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BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrdl szdélo 2011.8évi CXC. torvény 69.§ (1) bekezdés
d) pontja, €s a 70 §. (2) bekezdés b) pontja, az dllamhaztartasrol sz616 368/2011. (XIL1.31.)
Kormanyrendelet 10. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazis alapjan, a Belteriileti
Ovoda nevelétestiilete az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovébbiakban:
SZMSZ) fogadta el.

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat érvényességének tekintetében a Kntv.
25. § (4) bekezdése az irdnyadd, miszerint a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg, valamint a neveldtestiilet fogadja el.

1. Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

e Magyarorszag alaptérvénye

e 2023. ¢vi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajardl (a tovabbiakban: Puétv.)

e 401/2023. (VIIL30.) Kormany rendelete a pedagégusok 0j életpalyajardl szolo
2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

e 403/2023. (VIIL30.) Kormany rendelete a pedagdgusok 1) életpilyajardl szo6lo
2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

o 44/2023. (X.19.) BM rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajardl szoldé 2023. évi
LILtv. hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targydl miniszteri
rendeletek médositasarol.

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo
torvény veégrehajtasarol

e 2011. ¢vi CXII. torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

e 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

e 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérél
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl ( a tovabbiakban: Nktv.)

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrél (a tovabbiakban: Aht.)

o 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az 4allamhaztartdas mik6dési rendjérdl
(tovabbiakban: Avr.)

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet modositasa iskola-egészségiigyi ellatasrol

1. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A nemzeti koéznevelésrol szo16 2011, évi CXC torvény 25.§ -anak (1) bekezdése szerint
az intézmény SZMSZ-ét az igazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el, a
szabalyzatot a fenntarté hagyja jova.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a gyermekek sziilei, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az évodavezetdi iroddban, munkaidében.



1. 3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja

A Belteriileti Ovoda, a helyi pedagégiai program megvaldsitasanak tamogatasa, a
szervezet felépitésének, irdnyitdsi és egyiittmikodési strukturdjanak, valamint a
feladatok célszerli €s eredményes végrehajtasara iranyuld szabalyozassal.

Az intézmény jogszerli mitkddtetésének biztositasa, az emberi jogok és a gyermekeket
megilleté jogok tiszteletben tartdsdval, az intézmény =zavartalan mikoédésének
garantalasa.

1. 4. A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatilya

Teriileti hatalya: kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvardra és nevelési idében
torténd o6vodan kivili foglalkozasokra, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen
szervezett rendezvényeken, programokon a rendezvény ideje alatt.

Személyi hatélya: kiterjed az 6voda minden kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
rendelkez6 alkalmazottjara, az intézménnyel jogviszonyban nem &llg, de az intézmény
teriiletén munkat végzokre, €s ahol érintett, ott a sziilok korére is kotelezé érvényii.

I1débeli hatalya: 2024. januar 01-t61 valik hatalyoss4, és hatarozatlan id6re szdl.

A Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megszegése esetén, az
alkalmazottakkal szemben az igazgatdé munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést. A sziiléi, vagy méas nem az intézményben dolgoz6 személyt, az igazgatd
tajékoztatja a szabélyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartisat, és ha ez nem vezet
eredményre, a rendbontét felszolitja az intézmény elhagyésara.

1.5. Az intézmény jellemzdi
A koznevelési intézmény térvényben meghatdrozott koznevelési feladatok ellatasara
létesitett intézmény.

A koOznevelési intézmény jogi személy, amely a fenntartdjatol elkiildniilt, 6nalld
koltségvetéssel rendelkezik. A koOznevelési intézmény a nyilvéntartasba vald
bejegyzéssel, a bejegyzés napjan jon 1étre,” 2012- &vi CXXIV. torvény 8.5.(1)

Az alapité okirat meghatirozza az intézmény kozoktatasi feladat-ellatasi
tevékenységével kapcsolatos jellemzoket, valamint mikodési feltételeket. A
kozoktatasi intézménynek a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel kell
rendelkeznie. Az évoda akkor rendelkezik a feladatai ellatasdhoz sziikséges
feltételekkel, ha rendelkezik éallandé sajat székhellyel, alland6 sajat alkalmazotti
létszammal, tovébba a jogszabalyban meghatarozott eszkdzokkel, szabalyzatokkal és a
miikddéséhez sziikséges pénzeszkozokkel, 2012 & CXXIV. torvény 9.§.(1)

1. 6. Az alapité okirat kelte: 2023. december 14.
Alapité okirat szama: A/11610/7/2023.
1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Belteriileti Ovoda



1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 5430 Tiszafoldvér, Szondy Vezér. ut 6/a
1.2.2.telephelye (i):

telephely megnevezése telephely cime

1. szamu Telephely Tiszaf6ldvar, Szondy Vezér. ut 17.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiigg6 rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1991.04.09.
2.2. A koltségvetési szerv alapitaséra, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2..1. megnevezése: Tiszafoldvar Varos Onkorményzata

2.2.2. székhelye: 5430 Tiszafoldvar Bajcsy-Zsilinszky 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 Zsilinszky ut 2.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata

3.2.2. szekhelye: 5430 Tiszafoldvar, Bajcsy Zsilinszky t 2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC.

torvény 4.§. 14. pontjanak a) alpontja alapjan dvodai nevelés

4.2. A koltségvetési szerv fo tevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa
szakéagazati szama szak4gazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai:

- A gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai életet
ativel6 foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat is magaban
foglal6 dvodai nevelési tevékenységgel 6sszefliggd feladatok ellatasa.



Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai:

- kizarolag a sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai ellatasaval osszefliggd, specidlis
eszk6zokkel, foglalkozasokkal, ellatassal 6sszefiiggd feladatok ellatésa.

Az Ovoda ellatja az olyan ép értelmi, integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényti
gyermekeket, aki az illetékes szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan: beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavarral, egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai:
- Kizardlag az 6vodai nemzeti kisebbségi, etnikai nevelési feladatok ellatasa.

Ovodai nevelés, ellatas mikodtetdsi feladatai:

- Az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényl gyermekek oOvodai
nevelését, ellatasat és a nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast is) kdznevelési térvény szerinti
miukddtetési feladatainak ellatasa.

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben:
- Az o6vodai ellatottak és a koznevelési intézményben tanuld ellatottak részére biztositott
étkezéssel Gsszefliggd feladatok ellatasa.

Esélyegyenloség eldsegitését célzo tevékenységek és programok:

- A nemzetkdzi egyezmények, valamint a jogszabalyok altal meghatérozott, az egyenld
bandsmod, valamint a nemek tirsadalmi egyenlségének megvaldsitasat  célzé
tevékenységekkel dsszefliggd feladatok ellatsa, kifizetések teljesitése.

Romaék tarsadalmi integracidjat elésegits tevékenységek, programok:

- A romak tarsadalmi integraciojaval, valamint a roma kisebbséget érintd tarcakszi és
tarsadalmi egytittmikodéssel 6sszefliggé feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése

1. [ 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakami feladatai

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

3. [ 091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

4. 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

5. | 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

6. | 107080 Esélyegyenloség elosegitését célzo tevékenységek és
programok

7. | 107090 Romak tarsadalmi integracidjat elésegitd
tevékenységek, programok




4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodesi teriilete: Tiszafoldvar Varos kozigazgatési
teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezet6jét nyilvdnos palyazat utjan, legfeljebb 6t évig terjedé hatarozott
id6tartamra a képviselO-testiilet nevezi ki és menti fel. Egyéb munkaltatéi jogkort a
polgarmester gyakorolja.

(2023. évi LIl torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl. 73.§)

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabélyozé jogszabaly
1. koéznevelési foglalkoztatotti | 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajardl.

jogviszony
2. munkaviszony a Munka t6rvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény
3. megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykdnyvrél szold 2013. évi V. térvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény

6.1.1.tipusa: Ovoda

6.1.2. alapfeladatinak jogszabély szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

6.1.3. gazdalkodasaval dsszefliggd jogositvanyok: A Belterileti Ovoda gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 koltségvetési szerv. A gazdalkodassal 6sszefliggd feladatait az iranyitd szerv
altal kijelolt Polgdrmesteri Hivatal litja el a munkamegosztasai megallapodasban foglaltak
szerint.

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

| feladat ellatasi hely | tagozat maximalis
megevezeése megjeldlése gyermek/tanul¢ 1€tszam
1. Székhely: 5430 Tiszaf6ldvar, 75 16
Szondy Vezér ut 6/a.
2. 1. szamu Telephely: 5430 37 16
Tiszafoldvar, Szondy Vezér
ut 17.

6.3. A feladatellatast szolgal6 ingatlan vagyon:
l ‘ ingatlan cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlaﬂ




helyrajzi rendelkezés funkcioja,
szdma joga vagy a | célja
vagyon
hasznalati
joga
Tiszafoldvar | 6vodai
Véros nevelés
5430  Tiszafoldvér, Onkormdnyzat
1. , 7 Képviselo-
Szondy V. 1t 6/a o,

testiiletének
rendelkezése
szerint
Tiszafoldvar
Véros

o Onkormanyzat
5 5430  Tiszaf6ldvar, 200 Képvisels-

Szondy V. it 17 testliletének

rendelkezése
szerint

ovodai
nevelés

A Belteriileti Ovoda Alapité Okirata a torzskonyvi nyilvantartisba torténé bejegyzéssel 1ép
hatalyba.
2. Az intézmény miikédési rendje
2. 1. A nevelési év rendje:
A nevelési év szeptember 1-t61 a kvetkezd naptari év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Ebben keriilnek rogzitésre:
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjai és felhasznalasuk.

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

A nevelés nélkiili munkanapokon — a szilld igénye alapjan az 6voda ellitja a gyermek
feligyeletét.

A karbantartasi, felijitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja.

A nemzeti, 6vodai tinnepek megiinneplésének id6pontjai.

A nevel6testiileti értekezletek id6pontjai.

A karbantartasi sziinet idején az 6voda zarva tart. A zérva tartds alatt a sziilok halaszthatatlan
hivatalos iigyeinek intézése szerdanként 8-12 o6ra kozdtt, az iigyeleti rendnek megfelelen
lehetséges.
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Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény miikodtetése nem lehetséges,

- az intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az intézményvezets,

- atelepiilésre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében a jegyzo a fenntarté egyidejii értesitése mellett

- amegyére, fOvarosra kiterjed$ veszélyhelyzet esetében a hivatal

rendkiviili sziinetet rendel el.

Veszélyhelyzet esetén jogszabalyi el6irdsok, valamint Tiszaf6ldvar varos Polgirmestere
rendelkezései az iranymutatdk.

2. 2. A nyitva tartas rendje:
Napi nyitva tartds:
Az 6voda hétfoto] péntekig, heti 5 napos munkarenddel egész éven 4t folyamatosan tart nyitva.

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

- kozponti egység - reggel 6° oratél — 16 *° éraig,
- aSzondy V. ut 17. sz. alatti telephely - reggel 6° oratol — 16*° éraig fogad
gyermekeket.
Az 6vodat 6°-kor, a munkarend szerint érkez6 dajka és 6vond nyitja.
Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt az 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az ettol eltérd nyitva tartdst — indokolt esetben, a fenntartohoz benyujtott el6zetes kérelem
alapjan - Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata engedélyezheti.

Amennyiben az dévoda csoportszobaiban a miszaki, miikddési feltételek tartds hidnya miatt a
hémérséklet legaldbb két egymast kovetd nevelési napon nem éri el a 20 °C fokot, az
intézményvezetd a fenntartd egyidejii értesitése mellett rendkiviil sziinetet rendel el, és a
rendkiviili sziinet elrendel€sérol tajékoztatja a sziiléket.

A nyari zarva tartasrél és az Ssszevont iizemeltetésrél tajékoztatni kell a sziilket minden év
februar 15-ig.

A fenntartdval torténé egyeztetés alapjdn a nyari id6szakban az intézmény nagytakaritasi,
karbantartdsi sziinetet tart. Ez id6 alatt a véros egyik iigyeletes 6vodaja fogadja azokat a
gyermekeket, akiknek a sziilei elozetes egyeztetés alapjan igénylik a gyermekiik nyari 6vodai
ellatasat.

A nydri zarva tartds el6tt 30 nappal 6ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket ¢s a sziiloket tajékoztatni kell a fogadd 6vodardl, egyben a fogadd dvodat az érkezd
gyermekekrol.

2. 3. Az intézmény vezetése
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Az alapité okiratban el6irt feladat-ellatasi kotelezettség, tovabba Tiszafoldvar Véaros
Onkorméanyzata (képviselé-testiilet), mint iranyitészerv éaltal meghatarozott kozvetlen
kovetelmények és feltételek megfeleld ellatasaért az Gvoda igazgatdja felelés. Az intézmény
jogszeri miikdtetése soran jogkdvetd magatartassal, korszerti vezetési, menedzselési és szakmai
ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és iranyitja az 6voda életét, belsd és kiils6
kapcsolatait.

2. 4. Az intézmény vezetéségének tagjai:

- igazgat6: Berényiné Bencsik Erzsébet

- igazgato helyettes: Zsigri Zoltdnné

- a szakmai munkak6zdsség vezet: Budai Maria

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Elsédleges feladata az igazgatdé munkajanak segitése, kiilonds tekintettel az
intézmény miikdésével kapcsolatos szakmai €s személyi kérdésekre.

Az 6voda vezetdsége egylittmiikddik az intézmény kozosségének képviselbivel, igy a Sziilok
Ovodai Szervezetének valasztmanyaval.

A vezetség megbeszéléseire az aktualis feladatok elvégzésének tekintetében, sziikség szerinti
idépontokban kertil sor. Megbeszélést kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja.

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

2.5. Kiadminyozas szabdlyai, az intézményben hasznilt bélyegzék, elektronikusan
eléallitott — hitelesitett és tarolt dokumentumok — papiralapii dokumentumok — kezelési
rendje.

Kiadmanyozas szabalyai.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok
tovabb kiildhetoségének és irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Az intézmény korbélyegzdjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhatja ala. Jogszerii és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az intézményvezetd — alairas
minta szerinti - alairasat (Cimpéldany) és az 6voda hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat. Az
intézmény cégszerii alairdsa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomatival
érvényes.

Az intézményvezetd kiadmanyozisi jogat atruhazhatja, az Atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzésa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az intézményvezetd
altal — alairasaval és az intézmény bélyegzGjével ellatott irasos nyilatkozatban — kijellt
alkalmazott. Az intézmény vezetdje killon utasitdsban kiadmanyozéisi jogot biztosithat az
ugyviteli tevékenységgel megbizottnak.



12

Az intézmény éltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Kiadméanyozza:
- az 6voda mikodését megalapitd szabalyokat, vezetdi intézkedéseket
- a helyi 6nkorményzatot érint6 az intézmény nevében kiadott leveleket

- a szakigazgatasi €s szakhat6sagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti szervek,
valamint a birésagok és ligyészségek részére cimzett iratokat

- a munkaltatéi kotelezettség vallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait
- 6vodai beszamoldkat, munkaterveket, ellenérzési terveket és értékelési dokumentumokat

- az intézményi koltségvetést és koltségvetési beszamolokat

- az eldiranyzat modositasokat

- rendszeres statisztikai jelentéseket

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

- az 6voda nevét, székhelyét

- iktatészamot,

- igyintéz6 nevét,

- ligyintézés helyét, idejét,

- alaird nevét, beosztasat,

- korbélyegzo lenyomatat

2.6. Az intézményi bélyegzok hasznilatira a kivetkezo beosztasban dolgozék jogosultak:

Ovoda igazgatdja és helyettese minden iigyben, az tigyviteli feladatokkal megbizott személy, a
munkakdri leirdsaban, szerepl6 ligyekben.

Az intézmény hivatalos bélyegzoi:

- 1 db Fejbélyegz6 szovege: Belteriileti Ovoda 5430 Tiszaféldvar, Szondy Vezér ut 6/A
- 1 db Korbélyegzé szovege: Belteriileti Ovoda 5430 Tiszafoldvér, Szondy Vezér ut 6/A
2. 7. Elektronikusan elé4llitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

Az dvodaban elektronikus okiratnak mindsiil az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus titon eléallitott irat.

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya;

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek ,,tanuldi”lista;

- a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

- aMagyar Allamkincstar 4ltal miikadtetett KIRA és KIR rendszer dokumentumai

- Oktatasi Hivatal dokumentumai
Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyé€b elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A KIR
adatokhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott altalanos helyettes és az tigyviteli
tevékenységgel megbizott alkalmazott férhet hozzA.

2.8. Az elektronikus tton eléallitott papiralapii dokumentumok kezelési rendje

A taniigyi nyomtatvinyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

Az EMMI rendelet 88-93.§-a hatdrozza meg azévoddak altal kdtelez6en hasznélt nyomtatvanyokat
¢és azok tartalmat.

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartisokat koteles vezetni és az Orszagos Statisztikai
Adatgytjtési Programban (OSAP), valamint a Kozoktatdsi Informaciés Rendszerbe (KIR)
meghatdrozott adatokat elektronikusan és papir alapon is kételes szolgaltatni.

A taniigyi nyilvantartisok megnyitasa, érvényesitése:

A mulasztasi naplét, csoportnaplét a nevelési év elsd napjan az intézmény vezetdje nyitja meg. A
naplok megnyitdsat az intézményvezetd aldirasaval, datumozassal és bélyegzével hitelesiti.
Amennyiben év kozben valtozas kovetkezik be a napléért felelds pedagdgus személyében, azt a
napléban jelezni kell.

A taniigyi nyilvintartasok vezetése, adatjavitas, médositds médja:

Az 6vodapedagdgus csak a neveldmunkaval osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni. A csoportnaplot a pedagdgus naponta kiteles vezetni.

A bejegyzésnek tartalmaznia kell:

A téves bejegyzések javitasa athuzassal torténhet oly mdédon, hogy a téves bejegyzés is lathatd
maradjon. A hibds bejegyzéseket aldirdssal, keltezéssel és az 6voda korbélyegzéjével kell
hitelesiteni.

A taniigyi nyilvantartisok zarasa, hitelesitése:

A mulasztasi napl6t az utolséd bejegyzett oldalon a naplét vezetd pedagégus zarja le.

A mulasztasi naplot, csoportnaplot az intézmény vezetdje zarja le a naplé els6 oldaldn. A naplok
lezarasat az intézményvezet§ aldirasaval, datumozassal és bélyegzdvel hitelesiti.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
- Nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapu nyomtatvany
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- nyomdai Gton elééllitott papiralapth nyomtatvany
- elektronikus uton eloallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapii nyomtatvany

Az intézmény altal hasznalt kotelezé6 nyomtatvanyok:
- Felvételi és eldjegyzési naplo,
- Felvételi és mulasztasi napld,
- Ovodai csoportnapld
- Ovodai térzskényv
- A gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacid

3. Az intézmény szervezeti felépitése:

intézményvezetd > Sziilk Ovodai Szervezete
\‘ intézményvezets
helyettes
munkakozOsség

vezetd \
\ nevel6testiilet

pedagdgiai munkat

pedagdgiai munkat N - o
kozvetleniil segit6k

nem kdzvetleniil
segiték

3. 1. Vezetési jogkorok
3. 1. 1. Az évoda igazgatéja:

- felel az intézmény szakszer(, jogszerli és térvényes mlikodéséért, gazdalkodasért

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat, valamint a kotelezettségvallalasi jogkort

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe
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felelds az intézményi szabéalyzatok elkészitéséért

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

hivatalosan képviseli az intézményt

feladata a hataskorébe tartozod, a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

Felelos:

a pedagogiai munkaért

a nevelGtestiilet vezetéséért

a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért &s ellendrzéséért

a nemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelo és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért

Az igazgato jogkore

Az 6voda élén igazgaté all, mely magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil. A vezetdi megbizas

ellatasa a kinevezés szerinti munkakdor mellett vezetd beosztasra torténd megbizassal térténik.

Az intézményvezetd hataskorét, feladatait meghatarozo munkakéri leirast a Tiszafoldvar Véros

Onkormanyzata késziti el, és a polgarmester kiadméanyozza.

Az 6voda koltségvetési szerv, vezetdje felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban,
bels6é szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara

jogszabalyban eloirt kotelezettségek teljesitéséért.

3. 1. 2. Az 6voda igazgaté-helyettes jogkore:

Az igazgatd- helyettes magasabb vezetdi megbizdsnak mindsiil, megbizasa legfeljebb 5 évig

terjedo hatarozott idOre sz0l, az igazgatdé dontése alapjan.

az igazgat6 kdzvetlen munkatarsa. Munkajat az igazgat6 altal készitett
munkakdri leiras alapjan végzi.
a vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket k6zos megbeszélés és
egyeztetés utdn az igazgato irasban meghatdroz. Elsésorban a pedagdgiai munkat segit
alkalmazottak munkéjanak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, és a pedagogusok, illetve

minden alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak titemezése, ellendrzése.

. 1. 2. 1. Az igazgato- helyettes felel6ssége:
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—  felelossége kiterjed a feladatkérére, ezen tilmenden személyes felelGsséggel tartozik az
intézményvezetének, kiilondsen a pedagodgiai munkat segitdk munkavégzését illetden, és a
pedagdgusok helyettesitésének megszervezését illetden.

—  beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai
munkdjéra, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd
problémadk jelzésére.

Felelos:

- a bels6 tovabbképzések megszervezéséért

- a sziildi kozosség milkkodésének segitéséért

- a helyettesitési beosztas elkészitéséért

- munkébdl tdvolmaradés, valtozasjelentés elkészitéséért

- a szabadsagolasi terv elkészitésért, a szabadsagok vezetéséért

3. 1. 3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas

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

Az intézmény nevében, a feladatok ellatdsa soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség
vallaldsara az igazgatd, tavollétében az altalanos helyettes, Zsigri Zoltanné jogosult.

Ellenjegyzés: a kotelezettségvallalas a Belteriileti Ovoda Gazdélkodasi szabilyzatiban
lefektetetett modon, ellenjegyzés utdn térténhet és csak irasban.

A Belteriileti Ovodanal az Avr. 9.§ (5) bekezdés a) pontja alapjén a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi €s Adotigyi Osztalyanak vezetdje, vagy az altala irasban kijeldlt, a 9. § (5) bekezdés
a) pontja szerinti koltségvetési szerv — Polgarmesteri Hivatal- alkalmazasaban all6 személy
jogosult,

Teljesitésigazoldsra jogosult személyek

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

Tevékenység, amelyre a teljesitésigazolassal Teljesitésigazoldsra jogosult személy

kapcsolatos hatdaskor kiterjed E
beosztasa

a kiemelt el6iranyzatokra Zsigri Zoltanné

intézményvezetd-helyettes

a kiemelt eldiranyzatokra Juhész Melinda

tgyviteli feladatokkal megbizott
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Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjan a teljesités igazolasara a kotelezettségvallalé vagy az altala
- az adott kotelezettségvallalashoz vagy a kotelezettségvillalasok elére meghatarozott
csoportjaihoz kapcsolddéan - irasban kijel6lt személy jogosult.

Utalvanyozas: a kiadasok teljesitésének igazolasara, a bevételek beszedésének elrendelésére az
ovoda igazgatoja, tavollétében Zsigri Zoltanné altalanos helyettes jogosult.

4. A szakmai munkakozosség
A szakmai munkakozosség szervezésének feltétele:

A szakmai munkak6zosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
ko6zOsség javaslatai alapjan Osszedllitott, egy nevelési évre sz6ld munkaterv alapjan
tevékenykedik.

A szakmai munkak6zGsség célja:
- Novelni és emelni a nevelési eredményeket

- apedagdgiai munka mindségének fokozasa

4.1. A szakmai munkakozosség feladatai Kiilonosen:

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

- az 6voda szakmai segitése modszertani értekezletetek és bemutaté napok, tarsdvodakkal
torténd hospitalas szervezésével

- gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitésérél

- az Ujonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznalasa és ajanldsa

- a pedagégiai program, tovabbképzési program, az 6vodai nevelést segité eszkozok,
segédkonyvek kivalasztasanak véleményezése

4.2, A szakmai munkakozosség vezetdje:

A szakmai munkakodzosség vezetdjét az igazgaté bizza meg hatdrozott idére. Megbizatisa
tobbszér meghosszabbithato. Az igazgaté minden évben felillvizsgilja a munkakozosség
szlukségszeriiségét.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:

- kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony az dvodaban
- kiemelked szakmai tevékenység

- a neveldtestiilet altali elfogadottsag, elismertség

- kiemelked6 Onképzés, tovabbképzés

- j6 szervezo, iranyitd és kommunikacios képesség
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iranyitja a szakmai munkakdzdsséget

a belsd értékelésben és ellenbrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési
szakértGként nem jarhat el

részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak iranyitasdban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Gsszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

modszertani segitséget ny\jt a fejleszté munkahoz

eldsegiti az 6vodai neveld-oktatd munka belsé fejlesztését

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

palyazatiras sordn segitd, aktiv kdzremikddo

feladata a munkakdz0sség munkajanak koordinaldsa, a tervezett feladatok
végrehajtasanak  ellendrzése, az eredményekrél, az igazgaté felé, a
neveldtestilletnek évente beszamol.

Intézményi kapcsolatokért felelos:

név: Czet6 Nikoletta

munkakor: 6vodapedagogus

Feladata:

- az intézmények kozo6tti folyamatos kapcsolattartas

- a munkacsoport miikddtetése feladatterv szerint

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

- egylittmiikddési megallapodédsok elkészitése, feliilvizsgalata, aktualizalasa
- szliloértekezletek figyelemmel kisérése

- csaladi délutan szervezése, megvalositasa

- intézményi kiils6é kapcsolatok ki€pitése, miikGdtetése

6. Intézményi Onértékelési Csoport
6.1. Az onértékelési csoport vezetdje:

név: Kovacs Péterné
munkakdr: 6vodapedagogus

Feladata:

Az Onértékelési csoport vezetdjének feladatait az onértékelési program, valamint
az éves Onértékelési terv alapjan kell elvégeznie.

Az Onértékelési csoport vezetdje felelos az Onértékelési csoport munkajanak
irdnyitasarért, koordindlasaért, a munka szervezéséért, a vezetével valod
folyamatos kapcsolattartasért.
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6.2. Az onértékelési csoport tagjai:

név: Zsigri Zoltanné
munkakér: igazgaté-helyettes
feladata: - foglalkozas latogatasa
- afoglalkozason latottak megbeszélése
- megbesz¢lés tapasztalatainak rogziti a jegyz6kdnyvben.,

név: Czetd Nikoletta
munkakér: Ovodapedagdgus
feladata: - interju, kérdoéivek elkészitése
- kérdobivek eljuttatisa papir alapon az 6nértékelésben résztvevékhoz

név: Kovacs Péterné
munkakér: 6vodapedagbgus
feladata: - dokumentum elemzés
- kérdéivek, interjik, jegyzOkonyvek feltoltése az OH elektronikus rendszerébe
PDF formatumban

név: Berényiné Bencsik Erzsébet
munkakoér: igazgatod
feladata: - foglalkozas latogatasa
- afoglalkozéson latottak megbeszélése
- megbeszélés tapasztalatait rogziti a jegyz6kdnyvben.

Az Onértékelési csoport tagjai a tevékenységiiket az Onértékelési csoport vezetdjének

iranymutatasa €s kijelolése alapjan kotelesek ellatni.

6.3. Az onértékelési csoport kiemelt feladatai

— az 6nértékelési program 4ltal a feladat és hatiskorébe utalt feladatok ellatasa,
— kiilonGsen:

— az onértékelési rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatas, illetve a tdjékoztatisban

valo részvétel,

— az Onértekelés soran alkalmazand6 intézményi elvards rendszer tervezetének
Osszeallitasa, az elvards rendszer felillvizsgalata sordn a modositott elvaras

rendszer tervezetének kidolgozasa,
— az Onértékelési program tervezet Gsszedllitasa,
— az éves Onértékelési tervek tervezetének Osszedllitasa,
— az eves Onértékelési tervek altal a feladat-és hataskorébe utalt tevékenységek
— végrehajtasa, kiillonosen:

— az adatgylijtés keretében a dokumentumelemzés, megfigyelés, interju, és

kérdé6ives
— felmérések feladatai,

— az onértékelések soran a pedagdgus, a vezetd és intézményi dnértékeld kérdéivek

kitoltésének koordinalasa, szervezése, nyomon kovetése,
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— a célkitlizések soran a pedagégus és a vezetdi Onfejlesztési tervek, valamint az
intézmény1 intézkedési program elkészitésének figyelemmel kisérése.

6.4. A gyermekek mérése-értékelése:

Feladata:

- az 6vodai nevelést segité informacios anyagok kézreadasa

- a gyermekek mérd anyaganak megismertetése a mérést végzd
ovodapedagogusokkal

- amérés hataridore valo elkészitésének figyelemmel kisérése

- a gyermekek fejlettségének mérése az int€zményi mérérendszerrel, az intézmény
altal adaptalt és tovabbfejlesztett ,,Egyéni képességmérd mutatoi” ¢. dokumentum
alapjéan torténik.

- éves Osszesitdé tablazat elkészitése intézményi szinten, tovabbitisa a BECS
munkacsoport vezetdjének, illetve az intézményvezetOnek.

7. A vezetok intézményben tartézkodisanak rendje

Az intézmény mikodésével és a sziilok ligyeinek intézésével kapcsolatban biztositani
kell, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a vezet6i feladatok folyamatosan elldtottak
legyenek. Ennek érdekében a vezetdk 6vodaban valo benntartozkodasanak rendje:

Igazgatd: minden héten délelott 7.30 oratdl — délutan 15.30 oraig
Igazgat6-helyettes: A héten: délelstt 6°° 6ratél — délutdn 12°° éraig

B héten: délelétt 10 6ratél —16.%° 6réig

7. 1. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:
Az igazgat6t tavollétében az altalanos igazgaté- helyettes helyettesiti.

Az igazgato tartds tavolléte - a koltségvetési szerv vezetdjének €s gazdasagi vezetdjének
akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betsltve - esetén teljes
vezetdi jogkorrel rendelkezik. Minden dontés el6tt kikéri az igazgatd véleményét.

Az igazgato-helyettes hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki a vezetdvel tortént egyeztetés utan.

7.2. Az intézményvezeté feladatainak akadailyoztatisa esetén, irasos megbizas
hianyaban a helyettesités rendje:

- Az igazgato helyettese — ha 6 is tavol van, akkor
- A szakmai munkak6zosség vezetdje — tavolléte esetén
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- Az intézményben tart6zkodé szakvizsgazott pedagogus — tavolléte esetén
- Az intézményben tart6zkodo6 rangidds pedagogus

7. 3. Az igazgat6 / igazgat6 helyettes akadalyoztatisa esetén a vonatkozé szabalyok:

- a helyettesiték csak halaszthatatlan tigyben, az 6voda zékkendmentes miikddésének
érdekében jarhatnak el

- intézkedeésiik sordn kételesek betartani a vonatkozé jogszabalyokat, valamint az évoda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az Gvoda
partnerkézponta szemléletére

- intézkedésiikr6l a vezeté munkdba 4llasit kovetGen haladéktalanul kotelesek
tajékoztatni.

8. A nevelétestiilet
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo
szerve.

8.1. A nevelétestiilet dontési jogkore

- a tovabbképzési program elfogadasardl,

- a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadasérol

- az intézményvezetéi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggh szakmai
véleményrol

8. 1. 2. Véleményezési és javaslattevé jogkore

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

- pedagbgiai program elfogadasardl,

- az SZMSZ elfogadasarol,

- a nevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkéajat atfogéd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadésarol,

8. 2. A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatisa érdekében minimum 2 értekezletet tart a nevelési év

soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rdgziti.

- tanévnyito nevelési értekezlet

- tanévzaro, értékeld nevelési értekezlet

- nevelOtestiileti értekezletre az aktudlis feladatok elvégzésének tekintetében, sziikség
szerinti idépontokban keriil sor

9. Az intézmény miikdési rendjét meghatirozé dokumentumok
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Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat

e a szervezeti és miikddési szabalyzat
e a pedagdgiai program

e a hazirend

9.1. Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikidését. Az int¢zmény alapito okiratat
a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

9.2. a szervezeti és miik6dési szabidlyzat

Az 6voda miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezések hatarozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény
honlapjan kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

9.3. A pedagégiai program

A pedagodgiai programot az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, a fenntarté
hagyj a J Ova Koznevelési térvény 26.§ (1)

A pedagoégiai program azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a
fenntartéra tébbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. A pedagodgiai

programot nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjan.

A koznevelési intézmény pedagédgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szadmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

Az 6voda pedagégiai programja meghatarozza

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

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

- a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

- a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

- a sziil6, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikddésének formait,

- nemzetiségi ovodai nevelésben részt vevd dvoda esetén a nemzetiség kultirijanak és
nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

- az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

- a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

- anevelGtestiilet dltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
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9.4. A hazirend

A gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasival, a gyermek o6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket éallapitja meg. A hazirendet a nevelbtestiilet véleményének
kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tébbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

9.5. Az éves munkaterv

Az ¢ves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridsk megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet véleményének kikérésével késziti el,
elfogadasara a tanévnyité értekezleten keriil sor.

9.6. A dokumentumok nyilvinossaga

Az 6voda pedagégiai programja, az SZMSZ, a Hazirend megtekinthetd az igazgatdi
irodéban, azt a sziilsk szabadon megtekinthetik. Az évoda vezetéi, munkaidében
barmikor tdjékoztatassal szolgélnak a pedagégiai programmal kapcsolatban.

A hazirend egy példanyat az 6vodaba térténd beiratkozaskor atadjuk a sziilének. Tovabba
az SZMSZ és a Hazirend, annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t tajékoztatjuk.

10. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem 4llnak
jogviszonyban az intézménnyel
Belépés

Az intézményi, gyermekvédelmi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot 8%-
12% és 13%-14% zarva kell tartani!

Napkézben csengetésre barki az intézmény alkalmazottai kéziil ajtét nyithat, miutan
meggy6z0dott az érkezé kilétérol. A latogatétol meg kell kérdezni jovetele céljat, kit
keres, és elkisérni a kivant alkalmazotthoz, illetve kihivni a kért alkalmazottat.

A tavoz6 vendéget a vendéglato csoport dajkaja, vagy ovondje kikiséri €s zarja utana az
ajtot.

Az ovodai foglalkozdsok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni csak nagyon
indokolt esetben lehet!

Az onkormanyzat képviseldit, szaktanicsadét, szakértét, mas hivatalos és szakmai
szervek képviseloit az igazgaté fogadja.

Az 6voda dolgozéi, ligyndksk, iizletszerzék, vagy mdas személyek az Ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivétel: kényv vagy jatékvasar).
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Hivatalos ligyek intézése az igazgat6 irodajaban torténik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szamara a
dohanyzas tilos!

A csoportszobaban sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap,
innepélyek, beszoktatas, kornyezetvédelmi akcidnapok, tajékozodas a gyermek
fejlodésérol elozetes bejelentkezéssel).

Az 6voda helységeiben az 6voda alkalmazottain kiviil csak hivatalos iigyek intéz6i
tartozkodhatnak.

Az 6voda helységeit egészségvédelmi, munkabiztonsagi, vagyon védelmi szempontbél
csak az oOvoda alkalmazottai, az d6vodaval jogviszonyban all6 munkavallalok és a
gyermekek hasznalhatjak.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai c¢€li mozgalom vagy parthoz két6do
szervezet nem miikédhet, tovabbd az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz koétddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az 6voda berendezési targyait, felszereléseit kizarolag az 6voda vezet6je engedélyével
lehet az 6vodéabdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

11. Az intézmény belsé kapcsolati rendszere

11. 1. A vezetfk és a szervezeti egységek, illetve a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

11. 1. 1. A koznevelésben foglalkoztatott

Az intézmény dolgozoi koznevelésben foglalkoztatott, kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazottak.

A koznevelésben foglalkoztatott ovodapedagégus és a nevelést koézvetleniil segitd
alkalmazottak munkakdri feladatait a kdznevelési foglakoztatotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltatd
utasitasainak megfelelden, a kézérdek figyelembevételével latja el.

A pedagogust, a nevelost kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabbd azt, aki
kozremikodik a gyermek, felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetben, amelyrél a gyermekkel,
szlilével valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

Nem terjed ki a titoktartdsi kotelezettség nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlédésével dsszefliggh megbeszélésre.

A gyermek és a sziilojével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd. Kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélcsi fejlodését.
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A pedagbgus, a nevelést kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetbje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitelése szerint a gyermek, a kiskord — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovébbitishoz az
erintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

11.1.2. Az alkalmazotti kézosség (koznevelési dolgozd) jogai

Az alkalmazotti k6zosséget és azok képvisel6it jogszabélyban meghatérozott részvételi,
Javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbesz<lést, értekezletet az igazgaté jogosult dsszehivni.

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

Véleményezési és javaslattevé jog: az 6voda mitksdési korébe tartozéd kérdésekben.
Az alkalmazotti k6z6sség megbeszéléseird] minden esetben jegyzOkonyvet kell felvenni.

Munkatdrsi értekezletek: Osszehivasa minden alkalmazottat érintd, az intézménnyel
kapcsolatos kérdésekben sziikséges. A munkatdrsi értekezletre a teljes munkaidGben és a
részmunkaidében foglalkoztatott kézalkalmazottat is meg kell hivni. A munkatarsi
értekezlet levezetése soran lehetéséget kell adni, hogy minden részt vevé elmondhassa
veleményét, észrevételét, javaslatot tchessen az érintett téman beliil. A munkatarsi
értekezletr6l, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzOkonyvet, ha nem, akkor
feljegyzést kell késziteni, és tdjékoztatds céljabél haladéktalanul 4t kell adni az
igazgaténak.

11.1.3. A kdznevelésben foglalkoztatott munkarendje
A munkarendet az intézmény Munkaidé szabalyzata tartalmazza.

A nevelési évre sz616 munkarend. A vezetd helyettes javaslatot tehet a napi munkarend
valtoztatisara és a szabadsagok kiadasara.

Minden koéznevelésben foglalkozatott kételessége, hogy munkéja sorin az altaldnos
munka- és balesetvédelmi szabélyokat betartsa.

11.1.3. 1. A pedagégusok munkarendje

A pedagégusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A
munkabeosztasok &sszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagbgusok heti kételezd oraja: 32 6ra, heti munkaideje 40 6ra.
A pedagdgusok heti valtasban végzik a munkajukat.

A munkaid6 beosztasat a munkakéri leirds tartalmazza,
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Az 6vodapedagdgusnak a kétott munkaidejét a gyermekkel vald kozvetlen, teljes 6vodai
életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében a
nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiiletben
valé részvétel, gyakornok segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté ¢l az
ovodapedagogus szamara.

A munkaidd vezetése nyilvantartasi nyomtatvanyon, az é6vodapedagdgus kotelessége és
felelossége. Minden alkalmazott a munkahelyén koteles munkakezdésre alkalmas
allapotban megjelenni. Munkabol valé tdvolmaradasat jelezni a vezetdnek, eldzetesen
személyesen, vagy varatlan késés, tdvolmaradds esetén, telefonon, annak okat és
id6tartamat, hogy feladatdnak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
helyettesitések rendjéért az igazgatd-helyettes felel.

Fogadé érak:

Az intézményben kiilon fogadd 6rat nem tartunk. A sziilok, elére egyeztett idopontban
felkereshetik személyesen az illetékes intézményvezetdt, ill. 6vodapedagdgust a
felmeriil6 problémak megbeszélésére.

11.1.3. 2. A nevelést kozvetleniil segitok munkarendje

Munkarendjiiket a munkaltat6i jogkor gyakorldja, az igazgatd allapitja meg.
Munkaidejiik heti 40 6ra.

A dajka a nevel6i munkat kozvetleniil segité alkalmazott. Munkaid6é kezdése
lépcsdzetes, a munkaszervezés és a feladatok hatékony elvégzése érdekében. Heti
valtasban. Ettél val6 eltérés a vezetd engedélyével lehetséges.

Dajkik munkaidé beosztisa:
K6zponti egység: 6% — 14%° 6raig Szondy Vezér Ut 17 telephely: 6 — 14
oraig

819 16 6raig

Az igazgato altal kijelolt, dgyviteli feladatokat elldto személy munkaidé beosztdsa:
730-15% oraig

Az 6vodaban az iigyiratkezelésbol keletkezd adminisztrativ feladatok ellatasat végzi az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett.

e Fecladata elsdsorban az intézmény adminisztraciés adat- és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének
rendeltetésszerii miikddéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan.

» Az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hataridok figyelemmel kisérése,
irattarozas folyamatossaganak nyomon kdvetése.

Pedagogiai asszisztens munkaido beosztdsa: 716" oraig

Kisegito alkalmazottak:
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Konyhai kisegitok munkaidé beosztisa:
Kézponti egység: 11% - 15%0 ordig Szondy V. 1t 17 telephely: 11°°-15% Oraig

Udvari takarité munkaids beosztisa: 6°°— 10°° rai g

Az alkalmazottak munkahelyiikén kotelesek munkakezdésre alkalmas 4llapotban
megjelenni. Tavolmaraddsukrol értesiteni a vezetdt vagy a vezetd helyettest, illetve
varatlan késés, tavolmaradas esetén, telefonon jelezni annak okat és idGtartamét.

Munkakézi sziinet:
A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé

- a hat 6rét meghaladja, hiisz perc munkakézi sziinetet kell biztositani

A munkakézi sziinetet a munkavégzés megszakitasdval kell kiadni.

A munkakézi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat éra munkavégzést kéveten kell
kiadni. A munkakézi sziinet a munkavégzés megszakitasaval keriil kiadasra, ezaltal
tartamara dijazds a munkavallalét nem illeti meg, 2012 ¢vil Mt 103. §

11.1. 4. A nevelétestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozé
szerve. A nevelési-oktatssi intézmény nevelétestillete a nevelési &s oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatisi intézmény miiksdésével kapcsolatos tigyekben,
valamint e térvényben és mas Jjogszabélyokban meghatérozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezé és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dont:

— a tovabbkeépzési program elfogadésardl,

— a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasarol,

— a hazirend elfogadasarol,

—az intézményvezetSi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggh
szakmai vélemény tartalmarol,

— jogszabélyban meghatarozott mas tugyekben

Véleményezési és javaslattevs jogkore

- az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése
- szakmai anyagok véleményezése
- intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

A neveldtestiilet dontései és hatdrozatai
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A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait 4ltaldban nyilt szavazassal és egyszeril
sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a
nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyveét
kijel6lt pedagdgus vezeti. A jegyz6kényvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd
¢s a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény
irattaraba keriilnek.

A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum kettdé értekezletet tart a
nevelési év soran.

Ezt az intézményi éves munkaterv régziti.

— Tanévnyito nevelési értekezlet

— Tanévzard nevelési értekezlet

Neveldtestiileti értekezlet hivhatd 8ssze az 6voda lényeges problémainak megolddsara,
ha a nevelétestiilet egyharmada, vagy az igazgat6 sziikségesnek latja.

A rendkiviili neveldtestiileti iilést munkaiddn kiviil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelyet az igazgato, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiilet altal vélasztott két hitelesitd irja ala.

A neveldtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési
évben maximum 5 nevelés nélkiili munkanap igénybe vehetd, a szilléi szervezet
egyetértésével, megfeleld tajékoztatasaval, valamint az arra igényt tartdé gyermekek
clhelyezésével.

12. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

— Az ellendrzés lehet tervszert, iitemezett, valamint probléma feltarasara, megoldasara
iranyuld bejelentés nélkiili, alkalomszerli. Az éves intézményi munkaterv ellenérzési
fejezetében Keriil lebontasra, ahol az adott évre vonatkoz konkrét litemezés talalhato.

— Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen, megosztottan
torténik. Az igazgatd jogosult az intézmény teljes korli miikodését, valamint minden
alkalmazottjat ellenérizni. Ezen beliil elsddleges feladata az 6voda szakmai feladatainak
ellendrzése a pedagdgusok, és a fejlesztopedagdgus munkéjanak vonatkozdsiban. Az
ellenbrzésbe bevonhatja az igazgatd-helyettesét €s a szakmai munkakdzdsség vezetojét.
— Az igazgat6-helyettes hataskére a dajkak munkéjénak ellendrzése, ami magaba
foglalja a gyermekek kozti gondozasi, és egyéb feladatok ellatasanak szakmai
vonatkozasat.

— Az ellendrzésrol irasos feljegyzést kell késziteni, melyben az ellendrzést végz6
régziti tapasztalatait, valamint ddtummal, aldirasaval hitelesiti.

— Az ellendrzésrol késziilt feljegyzés érdemi megallapitasait az ellendrzottel ismertetni
kell. Lehetoséget kell adni véleménynyilvanitisra, az eltéré vélemények
megbeszélésére.
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~ Az ellendrzés, fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogaddsat az ellenérzést végzo,
€s az ellen6rzott is alairasaval igazol.

12.1. Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé

teriiletek:

- munkak6z0sség-vezetd

- a fejlesztd tevékenységek latogatésa szaktanacsadéi, szakértdi kompetencidval

- csoportnaplé folyamatos ellenérzése (igazgatd)

- az igazolt és igazolatlan hidnyzasok ellenbrzése a felvételi, mulasztasi naplgban
(igazgatb és vagy igazgaté-helyettes)

- az SZMSZ-ben elbirtak betartdsanak ellendrzése

- a munkamoral megtartisanak ellendrzése

- a fejlesztd tevékenységek ellendrzése (igazgato, igazgatd -helyettes)

13.1. Az é6voda biztonsdgos miikodését garantilé szabdlyok

Megtartasa kételez6 a Belteriileti Ovoda teriiletén tartozkodd sziildknek, illetve az
6vodaval kapcsolatban nem 4116 mas személyeknek, és az Gvodaval Jjogviszonyban
alléknak.

13. 2. Az 6vodaba be nem hozhaté targyak, eszkozok

- értckes ekszerek (arany, eziist), ezért az dvoda nem vallal felel6sséget

- pirotechnikai eszkdz pl. petérda

- emberi élet kioltaséra, illetve maradand6 sériilés okozéséra alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhaté targy pl. szar6, vagé eszkoz

- tlizveszélyes anyag pl. benzin, gazolaj

- mar6hatisi anyag pl. sav

- kébitoszer

Amennyiben az 6voda dolgozéi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkdzoket

szandékoznak behozni a sziildk, vagy mas személyek, azonnal kotelesek felszolitani az

intézmény elhagyasara és értesiteni az 6voda vezetjét tovabbi intézkedés céljabol.

13. 3. Az 6vodaban tartézkodss soran elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében és az 6voda udvarin minden sziilének és az évodival
kapcsolatban nem 4116 szemelyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait
megtartani. Ennek értelmében tartézkodniuk kell a botranyokozéstdl, az agressziv/
erdszakos, illetve erészakot kivalto provokativ, méasokat zaklaté viselkedéstél.

—  botrédnyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavaré hangoskodas,
kiabalds, veszekedés, tragdr szavak hasznélata, hangos zenehallgatas, valamint
erkdlcstelen megjelenés és viselkedés.
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—  agressziv/erészakos cselekmény, valamint erészakot kivalté provokativ
viselkedés: verbdlis vagy fizikai zaklatds, fenyegetés, zsarolds, szdndékos konfliktus
eldidézése, rongalas, mas személyek 16kddsése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozdjanak, a sziilbnek és azon mas személyeknek, akik az
6vodaban tartdzkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklaté magatartast, -
mérlegelve a sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi
épségének megdvasa érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrol.

F6 szabily, hogy a gyermekektdl minél tivolabb tartsuk az eseményt!

A biztonsagos miikodést szolgald intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem
kivant esemény:

—  Eletveszélyt okoz6 testi sértés vagy rendkiviil sulyos bantalmazis esetén — a
bantalmazé eredménytelen felszolitasat és tettének kdvetkezményére vald
figyelmeztetését kovetben, haladéktalanul a mentdk és a rendbrség telefonon torténd
értesitése, eljaras kezdeményezése, az igazgatd, tavollétében intézkedésre jogosult
felel6s személy tajékoztatasa.

—  Botranyokozas esetén a botranyokozo felszolitisa a helytelen viselkedés
befcjezésére és figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az igazgato,
illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatisa.

—  Zaklatds és provokacid esetén, amennyiben ez az évoda dolgozoira iranyul,
higgadtan, az agresszi6 minden jele nélkiil a zaklaté felszolitasa az ilyen iranyu
viselkedés befejezésére, majd a kijarati ajtd felé vezetése, és az igazgato, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tdjékoztatdsa. Sziilok kozti
zaklatis és provokaci6 esetén a cselekményt észleld dvodai dolgozoé téjékoztatja az
igazgatot, tavollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban intézkedni
jogosult.

13. 4. Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az 6voda leltdraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi évodai életéhez
tartozo targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziiltarsak €s az
dvodaban dolgozdk értéktargyainak eltulajdonitasa lopas blincselekményének mindsiil.
Aki észleli a lopas tényét, koteles jelezni az igazgatonak. Intézkedés megtételére az
igazgato jogosult. Az intézkedés magdba kell, hogy foglalja a jegyzOkonyv felvételét, és
a rendorségi feljelentést.

14. Gyermekkozdosségek

A gyermek kozosségek az intézménybe felvételt nyert gyermekekbdl szervezédnek
csoport kozosségi formaban, melynek 1étszama torvényileg szabélyozott: max. 25 0.
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Ett6] eltérni csak a fenntarté engedélyével lehet. Maximalis csoportlétszam tullépés
engedélyeztetéséért az igazgato a felel6s.

A csoportok szervezésénél a gyermekek életkori, szocio - és szubkulturlis
hovatartozasat, sajétos nevelési — fejlesztési igényét, az es€lyegyenléség szempontjait
szem elott kell tartani.

A csoportszervezéseknél maximalisan figyelembe kell venni a hatranyos és halmozottan
hatranyos, nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozé gyermekek 1étszambeli megoszlasara
vonatkozé torvényi elbirasokat.

Az 6vodéban 4 gyermek csoport miikodik, fantézia neviik:

L Siini
Katica
Pillangé
[l Meéhecske

15.1. Sziildi szervezet

A sziil6k az évodaban a kbznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre.

A sziildi szervezet jarhat el az 6voda valamennyi sziilojének a képviseletében,
amelyiket az dvodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint 6tven szdzaléka valasztott
meg.

Intézményi sziiléi szervezet valasztmany, minimum 12 tagbol, s 3 o vélasztott
tisztségvisel6bél 4ll.

A zavartalan, el8irds szerinti miikodés érdekében eln6kot, elnok- helyettest és titkart
valasztanak, az utébbiak segitik a valasztmanyi elnék munkajat, s akadalyoztatasa
esetén ellatjak a sziil6i érdekképviseletet.

Az 6vodai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri:
- agyermeki jogok érvényesiilését,
- apedagdgiai munka eredményességét,

- a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény vezet6jétdl,

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

A sziil6i szervezet dont:

- miikddése rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
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—  tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl, melyet a sziil6i szervezet
szervezeti €s miikddesi szabdlyzataban tesz k6zzé.

A sziiléi szervezet véleményezési jogot gyakorol az alabbi ligyekben:

— intézmény pedagdgiai programja

— Hazirend véleményezése

— Szervezeti és Miikddési Szabalyzat véleményezése

— asziiloket érintd anyagi kiadasokkal jard elképzeléseket

— véleménynyilvanitas az 6voda atszervezését illetéen

— vezetdk és SZOSZ kozotti kapesolattartas modja

— innepek, linnepélyek megrendezésével kapcsolatos kérdésekben

— minden olyan évodai dontés esetén, amely a sziilére fizetési kdtelezettség harul.
— A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

15.2. Kapcsolattartas a sziildi szervezettel
Az intézmény SZOSZ vélasztmanyéval az igazgat6 alakit ki munkakapcsolatot.

A SZOSZ évente minimum egyszer keriil Gsszehivésra, ahol tdjékoztatist ad az
intézmény munkajarél és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet
véleményét és javaslatat. A sziildi szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti
értekezlet azon napirendi pontjaihoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési
joga van.

A csoport sziiléi munkakozdsségi tagjaival a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok
miikddnek egylitt.

Az igazgat6 biztositja, hogy a sziil6i szervezet:

- véleményt nyilvanithasson az intézményi dokumentumok elfogaddsa és
jovéahagyasa elott

- véleményt mondhasson a nevelési-oktatdsi intézményben folyé hit- és
vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasarol.

- véleményezhesse a sziiloket érintd anyagi kiadasokkal jaro elképzeléseket;

- véleményt nyilvanithasson az 6voda atszervezését illetden.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni!

15.3. Tajékoztatas
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- Intézmény vélasztmanyi elnéke meghivast kap minden olyan nevelbtestiileti
ertekezletekre, amelyben véleményezési jogosultsaga van.

- A valasztmény tagjai tjékoztatast kapnak az évodapedagdgiai munka, és a Helyi
Pedagogiai Program, az innovatfv tevékenységek, palydzati  programok,
esélyegyenloség végrehajtasarol, eredményeirdl.

- Szikség szerint tijékoztatast kapnak az aktualis témakrol, feladatokrol.

15.4. A sziil6k szébeli tijékoztatisa

Az 6voda vezetje az els6 sziildértekezleten a szillék részére tajékoztatast ad az
intézmény pedagégiai programjérél. Az 6voda az SZMSZ-t, a pedagogiai programot az
intézmény honlapjan, nyilvanossagra hozza.

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

A sziil8k csoportos tdjékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas
a szilld6 megkeresésének megfelelden, elézetesen egyeztetett idépontban.

A sziild személyes tajékoztatisa az 6voda kiilsn helyiségében, az etikai normdk
betartasa mellett torténik.

15.4.1. Sziil6i értekezletek rendje:

— Tanévnyit6 sziil6i értekezlet

— Féléves értékel6 sziildi értekezlet

— Beiskolazasi sziil6i értekezlet

Rendkivilli sziil6i értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, az ovodapedagdgus és a
sziiléi szervezet képviselGje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

15.4.2. A sziil6k irdsbeli tijékoztatisa

A csoportok sajat {izend tablaval rendelkeznek, melyen tajékoztatjak a sziildket az
6vodapedagdgus, intézményvezetd, logopédus, pszicholdgus, fejlesztopedagégus és
gyermekvédelmi felel6s személyérél és fogadéérajarél. Ezen kiviil ez a tabla szolgal az
aktudlis informaciok kozlésére is. Az dvodai sziildi csoportok gyorsabb tajékoztatisa
céljabol facebook sziil6i csoport miiksdik.

A bejaratnal elhelyezett kdzponti falijsagokon mindenki szamara érdekes és aktuilis
ismeretterjeszté informaciokat tesziink kozzé.

16. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagival kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda alapdokumentumai

— Helyi Pedagogiai Program
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
— Hazirend
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Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetdségét a nevelési évet nyit6d sziiloi
értekezleten részletesen ismerteti az igazgato.

A Hazirend egy példanyat az 6vodai beiratkozaskor minden sziilé kézéhez kapja.

A sziilék az igazgatotol, helyettesétol €s a csoportos 6vondktdl is kérhetnek szdbeli
t4jékoztatast az €v sordn barmikor, egyeztetett idopontban.

A dokumentumok egy példénya a vezet6i irodaban keriil elhelyezésre.

17. Kiilonos kozzétételi lista

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

Fellilvizsgélata, modositasa nevelési évenként kotelezo: az éves intézményi munkaterv
elfogadasat kovetd 10 munkanapon beliil, tovabba nevelési év kdzben torténd, a lista
adattartalmat érint6 valtozas esetén, a valtozast kvetd 10 munkanapon beliil. Az adatok
frissitéséért az igazgato felel.

18. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazés érdekében, és egyéb iligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, civil szervezetekkel.
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19. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A koznevelési intézmény vezetbje felel a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

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

A gyermekek egészségiigyi ellatasit az orvos €s a védoné a nevelési-oktatssi intézmény
vezetbjével egyeztetett rend szerint végzi.

Az dvodai - egészségiigyi ellatast Tiszafoldvar Viros énkorményzaténak tamogatdséval a fenntarté
biztositja.
A kapcsolattartast az dvoda vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

° az 6vodaorvos: Dr. Ecseki Timea
° az 6voda védoéndje: Dr. Tébidsné Kadas Judit

19.1. A nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellitandé iskola-egészségiigyi feladat

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

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

19.2. A nevelési-oktatasi intézmény védénéje iltal nalléan ellitandé feladatok

- A gyermekek, tanulék személyi higiénéjének ellendrzése.
- Vérnyomasmérés,

- Kapcsolattartés a sziilkkel

- Az elvégzett feladatok dokumentacibjanak vezetése

19.3. Az iskolafogaszati tevékenységet ellaté fogorvos feladata

- Elvégzi az 6vodasok szlirvizsgalatat az 6vodaban, évente legalabb egyszer.
A raszorulokat — egyénileg, sziil6i részvétellel- kezelésre berendeli.

20. Intézményi 6v6-védd eldirasok
20.1. A gyermekvédelmi feladatok ellitasinak rendje

TeendSinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol sz6lé 1997. évi
XXXI. térvény és a végrehajtasdhoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint az énkonnényzat
Eslyegyenl6ségi Terve. Ennek felel6sségteljes ellatasaért az igazgat6 felel, munkéjat megosztva az
erre a célra megbizott gyermekvédelmi feleldssel egyltt. Elérhetdsége a kozponti falinjsdgon
megtekinthetd.
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Célunk: A gyermekek alapvet6 jogainak &s sziikségleteinek biztositdsa az intézmény lehetdségeihez
mérten. Esélyegyenl8ség biztositasa az eltérd szocialis és kulturdlis kornyezetbdl érkezé gyerekek
szamara.

Az 6dvodapedagogusok feladatai:

. Az 6vodaba jar6 gyermekek szocidlis, szociokultarélis csaladi hatterének megismerése.

. Sziikség szerint kdrnyezettanulmany, csaladlatogatas vegzése.

. Hatrinyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelésnek.

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

A gyermekvédelmi felelos feladatai:

—  Sziikség szerint csaladgondozd, védoné segitségének igénybevétele.
—  Gyors segély kérése az igazgatoval egytittmiikddve.

—  Nyilvantartas vezetése.

— Az igazgato tajékoztatasa.

Az igazgato feladatai:

—  Kapcsolattartas a jegyzoével, hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

— A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetencidk kijelolése nevelOtestileti szinten, tovabbképzések
tamogatdsa a specialis nevelési feladat szakszer(i ellatasa érdekkében.

—  Bizalomra épiil6 kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

— A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitisa.

—  Veszélyeztetettség esetén a Csalad-és gyermekjoléti szolgalat tajékoztatasa.

—  FEtkezési kedvezmények meghatirozdsa, a térvényi jogszabalyoknak és az 6nkormanyzati
rendeletnek megfelel6en. Ezek dokumentalasa.

A hdtranyos szocidlis helyzetben lévd csalddok segitésének formdi:

~  T4jékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol.

—  Kedvezményes étkezési dij biztositdsa:

— A sziilék altal ajandékozasra behozott gyermekruhdk, cipdk, jatékok, mesekonyvek
elajandékozasa a raszoruld csaladoknak.

20.2. A gyermekbalesetek megelzése érdekében ellitando feladatok
20.2.1. A gyermekbalesetek megeldzéséért elsédlegesen az intézmény vezetdje felelds.
Feladata a gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos tevékenységek irdnyitasa, kiilonosen:

- Az 6voda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobak, belsé
termek, tornaszoba, valamint az udvaron felszerelt jaték és sportszerek) vonatkozisdban a
veszélyforrasok feltarasa, a megbizott balesetvédelmi szakember bevondsdval. Feltart, balesetet
okozhat6 helyzet, vagy hiba esetén azonnali intézkedés kérése a fenntart6 illetékes képvisel6jétdl. A
veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkdz eltavolitasa, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
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elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsdgat szolgald, az adott helyzethez igazodo célszerii
intézkedés megtétele.
— Az 6voda teriiletén karbantartési, felujitasi, ¢pitési munkdk engedélyezése, a munkalatok ideje
alatt a gyermekek biztonsagos Gvodai életének megszervezese, valamint az ezzel kapcsolatosan a
szil6k tajékoztatasa.
— Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznélt veszélyes
felszerelések és eszkdzok tekintetében.
— A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésénak koordinéldsara, dokumentalasara, és
nyilvantartisara egy 6 pedagdgus megbizasa.
Képzett elsésegélynytijtok:
- Berényiné Bencsik Erzsébet

- Sz6kéné Kardos Vanda
20.2.2. A pedagégus feladata és kotelessége:

- kiilonosen, a rabizott gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa

¢rdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

- Minden dolgozé6 koteles a rabizott gyermek figyelmét felhivni a baleseti veszélyforrasra, a
kotelezé viselkedési szabalyokra, esetleges rendkiviili esemény soran kovetendé magatartasra
—  Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkdzok épségének folyamatos ellenérzése, az
észlelt veszélyforras jelzése az Gvoda vezetdjének, valamint segitség kérése a vesz€ly elharitasa
érdekében.
— Az Ovoda helyiségeinek, udvaranak hasznslata soran tapasztalt veszélyhelyzetekr6l az
igazgat6 tajékoztatisa tovabbi intézkedés végett.

— Az 6vodai nevelési €v elején, valamint szlikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas elétt a véds-

0v0 elbirasok ismertetése a gyermekekkel:

— az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd el6irasok,

— a foglalkozdsokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

— atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
Kiilénésen:

- az 6voda udvaran

- csoportszobaban

- mindennapos testnevelés, ill. a heti kotelezé mMoZzgas soran

- kiilonb6z6 kozlekedési eszkszokon valé kozlekedés eldit

- az utcai sétak alkalmaval

- kirdndulés sordn

- rendezvényeken valé részvétel alatt

- sportversenyek el6tt és alatt

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

20.2.3. A dajkik feladata és kotelessége:

— A veszélyforrast jelentd konyha, tisztitoszer tirolé zdrdsa és a mosokonyha, amennyiben nem
tartdzkodnak ott
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— A konyhabdl kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasardl valé gondoskodas (forrd étel, tortavagd
kés)
— A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezd!

20.2.4. A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok
Gyermek baleset esetén:

- a gyermeket azonnali elsOsegélyben részesitjiik

- a balesetet azonnal jelezni kell az intézményvezetének.

- a sériilésnek megfeleléen tovabbi intézkedéseket tesziink, a sériilés sulyanak megfeleléen:

- értesitjiik a sziilot

- orvoshoz vissziik a gyermeket

- orvost, ment6t hivunk

- A 8 napon tul gydgyulo esetekrdl jegyzékonyvet vesziink fel.

A gyermekbalesettel kapcsolatban az o6vodanak jelentési kotelezettsége van. Az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kévetd honap 8. napjéig fel kell tolteni a KIR-be, valamint 4t
kell adni a sziildnek. A jegyz6konyv egy példanyat az 6voda 6rzi. Sulyos baleset esetén a fenntartdt
azonnal telefonon értesiteni kell.

- A gyermekbalesetekrél nyilvantartdst kell vezetni, mely az eldiras szerinti nyomtatvanyon
torténik.

- A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgélni. A vizsgélatban részt vesz az érintett
pedagbgus €s az 6voda vezetdje. A vizsgalat eredményérol tajékoztatni kell az érintetteket, és a
fenntartét. A vizsgalat eredményének fiiggvényében az igazgatd kotelessége a hasonlod
balesetek megel6zését illetden az intézkedések megtétele.

- A nem pedagégus alkalmazottak az igazgatd utasitdsanak megfeleléen milkédnek kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

20.3. A nevelo-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

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

20.3.1.1.Sziil6k tajékoztatisa:

Minden csoport, iizend tablajan keresztiil tajékoztatjuk a Sziildket az Odvodan kiviili
foglalkozasokrol. (mikor, hova, milyen kozlekedési eszkozzel torténik, és mennyi lesz a
koltségvonzata) A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.

20.3.1.2.Intézményvezeto tajékoztatasa:

Elézetesen széban, majd a helyi formanyomtatvany kitoltésével, €s a kisérok alairasaval hitelesitett
formaban, a kiilsé foglalkozas megkezdése el6tt minimum egy nappal.

Az 6vodan kiviili foglalkozds csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt az intézményvezet6 ellen jegyezte.

Nevelési idében szervezhett foglalkozasok

—  Helyszini foglalkozas

—  Kirdndulas, séta,

- Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasa,

—  Sport programok,
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—  Kulturalis programok,
—  Bolesdde, iskolaldtogatss.

20.3.1.3. A pedagoégusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagégust, dajkat, vagy sziilét kell biztositani, amennyi a
program  zavartalan lebonyolitasahoz szilkséges.  Gyermeklétszamnak megfeleléen 10
gyermekenként minimum 1-1 £5.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egeszségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabélyokat, a foglalkozassal egyiitt jaré
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsésegélynynjtashoz szikséges felszerelésrol.

Az ismertetés tényét a helyi formanyomtatvanyon dokumentalni kell.

20.3.2. Nevelési idén tali, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
20.3.2.1.Kezdeményezése:

A gyermekek, sziil6k, pedagégusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetSk a neveldsi id6n tdli
foglalkozdsok. Az intézményvezetd felé kezdeményezéje lehet: pedagogus, sziil6i szervezet,

szakmai munkak6z6sség képviseldje.
A nevelkozosség kotelessége a sziildk kezdeményezésének (megfeleld mérlegelés és egyeztetést

kdvetden) aktiv tdmogatisa.

20.3.2.2.Részvétel:

A nevelési idén tuli foglalkozasok hirdetmény forméjéban jelennek meg. A jelentkezés, a
szolgaltatds igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a sziilé alairdsaval. Lehetséges
formai:

—  Hétvegi kirdndulas, egyéb program pedagogus vezetésével

—  Erdei, illetve nyari kirandulés pedagdgus feliigyelettel

- Ovodai uszasoktatas, vizhez szoktatas, pedagogus feliigyelettel.

20.3.2.3.Tajékoztatasi kitelezettség az intézményvezetéje felé:
A programfelel6s pedagbgus kételes tajékoztatni az intézményvezetét a szervezett program:

—  Helyszinérél,

—  Id6pontjarol, az utazss, szallas, étkezés koriilményeirdl,
—  Arésztvevok létszamardl, nevérdl,

—  Afeliigyel6 pedagégusok nevérsl, SZamarol,

—  Elérhet6ségrél (cim, telefon),

—  Indulés, érkezés idépontjardl, az utvonal megjelolésérsl.

21. A kéznevelésben foglalkoztatottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

- Az 6vodaban csak érvényes foglakozasegészségligyi alkalmassaggal rendelkezé munkavallals
dolgozhat.

- Az §voda teriiletén tilos dohanyozni!

— Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos! A dolgozék az intézmény helyiségeit
nyitvatartisi idében akkor és oly médon hasznaljik, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-
oktaté tevékenvséeet. és az intézménv eevéb feladatainak ellatacat



44

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
az 6voda épliletébe valo bejutishoz, az igazgatd engedélye sziikséges, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiletben és az udvaron tartézkodo minden személy koételes:

A ko6z06s tulajdont védeni,

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

Az dvoda rendjét és tisztasdgat megodrizni,

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

Tiiz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

A munka és egészségvédelmi szabédlyokat betartani,

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6d6
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu
tevékenység nem folytathato.

22. A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariaddé”, veszélyhelyzet, tliz esetén) esetére a
kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

22.1.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az Ovoda vezetdje és az dvoda tigyviteli
feladatokkal megbizott személy esetenként, az Ovodat takarité személyzet a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alibbiak:

Bombariad6 esetén azonnal értesitendé az igazgatd vagy helyettese. A bombariad6t elrendeld
személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariado tényét a
rendérségnek, a k6zponti szamon 112.

Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalménak vizsgélata nélkil koteles elrendelni a
bombariadot.

Az igazgatd telefonon értesiti az Onkorményzatot a rendkiviili eseményrél és a bombariad6rél.
A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az 6vodai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

A legrovidebb id6n beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés utvonala
megegyezik a tiizriad6 Utvonalaval

A gyiilekezésre kijel6lt teriilet — Szondi Vezér. Gt 17. dvodai telephely, illetve a Szondi Vezér
Ut és a Sanc Ut keresztez6dése. Az dvodapedagogusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az dvodai gyermekcsoportokat sorakoztatni, a jelen 1év0 é€s hidnyzé gyermekeket
haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét ¢és felligyeletét ellatni, a
gyermekcsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

A rend6rség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevé munkavéllalo
térekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik.



45

22.2. Veszélyhelyzet
Veszélyhelyzet esetén a jogszabalyok, valamint Tiszafoldvar Varos Polgarmestere rendelkezései az

iranymutatok.

22.3. Tiiz esetén
A mindenkori Tzvédelmi szabalyzat és a Tiizriado terv eléirasai kdvetends.

23. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az {innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétldds jelleggel, a korabbi

hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az iinne
rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és

pélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a
felelosoket a nevelStestiilet az éves munkatervében

hatérozza meg.

’ﬁmepek, Idépont Jelentdsége —‘

Kornyezetvédelmi Jeles

Napok

Takaritasi Vildgnap szeptember 23. erddtakaritdsi és szemétgyijtési akcid

Allatok Vilagnapja oktéber 4. az dallatvéd6k az ember altal tartott
gazdasagi és kedvtelési allatok
tenyésztését, tartdsat, a velik vald
banasmodot Gsszegezik

Csaladi Nap majus kdzepe kbzds programok 6sszeallitasa

Mikulés tinnepség december 6. Szent Miklés a gyermekek és diakok

csoportonként védészentje, a ,,Mikulas” Miklés napjan

megajandékozza a gyermekeket

Karacsonyi iinnepély

december 3. hete

Jézus sziiletésének napja, szeretet unnepe

Farsang

februar k6zepe

Jelmez, farsangi fank siités,

Marcius 15.-1

marcius 15.

tinneplés a Kossuth-szobornal

el6tt

megemlékezés

Viz Vilagnapja marcius 22, ovjuk, védjiik kdrnyezetiinket, s ezen beliil
a Fold vizkészletét.

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

Madarak, Fak Napja majus 10. a hasznos madarak és azok védelmének
jelent6ségének megismertetése

Anyék napja majus elsé vasarnapja | Az anyak megiinneplése

Evzaré miisorok

majus utolsé hete

nagycsoportosok bucstiztatdsa, nevelési év
zardsa
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Kornyezetvédelmi junius 5. felébressze az emberekben a

Vilagnap felelosségtudatot kérnyezetiink
megdvasaért, harmonikusabba tételéért

Gyerekek névnapjanak ¢&s | folyamatos a gyermek én-tudatdnak, Onbizalmanak

sziiletésnapjanak erdsitése

megiinneplése

Ovodai kirandulas tavaszi sziinetben tagabb természeti és tarsadalmi kormyezet
megismerése, kozvetlen tapasztalat
szerzeése

24. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoményipolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata és kotelessége. A
hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevénck megdrzése,
illetve novelése.

A rendezvények lebonyolitdsan tal a hagyomanyapolas elengedhetetlen kelléke az intézményi logo
hasznalata, mely az 6voda jelképe; az 6vodai egyen polé viselése a varosi €s varoson kiviili
rendezvényeken, kirAndulasokon a gyermekek és dolgozok korében. -

Ujabb hagyomény tekintetében minden alkalmazottnak lehetGsége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az igazgaté felé. A javaslatot az igazgatd terjeszti eld, elfogaddsarol az
alkalmazotti k6zdsség dont. Amennyiben a sziiloket is érinti a javaslat, Ugy a sziil6i szervezet élhet
véleményezési jogaval.

25. A diabéteszes gyermekek ellitasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
a.helyes életmod
b.étrendi kezelés
c.inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek elldtdsdra a vezetd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
6voda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szaméra, ha az irdsbeli nyilatkozat
formdjaban vallalja az Oktatisi Hivatal 4ltal megszervezett képzés elvégzését. A megbizés
visszavonasig szol.

A gyermekkori cukorbetegségek kezelési modjat a ,Diabéteszes gyermek specidlis ellatasi
eljirasrendje” tartalmazza, mely az SZMSZ 3. szamu melléklete.
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26. Altalinos rendelkezések

Az 6voda épiiletének f6bejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az évoda épiiletét fel kell lobogdzni.
A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében »A nemzeti lobogot dllandéan kithgzve kell
fartani.” A korményrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirsl eléirja a
kozépiiletek szaméra a megfeleld méretli zdszlo kittizését, illetve a fel lobogézas szabalyait. A
zaszI6 allandé minGségének megtartasardl az intézményvezetd gondoskodik. A nemzeti lobogé
rendszeres karbantartisarél az Gvoda dajkdja koteles gondoskodni. A lobogd megrongalodasit,
eltiinését az igazgaténak széban jelenteni kell, és irasban feljegyzést késziteni.

Az O6vodaban kizarolag a neveléssel és a pedagégiai programmal Osszefliggh reklamanyag
helyezhet el, az intézményvezetd elézetes engedélye alapjan. Az dvoda homlokzatin €s udvarat
szegélyezd keritésén rekldmtibla elhelyezése tilos! Az évoda cpiiletében az igazgaté adhat
engedélyt a gyermekeknek és sziilSknek 52016 egészséges életmbddal, kdmyezetvédelemmel,
kulturalis teveékenységgel, oktatissal kapcsolatos reklamok elhelyezésére.

27. Zaré rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabélyzat elkészitése az intézményvezetd feleléssége, az dvoda
nevel6testiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az intézményvezet jovahagyasaval valik érvényessé. A fenntartd
egyetértésével valik érvényessé.

Az SZMSZ hatslyba lépése
Az SZMSZ 2023. november 16-4n a nevelGtestiilet 4ltal veleményezésre, elfogadésra keriilt.

Ezzel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2022.09.15-én Jovéhagyott szervezeti és miikdési
szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegese esetén az intézményvezetd munkaltats; jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ feliilvizsgalata;

Az SZMSZ feliilvizsgalatira sor keriil jogszabalyi eliras alapjan, évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. A feliilvizsgalat modositasat kezdeményezheti az intézmény
neveldtestiilete, alkalmazotti kozossége, sziiléi szervezete. A kezdeményezést, javasolt modositast
az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ médositasi eljardsa megegyezik a megalkotas
szabalyaival,

Modositasa: az intézményvezet6 hataskére, kezdeményezheti a fenntarto, a nevel6testiilet, a sziil6i
kozOsség és a Jjogszabalyi kotelezettség,

Az SZMSZ nyilvdnossiga

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Ovodéval és meghatdrozott kérben hasznéljék helyiségeit. Az
intézmény SZMSZ-e nyilvanos, az intézmény honlapjdn és az intézményvezetd irod4j4ban
megtalalhato.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Kelt: Tiszafoldvar, 2023. november 16.

Az SZMSZ —t:
A ’ N ’
Készitette: W%ﬂw@&m

igazgato
Ph.

A Belteriileti Ovoda nevelbtestiilete 2023.11.16-4n hatarozatképes iilésén késziilt jegyzokonyvben
szerepl6 100 %-os igenld elfogadd hatérozat alapjan 2023. november 16. napjan a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat M IEE o, (2023.11.16.) hatarozatszamon az NKkt. 25. § (4)
bekezdése alapjin elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelGtestiilet képvisel6i az alabbiakban

hitelesit6 aldirasukkal tanisitjak.

Elfogadta: a Belteriileti Ovoda neveldtestiilete

’Mw\ at\a'3>a~9~0~ ..........................................................................

Véleményezte: SRR T T
Sziilok Ovodai Szervezeténe
képviseldje

Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat
elndke
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NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Belteriileti Ovoda SzMSz - ének elfogadasahoz jogszabélyban
meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa, az
intézmény, tajékoztatasi kételezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat az NKkt. 25. § (4) bek. és a EMMI rendelet 82. §@)
bekezdés értelmében a Sziilok Ovodai Szervezete az intézmény szervezeti és mukddési
szabélyzatanak médositésival kapcsolatos véleményezési jogit a EMMI rendelet 4. § (5)
bekezdésében meghatirozottak szerint korlatozas nélkiil, a jogszabélyban meghatérozott
hataridé biztositaséval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem

fogalmazott meg,

Tiszaf6ldvar, 2023. november 16. .

A sziil6i szervezet elnske

Tiszafoldvar Viros Roma N emzetiségi (")nkorményzat a Belteriileti Ovoda SZMSZ -ének
elfogadasahoz 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairél 10. § (5) bekezdés alapjan
a helyi 6nkorményzat szervezeti és miiksdési szabalyzataban megfogalmazottaknak
megfelelden jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatérozott hatdridé biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Tiszafoldvér, 2023. ......................

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

Roma Nemzetiségi énkorményzat elndke
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Intézményvezetdi nyilatkozat

Az intézmény felelds vezetdjeként Berényiné Bencsik Erzsébet, nyilatkozom, hogy a
Tiszafoldvéri Belteriileti Ovoda miikdését meghatarozé Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora, a mikddtetore tobbletkotelezettség nem
harul.

Jelen szabalyzat modositasat intézményvezetd személyében tortént valtozas tette sziikkségesse.

Az elfogadott Szervezeti és Mikddési Szabélyzat kihirdetésének napja: 2023.. : "5_ ........

Tiszafoldvar, 2023. november 16.

Beokmigint. Derssoi . Sokdek

Berényiné Bencsik Erzsébet

igazgato

ZARADEK HLT:

A Belteriileti Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabélyzatat Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiilete 332/2023.(XI1.14.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Tiszafoldvar, 2023. december 14.

»Irﬂ
/
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Legitimsiciés,eljérzis
Belteriileti Ovoda
Szervezeti és Miukodési Szabdalyzata

Intézmény OM — azonositdja

Készitette:
035795 Bey " B, !
Berényiné Bencsik Erzsébet-

igazgaté
Legitimécids eljaras — Az ervényességet igazolé alairasok:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a
neveldtestiilet a 2011.évi CXC. tv. alapjan
déntési hataskorében

A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet
megismerte, véleményezte

f—

=285 n023/0kt.

hatérozatszamon elfogadta: ! {
0 — e “
Of‘uu 4"@&" Sziilék Ovodai Szervezet

Neveldétestiilet nevében Elnéke

Igazgatoi nyilatkozat

Az intézmény felelds vezetdjeként nyilatkozom, hogy a tiszafSldvari
Beltertileti Ovoda Szervezeti és Miiksdési Szabélyzataban szerepl6
rendelkezések érvénybe 1épésével a fenntartéra tébbletkotelezettség nem
hérul.

Berényiné Bencsik E-'r_géébet - igazgaté

Ph.

Hatdlyos: 2024. januar 1-t6]

Dokumentum jellege: Ervényes és hatalyos: 709 4.04.-04.
Nyilvanos A kihirdetés napjat6l
Megtaldlhato: visszavondsig
https://www.szondiovi.hu/dokumentumok/
Irattar
Fenntartdi jovahagyasi hatarozat szama: Iktatoszam:
582 /1003 (x11.44.) WA-255 /023,

Verzidszam: .. J044 j" ............

Késziilt: 2 eredeti példanyban
modositott valtozat
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1. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
Minta

Munkaltato

Munkaltaté neve

Székhelye

Munkavégzés helye

munkaltat6i jogkor
gyakorldja

Munkavallalé

Neve

Sziiletési neve

Sziiletési helye

Anyja neve

Lakcime

Munkajat a Munka tdrvénykonyve ( a tovdbbiakban: Mt), a 201 1.évi CXC térvény - a
Nemzeti Kéznevelésrol, a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo
rendelkezések és az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint az igazgatd
irdnyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Munkakor
Megnevezése kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé 6vodapedagdgus
Kinevezdje igazgato

A kinevezés
id6tartama

FEOR szama 2432

Munkaideje, 40 ora/hét

munkaidé - kotott munkaideje: 32 ora




