési
Altalanos Iskola pedagogusai beilleszkedésének segitése. kozos kreativ  és sport évenként az  iskolai
az Ovoda-iskola atmenet programok beiratkozas eldtt
megkonnyitése szulo értekezlet nevelési évenként
szakmai forum tavaszi sziinet elott
szakmai nap
Homoki Altalanos | az intézmény vezetje és | a gyermekek iskolai kolcsonos latogatas latogatas nevelési
Iskola pedagdgusai beilleszkedésének segitése. kozos kreativ, kulturalis és évenként az iskolai
az Ovoda-iskola 4tmenet sport programok beiratkozas elott
megkonnyitése szilo értekezlet
szakmai forum
szakmai nap
Papp Bertalan az intézmény vezetdje és | a gyermekek iskolai kolcsonos latogatas latogatas nevelési
Altalanos Iskola pedagdgusai beilleszkedésének segitése. kozos kreativ, kulturalis és évenként az iskolai

az oOvoda-iskola atmenet

megkonnyitése

sport programok
sziilo értekezlet
szakmai forum

beiratkozas elott
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- szakmai nap
Jasz-Nagykun- az intézmény vezetdje és | a nevelési-oktatasi - a gyogypedagogiai - sziikségszeriien
Szolnok Megyei pedagogusai intézmény feladatainak tanacsadéds, korai fejlesztés, - nevelési évenként a

Pedagdgiai
Szakszolgalat
Kunszentmartoni
Tagintézménye

ellatasat segiti

oktatas ¢és gondozas

a fejlesztd nevelés

a nevelési tanacsadas

a logopédiai ellatds az -
o6vodapszichologiai ellatas

beiskolazast megel6zden

- a fejlesztépedagogus ¢és
6vondk jelzése alapjan
szlikség szerint

- a  kiemelten  tchetséges
gyermekek gondozasa
- szakmai nap
Jasz-Nagykun - az intézmény vezetdje, - a gyermekek - vizsgalat kérése
Szolnok Megyei illetve egyeztetést specialis vizsgalata, - kolesonos - nevelési évenként a
Pedagoégiai kovetben a  fejlesztd egyéni fejlesztése, a | tajékoztatas beiskolazast
Szakszolgalat, pedagogus beiskoldzas segitése, - esetmegbeszélés megeldzden
Szakértéi Bizottsag valamint tanacsadas - konzultacid - a fejlesztépedagogus ¢és
nevelési - sziiléi  értekezleten  vald ovondk jelzése alapjan
kérdésekben részvétel szlikség szerint
Gyermek Joléti intézményvezetd, illetve | a gyermekek - A gyermekvédelmi - sziikség szerint
Szolgalat Csalad- | egyeztetést kovetden a | veszélyeztetettségének jelzérendszer részeként
segitd Szolgalat gyermekvédelmi felelds | megeldzése és segitséget kér a
Gyamiigyi Hivatal megsziintetése, Gyermekjoléti  Szolgalattol,
es¢lyegyenlOség biztositasa ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai
eszk6zokkel nem  tudja
megsziintetni, valamint
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minden olyan  esetben,
amikor a gyermekkozosség
védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti  Szolgalat
értesitése — ha az d6voda a

szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi

intézkedésre van sziikség, az
6voda  megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgélat
javaslatot tesz arra, hogy az
ovoda a gyermekvédelmi
rendszer  keretei = kozott
milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az Ovoda
részvételével a  szolgalat

felkérésére, sziilok
tajékoztatasa révén (a
Gyermekjoléti Szolgalat

cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo
kihelyezése), lehetové téve a
kozvetlen megkeresését
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Tiszazugi Foldrajzi | az intézmény vezetdje ¢s | érdeklddés  felkeltése a - muzeum pedagogiai - alkalomszert,
Miizeum az intézmény | miazeumi értékek irant, foglalkozasok kornyezetvédelemhez,
pedagogusai iranymutatds a  hasznos szokasokhoz
szabadido eltoltéséhez kapcsoldodoan
Fenntarto intézményvezeto, az intézmény optimalis - vezetOi értekezletek,
vezet6-helyettes, miitkodtetése, a fenntartoi - kiallitasok, rendezvények - sziikség szerint
ovodatitkar elvarasoknak valo varosi  linnepségeken valo
megfelelés, illetve  az intézményi képviselet
intézmény érdekeinek - munka meg
képviselete - beszélések,
- adatszolgaltatds, beszamolo
irasban
Tiszafoldvari Uszé | intézményvezeto, mozgas és sporttal - kornyezetvédelmi jeles napok - nevelési évenként
Klub Intézményi kapcsolatos szabadidés - egészségnap
kapcsolatokért felelds | tevékenységek ajanldsa a - Uszas-oktatas, vizhez
pedagogus sziil6knek, valamint szoktatas
intézményen  belil  és
intézményen kiviil részvétel
a gyermekekkel a
programokon
uszd palantak felfedezése,
nevelése
egészségnevelés
Varos-szépito intézményvezeto, varosunk - kornyezetvédelmi jeles napok - nevelési  évenként 2
Egyesiilet Intézményi szépitése, alkalommal
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kapcsolatokért felelds | természetes

pedagodgus kornyezeti

értekeinek

megovasa,

apolasa
Roma az intézmény vezetdje - a multikulturalis
Nemzetiségi tartalmak megismertetése a - sziikség szerint
Onkormanyzat tobbségi  tarsadalommal,
segités a roma
gyermekekkel kapcsolatban
felmertilt problémak
megoldéasaban,

egylttmiikodik az 6vodai
- Csaladi napok

szervezésében,

- szllok Osztonzése a
gyermekek rendszeres
6vodaba jaratasara,

- sziiloi aktivitas
szorgalmazésa az
intézményi programok
latogatasara,

- az oOvodai kapcsolattartas

"o

erdsitése

ovodai Csaladi napok

- nevelési évenként
alkalommal

- sziikség szerint

- sziikség szerint

- sziikség szerint
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Gyermekorvos intézményvezetd egészségnevelés a gyermekek rendszeres sziird - nevelési évenként
vizsgalata
& 2 alkalommal
Védono intézményvezetd egészségnevelés - a gyermekek rendszeres szlird - nevelési évenként 2
és tisztasagi vizsgalata alkalommal
- az o6voda korzetében €16
6vodaskoru gyermekek
feltérképezése
Varosi Konyvtar intézményvezetd - a gyermekek - gyermekkonyvtari jaték - nevelési évenként
olvasova nevelése, délelott
- a szabadid6 kulturalt
eltoltése
Reformatus Egyhaz | az intézmény vezetdje szabad vallasgyakorlat | hitoktatas - nevelési évenként heti
biztositasa rendszerességgel
Katolikus Egyhdaz | az intézmény vezetdje szabad vallasgyakorlat | hitoktatas - nevelési évenként heti
biztositasa rendszerességgel
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24. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A koznevelési intézmény vezetdje felel a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben rendszeres egészségiigyi
feliigyeletben és ellatasban részesiiljon

A gyermekek egészségiigyi ellatasat az orvos és a védond a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

Az 6vodai - egészségiigyi ellatast Tiszafoldvar Varos Onkormdnyzatinak tdmogatisdval a
fenntartd biztositja.

A kapcsolattartast az 6voda vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

o az 6vodaorvos: Dr Dékany Gyorgy
o az 6voda véddéndje: Tobiasné Kadas Judit

24.1. A nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatando iskola-egészségiigyi feladat

- A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértdi bizottsag
elé utalas esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozé adatok kozlése.

- mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre

24.2. A nevelési-oktatasi intézmény védondje altal onalléan ellatando feladatok
- A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

- Vérnyomasmérés,

- Kapcsolattartas a sziilokkel

crer

24.3. Az iskolafogaszati tevékenységet ellaté fogorvos feladata

- Elvégzi az 6vodasok szlirdvizsgalatat az 6vodaban, évente legalabb egyszer.
A réaszoruldkat — egyénileg, sziil6i részvétellel- kezelésre berendeli.
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25. Intézményi 6vo-védo eldirasok

25.1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapcsolodo jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat
Eslyegyenldségi Terve. Ennek felelsségteljes ellatasdért az dvodavezetd felel, munkdjat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi feleldssel egylitt. Elérhetésége a
kozponti faligjsagon megtekinthetd.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak ¢és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltéré szocidlis és kulturalis
kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.

Az 6vonok feladatai:

Az dvodaba jard gyermekek szocialis, szociokultiralis csaladi hatterének megismerése.
Sziikség szerint kornyezettanulmany, csaladlatogatas végzése.

Hatranyos, halmozottan hatrdnyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
feleldsnek.

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

A gyermekvédelmi felelds feladatai:

Sziikség szerint csaladgondozd, védond segitségének igénybevétele.
Gyors segély kéréseaz 6vodavezetdvel egyiittmiikodve.
Nyilvantartas vezetése.

Az dvodavezetd tajékoztatasa.

Az ovodavezetod feladatai:

Kapcsolattartas a jegyzoével, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetencidk kijeldlése nevelOtestiileti szinten, tovabbképzések
tdmogatasa a specialis nevelési feladat szakszerti ellatasa érdekkében.

Bizalomra épiil6 kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.
Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

Etkezési kedvezmények meghatdrozdsa, a torvényi jogszabalyoknak ¢és az
onkormaényzati rendeletnek megfeleléen. Ezek dokumentalasa.

A hatranyos szocidlis helyzetben lévd csaladok segitésének formai:

Tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol.
Kedvezményes étkezési dij biztositasa:
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— A sziilék altal ajandékozasra behozott gyermekruhak, cipok, jatékok, mesekonyvek
elajandékozasa a raszoruld csaladoknak.

25.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
25.2.1. A gyermekbalesetek megeldzéséért elsddlegesen az dvoda vezetdje felelds.
Feladata a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilondsen:

— Az dvoda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobak, belsd
termek, tornaszoba, valamint az udvaron felszerelt jaték ¢és sportszerek) vonatkozésaban a
veszélyforrasok feltarasa, a megbizott balesetvédelmi szakember bevonasaval. Feltart, balesetet
okozhat6 helyzet, vagy hiba esetén azonnali intézkedés kérése a fenntartd illetékes
képviselojétol. A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem
lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgalo, az
adott helyzethez igazod6 célszer(i intézkedés megtétele.

— Az Ovoda teriiletén karbantartdsi, felujitdsi, épitési munkak engedélyezése, a

munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos 6vodai életének megszervezése, valamint az

ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

— Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes

felszerelések és eszkozok tekintetében.

— A balesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatasanak  koordinaldsara,

dokumentélésara, és nyilvantartasara egy f6 pedagdgus megbizésa.

Képzett elsésegélynyujtok:
- Berényiné Bencsik Erzsébet
- Sz6kéné Kardos Vanda
25.2.2. A pedagogus feladata és kotelessége:

- kiilondsen, a rabizott gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és
balesetvédelmi eldirasok betartasdval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

- Minden dolgozo koteles a rabizott gyermek figyelmét felhivni a baleseti
veszélyforrasra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, esetleges rendkiviili esemény soran
kovetendd magatartasra

—  Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések ¢és eszkozok ¢épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az dvoda vezetdjének, valamint segitség kérése a
veszély elharitasa érdekében.

— Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznélata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
ovodavezetd tajékoztatdsa tovabbi intézkedés végett.
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— Az 6vodai nevelési év elején, valamint szlikség szerint, a foglalkozas, kirandulas el6tt a
védo-ovo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

—  az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok,

—  afoglalkozéasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

— atilos és az elvarhat6é magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Kiilonosen:

- az 6voda udvaran

- csoportszobaban

- mindennapos testnevelés, ill. a heti kotelez6 mozgas soran
- kiilonboz6 kozlekedési eszk6zokon valo kozlekedés elott
- az utcai sétak alkalmaval

- kirandulés soran

- rendezvényeken valo részvétel alatt

- sportversenyek elott és alatt

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

25.2.3. A dajkak feladata és kotelessége:

— A veszélyforrést jelentd konyha, tisztitoszer tarold zarasa és a mosdkonyha, amennyiben
nem tartozkodnak ott

— A konyhabol kivitt eszkdzok biztonsagos szallitdsarol vald gondoskodas (forrd étel,
tortavago kés...)

— A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezd!

25.2.4. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Gyermek baleset esetén:

- a gyermeket azonnali elsGsegélyben részesitjlik

- a balesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdnek.

- a sérillésnek megfeleléen tovabbi intézkedéseket tesziink, a sériilés sulyanak
megfelelden:

- értesitjiik a sziil6t

- orvoshoz vissziik a gyermeket

- orvost, mentot hivunk

- A 8 napon tul gydgyulo esetekrdl jegyzOkonyvet vesziink fel.

— A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van. Az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
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fenntartonak, valamint 4t kell adni a sziilének. A jegyzOkdnyv egy példanyat az 6voda Orzi.

Sulyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell.

- A gyermekbalesetekrél nyilvantartast kell vezetni, mely az eldirds szerinti
nyomtatvanyon torténik.

- A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az
érintett pedagogus és az dvoda vezetdje. A vizsgalat eredményérdl tajékoztatni kell az
érintetteket, és a fenntartot. A vizsgalat eredményének fiiggvényében az dvodavezetd
kotelessége a hasonld balesetek megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

- A nem pedagégus alkalmazottak az 6vodavezetd utasitdsdnak megfeleléen miikodnek
kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

25.3. A neveld-oktato munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

25.3.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

25.3.1.1.Sziil6k tajékoztatasa: Minden csoport iizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen
kozlekedési eszkozzel, és koltségvonzata. A sziild aldirdsdval adja beleegyezését a
részvételbe.

25.3.1.2.Intézményvezeté6  tajékoztatisa: Eldzetesen szoban, majd a  helyi
formanyomtatvany kitoltésével, és a kisérék aldirasaval hitelesitett formaban, a kiilsé
foglalkozas megkezdése el6tt minimum egy nappal.

Az o6vodan kiviili foglalkozds csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt az intézményvezetd ellen jegyezte.

Nevelési idében szervezhetd foglalkozasok

—  Helyszini foglalkozas

- Kirandulas, séta,

- Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatésa,

—  Sport programok,

—  Kulturalis programok,

—  Bolesdde, iskolalatogatés.

25.3.1.3. A pedagogusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagogust, dajkat, vagy sziilot kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges. Gyermeklétszamnak megfelelden 10
gyermekenként minimum 1-1 f0.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egylitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatdé magatartdsformat. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ismertetés tényét a helyi formanyomtatvanyon dokumentélni kell.
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25.3.2. Nevelési idon tali, 0vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
25.3.2.1.Kezdeményezése:

A gyermekek, sziilok, pedagdgusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetdk a nevelési idon
tali foglalkozasok. Az intézményvezetd fel¢ kezdeményezdje lehet: pedagdgus, sziiloi
szervezet, szakmai munkako6zosség képviseldje.

A nevel6kozosség kotelessége a sziilok kezdeményezésének (megfeleldé mérlegelés és
egyeztetést kovetden) aktiv timogatasa.

25.3.2.2.Részvétel:

A nevelési idon tali foglalkozasok hirdetmény forméjaban jelennek meg. A jelentkezés, a
szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziild alairasaval. Lehetséges
formai:

—  Hétvégi kirandulas, egyéb program pedagdgus vezetésével

—  Erdei, illetve nyari tdborozas pedagogus feliigyelettel

25.3.2.3.Tajékoztatasi kotelezettség az intézményvezetdje felé:

A programfelelds pedagdgus koteles tdjékoztatni az intézményvezetdt a szervezett program:
—  Helyszinérdl,

- IdOpontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,

- A résztvevok 1étszamardl, nevérdl,

— A feliigyel6 pedagdgusok nevérdl, szamarol,

—  Elérhetdségrol (cim, telefon),

—  Indulas, érkezés idopontjardl, az utvonal megjeldlésérol.

26. A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

- Az o6vodaban csak érvényes foglakozasegészségiigyi alkalmassidggal rendelkezd
munkavallal6 dolgozhat.

— Az dvoda teriiletén tilos dohanyozni!

— Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!- A dolgozdk az intézmény
helyiségeit nyitvatartasi idOben akkor és oly modon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

- Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, az 6voda épiiletébe vald bejutashoz, az 6vodavezetd engedélye sziikséges, a
hasznalat céljanak €s idépontjanak megjelolésével.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkod6 minden személy koteles:
— A koz0s tulajdont védeni,

— A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

— Az o6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

—  Azenergiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
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Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

A munka ¢s egészségvédelmi szabalyokat betartani,

Az intézmény helyiségeiben, terliletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem muikoddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6évoda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai céli tevékenység nem folytathat6.

27. A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”, veszélyhelyzet, tiz esetén) esetére
a 20/2012. (VI11.31.)

EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az 6voda vezetdje és az Ovoda titkari
feladatokkal megbizott személy esetenként, az 6vodat takaritdé személyzet a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara
utal6é targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Bombariad6 esetén azonnal értesitendd az 6vodavezetd vagy helyettese. A bombariadot
elrendelé személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadd tényét a renddrségnek, a kézponti szamon 112.

Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

Az 6vodavezetd telefonon értesiti az Onkorményzatot a rendkiviili eseményrél és a
bombariadorol.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az &évodai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

A legrovidebb i1d6n beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés utvonala
megegyezik a tlizriad6 utvonalaval

A gyiilekezésre kijelolt teriilet — Szondi V. 1t 17. dvodai telephely, illetve a Szondi V. 1t
és a Sanc ut keresztezddése. Az ovodapedagogusok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az 6vodai gyermekcsoportokat sorakoztatni, a jelen 1év0 €s hianyzo
gyermekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét €s felligyeletét ellatni, a
gyermekcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegett hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
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Veszélyhelyzet esetén a Kormany rendelete, az Emberi Er6forrdsok Minisztere, valamint
Tiszafoldvar Varos Polgarmestere rendelkezései az iranymutatok.

Tiiz esetén

A mindenkori Tiizvédelmi szabalyzat és a Tlizriad6 terv el6irasai kovetendo.

28. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatdrozasra. Az iinnepélyek, megemlékezések
pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a nevelGtestiilet
az éves munkatervében hatdrozza meg.

Unnepek, Idépont Jelentdsége
Kornyezetvédelmi Jeles
Napok
Takaritasi Vildgnap szeptember 23. | erdGtakaritasi  és  szemétgyiijtési
szeptember 20-a koriili | akcid
hétvégén tinneplik
Allatok Vilagnapja oktober 4. az allatvédok az ember altal tartott
gazdasagi és kedvtelési allatok
tenyésztését, tartasat, a velik valo
banasmaodot 6sszegezik
Csaladi Nap oktober kozepe, aprilis | k6zos sz0szmotoles,
vége ismeretterjesztés
Mikulas tinnepség | december 6. Szent Miklos a gyermekek és diakok
csoportonként véddszentje, a ,Mikulds” Miklos
napjan megajandékozza a
gyermekeket
Karacsonyi tinnepély december 3. hete betlehemezés, Jézus sziiletésének

napja, szeretet linnepe

Farsang februar kozepe jelmez, farsangi fank siités,

Marcius 15.-1 | marcius 15. tinneplés a  Kossuth-szobornal
megemlékezés sziilokkel egyiitt

Viz Vilagnapja marcius 22. ovjuk, veédjiik kornyezetiinket, s ezen

belul a Fold vizkészletét.



http://mek.oszk.hu/02100/02115/html/1-713.html

46

A Fold Napja aprilis 22. a kornyezetvédelem fontossagara
hivja fel a figyelmet

Madarak, Fak Napja majus 10. a hasznos madarak ¢€s azok
védelmének jelentdségének
megismertetése

Anyak napja majus els@ vasarnapja | Az anyak megiinneplése

elott
Evzard miisorok majus utolso hete nagycsoportosok bucsuztatasa,

nevelési év zarasa

Kornyezetvédelmi junius 5. felébressze az  emberekben a

Vilagnap felelosségtudatot kornyezetiink
megovasaért, harmonikusabba
tételéért

Gyerekek névnapjanak és | folyamatos a gyermek én-tudatanak,

szliletésnapjanak Onbizalmanak erdsitése

meglinneplése

Ovodai kirdndulas tavaszi sziinetben tagabb természeti ¢€s tarsadalmi

kornyezet megismerése, kozvetlen
tapasztalat szerzése

29. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak a feladata és kotelessége. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
meg0rzése, illetve novelése.

A rendezvények lebonyolitdsan tal a hagyomanyépolas elengedhetetlen kelléke az intézményi
logd hasznalata, mely az 6voda jelképe; az 6vodai egyen polo viselése a varosi és varoson
kiviili rendezvényeken, kirdnduldsokon a gyermekek és dolgozok korében.

Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetdsége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az Ovodavezetd felé. A javaslatot az Ovodavezetd terjeszti eld,
elfogadasarol az alkalmazotti kozosség dont. Amennyiben a sziiloket is érinti a javaslat, gy a
szlildi szervezet élhet véleményezési jogaval.
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Altalanos rendelkezések

Az o6voda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda épiiletét fel kell
lobog6zni.

A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasardl az 6voda dajkaja koteles gondoskodni. A
lobogd megrongalodasat, eltiinését az ovodavezetdnek szoban jelenteni kell, és irasban
feljegyzést késziteni.

Az dvoda nyitasat és zarasat a dajka - munkakori leirdsa alapjan - végzi.
Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyezo keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!

Az ovoda épiiletében az 6vodavezetd adhat engedélyt a gyermekeknek és sziiloknek szolo
egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatassal
kapcsolatos reklamok elhelyezésére.
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Zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzat érvényessége: kihirdetésétdl kezdve hatdrozatlan idére
sz0l, visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata: kétévente, valamint az SZMSZ-t érintdé jogszabalyvaltozast kovetden, a
jogszabalyban meghatarozott hatariddig kotelezd. Felelds: ovodavezetd

Modositasa: az 6vodavezeté hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet, Sziilsk Ovodai
Szervezete irasos eloterjesztés formajaban. A moddositast indokolhatja: jogszabalyvaltozas,
fenntartd altal meghatarozott feladat valtozas, sziilok javaslata.

Kelt: Tiszafoldvar, 2020. augusztus 30.
Az SZMSZ —t:

Készitette: s
intézményvezetd

ph
Elfogadta: a Belteriileti Ovoda neveldtestiilete

Véleményezte:
Sziilok Ovodai Szervezetének
képviseldje

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
elndke
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2. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

JEGYZEK

a nevelési-oktatdsi intézmények kotelezo (minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérol

1. OVODA

I. HELYISEGEK

Az egyes helyiségek és az udvar jellemz6 adatait (alapteriilet, belmagassag,
légkobmeéter, belsé burkolat, megvilagitas) a hatalyos épitészeti, egészségiigyi,

munkavédelmi és tizvédelmi jogszabalyok tartalmazzak.

A

B

C

1. |Eszkozok, felszerelések

Mennyiségi mutato

Megjegyzés

gyermekcsoportonként 1

gyogypedagogiai, konduktiv
pedagdgiai 6vodaban is

a csoportszoba alapteriilete nem

lehet kevesebh, mint 2 m2/f6

ovodanként (szé€khelyen ¢€s
telephelyen) 1

A tornaszoba kialakitasa kotelezo.
Amennyiben tovabbi tornaszoba
kialakitasa valik szlikségessé, gy
a gyermekek szamara aranytalan
teher és tobbletkoltség nélkiil mas
nevelési-oktatasi intézménnyel-,
illetve sportolasra alkalmas
létesitmény lizemeltetdjével
irasban kotott megallapodas
alapjan is biztosithato a tornaszoba
vagy tornaterem helyiség
hasznalata.

2. csoportszoba
4 tornaszoba,

' sportszertarral
logopédiai

S. foglalkoztato, egyéni
fejlesztd szoba

ovodanként (szé€khelyen ¢€s
telephelyen) 1

gyogypedagogiai, konduktiv
pedagodgiai 6vodaban a logopédiai
¢s az egyéni foglalkoztatokat kiilon
kell kialakitani

7. jatszoudvar

ovodanként (szé€khelyen és
telephelyen) 1

kozteriileten, iskolaban is
kialakithato, ha adott idoben
biztosithat6 a kizarolagos hasznalat
az 6voda részére

gyogypedagogiai, konduktiv
pedagodgiai 6vodaban minden
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esetben helyben kell kialakitani

kotelezo 1

ovoda székhelyén és azon a
telephelyen, amelyen az
intézményvezetd-helyettes,

illetve tagintézmény-,
intézményegységvezeto-
helyettes alkalmazasa nem

telephelyen) 1

ovodanként (szé€khelyen és

8. |intézményvezetdi iroda
13. | altalanos szertar/raktar
tobbcélu helyiség
(szlil6i fogadasra,
14.

targyalasra, tinnepek

helyiség)

megtartasara alkalmas

6vodanként (székhelyen
vagy telephelyen) 1

1

2 szoba

orvosi szoba, elkilonitd

telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen és

Az orvosi szoba kialakitasa,
létesitése nem kotelezo,
amennyiben az 6voda-

egészségligyi szolgalat nyilatkozata

szerint a gyermekek ellatasa -
aranytalan teher és tobbletkoltség
nélkiil a kozelben talalhato
egészségligyi intézményben
megoldhato.

Gyodgypedagdgiai, konduktiv

pedagdgiai 6vodaban minden

esetben helyben kell kialakitani.

16.

gyermeko1t6zd

gyermekcsoportonként 1

Masik gyermekcsoporttal kzosen
1s kialakithato, ha a helyiség
alapteriilete, illetve a gyermekek
szdma azt lehetdvé teszi.
Gyogypedagogiai, konduktiv
pedagodgiai 6vodaban nem
alakithat6 ki masik csoporttal
kozosen.

17.

gyermekmosdo, WC
helyiség

gyermekcsoportonként 1
(WC - nemenként 1)

Gyermeklétszam
figyelembevételével.
Masik gyermekcsoporttal kzosen
is kialakithato, ha a helyiség
alaptertilete, illetve a gyermekek
szdma azt lehetdvé teszi.
Gyogypedagogiai, konduktiv
pedagodgiai 6vodaban nem




51

alakithato ki masik csoporttal
kozosen és ott ahol
mozgaskorlatozott gyermeket
nevelnek, az akadalymentes WC
kialakitasa is kotelezd.

ovodanként (székhelyen és
telephelyen) 1

A kialakitasnal figyelemmel kell
lenni arra is, hogy férfi
ovodapedagdgusok,

18. felnott 61t6z6 amennyiben az 6vodai gyogypedagogiai, konduktiv
csoportok szama tobb mint pedagogiai 6vodaban
hat 2 gyogypedagogusok, konduktorok
is alkalmazésba kertilhetnek.
6vodanként (székhelyen és| A kialakitasnal figyelemmel kell
telephelyen) 1 lenni arra is, hogy férfi
amennyiben az ¢vodai ovodapedagdgusok,
19. felndtt mosdo csoportok szama tobb mint|  gyogypedagodgiai, konduktiv
hat 2, pedagogiai dvodaban
vagy az 6voda épiilete | gyogypedagogusok, konduktorok
emeletes, szintenként 1 is alkalmazasba keriilhetnek.
Alkalmazotti 1étszam
ovodanként (székhelyen és figyelembevételevel.
Y A kialakitasndl figyelemmel kell
telephelyen) 1 . . ,
amennyiben az ¢vodai lenni arra is, hogy ferfi
20. feln6tt WC helyiség Y , .. . ovodapedagdgusok,
csoportok szama tobb mint , e ,
. o gyogypedagogiai, konduktiv
hat, vagy az 6voda épiilete AN
. , pedagogiai 6vodaban
emeletes, szintenként 1 , .
gyogypedagogusok, konduktorok
is alkalmazasba keriilhetnek.
A kialakitasnal figyelemmel kell
lenni arra is, hogy férfi
st , . 6vodapedagdgusok,
21. feln6tt zuhanyzo Ovoddnkent (szekhelyen s gyogypedagogiai, konduktiv
telephelyen) 1 e,
pedagdgiai 6vodaban
gyogypedagogusok, konduktorok
1s alkalmazasba kertilhetnek.
. , . , | 6vodanként (székhelyen és
22. | moso, vasalo helyiség telephelyen) 1
Gyodgypedagdgiai, konduktiv
23 szérito helyiség ovodanként (szé€khelyen és p,eclia,goglal' qvodaban: ahol a,
telephelyen) 1 szarito helyiség a moso, vasalo
helyiséggel egyiitt kialakithato.
24, felnott étkezo

ovodanként (szé€khelyen és
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telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen és

26. melegité konyha telephelyen) 1
27, alalé-mosogatd ovodanként (székhelyen és
telephelyen) 1
31 karbantarté miihely ovodanként (székhelyen és Gyogyped’agogl,al, k?nduktlv
telephelyen) 1 pedagogiai dvodaban.
33. | ételhulladek tarole | Ovodankent (szekhelyen e

telephelyen) 1

II. HELYISEGEK BUTORZATA ES EGYEB BERENDEZESI TARGYAI

Az e pont alatt felsorolt eszkdzok, felszerelések helyettesithetok az adott eszkdz,
felszerelés funkciojat kivaltod, korszeri eszkdzzel, felszereléssel

1.

A

1. Csoportszoba

ovodai fektetd

gyermekszék
(ergonomikus)

gyermekasztal

fényveédo fiiggdny

szOnyeg

B

gyermeklétszam
szerint 1

gyermeklétszam
szerint 1

gyermeklétszam
figyelembevételével

C

Mozgassériilt esetén
kemény agybetétek,

decubitus matrac egyéni
sziikséglet szerint;

latas- és kozépsulyos
értelmi fogyatékos esetén
véddszegély (récs).

Mozgéssériilt, latas- és

kozépsulyos értelmi
fogyatékos esetén

allithat6 magassagu,
labtartoval és tilokével.

Mozgasseérilt, 1atas- és
kozépsulyos értelmi

fogyatékos esetén
allithatdo magassagq,
donthetd lapu, peremes,

egyszemélyes 6voda

asztalok.

ablakonként, az ablak
lefedésére alkalmas
méretben

gyermekcsoportonként,




10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.
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a padlé egyotodének
lefedésére alkalmas
méretben

gyermekcsoportonként

jatéktartd szekrény 2, sajatos nevelési

vagy polc

konyvespolc

¢élésarok allvany

textiltarold és
foglalkozasi
eszkoztarolod
szekrény

igényl gyermek esetén
tovabbi 1

gyermekcsoportonként
1

gyermekcsoportonként
1

gyermekcsoportonként
1

edény- és evéeszkodz- gyermekcsoportonként

tarolo szekrény
szeméttarto

2. Tornaszoba
tornapad
tornaszOnyeg
bordasfal

mozgaskulturat,
mozgasfejlodést

segitd, mozgasigényt

kielégitd készlet

egyéni fejlesztést
szolgalod specidlis
felszerelések

1

gyermekcsoportonként
1

harom gyermek
egyidejii
foglalkoztatasahoz

3. Logopédiai foglalkoztatd, egyéni

fejleszté szoba

a fogyatékossag

tipusanak megfelelo,
a tanulasi képességet
fejlesztd eszkozok

Ha az 6voda sajatos
nevelési igényl
gyermeket nevel,

a pedagodgiai programban
foglaltak szerint.

A pedagogiai programban
foglaltak szerint.



21.

22.
23.
24.

25.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.
43.
44,

45.

tiikkor (az asztal
sz¢élességében)

Asztal
Szék
Szényeg

jatéktartd szekrény
vagy konyvek
tarolasara is alkalmas
polc

5. Jatszoudvar

kerti asztal

kerti pad

Babahaz

udvari homokozd

Takarohalo

mozgaskulturat,
mozgasfejlodést
segitd, mozgasigényt
kielégitd eszk6zok

6. Intézményvezet6i
iroda

irdasztal és szék

targyaldasztal,
székekkel

Telefon

Fax
Konyvszekrény
Iratszekrény

Elektronikus
adathordozo szekrény
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gyermekcsoportonként
1

gyermekcsoportonként
2

gyermekcsoportonként
1

gyermekcsoportonként
1

homokozonkként 1

V. rész szerint

1-1

S

Egy gyermek, egy felnott.

A homokoz6 hasznélaton
kivili lefedéséhez.



46.

47.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

1I1.
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szamitogép, internet

hozzaféréssel, 1 felszerelés
perifériakkal

szamitogépasztal és 11

szék

9. Tobbcéla helyiség

targyaloasztal

székekkel .
Amennyiben az 6voda-
egészségiigyi szolgalat az
berendezése, ovodaban
10. Orvosi szoba, felszereles,e a m.egsz,ervezett’
e vonatkozo biztositott.
elkiilonitovel . . . L.
jogszabalyban Gyogypedagogiai,
eléirtak szerint konduktiv pedagégiai
ovodaban, helyben
biztositva.
11. Gyermekoltozo
oltozorekesz, gyermeklétszam 0ltozorekeszen beliil
ruhatarolo, fogas figyelembevételével  elkiilonitett cipdtarolo
w gyermeklétszam
Oltoz6pad figyelembevételével
12. Gyermekmosdo,
WC helyiség
Tériilkozétarto gyermekletszim
figyelembevételével
Falitiikor mosdokagylonként 1
rekeszes fali polc gyermeklétszam
(fogmosotarto) figyelembevételével
TISZTALKODASI ES EGYEB FELSZERELESEK
A B C
egyéni tisztalkoddo  gyermeklétszam fést, fogkefe,
szerek szerint 1 fogmosdpohar
tisztalkodo , . ruhakefe, koromkefe,
. mosdokagylonként 1 ,
felszerelések szappantartd
Fésttarto csoportonként 1
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felnott és

4. Toriilkozd gyermeklétszdm
szerint 3-3

5. Abrosz asztalonként 3

6. Takard gye@ekletszam
szerint 1

5 agynemiithuzat, gyermeklétszdm

" lepedd szerint 3-3

1V. A FELNOTTEK MUNKAVEGZESEHEZ SZUKSEGES ESZKOZOK

Az e pont alatt felsorolt eszk6zok, felszerelések helyettesithetok az adott eszkoz,
felszerelés funkciojat kivalto, korszerii eszkdzzel, felszereléssel

A

szennyes ruha tarolo

mosott ruha taroldo

Mosogep

Centrifuga

Vasalo

Vasaléallvany

Szaritdallvany

Takaritoeszk6zok

B

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

C

ha a mosas helyben
torténik

ha a mosés helyben
torténik
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ovodanként

kerti munkaeszko6zok, (székhelyen és

aso, kapa, gereblye, kerti

szerszamok telephelyen) 1-1 locsolokanna
10. Hutégep ovodanként 1
11. Porszivo ovodanként 1

V. A NEVELOMUNKAT SEGITO JATEKOK ES EGYEB ESZKOZOK
A B C

1. 1. Jatékok, jatékeszkozok (mennyiség eszkozfajtanként)

kiilonfele
jatékformak
(mozgasos jatékok,
gy.akorl(.), gyermekcsoportonként
szimbolikus, . .
s . ... agyermekek 30%- csoportszobai és udvari
2. szerepjatékok, épitd- |, p vt 4 et 1 oets
s i rr anak megfeleld eszkozok kiilon-kiilon
konstrualo jatékok, mennviséeben
szabalyjatékok, YIseE
dramatizalas,
babozas, barkacsolas)
eszkozei
mozgéskultarat, ,
Y o tnas gyermekcsoportonként ., .
mozgasfejlodést e, csoportszobai €s udvari
3. L ., . , . agyermeklétszdm a1 1 1ot
segitd, mozgasigényt Y 1 eszkozok kiilon-kiilon
S o figyelembevételével
kielégitd eszk6zok
k ké .
ének, zene, énekes gyerme csorp orjton ent az 6voda pedagogiai
4 jatékok eszkozei a gyermeklétszim rogramja szerint
] figyelembevételével programy
az anyanyelv
fejlesztésének, a gyermekcsoportonként
5 kommunikacios a gyermekek 30%- az 6voda pedagogiai
" képességek anak megfelel6 programja szerint
fejlesztésének mennyiségben
eszkozel

értelmi képesseégeket
(érzékelés, észlelés,

emlékezet. fievelem gyermekcsoportonként
6. képgelet > 1Y > a gyermekek 30%- az 6voda pedagogiai
' P TN anak megfelel programja szerint
gondolkodas) és a .
mennyiségben

kreativitast fejlesztd
anyagok, eszk6zok

abrazolo gyermekcsoportonként az 6voda pedagdgiai



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

tevékenységet
fejlesztd eszkozok

a természeti-emberi-

targyi kornyezet
megismerését
elOsegitd eszkdzok,
anyagok

munka jellegii
tevékenységek
eszkozei
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a gyermeklétszam programja szerint

figyelembevételével

ermekcsoportonként .
ii;ryermeklélt)szém az OVOdé pedagoglal
figyelembevételével programya szerint
gyermekcsoportonként
a gyermekek 30%- az ovoda pedagodgiai
anak megfeleld programja szerint
mennyiségben

2. A nevelomunkat segito egyéb eszkozok

Televizio

magnetofon/CD
lejatszo/hangfalak

diavetitd vagy
projektor

Vetitovaszon

hangszer
(pedagogusoknak)

hangszer
(gyermekeknek)

egyéni fejlesztést
szolgald specialis
felszerelések

projektor vagy
irasvetito

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

harom csoportonként 1

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

az 6voda pedagdgiai
programja szerint

gyermekcsoportonként,

a gyermekek 30%- az ovoda pedagodgiai

anak megfeleld programja szerint

mennyiségben

ayermekesoportonként sajatos nevelési igénytli

a gyermekek 30%- iyzgzsﬁt neveld

anak megfeleld v , ’ L

mennviséeben az 6voda pedagogiai
YIseE programja szerint

1

VII. EGESZSEG- ES MUNKAVEDELMI ESZKOZOK



59

A B C
eziejl\;;mgﬁzle t)e : ovodanként amennyiben étel kiosztasal
kégszlet y (székhelyen és telephelyen) 1 folyik
W 11s ovodanként a kozegészségligyi
El 1yl )
ssegelylada (székhelyen és telephelyen) 1 eléirasok szerint
gyogyszerszekrény 6vodanként a kozegészségligyi
(zarhato) (szé€khelyen és telephelyen) 1 eldirasok szerint

amennyiben a betoltott
munkakorben a viselete
eldirt, vagy javasolt,
munkaruha

kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint

amennyiben a betoltott
munkakdrben a viselete
eléirt, vagy javasolt,
munkaruha

kiilon jogszabalyban meghatdrozottak szerint

tizoltd késziilék

az érvényes tlizvédelmi szabalyok szerint




