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BEVEZETES

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Meghatarozza a Csengévar Ovoda és Mini Bolcséde szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés
belsé rendjét, a belsé ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intézmény jogszer(i és zavartalan
mikodésének biztositdsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és alkalmazottak
kozotti  kapcesolaterdsitésének, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantdldsa
érdekében. Az intézménymiikodést alapvetden meghatarozd helyi szabalyzatunk elkészitésében,
kozos elhatarozas alapjan az alabbi elveket vettiik alapul:

s Az SZMSZ ko6z0s elemei képezik a szabalyzat elsé fejezetét, amely az 6voda altalanos

miikodési szabalyait, valamint a bolcsddére vonatkozo szabalyokat rogziti.
% Az SZMSZ mellékletében megjelenik a bolcsdde életének egyedi szabalyozasa is.

1.2. SZMSZ jogszabalyi alapja

1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol.

2011. évi CXC. (XII.19.) térvény a nemzetei kdznevelésrol.

s 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol és annak modositasai.

0,

s 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény

X/ R/
L XA X4

>

végrehajtasarol.

% 2012. évi II. torvény a szabalysértésrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl.

% 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIIL. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol.

% 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz6l6  torvény
végrehajtasarol.

< 363/2012. (XII.17.) kormanyrendelet a Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol.

% 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol.

% 32/2012. (X.08.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényti tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve.

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

*,

*
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R/

s 15/1998.(IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl.

% 369/2014 évi kormanyrendelet: a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozo
engedélyrol.

s 8/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
adatainak mikodési nyilvantartasarol.

% 9/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és szocialis szakvizsgarol.

s 226/2006. (I1X.20.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol.

2003. évi CXXV. tv Az egyenl6 banasmodrol és esélyegyenldség elomozditasarol.

% 1999. évi XLII toérvény a nemdohanyzok védelmérdl és annak modositasai.
% 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsagrol.

AZ OVODA TARTALMI MUNKAJAT és MUKODESET MEGHATAROZO HELYI Az

R/
A X4

Alapito okirat

Az 6voda pedagogiai programja

R/ X/
LA X4

Intézményi Onértékelési Csoport tervei
Felvételi €és mulasztasi naplo

X/
X4
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Felvételi elojegyzési naplod

Ovodai torzskonyv

Ovodai csoportnapld

A gyermekeket érint6 esélyegyenldségi, egyenld banasmod program
Jelen SZMSZ és mellékletei

Hézirend
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A BOLCSODE TARTALMI MUNKAJAT és MUKODESET MEGHATAROZO HELYI
SZABALYZOK:
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Szakmai program
Hazirend

Alapito okirat
Felvételi konyv
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Belso szabalyzatok (intézményvezetdi utasitdsok)
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A jelenleg hatalyos jogszabalyok alapjan Recsk Nagykozség a Csengévar Ovoda és Mini
Bolcsode tobbeélu intézményének szervezeti felépitését, miikodésének szabalyait az
alabbiak szerint allapitom meg.

1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, 2011. évi (CXC.) koznevelési torvény 25.§ (4.)
bekezdése értelmében, intézményiinkben a szakalkalmazotti értekezlet, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, fenntartoi egyetértése sziikséges. Az
SZMSZ nyilvanos. Egy példanyat az 6voda vezetdi iroddjaban, valamint a bolcsodei
intézményegységben is hozzaférhetd helyen kell tartani és arr6l fenntartéi jovahagyast
kovetd sziildi értekezleten tajékoztatni kell a sziiloket.

1.4. Az SZMSZ. személyi és idébeli hatalya.

Teriileti hatalya: Kiterjed az 6voda és a bolcs6de épiiletére, az udvarara, és a nevelési
iddben torténd 6vodan kiviili foglalkozasokra.
Személyi hatalya: kiterjed az 6voda és a bdlcsdde minden jogviszonnyal rendelkezd
alkalmazottjara, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén
munkat végzokre, és ahol érintett, ott a szlilok korére is.
Idébeli hatalya: a fenntart6 jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa
¢s hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 miikddési
szabalyzat.
Modositasara akkor Kkeriil sor, ha:

% A meghatarozo jogszabalyokban az SZMSZ-re vonatkozoan valtozas all be.

®,

* Ha az o6vodai, vagy bolcsédei intézményegységnek sziildi kozdssége,

%

intézményegység neveldtestiilete mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
A szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén, az
alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést. A sziilét, vagy méas nem az intézményben dolgoz6d személyt, az
intézményvezetd tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és
ha ez nem vezet eredményre, a rendbont6t felszolitja az intézmény elhagyasara.
Készités és elfogadas modja:
Elkészitésért felelds az intézményvezetd

e

AS

7/
X

L)

Véleményezi: a sziil6i szervezet

K/
°e

Elfogadja: a szakalkalmazotti kdzosség (nevelbtestiilet)
Egyetértési joga van: a fenntartonak (azokhoz a szakaszokhoz kell, amelyekben a
fenntartora tobblet kotelezettségek harulnak)

e

25
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény neve, azonosit6 adatai, jogallasa
Az intézmény neve: Csengévar Ovoda és Mini Bolcsde
Székhelye: 3245 Recsk Kossuth ut 218
Telephelye:3245 Recsk Kossuth Gt 218

Az intézmény telefonszadmai, e-mail cimei:

Cim Telefon e-mail

3245 Recsk Kossuth ut 218. | 36/478015 | recskovi@gmail.com

3245 Recsk Kossuth ut 218. | 36/478015 | recskbolcsi@gmail.com

Alapitas éve: Intézménytorténeti szempontbol az alapitas éve: 1950. szeptember 1.
Egyéb szempontbodl: 1994. mércius 16.

A koltségvetési szerv alapitasira, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv: Recsk
Nagykozségi Onkormanyzat 3245 Recsk Kossuth tt 165

Alapito okirat kelte: 2018. aprilis 25.

Alapit6 okirat szama: 43/2018. (IV.25.) Onkormanyzati hatrozat

Iranyitasi és feliigyeleti szerve: Recsk Nagykozségi Onkorméanyzat 3245 Recsk Kossuth it
165.

Az intézmény tevékenysége, kozfeladata:

0,

% ovodai nevelés (koznevelési feladat)
% bolcsddei ellatas (gyermekjoléti feladat)

Az intézmény 10 tevékenységének allamhaztartasi, szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama | szakdgazat megnevezése

1| 851020 ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenvysége:

+» Biztositja a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény 4. § 1. pontjaban
megjelolt alapfeladatok koziil az 6vodai nevelést, roma nemzetiséghez tartozok 6vodai
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nevelését és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermek
6vodai nevelését.

A gyermek 3 éves koratol ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo
torvényben meghatarozottak szerint a gyermekek napkodzbeni -ellatasaval Osszefiiggo
feladatokat.

Biztositja az 5. életévét betoltott gyermekek részére az iskolai életmodra torténd felkészitést,
Roma nemzetiséghez tartozé gyermekek, kizarélag magyar nyelven foly6 integralt nevelését.
Biztositja a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 4. § 13. pontja szerinti
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek dvodai nevelését.

Kiilonleges helyzetben 1év6 gyermekekkel torténd foglalkozast szervez.

Hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esélyegyenldsége
megteremtését célzo integracios fejlesztést, felkészitést szervez.

Mini bdlcsodei ellatas, 20-hetes kortdl 3 éves korig a gyermekek gondozasa, nevelése, a
szocializacio érzelmi, értelmi fejlodés segitése, egészséges életmod szokasainak alakitasa.

A fentiekben leirt tevékenységet mas teleptilésrél bejaré gyermekek részére is biztositja.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkcié | Kormanyzati funkciéo megnevezése:
szam:
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 1091120 Sajatos nevelési igényl gyerekek Ovodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai
3.1 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés ellatds szakmai feladatai
4. 1091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai
5. 1 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
7. | 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
8. | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok, nappali
intézményében

Az intézmény illetékessége, miikddési teriilete: Recsk Nagykozségi Onkormanyzat

kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény OM azonositdja: 031374

Az intézmény szervezete és mukodése:

Az intézmény vezetdHiének megbizasi rendje:

®
0’0

R/
0.0

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a
kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIII. torvény és a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben térténéd végrehajtasarol szolé 326/2013.(VIII.30.)
kormanyrendeletének megfelel6en, palyazat atjan 6t éves id6tartamra a Képvisel6-
testillet bizza meg. A munkaltatéi jogokat Recsk Nagykozségi Onkormanyzat
polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Intézményvezet6
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< Az intézmény vezetGje valamennyi dolgoz6 felett munkaltatoi jogot gyakorol.
y ) y g jogot gy

+ A Koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény

A koznevelési intézménvyre vonatkoz6 rendelkezések:

A kOznevelési intézmény
% tipusa: tobbcéll intézmény, 6voda-mini bolcséde
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4. §-a szerinti 6vodai nevelés,
nemzetiséghez tartozék 6vodai nevelése, pedagogiai szakszolgalati feladat, a tobbi
gyermekkel egylitt nevelhet6 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.

0’0
R/
0’0

Y/

+» gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait a Recski K6zds Onkormanyzati Hivatal l4tja el.

+ A feladat ellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanulélétszam:

- . s maximalis gyermek-,
Feladat ellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése tanullétszAm
1 Csengévar Ovoda és Mini Bolcséde 3245 6voda 75 f6 (3csoport)
Recsk, Kossuth Lajos ut 218.
2 Csengévar Ovoda és Mini Bolcs6de 3245 mini bolcséde 8 {6 (csoport)
Recsk, Kossuth Lajos ut 218.
s A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcioja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 190T.288 Recsk 6voda, mini
1 | 218. Nagykozségi bolcséde
Onkormanyzat

2. 2. Kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda nevében aldirasra és a korbélyegzd hasznélatdra az intézményvezetd és az
intézményvezet6 helyettes jogosult.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

R/

¢ Az 6voda mitkddésével 0sszefiiggd jelentéseket, beszdmolokat, terveket, hataskorébe
tartozo belso szabalyzatokat €s utasitasokat, az dnkormanyzattal kapcsolatos leveleket,
felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.
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X/
°e

Az éltalanos iskola igazgatdjanak, a bolcsdde szakmai vezetdjének, a pedagdgiai
szakszolgalat vezetdjének, a pedagogiai szakmai szolgalat vezetdjének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo levelezést.

Az o6vodai szakvéleményeket.

Az 6voda bels6 hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, nevel6testiileti
tajékoztatokat.

A sziiloknek szo616 tajékoztatokat.

/7
A X4

X/
°e

/7
A X4

Az intézményvezetd tavolléte illetve akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes
jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozé ligyiratokat
kiadményozni. A kiadmanyozasrél koteles beszamolni a felettesének.

2.3. Az intézmény bélyegzdinek felirata:
Korbélyegzd: Csengdvar Ovoda és Mini Boleséde Recsk
Hossz bélyegzé: Csengévar Ovoda és Mini Bélesdde

3245 Recsk Kossuth ut 218.
Adbészam:16744314-1-10
Bankszamlaszam: OTP NYRt:11739092-16744314-00000000

A bélyegz6k hasznélata és nyilvantartdsa kiillon szabdlyzatban rogzitett, 6rzésérdl, a
rendeltetésszeri hasznalatarol, cseréjérdl és az elvesztése esetén sziikséges teenddkrdl az
intézmény vezetdje rendelkezik.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése:

Intézményvezetod
Sziil61 Kozalkalmazotti
Munkakdzosség Intézményvezetd képviseld
helyettes
Ovodapedagogusok Bolcsddei szakmai vezetd
Pedagdgiai asszisztens Technikai dolgozok Bolcsddei dajka
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3.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai:

Intézményvezetd helyettes megbizasanak rendje: a mindenkori jogszabaly szerint.

Moddja: A mindenkor hatdlyos jogszabdlyi rendelkezésnek megfelelden.

A bolcsodei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl onalldak,
tevékenységliket a rajuk vonatkoz6 jogszabalyok szakmai eldirasok alapjan latjak el.

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama: 13 {6

Ovoda:

R/

s 7 6vodapedagogus, - ebbdl 1 {6 intézményvezetd
» 3 dajka

1 pedagdgiai asszisztens

¢ 1 konyhai dolgoz6

(IR

L)

R/
LX)

>

Bolcséde:

s 1 kisgyermeknevel0 (szakmai vezetd)
% 1 bolcsddei dajka

A jogszabalynak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuknak megfeleléen részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal és
jogositvanyokkal rendelkezik:

s nevelGtestiilet
% Ovodai szakmai munkak6z6sség

*

% bolcsddei szakdolgozok

*

% pedagogiai munkat segitok

K/

K/

Az ¢épiilet és a jatszoudvarok karbantartasi feladatait, valamint az ételszallitdst az
onkormanyzat karbantart6i végzik a polgarmester iranyitasaval.

3.3.Az intézmény vezetésége:
Az intézményvezeté magasabb vezetd beosztasu, 6 a legfelsdbb vezetd a szervezet iranyitoja.
Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal kettd érdekképviseleti szerv miikodik:

0,

¥ A kozalkalmazottak érdekeit képviselé Kozalkalmazotti képvisel6.
% A gyermekek/sziilok érdekeit képviseld Sziiloi Szervezet.

X/

Magasabb vezetd beosztasu intézményvezeté helyettes: helyettesi feladatait munkakori
leirdsa tartalmazza.

Az intézményvezetd helyettes, az 6vodai munkakozosség vezeté (BECS vezetd) és a
bolesddei szakmai vezeté segitik az intézményvezetd munkajat, az intézményi élet egészére
kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd szerepet tdltenek be, képviselik sajat
intézménylik probléma — ¢és feladatrendszerét, beszamolnak a szervezeti egységek
miikodésérol, javaslatot tesznek jutalmazasra, Kkitiintetésre, fegyelmi {igyekben,
Osszehangoljak az intézményegységek feladatait.
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3.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas.

3.4.1. Intézményvezeto jogkore:

Az 6voda egyszemélyi felelos vezetdje. Az intézményvezetd felelosségét, képviseleti és
dontési jogkorét a kdznevelési torvény 69. § (1) bekezdése hatarozza meg.

Az intézmény vezetdje dont:

R/
L X4

X/ R/
L XA X4

e

*

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelos az intézmény szakszerli és torvényes
mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az
intézmény miitkodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés nem utal més hataskorbe.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Képviseli az intézményt, akadalyoztatdsa esetén jogkorét az dvodavezetd helyettesére
atruhdzhatja.

Az intézmény vezetdje felel:

X/ R/
L XA X4

X/
X4

L)

L)

e

AS

X/
X4

L)

X/
X4

L)

e

AS

7/
X

L)

7/
°0

A pedagodgiai munkaért,

A nevelOGtestiilet vezetéséért,

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaert,

A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6 méltd megszervezéséért,

A gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

Sziil61 munkako6zosséggel, munkavallaloi érdekképviselettel valo egytittmitkodés.
Irdnyitja az 6voda esélyegyenldségi munkajat, kiilondsen kiemelten az dvodaba jaro
hatranyos ¢€s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciés pedagogiai
fejlesztd munk4jat.

Felel a nevel6 és oktatdO munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseert.

A munkavallaloéi érdek-képviseleti képviselovel ¢€s sziildi szervezetekkel valo
megfeleld egyiittmitkodésért.

Felel a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas
miatt a miikodtetés nem biztosithatd, ill. az intézkedés elmaradédsa jelentds
vesz€llyel, vagy karral jarna. Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, ha ez nem lehetséges, haladéktalanul értesiteni kell.
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Gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.
A pedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

X/ /7 /7
L X X X4

Az intézmény vezetdje egy nevelési évre elrendelhet legfeljebb 5 nevelés nélkiili
munkanapot értekezletek, tovabbképzések miatt.
«» Elvégzi a taniligy-igazgatasi feladatokat.

Az intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellenérzést indithat:

s Az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezeto kizarolagos jogkorébe tartozik:

®,

s Teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa.
% Kotelezettség vallalas.

R/

¢ Fenntart6 el6tti képviselet.
Kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd helyettest, a bolcsdde szakmai vezetdjét.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, a
koznevelési torvény 5. mellékletben foglalt 10 6ra kotelezettségén kiviill maga jogosult
meghatarozni.

3.4.2. Az intézményvezeto helyettes jogkore:

A vezetd kozvetlen munkatarsa. A vezetdi tevékenységet az dvodavezetd kdzvetlen iranyitasa
mellett végzi. Az Ovodavezeté akadalyoztatidsa esetén korlatozott jogkorrel — el nem
halaszthatd tligyek intézésével — ellatja az Ovodavezetd helyettesitését. Nevelési teriileten
kozremiikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység iranyitasaban.

Kozremikodik:

R

¥ Az 6voda ellenOrzési, mérési értékelési rendszerének miikodtetésében

*

% A dolgozok értékelésével kapcsolatos teenddk elOkészitésében, az értékelés
dokumentalasaban.

K/

e

AS

Tagja a belsd onértékelési csoportnak.

e

AS

A munkatarsak  jutalmazdsdban, szankcionaldsara  vonatkozé  javaslatok
elokészitésében

A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében

A gyermekbalesetek megeldzésében.

A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében.

7/ K/ K/
L X X X 4

>

K/
*

A gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

)

K/
L X4

A munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaban
Igazgatasi feladatok ellatasaban.

7/
X4

L)
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A kozalkalmazotti képviselovel torténd egyiittmiikodésben.

Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van.

Az intézményi szabalyzatok elkészitésében.

A helyi hitoktatassal 6sszefliggd intézményi intézkedések elokészitésében.

Kozvetleniil végzi:

X/
°e

e

*

X/
X4

R/ R/
A XS X

X/
X4

L)

R/
A X4

Szervezi és iranyitja a pedagogiai munkat segité alkalmazottak munkajat

Az ¢éves szabadsagolasi terv elkészitése €s a szabadsagok, ¢és a munkaidd
nyilvantartdsok vezetése, dsszesitése, azokbol a jelentések elkészitése, helyettesitések
kijelolése.

A vezetd tavollétében teljes feleldsséggel elvégzi azokat a vezetési feladatokat,
melyeket jogszabaly engedélyez.

FelelOs tovabba a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

A sziiléi szervezet miikodésének segitéséért

Nemzeti és 6vodai tinnepek méltd megszervezéséért.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A gyermekek felligyeletének megszervezéséért a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok azt igénylik.

A szililok értesitését az o6voda téli, nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol.

A gyermekbalesetekkel megeldzése érdekében kiilon szabélyzat alapjan végzi az
udvari gyermekjatékok iddszakos ellendrzését, vezeti az ezzel kapcsolatos
dokumentaciot.

Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés
¢€s egyeztetés utan az 6vodavezetd meghataroz, melyet a munkakori leirdsban rogzit.

A vezetd helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A vezetOk kozti kapcsolattartas rendje:

Az 6vodavezetd ¢és helyettesének kapcsolattartasa folyamatos. A sziikségleteknek €s a konkrét

feladatoknak megfeleld rendszerességgel, megbeszélést tartanak.

3.4.3. Intézményi 6nértékelési csoport vezetéje. (BECS vezetd) feladatai és jogkore.

Az alkalmazotti kor egyetértésével az dvodavezetdtdl hatdrozott idére kapja megbizésat,
amely tobbszor meghosszabbithato.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:
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az alkalmazotti kdrben széles kapcsolati kor;

kiemelkedd kommunikacios készség;

a tovabbképzéseken valo aktiv részvétel;

JO szervezd, iranyitd érzek;

egylttmiikodési készség az intézményvezetovel.

Az 6vodavezeto feladataibol, hataskorébél atruhazza az Onértékelési csoport vezetéjére:

7 X/ 7 X/
LSRR X IR X g

X/
°

az onértékelési csoport 6nallo felelds vezetését;

az intézményi onértékelés rendszerének mikodtetését;

az intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasat;

igény ¢és elégedettség vizsgalatok végzését;

az intézményfejlesztéssel 0sszefiiggd értékelések, elemzések készitését;

az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését;

az intézményben folyd Onértékelési munka szervezése, végrehajtasanak ellendrzése,

valamint az Onértékelési csoport iranyitasat;

¢ az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos adatainak folyamatos gylijtését, a sziikséges
beavatkozasok tervezését;

¢ az Ovodavezetés tdjékoztatisat az értekezleteken, a tervezett beavatkozdsokhoz

kapcsolodo javaslatair6l.

Kiemelt feladatai:

R/ X/ /7 X/ /7 X/ /7
R XA X IR X IR X I X S X 54

Az intézményi elvards-rendszer meghatdrozésa,

Az adatgytlijtéshez szilikséges kérdések, interjuk osszedallitasa,

Eves terv és Gtéves program elkészitése.

Az aktudlisan érintett kollégak tdjékoztatdsa.

Koézremiikodik az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban.
A fejlesztés eredményeinek dokumentalasa.

X/ R/ R/ X/ R/ R/
X X R X I X R KR

e

AS

Az Onértékelési szabalyzatban leirtaknak megfeleld rendszer miikddtetése.

e

AS

A beszamolo elkészitése a hataskorébe atruhazott teriiletrol.
Az OH informatikai tdimogato feliiletének kezelése

X/
°

3.4.4. Bolcsodei szakmai vezet6 jogkore.
Az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a bolecsédében folyd munkat.

Kozremikodik:

e

AS

A bolcsdde értékelési rendszerének miikddtetésében.

A gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében.

A gyermekbalesetek megeldzésében.

Nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében.

Az ovodaval valo egyiittmikodésben.

A bolesédei hagyoméanyok, az tlinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok

7/ K/ K/ X/
LA X IR X QI X 4

e

25

ellatasaban.
Gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

7/
X4

L)

>

K/
*

A munka ¢és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasaban.

)
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% Az igazgatasi feladatok ellatasaban.

» A kozalkalmazotti  képviselovel, valamint a sz{iléi szervezettel vald
egylittmiikodésben.

A sziilok részére az intézményt érintd kozérdekli informaciok atadasaban.

»  Kozalkalmazotti jogviszony létesitése €s megsziintetése esetén véleményezési jogkdre
van.

% Felel6s a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért.

A veszélyeztetett, hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esetében
végzi a gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatos egylittmitkddést.

¢ Elkésziti a munkaidd beosztasat.

Rendszeres kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval.
% A gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.
Rendszeresen ellenérzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti dsszeallitasat.
3.4.5. A helyettesités rendje.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint kiteles gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesitési feladatokat
ellassak.

Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a helyettese helyettesiti.

Az intézményvezetd és a vezetd helyettes kivételes egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a
munkakodzdsség vezeto latja el.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

% A helyettesek, csak a napi zokkendémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, illetve vezets-helyettes helyett.

» A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedéseket igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasban felhatalmazast kapott.

¢ A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd

szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem

donthet.

A bolcsddei szakmai vezetot akadalyoztatasa esetén a bolcsddei dajka helyettesiti.

7/
X4

L)

K/
X4

)

A helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, intézkedésérdl egyben értesiti az intézményvezetot.
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4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok

4.1.1 Alapito okirat:

A fenntarté adja ki. Az alapitd okirat tartalmara vonatkozo6 szabalyozast a 368/2011. (XIL.31.)
Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo tv. végrehajtasarol tartalmazza.

4.1.2. Pedagogiai program:

A Kormany 4ltal elfogadott Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjahoz kapcsolédva
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A 2011. évi CXC. koznevelési torvény 26.§ értelmében a neveldtestiilet fogadja el és a
nevelési intézmény vezetdje hagyja jova. A pedagodgiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd
egyetértése szlikséges. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

% A kiscsoportos sziiléértekezleten az 6vodapedagdgusok ismertetik.
% Recsk honlapjan megtekinthetd.
% 1 példanya a vezetdi irodaban a sziilok részére eldzetes egyeztetés utan megtekintheto.

Az 6voda ,,Tevékeny gyermekkert” pedagdgiai programja tartalmazza a koznevelési
torvény 21. §, valamint a 20/2012. EMMI rendelet 6. §.-a alapjan:

*

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

0,

% - azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek

X/

személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, a szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek
differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

e

AS

- a nemzetiség kultarajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

e

AS

- egészségnevelési €s kdrnyezeti nevelés elveit,
- a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

X/
°

e

AS

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységét,

>

K/
*

- a sziilé, a gyermek, a pedagogus egyiittmilkodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

)

% - a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelomunkat segité eszkozok €s
felszerelések jegyzékét.
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4.1.3. Bolcsodei gondozas nevelés szakmai programja:

Tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasanak szakszeri gondozéasanak
szakmai kovetelményeit, a Bolcsddei Nevelés Gondozas Alapprogramjat figyelembe véve.

% A mini bolcs6de szakmai programja nyilvanos.
¢ Recsk honlapjan megtekintheto.
¢ 1 példanya a vezetdi irodaban a sziilok részére elézetes egyeztetés utan megtekinthetd.

4.1.4. Hazirend:

A gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az 6vodai és bolcsddei
élet és munkarendjének szabalyait rogziti. 2011.¢vi CXC. tv. 25. § és Miniszteri rendelet 5.§
rendelkezik a kotelezd elemekrol.

A szakalkalmazottak kdzossége fogadja el, a sziil6i k6zosség véleményezését kovetden.

Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntart egyetértése sziikséges.

A hazirend nyilvanos:

% A beiratkozas alkalmaval 1 példanyat at kell adni a sziilének.

% Az els6 sziil6i értekezleten ismerteti az Ovodapedagogus, valamint a bolcsddei
szakmai vezeto.

% Recsk honlapjan megtekinthetd.

1 példanya a sziilok részére hirdetdtablan és a vezetdi irodaban elérheto.

X/
°

4.15. SZMSZ:

Alapvetd feladata, hogy olyan - a magasabb szintli jogszabalyok el6irasanak megfelelo —
szervezetet mikodtessen, amely optimélisan biztositja a nevelési programban kitizott célok
elérését. Kotelezd tartalmi elemeit a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 25. § és Miniszteri
rendelet 4.§ - a hatarozza meg.

Az intézményvezeto késziti el.

A szak alkalmazotti értekezlet a sziiloi szervezet véleményének kikérésével fogadja el.

Azon rendelkezések életbelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntart6 egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos.

R/

% Recsk honlapjan megtekinthetd.

7

¢ 1 példanya a vezetdi irodaban a sziilok részére eldzetes egyeztetés utan megtekinthetd.

17


http://www.recsk.hu/
mailto:recskovi@gmail.com
mailto:recskbolcsi@gmail.com

Csengévar Ovoda és Mini bélcs6de 3245 Recsk Kossuth Gt 218 Tel: 36/478-015 OM:031374
www.recsk.hu, e-mail: recskovi@gmail.com
recskbolcsi@gmail.com

4.1.6. Munkaterv:

Tartalmat a 20/2012. évi EMMI rendelet 3. § - a hatarozza meg. A munkaterv a nevelési év
helyi rendjét szabalyozza. A nevelési év szeptember 1 — t6l a kovetkez6 naptari év augusztus
31.-ig tart.

Ebben keriilnek rogzitésre:

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai €s felhasznalasuk.

A karbantartasi felujitasi munkak érdekében a nyari sziinet tervezett idopontja.
Nemzeti és 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjai.

A nevelotestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek idopontjai.

Az 6voda miikodését befolyasolo feladat-ellatasi terv, ezen beliil:
Pedago6giai munka tervezése.

R/ R/ X/ /7 /7 X/
L X XA X S X R KR

X/
X4

L)

Tanligyi munka tervezése.
Munkaltatéi és gazdalkodasi tevékenység tervezése.

R/ R/
LCAIE X4

Tematikus éves tervek.

X/
X4

L)

Valamint minden egyéb, amit a neveldtestiilet célszertinek tart.

Az intézményvezetd késziti el, a nevelbtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti, a
fenntart6 €s a sziil6i szervezet véleményezi.

A bolesdde munkaterve tartalmazza: a szakmai megbesz¢élések iddpontjat, képzési
tovabbképzési tervet, a sziilokkel vald egyiittmiikddés szintereit, értekezletek iddpontjait,
ellendrzési tervet, a nyari-téli zarasra vonatkoz6 javaslatokat.

A munkatervet az intézményvezetd €s a bolcsddei szakmai vezetd késziti el.
4.1.7. Ovodai Integracios Program:

Minden pontja a hatilyos jogszabalyok figyelembe vételével az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara épiil, figyelembe véve az egyenld banasmddrol, és az esélyegyenldség
eldmozditasardl szolo 2003. évi CXXV. torvényt. Olyan rendszernek tekinthetd, melynek
elemeit a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek érdekében nagyobb
tudatossaggal és mérhetden is nagyobb eredményességgel szandékozunk a nevelési folyamat
fokuszaba allitani.

4.2. Az intézmény életét meghatirozo tovabbi dokumentumok.
Alkalmazottak munkakori leirasai.

7/
X

L)

Gyakornoki Szabalyzat.

Intézményi Onértékelési Program.
Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat.
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat.
Tlizvédelmi utasitas és Tlizriado-terv.

7/ K/ K/ 7/ K/ K/
L X X AR X I X KR
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% Honvédelmi Intézkedési Terv
¢ Intézményi MinOségbiztositasi Program

Az intézmény egyes koOzOsségébol szervezddd testiiletek (szervezetek) miikodését
meghatarozo6 6nallo szabalyzatok:

¢ Sziil6i Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
s Kozalkalmazotti Szabalyzat.

4.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszere — Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikus uton eléallitott hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu alairassal még nem rendelkeziink.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, az intézmény
pecsétjével és a vezetd alairdsaval ellatni és az irattdrban elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapu masolatat.

R/
A X4

Az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
Szakalkalmazottakra, pedag6gusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

X/
X4

L)

R/
A X4

Ovodai jogviszony létesitésére vonatkozo bejelentések,

e

AS

Az oktéber 1.-1 pedagdgus ¢és gyermekek létszamadatainak bejelentési
kotelezettsége (OSAP jelentés)

% Alkalmazottak és gyermekek listaja. (oktober 1.-i allapot.)

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az informatikai haldézatban egy kiilén e célra

létrehozott mappaban kell tarolni. a mappahoz val6é hozzaférés joga korlatozott, kizarolag az

intézményvezetd és az altala felhatalmazott személyek férhetnek hozza. (6vodavezetd

helyettes.)

4.4.Az 6vodai csoportnapld hitelesitési rendje.

Ovodankban kizarolag papir alapt ,,Tevékenységkdzponti programhoz” irt csoportnaplot
hasznalunk. hitelesitése az 6vodavezetd mindenkori feladata.
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5. A NEVELO-OKTATO MUNKA RENDIJE, IDOTARTAMA, AZ INTEZMENY
NYITVA TARTASA.

Az intézmény 5 napos munkarenddel iizemel (hétf6tdl péntekig.) A nyitva tartast a sziilok
igényei alapjan a fenntartd hatarozza meg.

A foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a nevelGtestiilet tagjai jogosultak. Egyéb
esetben a munkatervben tervezettek alapjan a neveldtestiilet véleménye alapjan torténik.

X/
X4

L)

Ovoda reggel 6 6ratol 17 6raig tart nyitva.

A bolcsdde reggel 7 6ratol 16 oraig tart nyitva.

A kapu zérva van: 9,00-12,30-1g és 13,00-15 oraig.

A nevelési év rendje: szeptember 01 — augusztus 31.-ig tart.
Szorgalmi idészak: szeptember 01 — majus 31.-ig

R/ R/ X/ R/ R/
RS XX IR X SRR X I X4

A mindenkori Miniszteri rendelet alapjan kiadott munkarend atcsoportositas idején

igény szerint {igyeleti napot tartunk csoportosszevonassal. Az iigyeletet ellato

dolgozokon kiviil a tobbi dolgozo6 aznap szabadsagat tolti.

% A téli zarasrol legkés6bb december 01.-ig, a nyari zarasrol pedig februar 15.-ig
értesiilnek a sziilok hirdetmény formajaban. (csoportok faliujsagan)

¢ Nyari udvari élet: Junius 01 — augusztus 31.-ig.

¢ Az 6voda folyamatosan lizemel, kivéve a fenntartd rendelkezése alapjan a nyari, és
téli zaras ideje alatt. A zaréds ideje alatt torténik az 6voda sziikség szerinti felajitasa,
karban tardsa, €s nagytakaritdsa. A t4jékoztatast kovetéen a sziilok a zaras
tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

¢ A nevelés nélkiili munkanapokat (5 nap) az éves munkatervben rogzitjiik. Ezek
idépontjardl a sziilok hirdetmény formdjaban, szeptemberben, de legalabb 7 nappal
korabban értesiilnek

s Teljes nyitva tartas alatt 6vond foglalkozik a gyerekekkel. A munkakezdés ¢s
befejezés 1épcsdzetesen torténik.

% A mini bolcsdde nyitva tartasa alatt a kisgyermekneveld tavollétében a bolcsddei dajka
foglalkozik a gyermekekkel.

* A mini bolcséde mitkddése folyamatos az d6voda téli-nyari zarasahoz igazodva a

fenntarté rendelkezéseit figyelembe véve. A bolesddei sziinetr6l a sziiloket

tajékoztatni kell.

K/
°e

A kozoktatasi intézmény jogi személy, szakmai tekintetben 6nallo.

e

25

A pedagogus, valamint a nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazott
biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.
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6. A NEVELESI OKTATASI INTEZMENYBEN DOLGOZOK MUNKARENDIJE.

a. Az alkalmazottak kore, munkarendje.

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak
Jogallasarol sz6l6 torvény szabalyozza. Tovabbi szabalyozast — a belsO sajatossagokat
illetéen — az Intézményi Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmaz.

Az intézmény alkalmazotti k6zosségét az Ovodaban és a bolcsddében foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott alkotja.

Kozalkalmazottak munkarendje.

A nevelési évre szo0ld6 munkarend az intézmény munkarendjében taldlhatd. A vezetd
helyettes tehet javaslatot a napi munkarend valtoztatdsara és a szabadsdgok kiadasara az
6vodaban, a bolcsdédében pedig a szakmai vezetd.

Minden koézalkalmazottnak kotelessége, hogy munkaja sordn az altalanos munka és
balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

b. Az évodapedagogusok kore, munkarendje.
A pedagogusok jogait és kotelességeit a 2011.évi CXC. Nkt. tartalmazza.

A pedagogus koteles a nevelOtestiileti értekezleteken, a munkaterv szerinti
rendezvényeken, tlinnepségeken pontosan megjelenni ¢és aktivan részt venni. A
neveldtestiileti értekezleten eldre jelzett témabol felkésziilten a kitlizott kezdési idépont
elétt minimum 5 perccel elébb kell megjelenni. A pedagdgus aktivitasat az értekezlet
témajahoz kapcsolodo hozzaszolasai, szakmai véleményének kifejtései jelzik.

A pedagdgus fogadodrijan a sziilvel egyeztetett idopontban kdteles pontosan megjelenni
¢s a sziildnek, gyermekével kapcsolatos redlis felvilagositdst adni. a pedagdgus a
gyermekekkel és az 6vodai élettel kapcsolatos adminisztrativ feladatait, koteles pontosan,
naprakészen vezetni.

A pedagogus vezeti a gyermekcsoport felvételi €s mulasztasi napldjat, a csoportnaplot, a
gyermekek egyéni fejlodési lapjat, valamint az étkezési naplot.

Az Nkt. szerint az 6vodapedagdgus teljes heti munkaideje a kotelezd 6rakbol és az oktatod-
neveld munkaval, vagy a gyermekekkel Osszefiiggd a szakfeladatdnak ellatasdhoz
sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus heti draszama: 40 ora.

Kotelez6 6raszam:
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Intézményvezetd: heti 106ra

Intézményvezetd helyettes: heti 24 ora

Ovodapedagogus: heti 32 6ra

Az 6vodapedagogusok neveldmunkaval 6sszefiiggd teendokre valo kijeldlésnek elvei:

% Képzettség.
¢ Ratermettség

Az 6vodapedagogusok havi valtdsban déleldttdos és délutanos munkarendben
dolgoznak. A havi valtastol eltérni beszoktatds, illetve mindsités idején, valamint egyéb
esetben.

C. Az 6vodapedagogusok helyettesitése.

A pedagogus és a kisgyermekneveld koteles a munkdja kezdete el6tt 10 perccel munkara
kész allapotban megjelenni. A munkibo6l valé tdvolmaraddsat eldzetesen az
intézményvezetdnek kell jeleznie. Amennyiben varatlan betegség, egyéb ok miatt ez nem
lehetséges, a hianyzas napjan legkés6bb 8 oraig kell telefonon, lizenettel jeleznie, hogy a
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A pedagdégust és a
kisgyermekneveldt hianyzas esetén szakszertien kell helyettesiteni. Elsésorban valtotarsa,
akadalyoztatdsa esetén mas csoportos dvodapedagogus, kisgyermekneveld végzettségii
dolgoz6 beosztasaval. A helyettesitésre a heti munkaiddkeret neveléssel le nem kotott
6raibol rendelhetd el.

Hosszan tartd tavolmaradés esetén aranyos tehermegosztdssal a tobbi 6vodapedagogus is
részt vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesitd onkéntességét, csaladi
koriilményeit, hatterét.

A pedagogusok és a mini-bolesddei dolgozdk munkarendjét — az éves munkarendi
beosztas szerint — gy kell Osszedllitani, hogy az intézmény teljes nyitva tartasdban, az
6voddban ovodapedagogus, a mini bolcsddében kisgyermekneveld és/vagy bolesddei
dajka foglalkozzon a gyermekekkel.

d. A pedagégiai munkat segitok és Kkisegité dolgozok Kkozossége,
munkarendje.

Elkiilonilt, feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiild €s 6nallo jogositvannyal
nem rendelkezd kdzosséget alkotnak.
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A szervezetben elfoglalt, munkakoriknek megfeleldé részletes feladataikat,
kotelezettségeiket, és jogkoreiknek leirasat minden dolgozd névre sz6ld6 munkakdri
leirasban kapja meg.

A munkakori leirdsokat az intézményvezetd késziti el, mely a modositasaig érvényes.
e. Pedagogiai asszisztens munkarendje:

A pedagoégiai asszisztens heti munkaideje 40 o6ra. Munkaidejét elsdsorban a nevelési év
kezdetén meghatarozott csoportban koteles tolteni 6 -14 oraig.

Ett6] eltéréd munkarend szerint a vezetd helyettes beosztasa alapjan végzi feladatat.
f. Dajkak munkarendje:
Dajkak heti munkaideje: 40 ora

A dajkdk heti valtasban folyamatos munkaiddé beosztasii munkarendben dolgoznak.
Munkarendjiik és helyettesitésiik beosztasat, megszervezését a vezetd helyettes végzi.

g. Szabadsag kiadasa:

A Kijt.-szerint a szabadsagot lehetéleg az adott nevelési évben a nyari idészakban kell
kiadni, amely az intézményvezetd hataskore. A nevelést segité dolgozok szabadsaga ugy
adhato6 ki, hogy a nagytakarités ideje alatt a munka folyamatossaga biztositott legyen.

7. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO
FORUMOK

7.1 Kozalkalmazotti képviselo:

Intézménylink 1étszama szerint az alkalmazottak képviseletét valasztott kozalkalmazotti
képviseld latja el. Véleményezési jogkore kiterjed:

*

o
AS

Kozalkalmazotti képzéssel 6sszefiiggd tervekre,
Munkarend kialakitasara,

X/
X4

L)

e

AS

Eves szabadsagolasi tervre

e

AS

A kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetére,
A munkaltato belsO szabalyzatanak tervezetére.

7/
X4

L)

Minden intézményiinkben dolgoz6 kozalkalmazott érdekét képviseli. Az egylittmiikodésre
vonatkoz6 eldirdsokat az Intézményi kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.
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7.1.2. Az alkalmazotti kozosség jogai:

Az alkalmazotti kozOsséget azok a képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

véleményezési €s dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos megbeszélést,

értekezletet az intézményvezetd jogosult Osszehivni. Kezdeményezési joggal
kozalkalmazotti képviseld rendelkezik. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden

dolgozodjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Véleményezési

¢s javaslattevo jogkore: az ovoda miikodési korébe tartozd kérdésekben. Az elhangzott

javaslatokat ¢és véleményeket a dontés eldkészités soran az intézmény vezetdjének

mérlegelnie kell. Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzokonyv,

vagy feljegyzés késziil.
7.1.3. Az intézmény nevelétestiilete:

A neveldtestiilet a 2011. évi CXC. Nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagodgusainak és a

bolesddei kisgyermekneveldnek kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacsadod és hatarozo szerve.

7.1.4. A nevelotestiilet jogai:
A nevelotestiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkdésével kapcsolatos

iigyekben, kdznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba jelen szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
% A pedagogiai program elfogadasa.
Az SZMSZ és Hazirend elfogadasa.

A nevelési év munkatervének elfogadasa.

X/
LX)

e

AS

e

AS

Az intézmény Onértékelési programjanak elfogadasa.
Az intézményi ellendrzés nyoman készitett intézkedési terv elfogadasa.

X/
°

e

AS

Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa.

e

AS

vélemény kialakitasa.
A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e

AS

e

AS

megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyu;jtasa.
Az intézményvezetd-helyettes megbizasaval, felmentésével kapcsolatos

K/
X4

)

véleményalkotas.
Munkako6zosség 1étrehozasa.
Az dvodai foglalkozéasokon kiviili foglalkozasok kdrének meghatarozasa.

7/
X4

L)

K/
X4

)
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s A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak
megtervezese.
% A jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Jogkorok gyakorlasa lehetséges:
% Intézményvezetdség iilésein.
s Tanévnyito és zard értekezleteken.
¢ Munkatérsi értekezleteken.
% Munkahelyi megbeszéléseken.
% Nevel6testiileti értekezleteken.
Véleményezési és javaslattevo jogkore:
% Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése.
% A szakmai anyagok véleményezése.
% Az 6vodarol és a bolcs6dérdl késziilt publikaciok véleményezése.

7.1.5. A neveldtestiileti dontések és hatarozatok meghozatalinak rendje:
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban nyilt szavazéssal és egyszerti
sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a
nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata
dont. A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét az erre kijelolt
pedagbgus vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a
nevelOtestiilet jelenlévo tagjai koziil egy hitelesito irja ald. A dontések az intézmény irattaraba
keriilnek hatdrozati formaban.
A nevelési értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a neveldtestiilet tagjainak tobb mint 50%-
a jelen van. Személyi kérdésekben a nevel6testiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal
donthet.

7.1.6. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa:

% Az dvodai, illetve a mini-bdlcsddei felvételi eljaras vonatkozasaban, amennyiben a
jelentkezd gyermekek szdma meghaladja a felvehetd gyermekek maximalis szamat, a
neveldtestiilet tagjaibol, az donkorményzat, védéndi szolgalat, csaladsegitd szolgalat
képviseldibdl 4llo bizottsag tesz javaslatot a felvételre.

» A feladatok ellatasar6l a megbizottak beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak az
intézmény vezetdjének. (a megbizott személy megnevezése az éves intézményi

munkaterv feladat ellatasi/feleldsi fejezetében keriil rogzitésre.)

X/

7.1.7. A nevelotestiilet értekezletei:

7

» Tanévnyito nevelodi értekezlet.

J74

Oszi nevelési értekezlet.

RS

K/
°e

X3

e Tavaszi nevelOtestiileti értekezlet.
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«» Tanévzaro neveldi értekezlet.

A neveldtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiili munkanap vehetd igénybe, a sziilok megfeleld tajekoztatasaval.
Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a neveldtestiileti értekezletek idOpontjat és a
nevelésnélkiili munkanapok id6pontjat, valamint felhasznalasat a kiilonds kozzétételi listaban
nyilvanossagra kell hozni. Feleldse az intézményvezetd.

A nevel6testiiletet a tanév rendje szerint az intézményvezetd hivja 6ssze szoban, vagy irasban,
téma megjelolésével. A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabily nem
rendelkezik nyilt szavazassal, egyszert tobbséggel hozza.

7.2. A szakmai munkakozosség:

A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

A szakmai munkako6zosségek miikodésének rendje:

% A szakmai munkak6zosség a nevelést érintd aktualis kérdések és az eredményesség
figyelembe vételével sajat maga dont a munkakozosségi keretben torténd nevelési
teriilet és téma feldolgozasaban.

% A szakmai munkako6zdsség éves terv alapjan dolgozik, vezetdjének legalabb évente a
nevelOtestiilet elott beszamolasi kotelezettsége van.

Szakmai munkakozosség hozhato létre:
Az 6voda nevelési célkitlizése célszerti, szakszert, és hatékony megvalositasara.

K/
L X4

e

AS

A nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és korszeriisitésére.
A palyazati lehetdségek feltarasara, a palyazatok elkészitésére.

X/
°

e

AS

A szabadidd hasznos eltoltésével osszefliggd feladatok ellatasara.

e

AS

A kiilonds gondoskodast igényld — sajatos nevelési igényli, halmozottan hatranyos
helyzetli, tehetséges, - gyermekek integracidjat szolgald feladatok szakszerii
ellatasanak segitésére.
A szakmai munkakozosség feladatai kiilonosen:

% Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben
folyd6 nevel6 ¢és oktatd6 munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez,
ellendrzéséhez.

Részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében.

7/
X4

L)

>

K/
*

Szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor

)

is részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben.
Gondoskodik a pedagoégus — munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol,

7/
°

ennek érdekében: iranyitja, segiti és ellendrzi az 6voda szakmai és modszertani
tevékenységét; ajanlasokat készit pl. jatékeszkozok beszerzésére; segiti a palyakezdd
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pedagogustervezd ¢és  gyakorlati munkdjat, t4jékoztatja és szervezi a
tovabbképzésekrol, oOnképzési lehetoségekrél a pedagoégusokat; egyedi kérésre
hospital, konzultal.

s A szakmai munkako6zOsség vezetd tagja az ovodaban muikodo belsd ellendrzési
csoportnak.

Tovabbi feladatai:

¢ A munkakdzosség éves tervének kidolgozasa az intézmény Pedagdgiai Programja és
éves Pedagdgiai munkaterve alapjan.

% A munkakdzosség munkdjanak koordinalasa, a tervezett feladatok végrehajtasanak
ellendrzése, visszacsatold tajékoztatds az eredményekrdl, esetleges problémakrol
félévenként a munkakdzosség €s az intézményvezetd felé, legalabb évente beszamol a
nevelGtestiiletnek.

% Az 6voda szakmai segitése modszertani értekezletek és bemutatdé napok, hospitalasok
szervezésével.

X/
X4

L)

Az ijonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznalasa és ajanlasa.

X3

*

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palydzatok neveldtestiileti
konszenzuson torténd megirdsa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitdsa és
elszamoldasa.
A szakmai munkako6zosségre atruhazott nevelétestiileti feladatok:

% A munkakozdsség vezetd megvalasztasa.

% A tovabbképzési terv elokészitése.
Munkako6zosség vezeté valasztas:
A szakmai munkak6zdsség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a munkakdzdsség
tagjainak javaslatara hatarozott idére. Megbizatasa tobbszor meghosszabbithatd. Feladatait
munkakori leiras alapjan végzi. Megbizasanak elvei az 6vodaban:
Kiemelkedd szakmai tevékenység.

X/ K/
L XA X

A nevel6testiilet altali elfogadottsag, elismertség.
Kiemelkedd 6nképzés, tovabbképzeés.

e

*

*

L)

» JO szervezd, iranyitd és kommunikacios vezetdi kompetenciakkal rendelkezés.
A munkakozosség tapasztalatainak atadasi moédja, kapcsolattartas
% Szakmai munkako6zosségi foglalkozasokon.

D)

o
*

*

% Szakmai megbeszéléseken.

0,

» Szakmai tovabbképzéseken, eldzetes tervnek megfelelden biztositjuk a szakmai
munkakozdsségi tagok részvételét.

K/

X/

7.3. Belsé Ertékelési Csoport.
A belsd értékelési csoport (BECS) tagja 5 6, tagjait az intézményvezetd jeloli ki 5 évre.
A jelolés elvei, szempontjai:
s Megfelel6 szakmai felkésziiltség, elkotelezettség, feladatokban valo aktiv részvétel.
% Mindségbiztositasban miikddtetésében valo jartassag, képzettség, elkotelezettség a
mindség irant.
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¢ Terhelhetoség, rugalmassag, megbizhatdsag, j6 egyiittmiikodési készség, hitelesség.
s Megfeleld szintii informatikai tudas.
% Hatarozatlan idejii kinevezés.
Belso Ellenorzési Csoport feladatai:
s Az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa a nevel6testiilet bevonasaval,
Az adatgytiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitasa,
Eves onértékelési terv és Gtéves Intézményi Onértékelési terv elkészitése.
Az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasa.
Kozremiikodik az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban.
A fejlesztés eredményeinek dokumentalasa.
Az onértékelési szabalyzatban leirtaknak megfelelé rendszer mikodtetése.
A beszamolo elkészitése a hataskorébe atruhazott teriiletrol.
Az OH informatikai tamogato feliiletének kezelése.

R/ X/ /7 /7 X/ /7 /7 X/
L X X X S X R KRS X4

7.4. IPR menedzsment.
Intézményiink 2007. szeptemberében kapcsolodott be a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek esélyegyenldségének megteremtése érdekében a Kulturalis Miniszter altal kiadott
személyiségfejlesztd, tehetséggondozd  felzarkoztatd  programba.  NevelOtestiiletiink
megalakitott egy IPR munkak6zosséget. A munkakozosség koordindlja a hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esélyegyenldségét megteremto feladatokat.

Feladatai tovabba:

- A munkak6zosség vezetdje minden évben tervet készit, melyben kijeloli a kiemelt
feladatokat, fejlesztendd teriileteket a hatranyos illetve a halmozottan hatrdnyos helyzetii
gyermekek egyenld esélyeinek biztositasa érdekében.

- Munkacsoportokat hoz létre a szakmai munka szinvonalasabba tétele érdekében.
Célja:

e Minden HH és HHH gyermek 3 évesen kertiiljon be az 6vodéba.

e Hianyzéasok csokkentése.

o A folyamatos fejlesztések hatasara év végére 5-10 % fejlodés legyen mérhetd.

e A sziil6-6voda tartalmi munkajanak erdsitése a gyermek fejlodésének érdekében.
e Irényitja és felligyeli a két munkacsoport szakmai munkéjat.

IPR Munkacsoportok 6vodankban:

- Ovoda- Iskola atmenet munkacsoport
- Bedvodazasi munkacsoport
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7.5. Sziilok kozossége.
Az 6voda, a bolcsdde ¢és a Sziiléi Munkakozosség egylittmiikodési terve az 6vodai munkaterv,
a bolcsddei munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak figyelembe vételével késziil
el.

7.5.2. A sziil6i valasztmany jogkorei:
A sziil6i valasztmany dontési jogkore:
A sziil6i valasztmany sajat miikodési szabalyzatardl onalloan dont, mikodését, munkatervét
onalldan hatdrozza meg.
A sziil6i valasztmany véleményezési jogkore.
s Az SZMSZ elfogadasa el6tt jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.
% A hazirend elfogadasa elétt.
% A pedagogiai program elfogadasa el6tt
% Az intézmények szakmai (pedagdgiai) munkatervének, az 6voda, bolcsdde nevelési év
rendjére vonatkozo részének elfogadasa el6tt, valamint az tinnepélyek
megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben.
A sziildi szervezetek javaslattevo jogkore.
.

¢ Az 6voda, bolcséde miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az 6voda, bolcsdde egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

R/
A X4

e

*

A vezetdk és a sziil6i munkak6zdsség kozotti kapcesolattartasi modot illetden.
A sziiloket anyagilag is érint0 ligyekben.
A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban.

R/ R/ X/
L XS X X 4

Az 6voda, illetve a bolcsdde €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

8.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8.1.1.Az intézmény altalanos miikodési rendje:

a) A nevelési év helyi rendjét, programjait az intézményvezet6 altal készitett, a sziilok
altal véleményezett, a neveldtestiilet altal elfogadott munkaterv hatarozza meg.

b) A nevelési év szeptember 1 — t6] a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

C) Az intézmény kozzétételi listat hoz nyilvanossagra, helyben szokasos modon, mely
személyes adatokat nem tartalmaz.

d) Tartalma:

Felvételi lehetdseégekrol szo16 tajékoztatast.

A beiratkozéasra meghatarozott idot.

A téritési dij fizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, kedvezményeket,

jogosultsagi és igénylési feltételeket. (étkezési téritési dij, valamint bolcsédei

gondozasi dij)

¥ Az intézmény értékelésének nyilvanos megallapitasait, az ellendrzések,

>

X/
*

L)

K/ K/
L X X4

K/

vizsgalatok, eredményeit.
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f)

9)

h)

)

K)

recskbolcsi@gmail.com

% Az intézmény nyitva tartasanak rendjét, jelent6sebb események, programok
id6pontjait.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot, hdzirendet, a pedagdgiai programot, és
szakmai programot.

Az ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét, szakvégzettségét.

A pedagogiai munkat kozvetlen il segitok szamat, szakképzettségét.

X/
°

Ovodai csoportok szamat, egyes csoportok 1étszamat.
A bolcsddei csoport 1étszamat.
A bolcsddei dolgozok szamat, szakképzettségét.

X/ 7 7 X/ 7
L X R X R X IR X

Az intézmény a fenntarté dontése alapjan tart zarva a téli id0szakban, karacsony és
ujév kozotti napokban. A tudomasul vételt a sziilok alairasukkal igazoljak. Nyari
idészakban gazdasagossagi okbol a gyerekek elhelyezése Osszevont csoportokban
torténik, ahol a 1étszdm nem haladhatja meg a maximalis csoportlétszamot. (25 {0)

A zérva tartas idépontjarol a sziilék elére értesiilnek. Ugyeleti igényiiket irdsban kell
benyujtani az intézményvezetd felé.

A bolcsddében aprilis 21-én, vagy ha heti pihendnapra, vagy munkasziineti napra esik,
azt kovetd legkdzelebbi munkanapon tartott Bolcsddék Napja minden évben gondozas
nélkili munkanap. A nevelés-gondozés nélkiili munkanap célja a mini bdlcsddében
dolgozok szakmai fejlesztése.

Az 6vodai nevelésnélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg. Az 6vodai nevelési év rendjében kell meghatarozni:

A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat.

A megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének
1d6pontjat

A nevelGtestiileti értekezletek id6pontjat.

A nevelésnélkiili munkanapok idépontjarol a sziiléket hét nappal korabban

X/ R/
L XA X4

R/
L X4

X/
X4

L)

tajékoztatni kell.

R/
L X4

Az 6vodai nevelésnélkiili munkanapon, igény esetén gondoskodni kell a
gyermekek felligyeletérol.

Az 6vodaban és a mini bolcsddében a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k —
a héazirendben megfogalmazottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység és a
bolesddei gondozés zavarasa nélkiil behozhassék, illetve hazavihessék.

A gyerekek és sziilok jogait, kotelességeit, az intézménybe érkezést az intézményben
tartozkodast, tdvozast a hazirend tartalmazza, szabélyozza.

A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatdt be kell szerezni minden nevelési év
elején, valamint az étkezési téritési dijak valtozdsa kapcsan, amellyel a sziild
tudomasvételét, illetve tovabbi igénylését jelzi.

Nyitva tartés rendje:
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Az intézmény 5 napos (hétf6tol-péntekig) munkarendben iizemel.

Napi nyitva tartas: reggel 6 oratol, délutan 17 oraig (11 6ra). Reggel kozos gyiilekezd
6-7 oraig, a délutani kozos tartdzkodas 15,30-16,30.-ig van a kijelolt csoportszobaban,
vagy a jatszoéudvaron.

A bolcsddei ellatast nyajto intézmény a fenntartd altal meghatarozott napi nyitvatartasi
1d6n beliil biztositja a gyermekek bolcsddei ellatasat.

A fenntart6 minden év februar 15.-¢ig tajékoztatja a sziiloket a bdlcsddei ellatast
nyujtéd intézmény nyari nyitvatartdsi rendjérol. A nyari zarva tartds idOtartamat a
fenntart6 legfeljebb 6t-hétben hatarozhatja meg.

m) A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban kell rogziteni.

n) Az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasa jelen SZMSZ. mellékletében
talalhat6 az altaldnos elvek alapjan. A konkrét névre sz0616, illetve a
gyermeklétszdmhoz igazodd munkabeosztdst az éves munkaterv tartalmazza.

0) Munkaid6: valamennyi alkalmazott heti 40 6ras munkaid6 keretben foglalkoztatott.

Beosztas, megnevezése: Az intézményben valo tartézkodas rendje:
Ovodavezetd Heti munkarendje: 40 6ra
Kotelez6 o6raszama: 10 6ra
Ovodavezetd helyettes Heti munkarendje: 40 6ra
Kotelezd oraszdma:24 ora
Ovodapedagogusok Heti munkarendje: 40 6ra
Koételez6 o6raszama: 32 6ra
Kisgyermekneveld Heti munkarendje: 40 6ra
Kotelez6 6raszama:35 ora
Neveldmunkét kdzvetleniil segitdk Heti munkarendje: 40 6ra
Konyhai alkalmazott Heti munkarendje: 40 6ra

Szolgalati ut betartasa
% Minden kozalkalmazott csak egy vezetdvel all fiiggelmi kapcsolatban. Minden
kozalkalmazott csak a kdzvetlen felettes vezetdjétdl fogadhat el utasitast.

% Ha a vezeté akadalyoztatdsa miatt, vagy az iligymenet gyorsabb lebonyolitasa
érdekében mas ad ki utasitast, arrol az utasitast ado és kapd utolag koteles tdjékoztatni
a kozvetlen vezetot.

Nem kotelezo a szolgalati ut betartasa:
% Az intézmény érdekeit, tovabba a személyek és vagyontargyak biztonsagat, épségét
veszélyeztetd esetekben, amikor az errdl értesiilé vagy ezt észleld kozalkalmazott a
leggyorsabban elérhetd vezet6t koteles tdjékoztatni és az eset koriilményeihez mérten
utasitds nélkiil is koteles a tdle elvarhatod intézkedéseket megtenni, illetve segitséget

nyuyjtani.
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s Személyes jellegii panaszok és kérelmek eldterjesztése esetén, ha azokat a szolgalati tt
betartasaval nem orvosoltak.
A vezeto kivételes beavatkozasi joga:

Minden vezetd jogosult a beosztottak hataskorébol a dontési, intézkedési , végrehajtasi
jogot konkrét ligyekben és az ligymenet barmely szakaszaban sajat hataskorébe vonni, ha
megitélése szerint:

s A dontést, intézkedést, végrehajtast megalapoz6 informaciok és egyéb feltételek nem
allnak rendelkezésre, vagy elérésiik rendkiviil koriilményes ¢€s emiatt kellden
megalapozott dontést, intézkedést, végrehajtdst a beosztott nem, vagy csak
késedelmesen tudna meghozni, illetve alkalmazni.

% A dontés, az intézkedés, a végrehajtas kihatasait, kovetkezményeit, az dsszefliggéseket

X/

az egyébként dontésre, intézkedésre, végrehajtasra kotelezett kozvetlen beosztott
nyilvanvaléan nem tudja kell6en értékelni, megitélni és ez alaposabb koriiltekintés
esetén sem varhato el tdle.

p) A reggeli nyitva tartds kezdetétdl az intézményvezet, vagy helyettesének
beérkezéséig az ligyeletet 6vodapedagogus latja el.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni, mely nevelési évenként két

alkalommal késziil el: az 6szi-téli €s a tavaszi, majd a nyari idészakra.

A hetirend — a pedagdgiai program és a helyi sajatossagok figyelembevételével —

csoportonként késziil.

A gyermekek fejlesztését jol tiikrozd folyamatos megfigyelések vezetése kotelezo,

melynek rogzitése a csoportnapld mellékletében vezetett fejlédést nyomon kovetd

dokumentéacioban: egyéni fejédési naploban, valamint kozépsd és nagycsoportban

kiegésziilve DIFER flizetben torténik.

A bolcsddeében a gyermekek fejlodését az lizend flizetben heti, havi rendszerességgel kell

vezetni.

Az iskolakésziiltség és a gyermek fejlettségének megallapitasahoz figyelembe kell venni a

folyamatosan vezetett fejlodési naplot.

Nevelési tervet, iitemtervet kell késziteni a Pedagdgiai Program alapjan, az ott

meghatarozott iddszakra. A kotott, illetve kotetlen formaban szervezett tevékenységek,

foglalkozasok idépontjait a csoportokban dolgozd dvodapedagdgusok hatarozzdk meg,

melyet a csoportnaploban régzitenek.

A kiilonos kozzétételi lista kotelezettség teljesitésének rendje: Az elektronikus informacio

szabadsagrol szolo 18/2005 (XII. 27.) IHM rendelet és 229/2012. (VI11.28.) rendelet a

nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol.

8.2 A gyermekek felvételének rendje
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8.2.1. A gyermekek dvodai felvételének rendje:

Az 6voda 3 éves kortol az iskolaba jaradshoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld
intézmény.

Az ovodaba felvétel, vagy atvétel atjan lehet bejutni. A felvétel és atvétel jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl és atvételrdl az intézményvezetd dont.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd jelentkezés idejét €s formajat a fenntarto
hatarozza meg ¢és teszi kozz¢ a kozzétételi lista keretében, sajat honlapjan, valamint az
6vodaban hirdetdtablan. (A sziiloknek a helyigény bejelentés idopontjardl postai uton
értesitést is kiildiink.)

Az 6vodaba az a gyermek veheto fel, aki betoltotte a 3. életévet.

A koznevelési torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven belil betolti, feltéve, hogy minden a
teleptilésen, lakohellyel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal iddsebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A sziil6 gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az ovodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozds minden
évben az 6vodaban torténik. A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl az dvodavezetd dont.
Amennyiben a felvételi, atvételi kérelmek utdn marad féréhely, elényben kell részesiteni a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket.

Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda tartja nyilvan. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az 4tado dvoda értesitése alapjan az atvevd ovoda feladata.

Tuljelentkezés esetén a gyermekek felvételérdl felvételi bizottsag dont.

A felvételi bizottsag tagjai:

X/
X4

L)

Az onkorményzat feladatra kijelolt tagja.

e

AS

Intézményvezeto.

e

AS

Intézményvezetd helyettes.
Neveldtestiilet feladatra kijelolt tagja.
Védond

Csaladsegitd

X/
X4

L)

e

AS

e

AS

X/
X4

L)

Sziildi valasztmany delegalt képviseldje.
A felvétel dontési elvei:

Ovodakdteles korhatar.
Szocialis tényezok.
Gyermekvédelmi okok
Pedagogiai szempontok

7/ K/ K/
L X X X 4

K/
X4

)
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Ha az 6vodaba jelentkezdk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6vodavezetd
javaslatara a fenntart6 felvételi bizottsagot hoz 1étre, mely dont a felvételekrol.

Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az 6vodavezetd dont a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

Az elutasitott gyermekek esetében az 6voda dontésérdl a sziiloket irdsban kell kiértesiteni. A
hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliill Recsk Nagykozség Jegyzdjéhez cimzett
fellebbezéssel ¢lhet a sziild.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol:
A hérom éves kortdl kotelezd dvodaba jards alol a sziilének lehetdsége van felmentést kérni a
koznevelési torvény 8.§ (2) bekezdése alapjan a felmentésrdl a jegyzé dont. A felmentést a
szlilének kell kérelmeznie, a jegyzd pedig az dvodavezetd és a védond egyetértésével a gyermek
jogos érdekeit szem elbtt tartva, kizarolag az 5. életév betoltéséig adhat felmentést a kotelezd
6vodai nevelésben vald részvétel alol. A sziilébnek a felmentés aloli kérelmét meg Kkell
indokolnia. (Az indoka gyermek: csalddi koriilményeivel, képességeinek kibontakoztatsaval,
illetve sajatos helyzetével 0sszefliggd ok, koriilmény lehet.) A jegyz6 a kérelemrdl kdzigazgatési
hatdsagi eljaras keretében, hatarozati formaban dont, amely ellen jogorvoslat vehetd igénybe.
Az 6vodai elhelyezés megsziinése:
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

% a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

% asziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelolt napon,

% oOvodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezetd — a sziilé eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utdn — megsziintette, a
megszlinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,
% agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,
% jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az ovodai
foglalkozasokrdl (kivéve ez alol az a gyermek, aki hatranyos illetve halmozottan
hatranyos helyzetd, illetve akit a gyamhatdsag intézkedésére vettek fel az 6vodaba).

8.2.2. A gyermekek bolcsddei felvételének rendje:
Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betdltéséig vehetd fel, illetve
annak az évnek a december 31. napjaig vehetd fel, amelyikben betdlti a 3. életévét. Ha a
gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett
az 6vodai nevelésre, €s az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsddében
gondozhato a negyedik évének betdltését kovetd augusztus 31.-ig.
Bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani napkdzbeni gondozasat.

% Ha mindkét sziil6 dolgozik

% Az anya GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszerii oktatasba vesz részt.
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¢ Az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védéno,
gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét.

% Az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bdlcsédei elhelyezését.
A gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény kiemeli
olyan kisgyermek felvételi lehet6ségét, akinek szocialis vagy egyéb okok miatt egészséges
fejlédése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozésa, nevelése.
A bolcsddei felvételre valo jelentkezés minden évben az 6vodai beiratdssal azonos idopontban
torténik. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek
varodlistara keriil. Evkozben torténd jelentkezés esetén férdhelyhianyaban, a varakozo listanak
megfelelden kertil felvételre a gyermek.
Felvételi Bizottsag tagjai:
Intézményvezetd

X/
X4

L)

Intézményvezetd helyettes

R/ R/
LS X4

Polgarmester megbizottja az onkormanyzat részérdl.

X/
X4

L)

Bolcs6devezeto.

e

*

Ovoda-bolesdde orvosa, vagy a védond.

9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

9.1.1.Az intézmény belsé kapcsolattartasanak rendje:
Az Ovoda szervezeti egységei koOzott rendszeres a szakmai kapcsolattartas a vezet6i
munkaterv a szakmai munkak6zOdsségi terv litemezett nevelGtestiileti értekezletein
munkakozdsségi megbeszéléseken valosul meg. A nevelOtestiileti értekezleten részt vesz a
bolcsdde szakmai vezetdje is.
Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

¥ A Pedagogiai, vagy a Szakmai program elfogadasa és modositasa esetén.
Az SZMSZ moédositésa elfogadéasakor.
Az éves munkatervek elfogadasara
Az 6voda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,

o
AS

e

AS

X/
X4

L)

e

AS

beszamolok elfogadasara.
A hazirend elfogadasara.

X/
X4

L)

e

AS

Az 5 éves pedagdgus tovabbképzési terv elfogadasara.
Az intézményvezetdi palyadzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd

e

AS

szakmai vélemény kialakitisara.
A neveldtestiilet véleményének kikéréséhez, vezetd helyettes megbizasahoz.

K/
°e

e

25

Intézményi belsé onértékelési program elfogadésara.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha:

% Az intézményvezeto osszehivja.

» A neveldtestiilet egyharmada kéri.

¢ Sziil6i szervezet kezdeményezi, ha a nevelétestiilet a kezdeményezést elfogadta.

L)

<3

4
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Az 6voda nevel6testiilete a bolcsddei dolgozok kozossége onalloan miikodhet, illetve hozhat

dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedagdgusok, a

neveldémunkat kozvetleniil segitdk, a bolcsddében dolgozdk és a konyhai dolgozo

egylittmikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
s A koznevelésrél szolo torvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, vezet6i megbizassal kapcsolatosak.

¢ Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag csak az 6vodat, vagy csak a mini bolcsodét
érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

» A dajkak munkaértekezleteit a vezetd helyettes hivja 6ssze az éves munkaterv szerint.
Rendkiviili esetben az intézményvezetd engedélyével hivhato dssze.

¢ A nevel6testiileti és alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja dssze
az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A bolcsodei szakmai vezetO részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetoi értekezleten, ez

alkalommal beszamol a bolcsddében folyd munkdrdl, illetve atveszi a sziikséges a sziikséges

informaciokat.

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, az intézményegységben folyd munka kozvetlen

iranyitasdhoz sziikséges szakmai, és egyéb informacidkat az intézményvezetd soron kiviil,

kozvetleniil is megadhatja.

A bolcsddei szakmai vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti.

Az intézményvezetdt meg kell hivni a bolcsddében tartott értekezletekre, ezen kiviil

ellendrzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a bolcsddét.

Az intézményvezetd és a bolcsddei szakmai vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil

személyes kapcsolatban allnak egymassal.

Az intézményen beliili kapcsolattartasi formak, eszkozok:

e

AS

Személyes megbeszélés.

e

AS

Telefonos egyeztetés, jelzés.

frasos tajékoztatas.

Ertekezlet.

frasos beszamolo.

E-mail.

Jelzdcsengd.

9.1.2. A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja:

X/
°

e

AS

e

AS

X/
X4

L)

e

AS

A szililéi valasztmany és a vezetOk kapcsolattartasa sziil6i valasztmanyi értekezletek
formajaban torténik. Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezet véleményének
(egyetértésének) kikérése jogszabaly alapjan kotelezd, az intézményvezetd az irasos
el6terjesztést, a dontést megel6zd 15 nappal kordbban adja at a sziiléi szervezet vezetdjének.
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A Sziil6i valasztmany vezet6jét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti és mukodési
szabalyzata a sziil6i szervezet szamara véleményezési jogot biztosit.
Az O6vodai ¢és bolcsddei szinti ligyekben a Sziiléi Valasztmany vezetdjével, az
intézményvezetd €s a bolcsddei szakmai vezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i
munkakozdsségének képviseldivel az dvodapedagogus tart kapesolatot.
A sziilok szobeli tajékoztatasa.
Az intézmény a koznevelési torvénynek megfelelden a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos, ¢és egyéni. A sziilék csoportos
tajékoztatdsanak modja a sziiloi értekezletek, sziildi forumok, az egyéni tdjékoztatas
fogaddorakon torténik.
Sziiloi értekezletek rendje:

% Tanévnyit6 sziil6i értekezlet.

% Félévi sziiloi értekezlet.

% Sziil6i forum

% Tanévzar6 sziil6értekezlet
Rendkiviili sziil6értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az 6vodapedagdgus €s a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.
Fogadoorak rendje a hazirendben szabalyozott.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa.

A csoportok sajat iizend tablaval rendelkeznek, melyen tajékoztatjdk a sziildket az
ovodapedagogusok, vezetd, logopédus, pszichologus, fejlesztépedagdgus személyérdl és
fogaddorajardl. Ezen kiviil ez a tabla szolgdl az aktualis informaciok kozlésére is, valamint a
mindenki szamara érdekes és aktudlis ismeretterjesztd informéciokat is itt tessziik kozzé.
(szinhdz, sportesemény, kiallitas...)

Az oOvodanak nincs kiilon honlapja, igy Recsk honlapjan teszi kozzé a milkodését
meghataroz6 szabalyzatokat.

A sziilék és az ovodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara lehetdség
nyilik az alabbi esetekben:

e

AS

Nyilvanos tinnepélyek.

e

AS

Nyilt napok, jatszé délutanok.
Csaladlatogatas.

X/
X4

L)

e

AS

Osszevont €s csoport sziildértekezlet.

e

AS

Sziiléi fogadoorak.
Ovodai rendezvények soran.

7/
°

>

K/
*

A faliujsagra kifiiggesztett informéciokon keresztiil.

)

A sziil6k képviseldjének részvétele soran a nevelési értekezleteken.
Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.

7/ K/
L XA X4

>

K/
*

Félévente torténd tajékoztatas a gyermek fejlodésérdl, fogadodra keretében.

)
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A sziilok ¢€s a kisgyermeknevel6 kozott a nevelési feladatok 0sszehangolasara lehetdség nyilik
az alabbi esetekben:
% Csaladlatogatas.
Uzend fiizet.
Személyes beszélgetések.
Sziil6i értekezletek soran.
Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.
A faliujsagra kifiiggesztett informaciokon keresztiil.
Beszoktatas soran.

X/ /7 /7 X/ /7 /7
L X X I X I X R X X 4

9.2 Az intézmény Kiils6 kapcsolattartasanak rendje.

9.2.1. A Jambor Vilmos Altalinos Iskolaval

Kapcsolattarto az intézmény vezetdje €s az dvoda pedagodgusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az ovoda-iskola
atmenet megkdnnyitésével. Iskoldba mend gyermekeink utan kovetése.

A kapcsolat forméja: Kolcsonos latogatas, egyeztetés, szakmai forum,

Gyakorisag: latogatasnevelési évenként, az iskolai beiratkozast kovetden, illetve nevelési
évenként az els6 félévben szakmai konzultacid, utdn kovetés minimum egy alkalom.

9.2.2. Az 6voda és mini bolcsode orvosaval, az iizemorvossal, védéndvel, fogaszati
rendeldvel.

Kapcsolattartd: az intézményvezetd valamint a bolcs6de szakmai vezetdje.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatds tekintetében a munkaba allas
elétti  orvosi vizsgalatra és az 1iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
intézményvezetd €s az lizemorvos kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig
az alkalmazotté.

Az 6voda orvosaval és az lizemorvossal a feladatellatasra szol6 megallapodast az
Onkormanyzat jogosult kotni.

A kapcsolat tartalma az 6vodaban:

Rendszeres orvosi vizsgalatok, védondi sziirések végzése, idopontok egyeztetése, informacio
csere a gyermekek egészségiigyli allapotdra vonatkozoan. Betegségek jelzése,
rendellenességek tapasztalasa utan orvosi vizsgalat kezdeményezése. Napi kapcsolatban
informaciok cseréje.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, szakrendelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgéalat, védondi jelenlét évente 3
alkalommal (szeptember, januar, aprilis) illetve akut esetnél azonnal. Evente egy alkalommal,
fogészati szlirés.

38


http://www.recsk.hu/
mailto:recskovi@gmail.com
mailto:recskbolcsi@gmail.com

Csengévar Ovoda és Mini bélcs6de 3245 Recsk Kossuth Gt 218 Tel: 36/478-015 OM:031374
www.recsk.hu, e-mail: recskovi@gmail.com
recskbolcsi@gmail.com

Bolcsédei intézményegységben megallapodas alapjan. A megallapodast az Onkorméanyzat
koti.

Kapcsolat tartalma a bolesédében:

Orvosi beavatkozas, - kezelés —csak is a szlild eldzetes értesitése €s beleegyezése utan
torténhet. Kivétel, baleseti els0segélynytjtas.

Rendszeres orvosi vizsgalatok, védondi sziirések végzése, idopontok egyeztetése, informaciod
csere a gyermekek egészségiigyi allapotara vonatkozdan. Betegségek jelzése,
rendellenességek tapasztalasa utan orvosi vizsgalat kezdeményezése. Napi kapcsolatban
informaciok cseréje.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, szakrendelésre.
Gyakorisag: heti egy alkalommal orvosi vizsgalat, védoénéi jelenlét pedig havi
rendszerességgel, illetve akut esetnél azonnal.

9.2.3. Kapcsolat a Heves Megyei Szakszolgalat Pétervasarai Tagintézményével.
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kovetden fejlesztopedagogus,
logopédus.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formédja: vizsgalat kérése, kdlesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szllo6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési év elején kozépso és nagycsoportosok sziirése, beiskolazast megel6zéen
szlikség szerint, illetve a fejlesztd pedagogus, pszichologus, logopédus heti rendszerességgel.

9.2.4. Kapcsolat a gyermekjoléti és csaladsegité szolgalattal, valamint a Gyamiigyi
Hivatallal:
Kapcsolattarto:
Az intézményvezetd, bolcsdde szakmai vezeto.
A kapcsolat tartalma: A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
az esélyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat formaja:
Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.
% A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja.
¢ Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.
Jelzérendszeri megbeszélés.

7/
X

L)

e

25

Esetmegbesz¢lés — az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére.
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s Sziilok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.
Gyakorisag: Havi rendszerességgel, jelzOrendszeri megbeszélés, indokolt esetben sziikség
szerint.

9.2.5. Pedagdégiai Szakmai Szolgaltatoval.

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, helyettese, illetve a szakmai munkak6zosség
vezetdje.

A kapcsolat tartalma: A pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint
szaktanacsadoi, szakmai segités.

A kapcsolat formaja: Tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktanacsadoi
hospitalés, szaktanacsadoi javaslat, mithelyfoglalkozéasok.

Gyakorisag: Nevelési évenként a PSZK altal meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

9.2.6. Kapcsolat a fenntartéval és a hivatallal.
Kapcsolattartd: Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, valamint a bolcsédei szakmai
vezeto.
Kapcsolattartas tartalma: Az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. A kapcsolattartés teriiletei
kiilondsen:

% Az 6voda és bolcsdde atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa.

X3

*

Az intézmény nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa.

X/
X4

L)

Az intézmény pénziigyi gazdalkodasi tevékenysége.
Az intézmény belsd szabalyozo dokumentumainak Nkt. szerinti véleményezése.

e

*

e

*

Az intézmény mitkddésének torvényességi ellendrzése.
Magasabb vezeto értékelése.
Az intézményben foly6 szakmai munka ellendrzése.

X/
°

e

*

A kapcsolattartas formaja: Képvisel6 — testiileti iilés, rendezvények, kézponti tinnepségeken
valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamolok.

9.2.7. Kapcsolat a kozmiivel6dési intézményekkel.
Gyermekprogramokat ajanlo Miivelodési Hazzal, Nagykozségi Konyvtarral, és
Tajhazzal.
Kapcsolattarté: Az intézmény vezetdje, illetve egyeztetés megbizas alapjan, kijelolt felelds.
A kapcsolat tartalma:

% Szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
Intézménylink néhany rendezvényének lebonyolitasa. (6vodai ballagés, farsangi bal...)
Gyermekeink megismertetése a kozségi konyvtar adta lehetdségekkel.

7/ K/
L XA X4

X3

% Kiallitdsok megtekintése, kézmiives napokon vald részvétel.

40


http://www.recsk.hu/
mailto:recskovi@gmail.com
mailto:recskbolcsi@gmail.com

Csengévar Ovoda és Mini bélcs6de 3245 Recsk Kossuth Gt 218 Tel: 36/478-015 OM:031374
www.recsk.hu, e-mail: recskovi@gmail.com
recskbolcsi@gmail.com

A kapcsolat formaja: Intézményen beliil és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: Nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziil6i szervezet véleményének
kikérésével, az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

9.2.8. Kapcsolat az egyhazak képviseléivel.

Kapcsolattarté: az intézményvezeto.

A kapcsolat formaja: Az 6vodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit és
vallasoktatést szervezhetnek. A hit és vallasoktatdson valo részvétel a sziilok kérésére a
gyermekek szamara onkéntes. Az 6voda a foglalkozasokhoz foglalkoztato termet biztosit a
megallapodas alapjan, az 6voda nevelési rendjéhez igazodva, a Nkt. — t figyelembe véve.
A gyermekek hit és valldsoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Gyakorisaga: heti egy alkalom.

9.2.9. Hazai és nemzetkozi kapcsolatok.

Hazai kapcsolatok:
< Kolyokvar Ovodaval (Sirok) Szivarvany Ovodaval (Matraderecske) az
intézményvezetd tartja a kapcsolatot a horizontélis kapcsolatépités, ismeretatadas
érdekében.
¢ Paradfiirdéi EFI — vel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot az egészségneveléssel
kapcsolatos rendezvények, sziirések, sziiloi forumok szervezésével.
¢ Pince Szinhaz és a Babszem Janko Gyermekszinhazzal egytittmiikodési
megallapodasban rogzitett kapcsolatot tartunk fenn. Kapcsolattarto az
intézményvezetd. Sikeres palyazataikbol rengeteg ingyenes eldadasban,
dramafoglalkozasban és egyéb ¢lményben részesiilhetnek gyermekeink.
< Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal egyiittmiikodési megallapodas alapjan apolunk
0 kapcsolatot. Kapcsolattartd az intézményvezeto.
» Nagykozségiink civil szervezeteivel, vallalkozoival az intézményvezetd tartja a
kapcsolatot.
Nemzetkozi kapcsolatok:
Intézménylink nemzetko6zi kapcsolatait 6nalloéan alakitja. A nevelési intézmény kozvetleniil
teljesiti a kiilfoldi megkereséseket, illetve kdzvetleniil kiildhet kiilfoldre megkeresést.
Intézménylink partnerkapcsolatot apol a romaniai Székelyudvarhely Ficanka Napkdzijével, a
Szlovakiai Fiilek Daxner Ovodéjaval, valamint az Ukrajnai Rafajnanjfalu Ovodajaval tart
szakmai kapcsolatot.
A Kkapcsolattarté: az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes és a szakmai
munkakdzdsség vezeto.
A kapcsolat tartalma: Az elsé két 6vodaval szakmai innovacio 1étrehozasaban dolgozunk

egyutt:
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»Zenei készségfejlesztés a hagyomanyéltetés titjan hatdron innen és tul” cimmel. Innovacionk
egy szakmai program elkészitése, mely segédanyagként szolgal a magyar nyelvteriileten
miikddd ovodak szamara. Célunkat ugy kivanjuk elérni, hogy az adott orszag sajat értékeivel
ismertetjiik meg a gyermekeket, az idésebb generacio segitségével, illetve a partnerek
hagyomdnyait hozzuk kozel szdmukra az 6vodai nevelés altal.

A Rafajnaujfalusi Ovodaval, mint testvértelepiilés dvodajanak nyajtunk szakmai és anyagi
segitséget, az anyanyelvi kultura dpolasa érdekében.

Kapcsolattartas formai: Tapasztalatcsere latogatasok, k6zos program parhuzamos
megvalodsitasa, szakmai konzultacio interneten és személyesen. K6zos konyv terjesztése.

10. AZ INTEZMENY KULSO, BELSO ELLENORZESE

10.1.Az évoda kiils6 ellenérzése.
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény elrendelte a koznevelési
intézmények egységes szempontok alapjan torténd, kiilsd ellendrzési és értékelési és
értékelési rendszer bevezetését. A Tanfelligyeleti ellendrzést az Oktatasi Hivatal szervezi.
A Kiilsé ellendrzés formai:
% Pedagogus ellendrzés

% Intézményvezetd ellenérzés

% Intézmény ellendrzés

Kiilso ellenérzés célja:

Pedagogusok ellenorzésének célja:

A pedagogus hogyan valositja meg a gyakorlatban a képzés folyamataban kimeneti
kovetelményekként megfogalmazott kompetencidkat.

Az értékelés a pedagogiai munka 8 kompetenciateriiletére terjed ki.

Intézményvezet6 ellendrzésének célja:

20/2012. (VIIL.30.) EMMI rendelet 149.§. (8.) szerint az intézményvezetd pedagdgiai és
vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd munkdjanak altaldnos pedagdgiai és
vezetéselméleti szempontok, tovabba az intézményvezetd sajat céljaihoz képest elért
eredményei alapjan.

Intézmény ellenérzésének célja: Iranymutatas az intézmény pedagdgiai-szakmai
munkajanak fejlesztéséhez, annak feltarasa altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény
hogyan valositotta meg sajat pedagogiai programjat, az intézmény a maga altal kitlizott
céloknak hogyan tudott megfelelni, azok megvaldsitasaban hol tart.

Az intézményvezetd az 6sszegzd szakértdi jelentés alapjan 6t évre sz0610 intézkedési tervet
készit, melyet a neveldtestiilet hagy jova.

Az 6voda latogatasara €s ellendrzésére mindazok a fenntarto és feliigyeleti szervnek,
valamint tarsadalmi szervezetnek a vezetdi, dolgozoi és képviseldi jogosultak, akik
szamara ezt a jogszabaly lehetdvé teszi.
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Az 6vodaban latogatast, ellendrzést, végzo személyeket az intézményvezetd, vagy a
helyettese, kiséri el.

A gyermekcsoportban latogatast szervezett foglalkozas kdzben megkezdeni, vagy vége
elétt befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.

10.2. Az intézmény belso ellendrzése, onértékelés.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
erésiteni a pedagdgus a vezetd €s az intézmény munkajat.

Ennek érdekében az intézményben a pedagogus, a vezetd, és az intézmény onértékelést
végez.

,,Onértékelés: a szervezet vagy az egyén-vezetd és pedagogus — tevékenységeinek,
képességeinek, tudasainak, viselkedésének, eredményeinek kritikai megitélése 6nmaga
altal. A standardokban foglalt és intézményi elvarasokkal bovitett elvarasoknak valo
megfelelés vizsgélata, €s kritikai megitélése.”

/Onértékelési kézikonyv Ovodak szaméra./

Az intézmény, a vezetd €s a pedagogus onértekelése soran kdzpontilag meghatarozott
elvarasok értelmezése és Onmagara torténd adaptaldsa torténik, melyet az 6t évre sz016
Intézményi Onértékelési Program, valamint az egy évre sz616 Intézményi Onértékelési
Terv tartalmaz.

Meghatarozasra kertil az elvardsokhoz képest az intézmény helyzete, allapota. A
megallapitasok alapjan 6t évre sz6lo Intézkedési terv késziil. A pedagodgusra és vezetdre
vonatkoz elvarasok vizsgalata alapjan pedig Onfejlesztési tervek késziilnek.

Az intézményi Onértékelés végrehajtasara Belsé Ellendrzési Csoport jon Iétre.

10.2.1. Onértékelési csoport (BECS)
,,Onértékelési csoport: Az intézményi ellenérzés tervezését, koordinaldsat, timogatésat és
ellendrzését végzd pedagdgusok az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatdsahoz
sziikséges jog ¢és feleldsségi korrel felruhdzott csoportja.”
A BECS létrehozasaval, miikodésével kapcsolatos eljarast és feladatait jelen szabalyzat
3.4.3 fejezete, valamint az Intézményi Onértékelési Program tartalmazza.
Az Intézményi Onértékelési Programot, és az Onértékelési tervet nyilvanossagra kell hozni
a helyben szokasos modon, és fel kell tolteni az OH altal miikddtetett informacios
feliiletre.

10.2.2. Az 6nértékelés formai.

Pedagdgus onértékelése.

K/
°e

>

K/
*

Vezet6i onértékelés.
» Intézményi onértekelés.

)

DS
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10.3. Ellendrzés a bolesodében.
A gondozasi munka ellendrzési iitemtervét az intézményvezetd €s a bolcsddei szakmai
vezetd késziti el.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd, €s a bolcsddei szakmai vezetd
felel.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés:
% Teriileteit.
% Modszereit.
< Utemezését.
Az ellendrzési terv része a Pedagogiai munkatervnek, melyet nyilvanossagra kell
hozni.

11. AZ INTEZMENY VEDO, OVO ELOIRASALI

A gyermekek kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy semmilyen balesetforrast ne
eredményezzen. Minden dolgozo kotelessége ennek azonnali jelentése, az intézményvezetd
pedig haladéktalanul elkezdi a balesetforras elharitasat.
% Minden alkalmazott ismerje és tartsa be a Munkavédelmi — és Ttzvédelmi Szabalyzat
eldirédsait. Ismerje a tlizriado tervet!
¢ A tisztitészereket, vegyi anyagokat gy kell tarolni, hogy ahhoz a gyermekek
semmilyen koriilmények kozott ne férhessenek hozza.
¢ Az intézményben nyitvatartdsi idOben biztositani kell a gyermekek szakszerii
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset — megel6zés szempontjaira.
» Az Ovodaban teljes nyitva tartds alatt, nyitastol zarasig, 6vondk foglalkoznak a
gyermekekkel.
% Olyan kornyezetet kell kialakitani, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos
szokasok magatartasi formak kialakitasara.
% Gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodva at kell adni a baleset — megelzési
ismereteket (kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramdités,
valamint esés témakordkben.)
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e

*

e

*

A gyermekekkel az intézményben meg kell ismertetni a testi és lelki épségiik
biztositasa érdekében fontos szabalyokat, a kiilonboz6 tevékenységek veszélyforrasait,
a tilos és elvarhatd magatartasformakat fejlettségi szintjiiknek megfelelden.

% Biztositani kell szamukra az el6irt feliigyeletet, fel kell figyelni a koordinalatlan
mozgasu gyermekekre, ki kell kiiszobdlni az ebbdl fakado potencialis veszélyeket.

>

K/
*

Az udvaron, sétan, kirandulason koriiltekintden kell megszervezni a felndtt kiséretet,

)

illetve feliigyeletet. Minden tiz gyerekhez biztositani kell legalabb két felndtt kisérot.

3

» Ha gyants személy megjelenését tapasztalja a dolgozo6 az dvoda teriiletén, azonnal
kdteles jelenteni a vezetdnek, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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% A gyermekek kiadasa csak a sziilének torténhet, ha a sziilé akadalyoztatva van, koteles
azt eldre jelezni, ha mas személy érkezik a gyermekért. Ellenkezo esetben meg kell
tagadni a kiadasat.

¢ A pedagdgus nem fogadhatja el mas személy hivatkozasat, ha azt a sziilé nem jelezte.
Ilyen esetben koriiltekintéen kell eljarnia, a gyermekeket semmilyen esetben nem
hagyhatja magukra.

¢ Csak ugy kezdhet intézkedni, jelezni, ha mas 6vodai dolgozé (6vond, dajka) atvette a
feliigyeletet, ill., azokat lehet megbizni az intézkedésre.

Az intézmény neveldinek folyamatos feladatai.

s Az alapvet6 viselkedési normak és szabalyok megismertetése, alapvetd szokasok
kialakitasa a rajuk bizott gyermekekkel. Meg kell gy6zddni arrdl, hogy azokat
megértették és alkalmazni tudjak. Arra kell torekedni, hogy a gyermekek a kozdsségi
¢let normadit fogadjék el, és ezek szerint cselekedjenek dnmaguk és tarsaik testi és lelki
épsége megdrzésének érdekében. A megismert, megértett és alkalmazott szabalyok
betartdsdnak fennmaraddsa érdekében fontos a folyamatos ellendrzés, sziikség esetén a
kovetkezetes eljaras.

¢ Az intézmény épiiletében, helyiségeiben vald tartdzkodas, €s a rendeltetésszerti
hasznalat szokésainak kialakitasa, szabdlyainak megismertetése a gyermekekkel. Meg
kell gy6zddni arrdl, hogy azokat megértették és tudjak alkalmazni. Folyamatosan
ellendrizni kell.

% Minden alkalommal meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a teriilet, ahova a gyerekeket
viszik, szamukra biztonsagos, veszélymentes.

¢ A szabadban, a sétdkon, az udvaron val6 tartdozkodas szabdlyait meg kell ismertetni a

gyerekekkel, meg kell gy6z6dni arrdl, hogy elsajatitottak és tudjak alkalmazni. A
szabalyok betartasat folyamatosan ellendrizni kell.

% Az udvaron 1év6 eszk9zok rendeltetésszerli hasznalatanak szabalyaival meg kell

ismertetni a gyerekeket, meg kell gy6zddni arrdl, hogy elsajatitottak és alkalmazni is
tudjak. A szabalyok betartasat folyamatosan ellendrizni kell.

e

AS

Minden esetben meg kell gy6zddni arro6l, hogy az eszkdzok, amit a gyerekek

hasznalnak biztonsagosak. Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat

vasarolhat. A jatékot hasznald 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld koteles a jatékon

feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznélati utasitast

gondosan attanulmanyozni, ¢és a jatékszert ennek megfeleléen alkalmazni.

% A sziiloket be kell vonni az intézményi élet szokas — és szabalyrendszerének
elsajatitasaba a gyermekbalesetek lehetdségét ezzel is csokkentve.

¢ Figyelemmel kell kisérni a hazirend betartasat kiilonos tekintettel a behozott eszk6zok
szabalyainak betartasara vonatkozodan.

% Balesetvédelmi szempontbdl koriiltekintden kell eljarni a napi munkavégzés soran, de

barmilyen tipust bevallalt feladat esetén is, ami a gyermekek testi €s lelki épségére

hatést gyakorolhat. Az idevonatkozd torvények nem ismerete nem mentesit a

felelosség alol.
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Biztonsagi rendszabalyok:

L)

X/
°e

X/
°e

A gyermekbalesetek elkeriilése, valamint az intézményi — és személyi vagyonvédelem
miatt az épiilet kiskapujat be kell reteszelni 9 oratol 15 oraig.

A nagykaput folyamatosan zarni kell, az csak az ételszallitas idejére, illetve a
személyautok ki és beallasa idejére lehet nyitva, kizarolag feliigyelet mellett. (A
feliigyeletér felelds a konyhai dolgozd, illetve az udvaros.)

Minden 6vodapedagogusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a nevelés
soran minden tevékenység megkezdése elott, az udvarra menetel eldtt, sétak,
kirandulasok el6tt, az esetleges baleset megeldzése érdekében.

A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén ¢és tanulmanyi sétak lebonyolitasaban
a csoport minden dolgozdjanak részt kell venni.

A balesetveszélyes tevékenységek esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (vagas, varras, barkacsolas, specialis tornaszerek
hasznalata.)

A gyermekek az intézmény l1étesitményeit, helységeit csak 6vodapedagdgus vagy
dajka feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az intézményi dolgozok a gyermekek elektromos aramiités elleni védelmét
folyamatosan biztositjak az aljzatok vakdugdzésaval, illetve a halozat megfeleld
védelmével.

Valamennyi a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiséget, szekrényt zarva
kell tartani.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit

munkavédelmi

*
A X4

ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Az intézményben erre a feladatra kijelolt személy van, aki
segiti a vezetd ez iranyl munkdjat. Az intézmény rendelkezik hatdlyos munkavédelmi
szabalyzattal, amely tartalmazza a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasait
intézménylinkre szabva, ez a szabalyzat tartalmazza az ellendrzések, szemlék idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket, feleldsoket is.

12. A GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE.

Gyermekvédelmi tevékenységiinket €szleld €s jelzorendszeri tagként latjuk el a Gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol és
ennek 2003. évi LXI. médositasa a végrehajtashoz kapcsolodo jogszabalyoknak megfeleléen,
valamint az1997. Evi XXXI. Gyermekvédelmi torvény 178.§ (1.2.3.4.) bekezdése, és a
végrehajtashoz kapcsolodd jogszabédlyok, valamint az Onkormanyzat. Esélyegyenléségi
Terve. Ennek felelGsségteljes ellatasaért az intézményvezetd felel.
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Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositasa az eltérd szocialis €s kulturalis
kornyezetbdl érkezd gyermekek szamara.

% A prevencid, a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése., a veszélyezettség
kialakulasanak megeldzése, illetve sziikkség szerint segitségnyujtds, valamint
egylttmiikodés a kiilonb6z6 intézményekkel €s szakemberekkel.

+» A csaladok tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erdsitése a raszorulok korében.

% Szoros kapcsolat kialakitasa a kozvetleniil, vagy latens moddon segitséget kérd
csaladokkal.

Figyelembe vessziik:

% Az etnikai kisebbséghez tartozo gyerekek kultirajat.
% A sajatos nevelést igényl6 gyermekekkel kapcsolatos alapelveinket.

A differencialt fejlesztés lehetdségeit a hatranyos helyzetii €s az etnikai kisebbséghez tartozo
gyerekek szamara
Az 6vodapedagogusok feladatai:

% Az 6vodaba jar6 gyerekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.
7

X/

S

Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

X/
°

Valamennyi hatranyos és veszélyeztetett helyzetii gyermek felkutatésa,

¢letkoriilményeinek allando figyelemmel kisérése.

% Kapcsolatot tartunk a védoéndvel, a gyermekjoléti szolgalat vezetdjével, a
polgarmesteri hivatal gyamiigyi eléaddjaval.

¢ Hatranyos, és halmozottan héatranyos, veszélyeztetett helyzet jelzése a

gyermekvédelmi szakemberek felé.

X/
X4

L)

A hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetii gyerekek differencialt fejlesztése.

DS

» Ha azt tapasztalja az 6vond, hogy a gyermeken sériilések nyomai vannak (ami
szarmazhat verésbdl is), azt koteles azonnal jelenteni az intézményvezetonek.

% A gyermekek védelmében figyelni kell minden olyan tényezdre, ami veszélyes lehet
testi-lelki egészségiikre, ha ilyen dolgot, esetet tapasztalnak a dolgozok, azt jelezni
kell a vezetonek.

Az intézményvezeto feladatai:
% Kapcsolattaras a jegyzovel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozasaban.
¢ A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: neveldtestiileti szinten,
tovabbképzések tamogatasa a specidlis nevelési feladat szakszer(i ellatasa végett.
Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.

X/
X4

L)

7/
X

L)

K/
°e

Veszélyeztetettség esetén a gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.
Az 6vodavezetd ovodan beliil 6sszehangolja a gyermekvédelmi teenddket, képviseli

7/
X

L)

az 6vodat a havonta megtartott gyermekjoléti szolgalat szakmakozi megbeszélésein,
valamint a gyamiigyi eljarasok soran, az esetkonferenciakon.
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13. AZ OVODA és BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

13.1.Az intézmény miikodtetése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigorian

be kell tartani. (fert6tlenités, takaritas, mosogatas... stb.)

R/
L X4

R/
A X4

R/
A X4

X/
X4

L)

K/
*

X/

A gyermek felvételekor minden oOvondnek tajékozodnia kell az esetleges
gyogyszerérzékenységrol.

Az 6vodaban, bolcsddében megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol
szamitott legrovidebb idén beliill haza kell vinnie. Az o6vodapedagogusnak,
kisgyermeknevelonek, addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl,
lazcsillapitasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.
Fert6z6 gyermekbetegségek esetén az oOvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre
¢s a tisztasagra.

Az oOvoda rendjéért, tisztasagaért a vezetd oOvond, a helyettese és a technikai
személyzet a felelds.

A csoportszoba kialakitasaért, rendeltetésszerti hasznalataért, rendjéért a csoportban
dolgozd 6vondk a feleldsek.

Az egészségligyi vizsgalatok lebonyolitdsdban nytjtsanak  segitséget az
o6vodapedagdgusok, az ezzel kapcsolatos informaciok megdrzése kotelezd, csak a
szul6t lehet tajékoztatni a vizsgalat eredményérol.

A gyermekekre vonatkozo részletes egészségligyi szabalyozast a hazirend tartalmazza.
Az udvar jatékait a hatalyos jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen ellendriztetjiik,
folyamatosan javitjuk és cseréljiik.

Az ovoda dolgozéinak hatdlyos egészségligyi rendeletben szabélyozott
dokumentumokkal (érvényes egészségiigyi kiskonyvvel) kell rendelkezni.
Csoportszobaban sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (beszoktatas,
nyiltnap, 6vodai tinnepélyek, rendezvények.)

Az intézményben torténé dohanyzas szabalyozasa.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézmény kozvetlen hataran htizodo kozteriileti részt dohanyzasi tilalom alé veti, amelyet
tilto tablaval, piktogrammal szembetiind modon jeldli meg.

Az intézményvezetd tajékoztatja dolgozoit, hogy a torvényben meghatarozott dohanyzasi
tilalom tetten ért megszegdjét szobeli, majd irasbeli figyelmeztetésben részesiti. Amennyiben

az irasbeli figyelmeztetés sem jar eredménnyel, ugy fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok, tilalmak betartasat az ANTSZ regionalis szervezete

ellendrizheti. Az elkovetot 20-50000.-forintig terjedd birsaggal sujthatjak.
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Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!
13.2.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az dvoda fenntartoja
megallapodast kot a gyermekek egészségiigyi ellatasat végzo orvossal.

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jar6 orvos
¢és védond latja el.

A bolcsddében a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete érdekében az
intézményvezetd megbizasi szerzddést kot a gyermekek egészségligyi ellatasat végzo
orvossal.

Az 6voda szervezeti egységben a gyermekeknél évenkénti vizsgalatot a szakorvos latja el.

A védond egészségligyi ellatassal Osszefiiggd feladatait a haziorvossal egyiittmiikodve végzi.
Az 6vodaban 5 éves kortdl kotelez6 az adatszolgaltatas, mely feladatot a védond latja el.

Az intézményvezetd tartja a kapcsolatot az intézmény orvosaval.

Idészakos egészségiigyi ellatas rendje:

DS

» A gyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzése, szlirése az eldirt korcsoportokban.

R/
A X4

Az iskolaérettségi vizsgalat az iskolai felvétel eldtt allo gyermekek vizsgalata évente
egy alkalommal.

» Fert6z0 betegség esetén preventiv ellatas.

» A gyermekeknek, a védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlird vizsgalata évente 3
alkalommal.

DS

DS

Az 6vodapedagogusok feladatai:

0,

*» Biztositja az egészségiigyi (orvosi, fogorvosi, védondi) munka feltételeit.

*

% Gondoskodik a sziikséges 0vondi feliigyeletrol.

K/

*

% Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
Bolcsode egészségiigyi ellatas rendje:

A bolcsddei szervezeti egységben az 0rvos rendszeresen latogatja az intézményt és
megvizsgalja a gyermekeket.

Az 6vodaba keriilés eldtt az egészségiigyi allapot felmérése, a status rogzitése a térzslapon €s
az atjelentdn torténik.

A bolcsddei feladatot ellato szervezeti egység tekintetében az ANTSZ szakfeliigyeleti
jogkorének gyakorlasat biztositani kell.
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13.3.Gyermekbalesetek:
13.3.1 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandoé feladatok:

A nevelési-oktatasi intézmény baleset — megeldzési tevékenységét, a gyermekbalesetek
jelentési kotelezettségét a nevelési — oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Az 6vo — védo rendelkezések a fenti rendelet figyelembe vételével tartalmazza az
intézményvezetdnek, pedagdgusoknak, valamint mas alkalmazottaknak a feladatait a
gyermekbalesetek megeldzésében és a balesetek esetén.

Az intézményvezet6 feladata a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek
iranyitasa. Munkdjaban nagy segitségére van a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds, az 6
feladata a balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak koordinalasa, dokumentalasa
¢s nyilvantartasa.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

X/

» A feltart balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, és
azonnali intézkedé¢s kérése a fenntarto illetékes képviseldjétdl. A veszélyforrast jelentd
felszerelés, eszkoz, eltdvolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez
igazodo6 célszerll intézkedés megtétele.

% Az 6voda teriiletén karbantartasi, felujitasi épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos 6vodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatban a sziilok tajékoztatasa.

% Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése, a gyermekek kdzott hasznalt

veszélyes felszerelések €s eszk6zok tekintetében.

*

K/
*

Az 6voda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobak,
belsd termek, tornaszoba, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és
sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok feltardsa, a balesetvédelmi szakember
bevonasaval.

Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld és pedagogiai asszisztens feladatai és kotelessége:

% Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az intézményvezetdjének, valamint
segitség kérése a vesz€ly elharitasa érdekében.
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¢ Az 6voda helységeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrol az
intézményvezetd helyettes tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

% Az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas elott
a
védo — 6vo eldirasok ismertetése a gyermekekkel.

% A védo — ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnapléban
dokumentalni kell.

A dajkak feladatai, kotelessége:

% A veszélyforrast jelentd mosohelység, kazanhaz és pince zarasa, amennyiben nem
tartozkodnak ott.

¢ A konyhdbdl kivitt eszkdzok biztonsagos szallitasarol valo gondoskodas (pl.: forrd
étel.)

¢ Tisztitoszerek biztonsagos kezelése.

Az intézmény konyhai alkalmazottjanak feladata, hogy:

% A munkateriiletén fokozott 6vatossaggal jarjon el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

% A veszélyforrast jelentd munkahelyét, eszkdzeit mindig gondosan zarja, hogy az ne
veszélyeztesse a gyermekek testi épségét.

13.3.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok.
Gyermekbalesetek dokumentumai:

¢ Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrdl. (papir alapt nyomtatvany)

*» Baleseti jegyzokonyv tanuld — vagy gyermekbalesetrdl. (papir alapti nyomtatvany)
% Baleseti jegyzOkonyv nyilvantarté tanulo — vagy gyermekbalesetrdl, elektronikus
rendszer. (http://db.nefmi.gov.hu/baleseti/Utmutatd.aspx)

Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartés a tanulobalesetekrol).

A jegyzokonyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon tul gyogyulo gyermekbaleset tortént és a
gyermekbaleset az 6vodas gyermekeket a nevelési — oktatasi intézményben, illetve annak
feliigyelete alatt érik.

A nyolc napon til gyogyul6 sériiléssel jard tanuld — és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgélni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési — oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
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azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. Stlyos az a tanuld — és gyermekbaleset,
amely:

7
A X4

A sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette.)

s Valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését vagy jelentdés mértékil
karosodasat,

A gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
A gyermek stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja

7 X/
LCAE X4

nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

X/

v A beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi kérosodasat okozza.

Az intézményvezeto feladatai:

% Gondoskodni a gyermekbalesetekkel Osszefiiggd feladatok ellatasarol (nyomtatvany,
jegyzokonyv)

¢ A nyolc napon til gyodgyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul
kivizsgélni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

¢ Az 6vodavezetd: a papiralapon kitoltott €és atvett jegyzOkonyvet az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium i{izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével nyilvantartja.

% A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkdnyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

% LehetOséget kell biztositani a Sziili szervezet szamara részt venni a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

% Azonnal be kell jelenteni a stlyos balesetet (telefonon, e-mailen, faxon, vagy
személyesen) a fenntartonak.

% A jogszabalyban meghatarozottak szerint — ki kell vizsgalni és nyilvan kell tartani a
gyermekbaleseteket.

% Az elektronikusan Kkitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa

jegyzokonyv egy példanyat atadni a sziildnek.

A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben megdrizni.

Minden gyermekbalesetet kovetden megtenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras

K/
°e

7/
X4

L)

megsziintetése) a hasonlo esetek megeldzésére.
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Az 6vodapedagogus és kisgyermeknevelo feladatai:

% Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vond/ kisgyermekneveld kotelessége az
elsdsegélynyujtas.

s JelentGsebb testi sériilés (fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb.) esetén
megfeleld  orvosi  ellatd6  helyre  kell  vinnie a  gyermeket az
ovondnek/kisgyermekneveldnek.

¢ A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérol értesitenie kell a sziilot.

% FErtesitenie kell az intézményvezetét, gyermek-balesetvédelmi megbizottat
(nyilvantartasba vétel céljabol).

¢ A 3 napon til gyogyuld gyermekbaleset esetén fel kell vennie a jegyzékonyvet.

% A nyolc napon tili gyogyulas esetén a balesetek kivizsgalasaban részt kell vennie.

e

*

A gyermekbalesetet kovetden rendkiviili balesetvédelmi oktatast kell tartani a
gyerekeknek, illetve kompetencia hatdron beliil meg kell tenni a sziikséges
intézkedéseket a hasonld esetek megeldzése érdekében.

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

Szillok tajékoztatasa: A csoport hirdetd tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen
kozlekedési eszkozzel, és mi ezek koltségvonzata. A sziil6 alairdsaval adja beleegyezését
a részvételre.

Intézményvezet6 tajékoztatiasa: Eldzetesen szoban, majd a helyi formanyomtatvany
kitoltésével, €s a kisérdk alairasaval hitelesitett formaban, a kiilsé foglalkozas megkezdése
elétt minimum egy nappal. Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd
engedélyezettnek, ha a nyomtatvanyt az intézményvezetd ellenjegyezte.

Nevelési idoben szervezheté foglalkozasok, programok:

X/
X4

L)

Helyszini foglalkozas.

Kirandulas, séta.

Szinhdz, mizeum, kiallitds, mozi latogatas,
Sport programok,

Kulturalis programok,

R/ X/ R/ R/
LSRR X I X4

>

R/
*

Iskolalatogatas.

-,

Az 6vodapedagogusok kotelessége: A foglalkozdsokhoz annyi kisérd ovodapedagogust,
dajkat, vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz
sziikséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1-1 £6.

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden — ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ismertetés tényét, tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
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Nevelési idon tali, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:
Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, dévodapedagogusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhetok a nevelési idon tuli foglalkozasok. Az intézményvezetd felé kezdeményezdje
lehet: a sziil6i szervezet, szakmai munkakozosség, vagy a kozalkalmazotti képviselo.

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

Hitoktatas,

Angol,

Foci,

Tehetséggondozas, (néptanc, szinjatszé kor, kézmiives, drama,)

R/ X/ /7
LI X X4

e

*

Tajékoztatasi kotelezettség, az intézmény vezetdje felé: A  programfelelds
ovodapedagogus koteles tajékoztatni az intézményvezetdt a szervezett program:

Helyszinérdl,

Iddpontjardl, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl.
A résztvevok 1étszamarol, nevérdl.

A feliigyeld pedagogusok nevérdl, 1étszdmarol.
Elérhet6ségrol: (cim, telefon.)

Indulas, érkezés id6pontjarol, az titvonal megjelolésérol.

R/ R/ X/ R/ R/
RS X IR X SRR X IR X4

X/
X4

L)

A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

K/
L X4

Az 6vodaban és a mini bolcsddében csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd
munkavallal6 dolgozhat.
Az intézmény teriiletén tilos dohdnyozni.

X/
X4

L)

e

AS

Az intézményben tilos szeszesitalt fogyasztani.

e

AS

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan moddon
hasznaljdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld — oktatdo teveékenységet, €s az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

K/
*

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetdtdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak
¢és idOpontjanak megjelolésével.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

7

» A koz0s tulajdont védent,

o%

K/
°e

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e

% Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,
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Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

A tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén, partpolitikai céli mozgalom, vagy parthoz

/7 X/ /7 /7
L X X X SR X4

kotédo szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda és a mini
bolcsdde ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotédé szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai céla tevékenység nem folytathato.

13.3.3. Az intézmény biztonsagos miikodését garantilé szabalyok:

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem 4all6 személyek (az intézmény teriiletén
tartozkodo sziildk, gondviselok, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas
személyek) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagodgiai és
szabadidds, foglalkozdsokon kiviili tevékenységeket nem zavarhatjdk. Az intézmény
rendezvényein, lnnepségeken, és mas az intézmény altal szervezett programokon,
foglalkozasokon olyan magatartas, viselkedés varhat6 el, amely masokban megbotrankozast,
riadalmat nem kelt. Tilos a botrany, garazdasidg, kozosségellenes erdszakos magatartas
tantsitasa. Az intézmény az elvart normak megszegése estén a modositott 218/1999.(X11.28.)
Kormanyrendelet el6irasait alkalmazza.

14. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK.

14.1. Teenddk tiizriado és bombariadé és egyéb rendkiviili események esetén:

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésrdl
és a fenntarto értesitésérol.

Telefonon azonnal értesitendé a rendérség a kozponti 107 szamon, vagy a
segélyhivo112 szamon.

Bombariad6 esetén az intézményvezeto intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Az épiilet kiliritésének
id6tartamarol, a gyerekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informacioja
alapjan az intézményvezetd, bolcsddei szakmai vezetd, akadalyoztatasuk esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont. Az intézményvezetdnek a kozelben 1évd
kozintézménnyel, (altalanos iskola, polgadrmesteri hivatal..stb) ki kell alakitania
egylittmiikodést a gyermekek bombariado estén torténd ideiglenes elhelyezésérdl. A
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bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd helyettes, a bolcsodei
szakmai vezetd rendkiviili jelentésben értesiti az intézményvezetdt €és a fenntartot.

14. A nyilaszarok kulcsainak helyét minden dolgozonak ismernie kell, azonnal elérhetd
helyen kell tartani.

15. Minden dolgoz6 elsésorban azokért a gyermekekért felel, akik az O csoportjaba
tartoznak.

16. Panik keltés nélkiil, szervezetten, a legrovidebb tuton azonnal ki kell vinni a
gyermekeket az épiiletbdl, oly modon, hogy legelol és legvégiil felnédtt 1ép ki az
épiiletbdl, meggydzddve arrdl, hogy senki nem maradt benn.

17. Lehetéség szerint azonnal, de a kimenekités utdn értesiteni kell a renddrséget, a
fenntartot €s a tlizoltokat.

18. A gyermekeket biztonsagos helyen kell elhelyezni, felnétt feliigyelet mellett, ilyen
esetben is érzelmi biztonsadgot, megnyugtatast kell kapniuk.

19. Sziikség szerint értesiteni kell az orvost, mentdket és a sziilokel is.

A Munkavédelmi Szabalyzatban, ill. Tizriado tervben kell megallapitani konkrétan, hogy
ilyen esetben kinek, mi a feladata, de elsddleges a gyermekek biztonsagos elhelyezése. A
hivatalos szervekkel egyiitt kell miikodni a helyzet felderitése folyaman.

A biztonsagi eldirdsok betartdsa minden dolgozénak kotelessége, anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozik a biztonsdgos miikodésért. Ilyen helyzetben a jelen 1évé dolgozonak
kotelessége a gyermekek védelmében mindent megtenni, és azonnali segitséget hivni.
Részletes tlizriado terv az épiilet minden bejaratanal van elhelyezve.

Az intézményre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megeldzési szabalyokat a
munkavédelmi-tizvédelmi szabélyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden év augusztus
elsd neveldtestiileti értekezletén torténik, melyet munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
tart.

15. BELEPES, BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK

JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL.

15.1. Az intézmény hasznalatanak rendje.
Altalinos szabalyok:

Az 6voda és a bolcsdde létesitményeit és helyiségeit rendeltetés szerint az intézmény
nyitva tartdsa alatt lehet hasznalni. A szokdsostdl eltérd nyitva tartdsra, illetve az
intézmény egyeb célra torténd hasznalatara az intézményvezetd adhat engedélyt.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az ovodaval, bolcsdédével jogviszonyban nem
allok az intézmény barmely dolgozdjanak jelentik be, hogy mi célbol jelentek meg az
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intézményben. A latogatot egy dvodai dolgozo jelenti be az intézményvezetdnek, vagy
bolcsddei szakmai vezetdnek.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi latogatds az intézményvezetdvel vald eldzetes
egyeztetés szerint torténhet.

Az O6vodai csoportok, valamint a bolcs6dei csoport latogatdsa az intézményvezetd
engedélyével torténhet.

A biztonsagi eldirasok betartdsa minden latogatd szdmara kotelez. Az intézmény nem
nevelési célu helyiségeibe, csak az intézményvezetd engedélyével, karbantartasi,
hibaelharitasi munkalatok végzésére Iéphet be az intézménnyel jogviszonyban nem alld
személy.

15.2. Reklamtevékenység szabalyai:

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a gyerekeknek sz0616
egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis, oktatasi tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezetd adhat engedélyt.

15.3. A gyermekek kisérése
A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden csoporthoz legaldbb egy
ovodapedagogust és egy dajkat kell biztositani.
Az 6vodavezetdt minden esetben tdjékoztatni kell, ha az 6vodai csoport elhagyja az intézményt.
Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezetd engedélyével lehet az dvodabol
elvinni, atvételi elismervény ellenében. A gyermekek étkeztetését a Kozponti dvodai konyha
latja el.

16. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK RENDJE

16.1. Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az Unnepek, hagyomanyok 4polasat, ezek megiinneplését a pedagdgiai program, a
szakmai program, illetve az éves munkaterv tartalmazza. Az {nnepek ¢és
rendezvények szervezésének feleldseit, a mindenkori éves munkaterv feladatterve
tartalmazza.

¢ Az linnepek, iinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozdsen szervezhetdk az
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éves munkatervben rogzitettek szerint.
Az iinnepet — kell6 1d6t biztositva a felkésziilésre - az 6vodapedagdgusok, a gyermekek
szadmara érthetd tartalommal, forméval tegyék emlékezetessé, bensdségessé.
Az intézményi szintll szervezéssel igyeksziink lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a
sziilok egyiitt linnepelhessenek gyermekeikkel.
Pedagbgiai programunkban nem szerepld kiranduldsokkal, mozi, szinhaz, cirkusz, és

X/
°e

muzeum latogatasokkal igyeksziink szinesebbé tenni gyermekeink ovodai életét. Eldzetes
megbeszElés alapjan, a kirdnduldsokhoz a sziilok irasos belegyezése sziikséges.

X/
°e

Intézménylink hagyomanyépoldsaval kapcsolatos konkrét tevékenységeket az éves
munkatervben, valamint a pedagodgiai programban rogzitetjiik.
¢ A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévdé hirnevének
megOrzése, erdsitése.
¢ A hagyomdanyapolds elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjainak
kozremiikddésével, valamint az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 gyermekek és sziileik
bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
¢ Feladta tovabba, hogy a meglévd intézmény hagyoméanyok apolasan tal kozségi szintl
hagyomanyapolas és hagyomanydrzés megmozdulasaiba is aktivan bekapcsolodjunk.
16.1.1. Nemzeti  linnepélyek ¢és megemlékezések a gyermekek identitastudatat,
tradiciotiszteletét, a nemzet és a sziilofold szeretetét erositik.
16.1.2. A néphagyomany apolas célja: a hagyomanyok ¢és a természet iranti fogékonysag
megalapozasa, a helyi hagyoméanyok megdrzése.
16.1.3. Zold tinnepek megiinneplése (foldnapja, viz napja, madarak és fak napja, allatok
vilagnapja...stb)
A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak a feladata €s kotelessége. A
hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése,
illetve novelése. Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van
javaslattal ¢€Ilni, melyet személyesen jelezhet az intézményvezetd felé. A javaslatot az
intézményvezetd terjeszti eld, elfogadasardl pedig az alkalmazotti kozosség dont. Amennyiben a
sziiloket is érinti a javaslat, Ggy a sziil6i szervezet élhet véleményezési jogaval.

16.2. A lobogozas szabalyai.

A 32/2000. (VII.14.) Kormanyrendelet alapjan a kozintézmény kotelessége, hogy a Magyar
Koztarsasdg nemzeti jelképét — szabvanyiigyi eldirdsoknak megfeleld nemzeti zéaszlot —
kitlizze. Kotelessége tovabba, hogy a — nemzeti jelkép tekintélyének megdrzése érdekében —
rendszeresen, legalabb haromhavonta tisztitsa, kornyezetét esztétikusan, lobogéhoz méltdan
alakitsa. A zaszlot évente, de sulyos megrongéalodasa esetén haladéktalanul cserélni kell.

A torvény eldirdsainak valo megfelelés az intézményvezetd feladata.
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17. PANASZKEZELES SZABALYAI

17.1. Panaszkezelés az alkalmazottak részére

Cél: az 6vodaban torténd munkavégzés soran esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a
legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A folyamat leirasa:

X/
X4

L)

e

*

L)

Az alkalmazott panaszat szOban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felel6se annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. (Az adott teriiletek feleldseit a
feleldsségi matrix tartalmazza, mely az IMIP.-ben talalhato)

A felelés megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelOs tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panaszjogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megéallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoéan lezarult,
rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1
honap idétartam utan kozosen értékeli a panaszos ¢és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az intézmény
vezetdje kozremuiikddésével, akkor az dvodavezet a fenntartd felé jelez.

15 napon beliil az 6voda vezetdje a fenntartd képviseldjének bevondsaval megvizsgalja
a panaszt, k0z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutén, a fenntart6 képviseldje, az 6vodavezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan kozdsen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a
megoldast irasban régzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi bir6saghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az 6vodavezetd helyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél,
¢s elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.

18. ALTALANOS RENDELKEZESEK.

Az intézmény épliletének fObejaratandl cimtablat kell elhelyezni. Az intézmény nevét,
fenntartdjat érintd valtozas, valamint a tabla megrongalodasat kovetéen 10 munkanapon
beliil jelezni kell a fenntarténak, aki gondoskodik a cimtédbla cseréjérol.

Az intézmény nyitasat az ovodapedagogusok, zarasat a dajkak — munkakori leirasuk
alapjan — végzik. Tavollétik esetén az intézményvezetd koteles gondoskodni a
helyettesitésrol.
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19. LEGITIMACIOS ZARADEK

Jelen SZMSZ moédositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek
véleményének kikérésével lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabdlyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyok, utasitdsok az SZMSZ mellékletei. E mellékleteket, utasitisokat az
intézmény vezetéje az SZMSZ valtoztatasa nélkiill a mindenkori jogszabalyoknak
megfeleléen modosithatja.

Recsk, 2018. majus 2.

Fasiné Fodor Katalin
Intézményvezetod
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