SZERVEZETI ES MUKODES!
SZABALYZAT

MESE-VAR OVODA ES BOLCSODE

(4130 Derecske, Varoshaz u. 3)

OM AZONOSITO: 030796

Derecske
2013



Mese-Var Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2013

TARTALOMJEGYZEK
|. ALTALANOS RENDELKEZESEK 4
1. Az SZMSZ célja: 4
2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja, 5
3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése 6
4. Az SZMSZ személyi €s idébeli hatalya: 5
1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI 7
1. Az intézmény neve, azonosit6 adatai, jogallasa: 7
2. Az intézmény tipusa, alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje 8
I11. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANSK JELLEMZOI 9
1. Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos jogkor 9
2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa 10
3. Az intézményi étkeztetés biztositasa 11
4. A kiadmanyozas szabalyai 11
5. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata 11
6. A Pedagégiai Program nyilvanossaga 11
IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE 12
1. Az intézmény szervezeti felépitésének abraja 12
2. Az intézmény vezetbje 13
3. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai 13
4. Az intézmény szervezeti egysége 14
5. Az intézmény vezetdsége 14
6. A vezetok kozotti munkamegosztas 17
7. Helyettesités rendje 21
V. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK 21
1. A torvényes miitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 21
2. Az intézmény miikddését meghatarozo tovabbi dokumentumok 23

3. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje 23

VI. ANEVELO-OKTATO MUNKA RENDJE, IDOTARTAMA 24
1. Az intézmény nyitva tartasa 24
2. A nevelési —oktatasi intézményben dolgozok munkarendje 25
3. A nevelési —oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumok 27
VIl. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE 33
1. Az intézmény altalanos miikddési rendje 33
2. A gyermek ovodai felvételének rendje 33
3. A gyermek bolcsddei felvételének rendje 34
4. Az intézmény belsd kapcsolattartasanak rendje 34
5. Az intézmény kiils6 kapcsolattartasanak rendje 40
6. Az intézmény belsé ellendrzése 40
7. Az intézmény kiils6 ellendrzése 40



Mese-Var Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2013

VIII. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK 42
1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje 42
2. Az 6voda ¢és bolcsdde egészségvédelmi szabalyai 43
3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok 44
4. A nevel6-oktato munka biztonsagos feltételeinek megteremtése 46
5. Az intézmény biztonsagos miikddését garantald szabalyok 47

IX. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK 47

X. BELEPES, BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK

JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL 48
XI. KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET KIEGESZITES
ODAITELESENEK ELVEI 49
1. A kereset kiegészités odaitélésének elvei 49
2. A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités odaitélésének feltételeit a
nevelOtestiiletliink az alabbiakban éllapitja meg 49
XIL.UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE 50
1. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje 50
2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok 51
XI1l. ALTALANOS RENDELKEZESEK 51
XIV. LEGITIMACIOS ZARADEK 51
MELLEKLETEK
1. sz. melleklet: A szervezeti és miikodési szabalyzat egyedi szabalyai

(tagintézményenként)

1.1. Mese-Vér Ovoda és Bolcséde gesztorintézmény miitkodésének egyedi szabalyozasa

1.2. Mese-Var Ovoda és Bolcséde Konyari tagintézmény mitkddésének egyedi szabalyozasa
1.3.Mese-Var Ovoda és Bolcséde Tépei tagintézmény mitkodésének egyedi szabalyozasa
1.4. Mese-Var Ovoda és Bolcs6de Sarandi tagintézmény mitkddésének egyedi szabalyozéasa
1.5. Bolcsddei Intézményegység mitkddésének egyedi szabalyozasa.

2. sz melléklet: A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasdra, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyokrdl, a vagyon nyilatkozattételi
kotelezettséggel kapcsolatos eljarasrol

3. sz melléklet: Ellendrzési nyomvonal

4. sz melléklet: Munkakori leirasok

S. sz. melléklet: Pedagogusok etikai kodexe




Mese-Var Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2013

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. (XII. 19.) torvény 25. §- aban foglalt
felhatalmazas alapjan, tovabba a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardol eloirasai
alapjan az 6voda vezetdje szervezeti és mitkddési szabalyzatban hatarozza meg az intézmény
miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

1. Az SZMSZ célja:

Az o6vodai pedagogiai program megvaldsitasanak tamogatdsa a szervezet felépitésének,
irdnyitasi és egylittmiikodési struktirdjanak, valamint a feladatok célszeri és eredményes
végrehajtasara iranyuld szabalyozassal.

A Derecskei Ovoda és Bolcséde 2008. aprilis 01.-t81 tobbeéla intézményként mitkodik. A
kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény szakmailag 6nalld 6vodai intézményegységbdl
¢és szakmailag 6nall6 bolcsddei intézmény-egységbdl all. Az 6vodai intézményegység:
Derecskei 6voda 2007. augusztus 1-jétol gesztorintézményként miikkddik a konyari, a
sarandi és a tépei Ovodak szakmai és gazdalkodasi koordinacigjat is ellatva.

Az intézménymiikddést alapvetden meghatarozo helyi szabalyzatunk elkészitésében, kozos
elhatarozas alapjan az aldbbi rendezdelveket vettiik alapul:

e az SZMSZ k6z0s elemei képezik a szabalyzat elso fejezetét, amely a k6zos fenntartasu
ovoda altalanos és kozos mitkodési szabalyait rogziti, kiegészitve a bolcsddei
intézményegység milkodési szabalyaival.

e atagintézmények autonomigjat tiszteletben tartva az SZMSZ mellékleteiben a helyi
szabalyozast tagintézményenként rogzitjiik, igy kozos fejezeten til megjelenik a
derecskei, a konyari, a sarandi €s a tépei tagdvodak €s a bolcsdde €letének egyedi
szabalyozasa is.
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2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
2011. évi CXC. (XII. 19.) torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012 (V111. 28.) Kormany rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
1992. évi XXII. Tv. (Mt.) A Munka Torvénykonyve és annak modositasai
257/2000.(X11.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végre-
hajtasarol.
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6lé torvény végrehajtasarol
363/2012. (XII. 17.) Kormany Rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacoszabadsagrol

259/2002. (XII.18) Korm. rendelet: a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékeny-
ség engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozd engedélyrol
8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mii-
kodési nyilvantartasarol
9/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzé-
sér6l és a szocialis szakvizsgarol
15/1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2003. évi CXXV. tv. Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenl6ség elémozditasarol
1999. évi XLII. térvény a nemdohényzok védelmérdl és annak modositasarol
26/1977. (IX.) NM rendelet Az iskola egészségiigyi ellatasrol
Az 6voda tartalmi munk4jat és miikodését meghatarozo helyi szabalyzok:

e alapitd okirat,

e hazirend,

¢ belsd szabalyzatok, (6vodavezetdi utasitasok),

e kozalkalmazotti szabalyzat,
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3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kkoznevelési intézmény SZMSZ - ét, 2011. évi (CXC.) koznevelési torvény 25.§ (4.) be-
kezdése értelmében, intézményiinkben a szakalkalmazott értekezlet a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartéra tobb-
letkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos. Egy-egy példanyat a gesztor intézményben a bolcsddei intézmény
egységben, tagovodakban hozzaférhetd helyen kell tartani és arr6l a fenntartdi jovahagyast
koveto sziiloi értekezleten tajékoztatni kell a sziiloket.

4. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

Teriileti hatalya: Kiterjed a gesztor intézmény, a tagintézmények és a bolcsdde épiiletére, az
udvarara és nevelési idében torténd ovodan kiviili foglalkozasokra.

Személyi hatalya: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem &llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre, és ahol
érintett, ott a sziillok korére is.

Iddbeli: a fenntartd jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.
Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 miikodési szabalyzat.

Modositasara akkor keriilhet sor, ha:
e ameghatarozo jogszabalyokban az SZMSZ-re vonatkozoan valtozas all be,
e haa Téarsulasi Tanacs kezdeményezésére az intézményvezetés elrendeli
feliilvizsgalatat,
e ha atarsult 6vodai tagintézmények barmelyikének vagy a bolcsddei
intézményegységnek sziiloi kozossége, vagy a tagintézmények, intézményegység
nevelbtestiilete mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A szervezeti és milkddési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

A sziilé1 vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt, az 6vodavezetd tajékoztatja a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a
rendbontdt felszolitja az intézmény elhagyasara.
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Il. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény neve, azonosité adatai, jogallasa

Az intézmény neve: Mese-Var Ovoda és Bolcs6de
Székhelye: 4130 Derecske, Varoshaz u. 3.

Székhelyintézménye: Mese-Var Ovoda és Bolcs6de
4130 Derecske Varoshaz u 3. sz

Tagintézményei: Mese-Var Ovoda és Bolcséde Konyari Ovodaja
4133 Konyar Templom utca 24. sz

Mese-Vir Ovoda és Bolesdde Sarandi Napsugar Ovodaja
4272 Sarand Nagy utca 4. sz.

Mese-Var Ovoda és Bolcséde Tépei Ovodaja
4132 Tépe FO u. 4 sz.

Intézményegysége: Bolcs6de
4130 Derecske Varoshaz u 3sz

Az intézmény telefonszamai, E-mail cimei:

Telefon, fax E-mail
Derecske Varoshaz u 3.sz ovodatitkar: 54/410-010 | derovi@freemail.hu
intézményvezet6:54/547-034 | derovib@gmail.com
fax: 54/ 410-010
Bolcsode 54/ 410-010 | bolcsodederecske@freemail.hu
11 mellék
Konyari Ovoda 54/ 413-090 konyarivoda@freemail.hu
Sarandi Napsugar Ovoda 52/ 374-130 sarandnapsugar@gmail.com
Tépei Ovoda 54/ 412-120 tepovi@freemail.hu
Alapitas éve: Intézménytorténeti szempontbdl az alapitas éve: 1977.
Alapité szerve: Nagykozségi K6zos Tanacs Derecske

Alapité jog gvakorléja:  Derecske Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Alapito okirat kelte: A mindenkor hatalyos alapité okirat szerint
Alapit6 okirat szama:

Miikodési kore: Derecske Varos, Konyar Kozség, Sarand Kozség, és Tépe
kozségek kozigazgatasi teriilete



mailto:derovi@freemail.hu
mailto:derovib@gmail.com
mailto:konyarivoda@freemail.hu
mailto:sarandnapsugar@gmail.com
mailto:tepovi@freemail.hu

Mese-Var Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2013

A Bolcsdde vonatkozasaban Derecske Varos kozigazgatasi
teriilete.

Fenntarté neve: Derecske Varos Onkorményzata
Konyar Kozség Onkormanyzata
Sarand Kozség Onkormanyzata
Tépe Kozség Onkormanyzata megallapodasa alapjan

Iranyité szerv neve, székhelye : Derecske Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
Derecske Koztarsasag u.87.

Feliigyeleti szerve: Derecske Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Az intézmény OM azonosito: 030796

Torzskonyvi nyilvantartasi szam:644 941

2. Az intézmény tipusa, alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Tipus szerinti besorolasa

Az intézmény tipusa: tobbcélu, kozos 1igazgatast intézmény
Tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltatd koltségvetési szerv
Kozszolgaltato szerv fajtdja: kozintézmény

Jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata: 2011.¢vi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrol
sz010 torvény alapjan: dvodai nevelés
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. XXXI. torvény
rendelkezései szerint: bélcsddei gondozas,
nevelés

Az intézmény alaptevékenysége

Tagonkormanyzatok kozigazgatési, ellatasi teriiletén a koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
szamu ¢és az 1997. évi XXXI. Torvényben meghatarozott modon biztositja 3 éves kortdl 8
éves korig a gyermekek oOvodai nevelését, napkozbeni ellatdsat és az Ovoda szakmai
iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos tevékenységet, valamint Derecske Varos
Onkormanyzata kozigazgatasi teriiletén a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6l6 1997. évi XXXI. Torvényben meghatarozott mdédon, a 3 éven aluli gyermekek
bolcsddei szakszerli gondozasat €s nevelését.

Alapfeladata

- 851020 Ovodai nevelés, iskolai életmédra felkészités
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Szakfeladatrend:

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex timogatasa
851011 Ovodai nevelési, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

851013 Nemzetiséghez tartozok ovodai nevelése
889101 Bolcsddei ellatas

e Nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése: cigany kulturalis nevelés keretében magyar
nyelven, kisebbséghez tartozo gyermekek kisebbségi program szerinti nevelése az

ovodaban.

e Hatranyos helyzetli gyermekek integracios nevelése az évodai fejleszto program
kertében.

e A tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek évodai
nevelése:

Sajatos nevelési igényli gyermek az a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, aki a
szakértOi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, autizmus sprektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas szabalyozasi zavarral) kiizd.
Az intézmény az érvényben 1évd torvényi rendelkezéseknek megfelelden biztositja a hit és
vallasoktatashoz sziikséges feltételeket.

Az _intézménybe felvehet6 maximalis gyermeklétszam: a fenntart6 Onkormdanyzatok
hatérozata alapjan:

Derecskei székhelyintézmény: 360 {6
Konyari tagintézmény: 96 16
Sarandi tagintézmény: 90 16
Tépei tagintézmény: 54 16
Derecskei Bolcséde intézményegysége: 26 16

Gyermekcsoportok szdma.

Derecskei székhelyintézmény: 12 csoport
Konyari tagintézmény: 4 csoport
Sarandi tagintézmény: 4 csoport
Tépei tagintézmény: 2 csoport
Derecske bolcsdde intézményegység: 2 csoport

ll. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

1. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos jogkor

Gazdalkodasi besorolasa: onalloan mitkodo koltségvetési szerv pénziigyi,
gazdalkodasi feladatait a Derecskei K6zos
Onkormanyzati Hivatal latja el.
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2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodasi rendje
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval.

Kotelezettségvallalas:
Kinevezés, szerz0dés, megrendelés esetén az intézményvezeto a kotelezettségvallalo.

Ervényesités:

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben pénziigyi szakképesitéssel
rendelkezd személy végezheti. Intézménylinkben ezt a feladatot Derecske Varos Pénziigyi
Osztalyanak konyveldje latja el.

Utalvanyozas:
Utalvanyozasra az intézményvezetd, és az 1. szamu intézményvezetd helyettes jogosult.

Ellenjegyzés
Az ellenjegyzési jogkort a pénziigyi osztalyvezetd gyakorolja

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységet a maga javara latna el.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az alaptevékenységet (intézménymiukodést szolgalo ) fedezetek, bevételek

Az 6voda ¢és bolcsdde fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a
tarsult 6nkormanyzatok altal rendelettel elfogadott a gesztor dnkormanyzat altal jovahagyott
intézményi koltségvetésben irdnyozza eld.

Az alapfeladatok ellatasara sziikséges pénzeszk6zokrol a fenntarté gondoskodik.

Feladat ellatast szolgalé vagyon

Derecske Varos Onkormanyzat tulajdonaban 1évé:

Varoshaz u 3 6voda hrsz. 1522
Konyar Kézség Onkormanyzat tulajdonaban 1évé.

Konyar 6voda hrsz.626
Sarand Kozség Onkormanyzat tulajdonaban 1évé:

Sarand 6voda hrsz.159/1
Tépe Kozség Onkormanyzat tulajdondban 1évé.

Tépe ovoda hrsz.117/1

Vagvyon feletti rendelkezés joga

Az Intézmény altal hasznalt-Derecske és Kornyéke Ovodai Intézményi Térsulas-ingatlan,
ingd és egyéb vagyonra a vagyon feletti rendelkezési jogra a fentiek alapjan Derecske Véros,

10
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Konyar Ko6zség, Sarand Kozség, Tépe Kozség Onkorményzatinak vagyonardl és a
vagyongazdalkodas szabalyirdl szol6 rendeletei az iranyadok.

3. Az intézményi étkezés biztositasa

Ovodai intézményi étkezés biztositsa
Munkahelyi étkezés biztositasa

4. Kiadmanyozas szabalyai

Részletes szabalyozas az Ugyrendben az alabbiak figyelembe vételével:
Az 6voda nevében aldirasra és korbélyegzé hasznalatira az 6voda vezetdje, tagintézmény
esetén a tagintézmény-vezetd jogosult.

- Az intézményvezetd kiadmanyozza: az évoda miikodésével Osszefliggd jelentéseket,
beszamolokat, terveket, a hataskorébe tartozo belsé szabalyzatokat és utasitasokat, az
Oonkormanyzattal és a Téarsuldsi Tanaccsal torténd egylittmiikddés kapcséan a leveleket,
felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

- Az intézményvezetd €s a tagbvoda-vezetd kiadmanyozza a tars 6vodak vezetdinek, az
altalanos iskoldk igazgatdinak, a bolcs6de szakmai vezetdjének, a pedagogiai
szakszolgalat vezet6jének a pedagodgiai szakmai szolgalat vezetdjének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szo61o levelezést.

- Az intézményvezetd €s a tagbvoda-vezetd az dvodai szakvéleményeket.

- Az mtézményvezetd z O6voda belsé hasznélatara készilt jegyzdkonyveket,
hatarozatokat, a neveldtestiileti tdjékoztatokat.

- az intézményvezetd €s tagintézmény-vezetd a sziiloknek sz616 tajékoztatokat.

- Az Intézményvezetd tavolléte illetve akadalyoztatasa esetén a gesztor intézményben a
az intézményvezetd helyettes, tagintézményben- a tagintézmény-vezetd helyettes
jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre vonatkozé
tigyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol koteles beszamolni a felettesének.

5. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
Korbélyegzo
Hosszubélyegzd

A Dbélyegzok hasznalata és nyilvantartdsa kiilon szabalyzatban rogzitett, Orzésérdl, a
rendeltetésszerli hasznalatrol, cseréjérdl €s az elvesztése esetén sziikséges teendOkrdl az
intézmény vezetdje rendelkezik.

6. A Pedagdgiai Program nyilvanossaga

Az intézmény Pedagogiai Programja nyilvanos dokumentum.

Megtekintheto az intézmény honlapjan. Az intézmények neveldi szobajaban.

Az o0voda Pedagogiai Programjarol az elsé sziiloi értekezleten a csoportban dolgozo
ovodapedagogusok nyujtanak tajékoztatast, egyéb idépontban az altalanos helyettes és a
tagintézmény-vezetok.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Kozalkalmazotti
Tanacs
Intézményvezetd

lgazgato-
tanacs
Intézményegy- Tagdévoda- Intézményveze
ség vezetd vezetok t6 helyettesek
Gondozondk
. Adminisztrator
Szakmai Ovodatitkar
munkak6zosség
Nevelotestiilet Karbantarto

Pedagogiai
munkat segiték



2. Az intézmeény vezetdje

Az intézményvezeté megbizas rendje: Az intézmény vezetjét a koézalkalmazottak
jogallasarol szold jogszabaly és a koznevelési torvényben foglaltak alapjan az eldirt
palyaztatasi eljarast és a kotelezd egyeztetést kovetéen Derecske Véaros Onkorményzat
Képviseld-testiilete nevezi ki menti fel, gyakorolja fegyelmi jogkort.

A megbizas idétartama: hatdrozott ideji, 5 évre szo6l

Modja: nyilvanos palydzat kiirdsa a mindenkor hatalyos jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden.
Az egyeztetési eljarasban be kell vonni a tarsult telepiilések onkormanyzatait, a kinevezéshez
ki kell kérni a tarsult telepililések Onkormanyzatainak véleményét. Az egyéb munkaltatoi
jogokat Derecske Varos Onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Intézményvezetd

Az intézmény vezetdje valamennyi dolgozo felett munkaltatoi jogot gyakorol.

3. Az intézményvezeté kbzvetlen munkatarsai

Intézményvezeté helyettes megbizasanak rendje: a mindenkori jogszabaly szerint

A megbizas idétartama: hatarozott idejli 5 évre sz6l
Médja: a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen

Intézményegység -vezetd megbizasanak rendje: a mindenkori jogszabaly szerint

A megbizas idétartama: hatarozott idejii 5 évre szol

Modja: Az intézményegység-vezetd megbizasarol ¢és a megbizas
Visszavonasardl az igazgatd tanacs egyetértésével az intézményvezetd
dont

Tagintézmény-vezet6k megbizdsanak rendje: A tagintézmény vezetdjét a kdzalkalmazottak
jogallasarol szold jogszabaly és a koznevelési torvényben foglaltak alapjan az eldirt
palyaztatasi eljarast és a kotelezd egyeztetést kovetden az intézményvezetd dont. A
tagintézmény vezetdjének megbizasdhoz a székhelyen kiviili intézmények esetén ki kell kérni
az érintett telepiilési onkormanyzatok véleményét.

A tagintézmény vezetd folott az egyéb munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A megbizas idétartama: hatarozott idejli 5 évre sz6l

Meédja: A tagintézmény-vezetok vezetdi megbizasarol ¢és a megbizas
visszavondsardl az intézményvezetd dont.
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4. Az intézmény szervezeti egysége

Az intézmény két szervezeti egységbdl all. Az intézmények munkajanak sszehangolasat, az
IGAZGATOTANACS végzi.

A bolcsddei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl 6nalldak,
tevékenységiliket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eléirdsok alapjan latjak el.

Az 6vodai feladatokat ellato szervezeti egység 1 gesztor intézménybdl és 3 tagdvodabal all.

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama 73 + 1 6 prémium program
felhasznalasa kotott:
Ovoda: 43 {6 pedagdogus — ebbdl 1 f6 Intézményvezetd,
23 16 dajka,
1 6 adminisztrator, és
1 f6 karbantarto
1 f6 pedagogiai asszisztens
Bolcsdde: 4 16 gondozond - ebbdl 1 {6 intézményegység vezetd.

A jogszabalynak szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuknak megfelelden részleges onallosaggal, ill. sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal
rendelkezik:

nevelOtestiilet
szakgondozondk

dajkak és kisegité dolgozok
szakmai munkak6zosség
adminisztrator

karbantarto

5. Az intézmény vezetésége:

Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztasu, ¢ a legfelsObb vezetd, a szervezet iranyitoja.
Mellette tanacskozési és véleményezési joggal az igazgatdtanacs és kettd érdekképviseleti
SZerv:
- a kozalkalmazottak érdekeit képviselé Kozalkalmazotti Tan4cs,
- a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld sziildi szervezet.
A szervezeten beliil megtalalhatd: - az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
Magasabb vezetd beosztast: Intézményvezetd
l.szamu Intézményvezetd helyettes, aki ellatia az dltalanos
helyettesi feladatokat.
2. szamu Intézményvezetd helyettes, aki elldtja a helyettesitési
feladatokat
Vezetd beosztastiak:
Intézményegység vezetd, bolcsode szakmai vezetdje
Tagdvoda vezetdk: konyari, sarandi, tépei ovoddik tagovoda
vezetoi
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Igazgatotanacs tagjai:

Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettesek
Intézményegység vezetod
Tagdvoda vezetok

Az igazgatotanacsi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhdzni nem lehet.

Az igazgatdtanacs a tobbcélu, kdzos igazgatasu intézményekre vonatkozo jogszabalyi
rendelkezések alapjan segiti az igazgaté munkajat.

Az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s javaslattevo testii-
let.

A vezetd beosztasi dolgozok a munkajukat a munkakdri leirds alapjan végzik, amely
tartalmazza az adott vezetd szervezetben elfoglalt helyét is.

Az intézményvezetd helyettesek az intézményegység vezetd, tagovoda vezetdk az elo-
készitd munkaban a sajat intézményiik probléma- és feladatrendszerét képviselik.

Az igazgatotanacs megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld €s vezeti, tdvollét-
¢ben ez az 1.5z. intézményvezetd helyettes feladata.

Nyilvanos palyazat alapjan dont a bolcsdde tagintézmény vezetdjének megbizasardl és
visszavonasarol.

Egyéb munkaltatdi jogkdre nincs.

Dont a mindenkori koltségvetési tervezet tekintetében a kozos €s a telephelyi felhasz-
nalas kérdéseiben.

Elfogadja az éves munkatervet és ellendrzi annak havi feladatokra torténd lebontasat.
Az igazgatotanacs havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol

A vezetdk az értekezleten beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a kiemel-
kedd teljesitményekrdl, a hidnyossadgokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.

Javaslatot tesz a jutalmazasra és a kitlintetésekre.

Fegyelmi ligyekben dont.

Dont az esetleges szerkezeti valtozasokban.

Az igazgatOtanacs vezetoi testliletet hoz Iétre, amennyiben a feladatok azt igénylik.

A vezeto testiilet tagjai:

intézményvezetod

intézményvezetd helyettesek

intézményegység-vezeto

tagovoda vezetok

szakmai munkak6zdsség-vezetok

a kozalkalmazotti tandcs vezetdje

az 6voda sziiléi munkakozosség valasztmanyanak elndke
IPR menedzsment

Az intézmény vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak. A belsd ellendrzési szabalyzat 6nalld vezetdi utasitas.
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Az igazgatétanacs szavazati joggal rendelkezo tagjai:

az intézményvezetd

az intézményvezetd helyettesek
intézményegység vezeto

a tagovoda vezetok

Tanacskozasi joggal jelen van:

szakmai munkak6zosség vezetd

gyermekvédelmi felelds

IPR menedzsment vezetdje

a fenntart6 képviseletében a polgarmester, vagy a megbizottja
ovodai sziil6i munkakdzosség valasztmanyanak elndke

Az Igazgatdtandacs miikodése

Az Igazgatdotanacs havonta 1 alkalommal iilésezik eldzetes litemterv alapjan.

Az Igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha legalabb 5 f6 jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az igazgatd
szavazata dont.

Az intézményegység —vezetdi megbizashoz, a megbizas visszavonasahoz, a fegyelmi
dontéshez, 5 0 igazgatotanicsi tag titkos szavazds keretében adott igenld szavazata
sziikséges. A dontéssel érintett személy a szavazasban nem vehet részt.

Az igazgatOtanacs tagjainak feladata az alkalmazotti kozosségeiket tajékoztatni az
igazgatotandcsi iilés napirendjérdl, elbterjesztéseirdl, allasfoglalasairdl, dontéseirdl.
Minden olyan esetben, amikor jogszabaly vagy az igazgatdtanacs sajat dontése meg-
hatarozza, titoktartasi kotelezettsége van.

Az igazgatotanacs feladata az alkalmazotti értekezlet elokészitése. Ennek keretében
dont az értekezlet 6sszehivasanak iddpontjarol €s napirendjérdl. Az értekezlet elé ke-
riil§ eléterjesztést eldzetesen véleményezi. Allasfoglalasat ismertetni kell.

Az igazgatOtanacs késziti el az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak 6sszehi-
vasat a fenntartdé kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizas targyaban,
amelyet az el6készitd bizottsag végez.

Napirendi javaslatot az intézmény valamennyi kozalkalmazottja tehet. A tanacskozasi
joggal jelen 1évok kore kiegésziil a javaslattevével. A javaslattevok altal megfogalma-
zottakat az igazgatotanacs valasztott tagjai képviselik.

Az igazgatdtanacs tiléseirdl jegyzokonyv késziil. az igazgatotanacs személyi dontése-
ket érintd tigyekben valamint sajat hataskorben zart iiléseket rendelhet el.

Dontési jogkore:

az intézményegység-vezetdi palyazatok kiirasadnak feltételeirdl és litemezésérdl

az intézményegység-vezetdl megbizasrol és a megbizas visszavonasarol

az intézményegyseég-vezetokkel, és tagovoda vezetdkkel szembeni fegyelmi eljaras
meginditasarol, a fegyelmi biintetés megallapitasarol

az intézményegység, és tagdvodak feladatainak dsszehangolasarol

szervezeti egységek 1étrehozasardl és megsziintetésérdl

a pedagogiai programmal 6sszhangban allo szakmai fejlesztésekrdl és az azt szolagalod
személyi, targyi feltételekrdl

sajat tigyrendjérol

Véleményezési jogkore:
Véleményezi:
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a kibocsatasra keriild intézményi szintli szabalyzatokat, az intézmény éves beszamol -
jat

a fejlesztési, beruhazasi és feltjitasi terveket

az intézmény koltségvetési tervének javaslatat

a fenntartohoz tovabbitando felujitasi igényeket

minden olyan kérdést melyr6l az intézményvezetd véleményt kér

6. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Intézményvezeto

Az 6voda egyszemélyi felelos vezetdje. Az intézményvezetd felelésségét, képviseleti, és
dontési jogkorét a koznevelési torvény 69. § (1.) bekezdése hatiarozza meg.

Az intézmény vezetdje dont

felel az intézmény szakszerii és torvényes miitkodéséért, gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetoje felel

a pedagogiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti €s 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezeéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikddésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetéje a pedagégiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellenérzést indithat

az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértével torténé értékelése céljabol.
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Az intézményvezeto kizarolagos jogkorébe tartozik:
e teljes munkaltatoi jogkor gyakorldsa, a tagdvodaban foglalkoztatottak tekintetében a
tagovoda-vezetdk véleményének kikérésével
o kotelezettség vallalas
e fenntarté el6tti képviselet

Kozvetlenill iranyitja az intézményvezetd helyetteseket, tagovoda vezetdket, bolcsdde
szakmai vezetdjét

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdoje munkaideje felhasznalasat ¢és beosztasat, a
koznevelési torvény S. mellékletben foglalt, foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén

kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az 1. szamu intézményvezeté helyettes

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben el nem halaszthato ligyek
intézésével ellatja az intézményvezetd helyettesitését. Az intézményvezetés tartos
tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezetot.

Tartds tavollétnek mindsiil a négy hetet meghaladoé tavollét.

Kozremiikodik:
e az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodtetésében
e dolgozok értékelésével kapcsolatos teenddk —elékészitésében, az  értékelés
dokumentélasaban
a munkatarsak jutalmazasara, szankcionalasara vonatkoz¢é javaslatok el6készitésében
a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében
a gyermekbalesetek megeldzésében
a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében
a tagbvodakkal valo egyiittmiikodésben
a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban
a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaban
az igazgatasi feladatok ellatasdban
a kozalkalmazotti tanaccsal, sziil6i szervezettel vald egyiittmitkodésben
kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van.
az intézményi szabalyzatok elkészitésében
e ahelyi hittanoktatassal 6sszefliggd intézményi intézkedések elokészitésében

Kozvetleniil végzi:

a nemzeti, és dvodai iinnepek méltdé megszervezését

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezését

a gyermekek fejlédével kapcsolatos tajékoztatas szervezését

felelds a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért,

elkésziti a munkaidd beosztasat,

a gyermekek feliigyeletének megszervezését a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a

sziilok azt igénylik

e a sziilék értesitését az Ovoda nyari, téli zarva tartdsar6l a nevelés nélkiili
munkanapokrol,

e adajkdk munkéjanak irdnyitasat
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e a helyettesitések kijelolését
e azintézményi leltar Osszesitését annak eljuttatasat a gazdasagi hivatalba
e az 6vodapedagogusok szdmara a hirdetd tabla frissitését

Munkajat a felsoroltakon kiviil azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket —
egyeztetés utan — az intézményvezetd meghataroz.

A vezet0 helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

2 szamu intézményvezetoé helyettes

Kozremiikodik:
e az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkkddtetésében
e dolgozok értékelésével kapcsolatos teendok elékészitésében, az  értékelés
dokumentélasaban
a munkatarsak jutalmazasara, szankcionaldsara vonatkozé javaslatok elokészitésében
a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében
a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében
a tagovodakkal valo egyiittmiikodésben
a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban
a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi el6irasok betartasaban
az igazgatasi feladatok ellatdsaban
a kozalkalmazotti tanaccsal, sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodésben
kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkdre van.
a helyi hittanoktatassal 6sszefliggd intézményi intézkedések elokészitésében
e az intézményi szabalyzatok elkészitésében

Kozvetleniil végzi:
e anemzeti, és 6vodai linnepek méltd megszervezését
o a gyermekbalesetek megelézése érdekében kiilon szabalyzat alapjan végzi az udvari
gyermekjatékok id6szakos ellendrzését, vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentaciot
a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat
a gyermekek fejlodével kapcsolatos tajékoztatas szervezését
felelds a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért,
a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek estében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egyiittmiikodést,
e asziilok részére a hirdetd tabla frissitését

Munkdjat a felsoroltakon kiviil azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket —
egyeztetés utan — az intézményvezetd irdsban meghataroz.

A 2 szamu vezetd helyettes megbizdsakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkdrrel
rendelkezik.
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Tagdovoda vezetok:

Tarsult 6vodak tagovoda vezetoi

Az intézményvezeto iranyitasa mellett szervezi a tagovoda munkajat
Ellatja mind azon tevékenységeket, a tagovoda tekintetében, amelyek a székhely 6vodaban az
altalanos helyettes feladata
Kozremiikodik
e az 6vodai jogviszonnyal 6sszefliggd dontések meghozatalaban
e dolgozok értékelésével kapcsolatos teendék —elOkészitésében, az  értékelés
dokumentalasaban,
e amunkatarsak jutalmazasara, szankcionalasara vonatkozo javaslatok elkészitésében,

Kozvetleniil végzi

e az intézmény mikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasat

e anemzeti, €¢s 6vodai linnepek méltdo megszervezeését

o a sziilék értesitését az oOvoda nyari, téli zarva tartasardl a nevelés nélkiili
munkanapokrol,

e a gyermekek feliigyeletének megszervezését a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szlldk azt igénylik

e akozalkalmazotti tanaccsal, sziildi szervezettel egyiittmiikodik

o felelds a gyermekvédelmi tevékenység koordinalaséaért,

e a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek estében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egyiittmitkddést,

o clkésziti a munkaido beosztasat,

e vezeti a szabadsag nyilvantartd kartonokat

e kapcsolatot tart a helyi onkormanyzattal, a telepiilés intézményeivel, az egészségiigyi,
szocialis ellatasban résztvevd szervekkel és intézményekkel, sport és szabadidds
szervezetekkel és intézményekkel, civil szervezetekkel,

e asziil6i hirdetd tabla frissitését

Ko6zalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkdre van.

Intézménvegvség vezeto:

Az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a bolcsddében folyd munkat

Kozremiikodik:

a bolcsdde értékelési rendszerének mitkddtetésében

a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében

a gyermekbalesetek megeldzésében

neveldtestiileti €s alkalmazotti értekezletek elokészitésében

az 6vodakkal valo egyiittmiikodésben

a bolcsddei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

e amunka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaban
e azigazgatasi feladatok ellatasaban
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e akozalkalmazotti tanaccsal, sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodésben

e aszilok részére az intézményt érintd kozérdeki informaciok atadasaban

e kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van.

o felelds a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért,

e a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek estében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egylittmiikodést,

o clkésziti a munkaidd beosztasat,

Rendszeres kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval
e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében

Rendszeresen ellendrzi az ételek mingségét, tapanyag szerinti osszeallitasat

7. A helyettesités rendje:

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettese helyettesiti.
Az intézményvezetd és altalanos helyettese kivételes egyideji tavolléte esetén a helyettesitést
a 2.szamu vezetd helyettes latja el.
A tagdvoda-vezet6t akadalyoztatasa esetén az altala megbizott 6vodapedagdgus helyettesiti.
Konyéri 6voda: Kulcsarné Adom Irén
Sarandi 6voda: Dézsiné FaragdVeronika
Tépei Ovoda: Krinizs Istvanné

Az intézményegység vezetdt akadalyoztatasa esetén a bolcsddei gondozond helyettesiti

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

1. A térvényes miikoédés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumok

Alapito okirat

A fenntarto adja ki. Az alapitd okirat tartalmara vonatkozoé szabalyozast a 368/2011. (XI1.)
31.) Kormanyrendelet tartalmazza.

A Pedagogiai Program

A Kormany altal elfogadott Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjahoz kapcsolddva
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A 2011. évi CXC koznevelési torvény 26.§ értelmében a nevel6 testiilet fogadja el és a
nevelési intézmény vezetéje hagyja jova. A pedagogiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarté
egyetértése sziikséges.

A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

21



Mese-Var Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2013

A nyilvanossag biztositasa: a kiscsoportos sziil6i értekezleten az d6vodapedagogus ismerteti
Az 6voda honlapjan megtekinthetd
1 példanya a neveldtestiileti szobaban a sziilok részére megtekinthetd

Bolcsodei gondozas nevelés szakmai programja

Amely tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasanak, szakszerti gondozasanak
szakmai kdvetelményeit, a Bolcsddei Nevelés Gondozas Alapprogramjat figyelembe véve.
Miikodési engedéllyel miukodik 15/1998. (IV. 30.) NM r. 35. § (4) ) tartalmazza.

A Bolcsdde szakmai programja nyilvanos
Hazirend

A gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az o6vodai és
bolcsodei élet - és munkarendjének szabalyait rogziti. 2011. évi CXC. tv. 25. § és a
Miniszteri rendelet 5.§ rendelkezik a kitelezé elemekrol.

A szakalkalmazottak kozossége fogadja el a sziiloi kozosség véleményezését kovetden.
Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéora tobbletkotelezett-
ség harul, a fenntarto6 egyetértése sziikséges.

A hazirend nyilvanos: A beiratkozas alkalméval 1 példanyat at kell adni a sziilének
Az elsd sziiloi értekezleten az 6vodapedagdgus ismerteti
Az intézmény honlapjan megtekinthetd
1 példanya a sziilok részére a hirdetd tablan elérhetd

SZMSZ

Alapveto feladata, hogy olyan — a magasabb szintii jogszabalyok eléirasainak megfelelé
— szervezetet mikodtessen, amely optimalisan biztositja a nevelési programban Kitiizott
célok elérését. Tartalmat a miniszteri rendelet hatarozza meg. 2011/CXC. Koznevelési
torvény 25§

Az intézményvezeto késziti el.

Az alkalmazotti értekezlet a sziil6i szervezet véleményének kikérésével fogadja el.

Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezett-
ség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos: Az intézmény honlapjan megtekinthetd
1 példanya a neveldi szobaban a sziil6k részére megtekinthetd

Munkaterv

20/2012. évi EMMI rendelet hatarozza meg tartalmat. A munkaterv a nevelési év helyi
rendjét szabalyozza. A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd naptari év augusztus 31-ig
tart
Ebben keriilnek rogzitésre:

e Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

o A karbantartasi, felujitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet tervezett idépont-

Ja,
e A nemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idopontjai,
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o A nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek id6pontjai,
e Az 6voda mitkodését befolyasolo feladat-ellatasi terv, ezen beliil
o pedagdgiai munka tervezése
o A tanligyi munka tervezése
o Munkaltatoi és gazdalkodasi tevékenység tervezése
o Tematikus éves tervek
valamint minden egyéb, amit a neveldtestiilet célszerlinek tart.
A nevelGtestiilet tagintézményenként eldzetesen véleményezi, megvitatja, kiegésziti, a
fenntarto €s a sziil6i szervezet véleményének kikérése utan fogadja el.
A bolcséde munkaterve tartalmazza a szakmai megbeszélések id6pontjat, képzési,
tovabbképzési tervet, sziilokkel valo egylittmikodés szintereit, értekezletek idépontjait,
ellendrzési tervet, nyari és téli zardsra vonatkozo javaslatokat.
A munkatervet az intézményvezetd €s intézményegység vezetd késziti el, a gondozénd
véleménye ¢€s a sziil6i szervezet véleménye alapjan.

Ovodai Integricios program

Minden pontja a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara épiil, figyelembe véve az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol szold 2003. évi CXXV:torvényt. Olyan rendszernek tekinthetd, melynek
elemeit a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek érdekében nagyobb tudatossaggal és
mérhetden is nagyobb eredményességgel szandékozunk a nevelési folyamat fokuszéba
allitani.

2. Az intézmény életét meghatarozoé tovabbi dokumentumok

az alkalmazottak munkak®dri leirasai
gyakornoki szabalyzat

belsd ellendrzési szabalyzat
iratkezelési szabalyzat

adatkezelési szabalyzat

leltarozasi szabalyzat

selejtezési szabalyzat
munkavédelmi szabalyzat
tzvédelmi utasitas, és tlizriado-terv

Az intézmény egyes ko6zOsségebdl szervezddd testiiletek (szervezetek) miikodéseét
meghatdrozo6 6nallo szabéalyzatok:

e Sziil6i szervezet szervezeti és mitkddési szabalyzata
o Kozalkalmazotti szabalyzat

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

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarolag az intézmény ve-
zetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran Kinyomtatott és az intézményvezeto altal hitelesi-
tett dokumentumok, irattari elhelyezésre kertilnek

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e OSAP jelentés

o alkalmazottak, és gyermekek listaja (oktober 1 — i allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott szemé-
lyek (az 6vodatitkar és az intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.

VI. ANEVELO-OKTATO MUNKA RENDJE, IDOTARTAMA

1. Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda 5 napos (hétfotol-péntekig tartd) munkarenddel ilizemel, tagintézményenként
valtozd nyitva tartassal, a sziil6k igényei, illetve a fenntartdi engedély fiiggvényében.

A foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben, az éves munkatervben meghatdrozottak szerint, a nevelOtestiilet javaslata
alapjan.

Derecske 6voda nyitva tartasa: 6 6ra 30 perct6l-17 15 percig.
Konyér Ovoda nyitva tartasa: 7 oratol - 17 oraig

Sarand Napsugar Ovoda nyitva tartasa: 7 oratol — 17 oraig

Tépe Ovoda nyitva tartasa: 7 oratol — 176raig

Bolcsdde nyitva tartasa: 6 oOra 45 perctdl — 17 oraig

Az 6voda nyitva tartasanak ideje alatt 6vond foglalkozik a gyermekekkel.
A bolcsdde nyitva tartasa alatt gondozond foglalkozik a gyermekkel.

Az 6voda egész nyitva tartasa alatt intézkedésre jogosult személynek kell ott tartozkodni.

Az 6vodai egységek a fenntartd rendelkezése szerint tarthatnak zarva, az iskolai sziinetek
idején, /6szi, téli, nyari/ melyrdl a sziiloket értesiteni kell. A zarva tartas ideje alatt — a sziild
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kérése esetén — a gyermekeket az erre kijeldlt intézményben, tagintézményben, vagy
intézményegységben kell elhelyezni.

A bolcséde miikodése folyamatos, az dvodai nyari-t€li zarashoz igazodva a fenntartod
rendelkezéseit figyelembe véve. A bolcsddel sziinet idépontjardl a sziiloket tajékoztatni kell.

Az 6voda ajtaja reggel 8 ora 30 percig van nyitva, majd ezt kovetéen zarva. Csengetésre

a dajka nyit kaput és a latogatdét az 6vodavezetohoz kiséri. Hivatalos ligyek intézése az
irodéban torténik.

Zarva tartas - ovodai bolcsodei sziinetek

A karbantartasi és takaritasi munkalatok idejére — julius, augusztus honapban a fenntartd
altal meghatarozott ideig (a tarsult telepiilés képviseld-testiiletének javaslatat figyelembe
véve)—a bolcsdde és a tagintézmények zarva vannak.

A nyari zéarva tartds ideje alatt a derecskei 6voda és bolcsdde hetente, a tagintézmények
kéthetente egy-egy alkalommal {ligyintézés céljabol ligyeletet tartanak, kiilon megallapitott
beosztas szerint, amelyrdl a sziilok legkésébb az adott év februar 15.-ig értesitést kapnak (a
helyben megszokott médon nyilvanos hirdetményben ¢és a sziil6i értekezletek alkalmaval.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet,
amelybol:
e 3 szakmai napot kozos szervezésben a gesztor intézmény koordindldsaval hasznalnak
fel,
e 2 napot a tagintézmények belsé szervezésében, de koordinalt médon (azonos idében
tervezve) hasznositanak.

Altalanos elvaras, hogy a nevelésmentes napokat nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés,
tanulmanyi kirdndulds céljara haszndlunk fel, errdl a sziiloket jogszabalyban eldirtak szerint
tajekoztatni kell. (a tijekoztatast a tagintézmény-vezetd felelds elrendelni tigy, hogy az a
szlilok tudomasara jusson legalabb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap eldtt)

Az iinnepekkel osszefiiggé munkarend valtozasokrdl, illetve az 6voda nyitva tartasanak
alakulasarol — az orszagos rendelkezéseket figyelembe véve — a sziiléknek legalabb 7 nappal
korabban tajékoztatast kell adni.

2. A nevelési — oktatasi intéezményben dolgozék munkarendje

2.1. Az alkalmazottak kore, munkarendje:

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0lo torvény szabalyozza. Tovabbi szabalyozast - a bels sajatossagokat illetben - az
intézményi kézalkalmazotti szabalyzat tartalmaz.

Az intézmény alkalmazotti k6zOsségét a székhelyen, intézményegységben, telephelyeken,
tagintézményekben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kozosséget
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alkotnak a derecskei 6voda, a bdlcsdde, konyari, sarandi, tépei 6vodakban foglalkoztatott
kozalkalmazottak.

A kozalkalmazottak munkarendje

A nevelési évre szo0l6 munkarend az intézmény munkatervében tagintézményekre bontva
talalhato. A vezetd helyettes tehet javaslatot a napi munkarend valtoztatisdra és a
szabadsagok kiadasara a derecskei intézményben, a tagévodakban a tagovoda-vezetd, a
bolecsddében az intézményegység vezeto.

Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy munkaja soran az altalanos munka- ¢és
balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

2.2. Az 6vodapedagogusok kore, munkarendje
A pedagégusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. NKkt. tartalmazza.

A pedagégus koteles a neveldtestiileti értekezleteken, a munkaterv szerinti
rendezvényeken, iinnepségeken pontosan megjelenni és aktivan részt venni.

A nevelotestiileti értekezleten-az elore jelzett témabdl felkésziilten- a Kitiizott kezdési
idopont elétt minimum ot perccel elobb megjelenni. A pedagégus aktivitasat az
értekezlet témajahoz kapcsolédo hozzaszolasai, szakmai véleményének Kifejtése jelzi.

A pedagogus a fogadoorajan a sziilovel egyeztetett idépontban koteles pontosan
megjelenni és a sziilonek gyermekével kapcsolatos realis felvilagositast adni.

A pedagogus a gyermekekkel és az 6vodai élettel kapcsolatos adminisztrativ feladatait
koteles pontosan, naprakészen vezetni.

A pedagogus vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztasi naplojat, a csoportnaplot és
a gyermekek egyéni fejlodési lapjat.

A Nkt szerint az 6vodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelezé orakbol és az oktatod-
neveld munkaval, vagy a gyermekekkel dsszefliggd, a szakfeladatanak ellatasahoz sziikséges
1d6bdl all. Munkaidejiik teljesitését egyéni munkaidd nyilvantartd lapon napra készen vezetik,
jelolve az integraciés program keretében végzett kotelez6 oran kiviili tevékenységekre
megbizas alapjan forditott idot a tevékenység megjeldlésével.

A pedagdgus heti 6raszdma 40 ora.

Kotelez6 oraszam:

Intézményvezetd 6 ora

Intézményvezetd helyettes: 24 ora

tagintézmény - vezetd intézményenként csoportok szamatol fiiggden valtozod
ovodapedagdgus 32 6ra

Orakedvezményben részesiil: Kozalkalmazotti Tanacs elnoke heti: 5 6ra

Kozalkalmazotti Tandcs tagja heti: a torvényben
meghatarozottak szerint

Szakmai munkak6zosség vezetd: heti 1 ora
Az 6vodapedagogusok neveldmunkaval sszefiiggd teenddkre valo kijelolésének elvei:

képzettség
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ratermettseég

Az 6vodapedagdgusok heti valtasban délelottos és délutdnos munkarendben dolgoznak.

2.3. Ovodapedagégus és gondozénd helyettesitése

A pedagogus és a gondozond koteles a munkaja kezdete elétt 10 perccel munkara kész
allapotban megjelenni. A munkabol valod tavolmaradasat elézetesen a tagintézmény
vezetének, a gondozond tavolmaraddsat az intézményegység-vezetonek kell jeleznie.
Amennyiben vdaratlan betegség, egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan
legkésobb 8 oraig kell telefonon, iizenettel jeleznie, hogy a feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A pedagdégust és a gondozonét hianyzas esetén
szakszertien kell helyettesiteni. Els6sorban valtotarsa, akadalyoztatasa esetén mas csoportos
ovodapedagogus, gondozond beosztasaval.

Hosszan tart6 tdvolmaradas esetén aranyos tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagdgus is részt
vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesitd Onkéntességét és csaladi
koriilményeit, hatterét.

A pedagdgusok gondozondk munkarendjét — az éves munkarendi beosztas szerint - ugy kell
Osszedllitani, hogy az intézmény teljes nyitva tartdsdban, az dvodaban oOvodapedagdgus
bolcsddében gondozond foglalkozzon a gyermekekkel.

2.4. A dajkak, ugyviteli és kisegitdé dolgozék kozossége,
munkarendje

Dajkak heti munkaideje: 40 ora
A dajkak heti valtasban folyamatos munkaid6 beosztasti munkarendben dolgoznak.

Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiilé és 6nalld jogositvanyokkal
nem rendelkezd kézosséget alkotnak.

Az ¢6vodatitkar, adminisztrator, karbantart6 takaritond munkaidejét, az intézményvezetd
allapitja meg, az 6voda zavartalan miikodését figyelembe véve.

Az intézmény a dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségei, és jogkoreinek leirasat minden dolgoz6d névre szo6lo

munkakori leirasban kapja meg. A munkakdri leirdsokat az intézmény vezetdje késziti el.

2.4.1. Dajkak munkakori leirdsa: tagintézményenként valtozo ezért a tagintézményenként
az egyedi szabalyozas tartalmazza.
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2.5. Szabadsag kiadasa:

A Kjt. szerint lehetdleg az adott nevelési évben, a nyari idészakban a tagintézmény-vezetd
hataskore. A technikai dolgozdk szabadsaga ugy adhat6 ki, hogy a nagytakaritas ideje alatt a
munka folyamatossaga biztositott legyen.

3. Nevelési —oktatasi intézményben miik6do egyezteté forumok

Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacs tekintetében, mint az Ovodaban dolgozd kozalkalmazottak
érdekképviseleti szervezete, az egyiittmikodésre vonatkozd eldirdsokat az intézményi
kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

Az alkalmazotti k6zosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbesz¢lést, értekezletet az 6vodavezetd jogosult Osszehivni. Kezdeményezési joggal a
kozalkalmazotti tanacs elndke rendelkezik.
Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattevé jogkore: az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran az Ovodavezetdjének
mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzokonyvet kell felvenni.
Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet a 2011. évi CXC. Nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak és
bolcsddei gondozondinek kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcsadd és hatdrozo szerve. A neveldtestiilet tagja az o6voda valamennyi pedagogusa,
tovabba a bolcsdde gondozoi.

A nevel6testiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény milkodésével kapcsolatos
tigyekben, koznevelési torvényben és mas jogszabdlyokban, tovabba e szabélyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveld6testiilet tagjainak részletes feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

A pedagdgiai program elfogadasa;

Az SZMSZ és a hazirend elfogadasa;

A nevelési év munkatervének elfogadésa;

Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa;

Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;
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e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

e A nevelési program valamint a szervezeti és mukodési szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz térténd kereset benyujtasarol;

e Az intézményvezetd  helyettes megbizasaval, felmentésével kapcsolatos
véleményalkotas,

e Munkak6zosség létrehozasa,

e Ovodai foglalkozasokon kiviili foglalkozasok korének meghatérozasa,

o A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznaldsanak
megtervezese,

e Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Jogkorok gyakorlasa lehetséges:

e intézményvezetdség lilésein,
tanévnyito- zaro értekezleteken,
munkatarsi értekezleteken,
munkahelyi megbeszéléseken,
neveldtestiileti értekezleteken.

Véleményezési és javaslattevo jogkore
e Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
e Szakmai anyagok véleményezése,
e Az 6vodarol késziilt publikaciok véleményezése.

A nevelotestiileti dontések és hatarozatok meghozatalanak rendje

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban nyilt szavazassal €és egyszerii sz6tobbség-
gel hozza. Titkos szavazés esetén szavazatszamlald bizottsadgot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelOtestiileti
értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyveét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzo-
konyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil
két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény irattaraba keriilnek, hatarozati formaban.

A nevelési értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon a neveldtestiilet tagjainak tobb mint 50
%-a jelen van. Személyi kérdésekben a nevelbtestiilet tobbségének kérésére titkos
szavazassal donthet.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhédzasa:

e Az dvodai felvételi eljaras vonatkozasaban, amennyiben a jelentkezd gyermekek sza-
ma meghaladja a fér6helyek szdmat, a neveldtestiilet tagjaibol, az onkormanyzat, vé-
doéndi szolgalat, csaladsegitd szolgalat képvisel6ibdl allo bizottsag tesz javaslatot a
felvételre.

e A sziil6 altal benyujtott felill biralati kérelem targyaban a nevel6testiilet jogosult ki-
vizsgélni az ligyet.

e A feladatok ellatasarol a megbizott beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6voda
vezetdjének (a megbizott személy megnevezése az éves intézményi munkaterv
feladat-ellatasi/felel6si fejezetében keriil rogzitésre).
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A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

e Tanévnyitd neveldi értekezlet

e Oszi nevelési értekezlet

e Félév zaro neveldi értekezlet

e Tanévzard neveldi értekezlet
A neveldtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziil6i szervezet egyetértésével,
megfelelo tajékoztatasaval.
Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a neveldtestiileti értekezletek idopontjat és a neve-
lésnélkiili munkanapok idépontjat valamint felhasznalasat a kiilonos kozzétételi listaban nyil-
vanossagra kell hozni. Felelose az 6vodavezetd.

A nevelbtestiiletet a tanév rendje szerint, az Ovodavezetd irdsban hivja Ossze a téma
megjelolésével. A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

A tagintézmények nevelétestiileteinek hataskore:
e a tagintézmény alkalmazotti kozosségének Osszehivdsa, szakmai értekezlet
megtartasa,
e agyermekek helyi (telepiilési) felvételi kritériumainak meghatarozasa
e atagovoda hagyomanyainak kovetése, bovitése, illetve sziikitése
o tarsult telepiilések onkormanyzatai altal el6készitett koltségvetési koncepcid és terv
véleményezése,
e a Pedagbgiai Program, az SZMSZ ¢és a Hazirend tagintézményekre vonatkozo
fejezeteinek elfogadasa
A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjlk, illetve valasztott képviseloik utjan kozolhetik az intézmény
vezetdségével, a tagintézmény-vezetdvel, az 6voda vezetdjével, sziilok kozosségével.

A tagintézmények 0©nallo hataskorben eldontendd kérdések, munkatervi megbeszélés
igyében oOnalldan is dsszehivhatnak testiileti iilést, amelyrdl el6zetesen az Ovodavezetdjét
értesiteni kell (legalabb 3 munkanappal az értekezletet megel6zden).

Szakmai munkako6zosség

A szakmai munkakozosség célja novelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a
pedagdgiai munka mindségét.

A szakmai munkakozosségek miikodésének rendje
e a szakmai munkakozosség az dgazatot érint0 aktualis kérdések és az eredményesség
figyelembe vételével sajat maga dont a munkak6zdsségi keretben torténd nevelési
tertilet és téma feldolgozasaban,
e a szakmai munkako6zosség éves terv alapjan dolgozik, vezetdjének legalabb évente, a
nevel6testiilet el6tt beszdmolasi kotelezettsége van. Tagjai a gesztor és a
tagintézmények ovodapedagogusai egyarant.
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Szakmai munkakozosség hozhaté létre:

az 6voda nevelési célkitiizése célszerli, szakszerii és hatékony megvalositasara,

a nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és korszertisitésére,
palyazati lehetdségek feltarasara, palyazatok elkészitésére

a szabadid6 hasznos eltoltésével Osszefliggd feladatok ellatasara,

kiilonds gondoskodast igényld — sajatos nevelési igényll, halmozottan hatranyos hely-

crer

segitésere.

A szakmai munkakozosség feladatai Kiilonosen:

szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben fo-
ly6 neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzésé-
hez,

részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében,

a szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben,
gondoskodik a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitésérol, ennek
érdekében: irdnyitja, segiti és ellendrzi az 6voda szakmai és modszertani tevékenysé-
gét; ajanlasokat készit pl. jatékeszk6zok beszerzésére; segiti a palyakezdd pedagdgus
tervezo és gyakorlati munkdjat; tdjékoztatja és szervezi a tovabbképzésekrdl, onképzési
lehetdségekrdl a pedagdgusokat; egyedi kérésre hospital és konzultal.

Tovabbi feladatai:

a munkakozosség éves tervének kidolgozasa az intézmény helyi nevelési programja és
éves intézményi munkaterve alapjan,

a munkakozosség munkajanak koordinalasa, a tervezett feladatok végrehajtasanak el-
lendrzése, visszacsatolo tajékoztatas az eredményekrol, esetleges problémakrol fél-
évenként a munkakozosség és az ovodavezetd felé, évente beszdmol a neveldtestiilet-
nek,

az ovoda szakmai segitése modszertani értekezletetek és bemutatd napok, tarsovodak-
kal torténd hospitalas szervezésével,

az wjonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznaldsa és ajanlasa,

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palyazatok neveldtestiileti konszenzu-
son torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa €s elszamolésa.

Szakmai munkakozosségre atruhazott nevelotestiileti feladatok

a munkak6zosség vezetd megvalasztasa,
tovabbképzési terv elokészitése.

Munkakozosség vezeto valasztas

e r

A szakmai munkako6zosség vezetdjét az dvodavezetd bizza meg a munkakozdsség tagjainak
javaslatara hatarozott idére. Megbizatdsa tobbszor meghosszabbithatd. Feladatait munkakori
leiréas alapjan végzi. Megbizasanak elvei az 6vodaban:

az 6vodaban eltoltott legalabb 5 éves kozalkalmazotti jogviszony,
legalabb 3 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,

a neveldtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,

kiemelkedd onképzés, tovabbképzés,
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e jO szervezO, iranyitod és kommunikacios vezetdi kompetencidkkal rendelkezés.

A munkakozosség tapasztalatainak atadasi médja, kapcsolattartas

e intézménykdzi szakmai munkakdzosségi foglalkozasokon,

e szakmai megbeszéléseken,

e szakmai tovabbképzéseken eldzetes tervnek megfeleléen biztositjuk a szakmai
munkakodzdsségi tagok részvételét

Az IPR menedzsment

Intézménylink 2008. szeptember 1.-t6l kapcsolodott be a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek esélyegyenlOségének, megteremtése érdekében a kulturalis miniszter altal kiadott
személyiségfejleszto, tehetséggondozo felzarkoztatd programba.

Az 6vodai IPR arra vallalkozik, hogy meghatdrozza az 6vodai nevelés azon teriileteit,
amelyek kiemelkedd jelent6séggel birnak a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
fejlodésének eldsegitésében.

A feladatok sikeres megvalositasa érdekében munkacsoportokat alakitunk a munkacsoportok
munkdjat az [PR menedzsment koordindlja. Az IPR menedzsment tagjait az intézményvezetd
bizza meg, a nevelbtestiilet javaslatanak figyelembe vételével.
Az IPR menedzsment feladatai:

e projektterv kidolgozas

o cselekvési terv elkészitése

Az IPR menedzsment javaslatot tesz a rendelet alapjan igényelt és feladatellatasara kapott
tdmogatas felhasznalasara, melyet a neveldtestiilet hagy jova.

Sziilok kozossége
Minden tagdévodaban, és a bolcsddei intézményegységben kiilon sziildi szervezet miikodik.

Az 6voda és az SZM egyiittmiikddési tervét az dvodai munkaterv és a sziildi szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A bolcsdde €és az SZM egyiittmiikodeési tervét a bolcsédei munkaterv és a sziildi szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Sziiloi valasztmany dontési jogkore

A sziil6i véalasztmany sajat miikodési szabalyzatardl onalldan dont, miikodését, munkatervét
Onalldan hatarozza meg.

Sziiloi valasztmany véleménvezési jogot gyakorol

e Az SZMSZ elfogadasa el6tt a jogszabalyban megfogalmazott kérdésekben
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e A hazirend elfogadasa elott

e A pedagbgiai program elfogadasa elott

e Az intézmény éves a munkatervének:
- az 6voda nevelési év rendjére vonatkozé részének elfogadasa elott
- az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

A sziiloi szervezet javaslattevo jogkorrel rendelkezik

e Az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

Az 6voda iranyitasat

Az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

A vezetdk és a sziil61 munkakozosség kozotti kapcsolattartasi modot illetden

A sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben

A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

Az 6voda illetve a bolcsdde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

A vezetok és a sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i valasztmany ¢€s a vezetOk kapcsolattartdsa sziildi valasztmanyi értekezletek
formajaban torténik.

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziildi szervezet véleményének (egyetértésének)
kikérése jogszabaly alapjan kotelezd, az 6vodavezetd az irdsos eldterjesztést, a dontést
megeldz6 15 nappal kordbban adja at a sziil6i szervezet vezetdjének.

Az SZM vélasztmany vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti és miikodési
szabalyzata a sziil61 munkakozdsség részére véleményezési jogot biztosit.

VIl. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény altalanos miikédési rendje

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl az oOvodavezetd, tagintézmény-vezetd beérkezéséig az
tigyeletet 6vodapedagogus latja el.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni, amely nevelési évenként két
alkalommal késziil el: az &szi-téli illetve tavaszi-nyari idészakra.

A hetirend — a nevelési program és a helyi sajatossagok figyelembevételével — csoportonként
késziil.

A gyermekek fejlesztését jol tiikr6z0 folyamatos megfigyelések vezetése kotelezd, amelynek
rogzitése a csoportnapldban, fejlédési naploban és a DIFER fiizetben torténik.

A bolcsddében a gyermekek fejlodését az iizend 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 formdaban szervezett tevékenységek,
foglalkozasok iddpontjait a csoportokban dolgoz6é 6vondk hatdrozzak meg, melyet a
csoportnapléban rogzitenek.
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Kiilonos kozzétételi lista kotelezettség teljesitésének rendje: Az elektronikus informaciod
szabadsagrol szold 18/2005 (XII. 27) IHM rendelet és 229/2012.(VIIIl. 28.) rendelet a
nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol.

2. A gyermekek évodai felvételének rendje

Az 6voda 3 éves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld intézmény.
Az 6vodaba felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel jelentkezés
alapjan torténik.

A felvételrdl és atvételrdl az intézményvezetd, tagintézmény esetén a tagintézmény-vezetod
dont.

A tarsult onkormanyzattal el6zetesen egyeztetve az dvodai jelentkezés idejét €s formajat az
ovoda vezetdje koteles nyilvanossagra hozni a helyben szokasos modon.

Az 6voda felveheti azt a korzetében lakd gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek
hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezd harom éves és anndl idésebb gyermek dvodai
felvételi kérelme teljesithetd.

Tuljelentkezés esetén telepiilésenként alakitott Felvételi Bizottsag dont a gyermekek
felvételérdl.

A Felvételi Bizottsag tagjai:
e Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes /Derecskén)
a polgarmester megbizottja a tarsult onkormanyzat részeérdl,
tagintézmény-vezeto,
gyermekvédelmi felelds,
az 6voda gyermekorvosa vagy a védénd
sziil6k valasztott (delegalt) képviseldje

A felvétel dontési elvei.
ovodakoteles korhatar

e szocialis,

e gyermekvédelmi,

e pedagogiai szempontok.

Az elutasitott gyermekek esetében az dvoda dontésérdl a sziiloket irdsban kell kiértesiteni. A
hatarozat kézhezvételétol szamitott 15 napon beliil a ?? Jegyz6jéhez cimzett
fellebbezéssel élhet a sziilo.

Nem lehet elutasitani azt az 6vodakoteles gyermeket aki augusztus 31.-ig a 3. életévét
betoltotte.
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3. Bolcsédei felvétel rendje:

Bolesodébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betoltéséig vehetd fel ill. annak az
évnek a december 31. napjaig vehetd fel, amelyben betolti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3.
¢letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az dvodai
nevelésre, és az dvodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsédében gondozhatd a
negyedik évének betoltését kovetd augusztus 31.-ig.

Bolesddében felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjék biztositani napkdzbeni gondozasat.
e Ha mind két sziil6 dolgozik
e az anya GYES mellett 4 6ras munkat vallal, vagy iskolarendszer(i oktatasba vesz részt
e az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond,
gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét,
e az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését

A gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Torvény kiemeli
olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocidlis vagy egyéb okok miatt egészséges
fejlodése érdekében sziikséges a bolesddei gondozésa, nevelése.

A bolcsddei felvételre valo jelentkezés minden évben az dvodai beiratdssal azonos idépontban
torténik. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsdg dont. Az elutasitott gyermek,
véarakozé listara keriil. Evkozben torténd jelentkezés esetén férdhelyhianyaban, a varakozod
listanak megfelelden kertil felvételre a gyermek.

A Felvételi Bizottsag tagjai:
e [ntézményvezetd
Intézményvezetd helyettes
a polgarmester megbizottja az onkormanyzat részeérdl
intézményegység vezetod
gyermekvédelmi felelds,
az 6voda gyermekorvosa vagy a védoéno

4. Az intézmény bels6é kapcsolattartasanak rendje

Szervezeti esységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az O6voda szervezeti egységei koOzott rendszeres a szakmai kapcsolattartds a vezetdi
munkaterv a szakmai munkakdzOsségi terv litemezett nevelGtestiileti értekezletein
munkakdzdsségi megbeszéléseken valdsul meg.

Neveldtestiileti értekezleten részt vesznek a bolcsdde gondozondi is.

Nevel6testiileti értekezletet kell tartani:
e anevelési program és modositasa elfogadasara
e az SZMSZ médositasanak elfogadasara
e anevelés elokészitésére, a munkaterv elfogadéasara
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e az oOvoda éves munkijanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések
beszamolok elfogadasara

e a hazirend elfogadéasara

e az 5 éves pedagdgus tovabbképzési terv elfogadasara

e az ovodavezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemények kialakitasara

e aneveldtestiilet véleményének kikéréséhez, az altalanos helyettes és tagovoda-vezetok
megbizasadhoz

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha
e azintézményvezetd Osszehivja
e neveldtestiilet egyharmada kéri
o sziildi szervezet kezdeményezi, ha a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadta

A székhelydvoda és tagovoda nevelbtestiilete a bolcsddei gondozondk kozdssége onalldoan
mikodhet, ill. hozhat dontést azokban az iligyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti
egységiiket érintik.

Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja a szakmai munkéat végzo 6vodapedagdgusok,
valamint neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd dajkak, bolcsédében a gondozéndk és a
takaritd személyzet egylittmitkodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e A koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott fenntartéi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

e Azokban az iigyekben, amelyek kizardlag csak a székhely, vagy csak a tagovodat,
vagy csak a bolcsddét érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti
értekezletet.

e A dajkdk munkaértekezleteit a tagévoda vezetok hivjak Ossze az éves munkaterv
szerint. A derecskei Ovoddban részt vesz a bolcsdde takaritd személyzete is.
Rendkiviili esetben az intézményvezetd engedélyével hivhato dssze.

e A nevelGtestiileti és alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja 6ssze
az intézményvezetdi palyadzattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

e A tagovoda értekezleteit a tagdvoda vezetd az intézményvezetd elézetes értesitése
mellett hivja dssze.

A tagdvodakkal, bolesédével valo kapcsolattartas rendje, formaja

A tagovoda vezetd, bolcsdde vezetd részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetdi
értekezleten, ez alkalommal beszamol a tagintézményben, intézményegységben folyo
munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciodkat.

Az értekezletek kozotti iddszakban felmertild, a tagintézményekben, intézményegységekben
folydo munka kozvetlen irdnyitasdhoz sziikséges szakmai, €s egyéb informacidkat az
intézményvezetd soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

A tagovoda vezetd, bolcsddevezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

Az intézményvezetét meg kell hivni a tagévodaban, bolcsddében tartott értekezletekre, ezen
kiviil ellendrzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a tagdovodakat,
bolcsodét.
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Az intézményvezetovel, a tagdvoda vezetd ¢és a bolcsOdevezetd rendszeresitett
megbeszéléseken kiviil kozvetlen telefon, és személyes kapcsolatban allnak egymassal.

A vezetok és sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

A sziilok az 6vodaban az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében
tagovodai szintli, intézményegység szintli munkakozosséget hoznak létre.

A sziil61 munkak6zosség miikodési rendjérdl sajat maga dont.

Az 6vodai és bolcsddei szintli ligyekben az SZM vezetdjével az intézményvezetd ¢€s a
tagbvoda vezetdk, a csoportszintli iligyekben a csoport sziiléi munkakdzosségének
képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

A sziilok szobeli tajékoztatasa
Az intézmény a kdznevelési torvénynek megfelelden a gyermekekrdl a nevelési év soran fo-
lyamatos szobeli tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékozta-
tasanak moddja a sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.
Sziiléi értekezletek rendje:

e Tanévnyito sziil6i értekezlet

o Félévi sziildi értekezlet

o Beiskolazasi sziiloi értekezlet

e Tanévzaro sziildi értekezlet
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az 6vono és a sziildi szerve-
zet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara.
Fogadoorak rendje: Az 6voda hazirendjében szabalyozott.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat iizend tablaval rendelkeznek, melyen tajékoztatjak a sziiléket az 6vondk,
vezetd, logopédus, pszichologus, fejlesztopedagdgus és gyermekvédelmi felelds személyérdl
¢és fogadoordjarol. Ezen kiviil ez a tabla szolgal az aktualis informaciok kozlésére is.

A kozponti faligjsdgokon mindenki szamara érdekes és aktudlis ismeretterjesztd
informéciokat tesziink kozz¢€. (szinhaz, kiallitas, sport esemény))

A sziillok és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok osszehangolasara lehet6ség
nyilik az alabbi esetekben:

nyilvanos linnepélyek,

nyilt napok, jatszodélutanok,

csaladlatogatas,

Osszevont €s csoport sziildi értekezletek,

sziil6i fogado orakon,

ovodai rendezvények soran,

a falitijsagra kifiiggesztett informaciokon keresztiil,

a szllok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleteken,

gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

HHH gyermekek sziileinek 3 havonta torténd tajékoztatasa a gyermek fejléddéseérol.

A sziilok és a gondozondk kozott a nevelési feladatok osszehangolasara lehetéség nyilik
az alabbi esetekben:
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e csaladlatogatas,

e lizend fiizet

e személyes beszélgetések

e sziiloi értekezletek soran

o gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

5. Az intézmény Kkiilsé kapcsolattartasanak rendje

Altalinos Iskolival

A kapcsolattarto: az 6voda vezetdje és az 6voda pedagdgusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda-iskola
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formdja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként
az elsd félévet kdvetden, szakmai forum évente minimum egy alkalommal.

Az 6voda orvosaval, védénével, fogaszati rendelével

A kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.

A feladatellatasra sz6l6 megallapoddst a tagintézmények Onkormanyzatai jogosultak
megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskolaba mené gyermekek korében
az altaldnos belgyogyaszati vizsgalaton tul szemészeti és hallasvizsgalat.

A kapcesolat formdja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, védondi jelenlét minimum
havonta 1 alkalommal, fogaszati sziirés.

Bolcsédei intézményegységben: Megallapodas alapjan, megéllapodast az intézményvezetd
koti .

Gyakorisdg heti 2 ora.

Orvosi beavatkozas - kezelés - csak is a sziil6 elézetes értesitése és beleegyezése utan
torténhet. Kivétel a baleseti elsOsegélynytjtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a munkaba allas
eldtti orvosi vizsgalatra és az 1id6szakos orvosi vizsgélatra torténd beutalas az 6vodavezetd
kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Pedagdgiai Szakszolgalattal

Tanulasi Képességet Vizsgaldo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Derecske-
Létavértes Kistérség Nevelési Tanacsadoval

Kapcsolattarto: az o6voda vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a fejlesztopedagogus,
pszichologus, logopédus.

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a fejlesztopedagogus,
pszichologus, logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitoé Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal Kapcsolattar-
to: 6vodavezetd, tagdvoda-vezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez
indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziiksé-
gesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjo-
1éti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei
ko6zott milyen intézkedést tegyen,

o esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o sziilok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak in-
tézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal
A kapcsolat tartalma, formdja:

e Vita, konfliktus megeldzése érdekében szakmai tandcsadas, tdjékoztatas kérése, melyre
az dvodavezetd jogosult.

o Kialakult oktatasiigyi vita esetén: a vitdban allok kozott a bizalom és kommunikacid
helyreallitdsa érdekében, melyre a vitaban 4llo felek k6zos akaratnyilvanitasaval, irds-
ban keriilhet sor. A vitaban allok a kozvetitdvel egylittesen hatarozzak meg a kdzvetités
helyét, kezdetének idejét.

Gyakorisdga: sziikség szerint

Pedagdégiai Szakmai Szolgaltaté Kozponttal

A kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktandcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat

Gyakorisdg: nevelési évenként a PSZK altal meghirdetett idépontokban €s gyakorisaggal.

Fenntartonkkal és a gazdasagi hivatallal
Kapcsolattarto: dvodavezetd, tagovoda vezetok, ovodavezeto-helyettes, adminisztrator
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. A kapcsolattartds teriiletei
kiilonosen:
e az ovoda atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa,
az 6voda nevével kapcsolatos eljaras alkalmazésa,
az 6voda pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,
az 6voda belsd szabalyz6 dokumentumainak Nkt. szerinti véleményezése,
az 6voda miikddésének torvényességi ellendrzése,
a magasabb vezetd teljesitményértékelése,
e az ovodaban foly6 szakmai munka ellenérzése kdzoktatasi szakértd bevonasaval.
A _kapcsolattartds _formdja: OFTT iilései, rendezvények, kozponti iinnepségeken vald
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, beszamolo irasban.
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Gyermek programokat ajanlé kozmiivelodési intézményekkel:

Miivelddési Hazzal, Konyvtarral és egyéb civil szervezetekkel.

A kapcsolattarto: az dvodavezetdje, illetve egyeztetést megbizas alapjan minden tag- évodai
egységben a kulturalis felelds.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziiléi szervezet véleményének
kikérésével, az éves munkatervben meghatarozattak alapjan.

Alapitvanyokkal:
e A Derecskei Ovodas Gyermekekért Alapitvannyal
A kapcsolattarto: intézményvezetd és a kuratorium titkara

e Tépei Gyermekekért Alapitvany
A kapcesolattartd: Tépei 6voda vezetdje

e Sarandi Ovodasainkért Alapitvany
A kapcsolattarto: Sarandi Napsugar Ovoda vezetdje

Az egyhazak képviseldivel

A kapcsolattarto: a székhely intézményben az intézményvezetd, tagéovoddkban a
tagintézmény vezetok

A kapcsolat formdja: az 6vodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit és
vallasoktatast szervezhetnek. A hit és vallasoktatason valo részvétel a gyermekek szamara
onkéntes. Az dvoda a foglalkozasokhoz foglalkoztatd termet biztosit a megallapodas alapjan,
az 6voda nevelési rendjéhez igazodva, a Nkt. —t figyelembe véve.

A gyermekek hit és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.

Gyakorisaga: heti 1 alkalom

Nemzetkozi kapcsolatok

A nevelési intézmény nemzetkdzi kapcsolatait 6nalloan alakitja. A nevelési intézmény
kozvetleniil teljesiti a kiilfoldi megkereséseket, illetve kdzvetlentil kiildhet kiilfoldre
megkeresést.

6. Az intézmény belsé kiilsé ellenbrzése

Belso ellenorzés

A Dbelsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysdganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell €s sziikséges erdsiteni
a pedagogus munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani,
korszerusiteni, ill. boviteni.

A pedagdgiai munka ellendrzés iitemtervét az oOvodai pedagdgiai munkaért felelds

intézményvezetd - helyettes a mérési csoport vezetd és a szakmai munkakdzosség javaslatai
alapjan az intézményvezeto késziti el.
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A gondozéasi munka ellendrzési {litemtervét az intézményvezetd €s az intézményegység -
vezetd késziti el.

Az ellenérzési terv végrehajtdsédért az intézményvezetd, - a bolcséde esetében az
intézményegység-vezeto €s az intézmeényvezeto felelnek.

Az ellenoOrzési terv tartalmazza az ellendrzés
o teriileteit,
e modszereit,
o litemezését.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e intézményvezetd helyettes,
intézményegység vezetdje,
tagdvoda vezetd,
szakmai munkakdzosség vezetd,

gazdasagi vezetd.

Az ellendrzésben résztvevo pedagdgusok, szakgondozok és vezetdk:

ellenérzést végezhet az ellenérzott teriilet kiket ellenoriz
Intézményvezetd Gazdalkodas, szakmai munka, tanligyi | 6vodavezet6 helyetteseket
feladatok ellatasa, pedagogiai tervezés, |tagintézmény-vezetdket
megbizasok teljesitése intézményegységek vezetot
teljesitményértékelés munkakozdsség vezetoket,
munkavégzés ovodapedagdgusokat,
dajkakat
bolcsddei gondozondket
technikai dolgozokat
Intézményvezetd Munkafegyelem Derecskei 6vodaban
helyettes Munkavédelem munkakozosség-vezetoket,
Szakmai munka 6vodapedagogusokat
teljesitményértékelés dajkakat
Tagintézmény- Munkafegyelem Tagdvodakban
vezetok Munkavédelem munkakodzdsség vezetoket,
Szakmai munka ovodapedagdgusokat,
Teljesitményértékelés dajkakat
Intézményegység - | Munkafegyelem Bolesddében
vezetd Munkavédelem gondozoéndket
Szakmai munka takaritonoket
Etkeztetés
Munkak6zosség Feladatok ellatasa, megbizatasok Derecskei Ovodaban és
vezetd teljesitése, szakmai munka tagovodakban

41




Mese-Var Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2013

teljesitményértékelés Munkako6zosségi tagokat
IPR team vezetok Feladatok ellatasa, teljesitése Sajat 6vodajaban
ovodapedagdgusokat

A nevelési év soran az intézményvezetd az ovodapedagogust és alkalmazottat értékeli
legalabb egy alkalommal az ellenérzési tervben meghatarozott mérési értékelési rendszer
eljarasrendje alapjan.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal, ill. alkalmazottal ismertetni kell az
érintett szervezeti egység vezetdjének jelenlétében, aki arra irdsban €szrevételt tehet.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzését az éves munkaterv melléklete az Ellendrzési tlitemterv
tartalmazza.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait minden év oktober 15-ig az el6zd tanévre vonatkozodan értékelni kell,
megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
értékel6 beszamolot véleményeztetni kell a sziil6i munkakozosséggel.

A pedagdgiai munka ellendrzésének tapasztalatait, a nevelési évet zard nevelGtestiileti
értekezleten kell az intézményvezetdnek ismertetni. Errdl jegyzOkonyv késziil.

Az ovoda Kiilso ellenorzésére jogosultak

Az dvoda latogatasara és ellendrzésére mindazok a fenntart6 és feliigyeleti szervnek, valamint
tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozoi €s képviseldi jogosultak, akik szdmara ezt a
jogszabaly lehetdvé teszi.

Az 6vodaban latogatast, ellendrzést, végz6 személyeket az dvodavezetd, vagy a helyettese, a
tagintézmény-vezetd, intézményegység-vezetd kiséri el.

A gyermekcsoportban latogatéast szervezett foglalkozas kozben megkezdeni, vagy vége elott
befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.

VIil. AZ INTEZMENY| VEDO, OVO ELOIRASAI

1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. torvény és a végrehajtasdhoz kapcsolodé jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat
Eslyegyenldségi Terve. Ennek felel0sségteljes ellatasaért az ovodavezetd felel, munkajat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi feleldssel egyiitt. A gyermekvédelmi
felelos elérhetdsége a csoportok falitijsagjan Derecskén a kozponti faliujsagon megtekinthetd.
Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocidlis és kulturdlis
kornyezetbdl érkezd gyermekek szamara.
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Az ovonok feladatai:

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

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

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

A gvermekveédelmi felelos feladatai:

Sziikség szerint csalddgondozo, védond segitségének igénybevétele.

Anyagi gondokkal kiizdé csaladok tdmogatasara az 6vodavezetd tdjékoztatasa téritési
dij csokkentése érdekében, illetve az alapitvany kuratériumi elndkének tajékoztatasa,
alapitvanyi tdmogatas megitélése céljabol.

Felterjesztés segélyre.

Nyilvantartas vezetése.

Az 6vodavezetd tajékoztatdsa, éves beszdmolo készitése.

Az dvodavezetd tagdvoda vezetdk feladatai:

Kapcsolattartés a jegyzdvel, hatranyos €és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozaséban.

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetencidk kijeldlése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tamogatasa a specialis nevelési feladat szakszeri ellatasa végett.

Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

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

Etkezési kedvezmények meghatirozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az
onkormanyzati rendeletnek megfeleléen. Ezek dokumentalasara felelds kijeldlése.

A hatranvyos szocialis helvzetben 1évo csaladok segitésének formai

Tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol.

Kedvezményes étkezési dij biztositasa:

A torvényi rendelkezéseknek megfelelden normativ allami timogatas,

Az onkormanyzat tandij €s téritési dij rendeletének megfelelden az igazolt jovedelem
alapjan.

Az ovoda Alapitvanyanak tamogatidsaval az egyébként Onkoltséges szolgaltatas
finanszirozésa a kisgyermek részére.

A sziilok altal ajandékozasra behozott gyermekruhdk, jatékok elajandékozasa a
raszorul6 csaladoknak.

2. Az 6voda és bolcsode egészségveédelmi szabalyai

Az Intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott normdkat valamennyi épiiletben, telephelyen szigorian be kell tartani.
(fertotlenités, takaritds, mosogatas, stb.).

e Az 6vodaban, bolcsddében megbetegedd, 1azas gyermeket a sziildnek az értesitéstol
szamitott legrovidebb idon beliill haza kell vinnie. Az Ovodapedagdgusnak
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gondozondnek, addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak
csillapitasarol.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az oOvodat, bolcsodét teljes
gyogyulasig nem latogathatja.

o Gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét kozosségbe.

o Fertdz6 gyermekbetegség esetén az Ovodat, bolcsddét azonnal értesiteni kell. a
tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre, tisztasagra.

e Az o6vodak, bolesdde, konyhdjaba csak egészségiigyi kis konyvvel rendelkezo
személy léphet be.

e Csoportszobaba sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap,
tinnepélyek, stb.).

e Az 6vodék, bolesdde teriiletén dohanyozni tilos!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az 6voda fenntartoja
megallapodast kot a gyermekek egészségiigyi ellatasat végzo gyermekorvossal.

Az 6vodaba jardé gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az dvodaba jaro
gyermekorvos és védono latja el.

A Dbolcsédében a gyermekek rendszeres egészségligyr feliigyelete érdekében az
intézményvezetd megbizasi szerzddést kot a gyermekek egészségligyi ellatasat végzo
gyermekorvossal.

Az Ovoda szervezeti egységében a gyermekeknél az évenkénti vizsgalatot a gyermek
szakorvos latja el.

A védondk az iskola egészségiigyi ellatassal Osszefiiggd feladatait a teriileti védonoi ellatasrol
szolo 49/2004. (V.21) EszCsM. Rendelet alapjan a Nevelési Intézményt ellatdé hazi
gyermekorvossal egylittmiikodve végzi. Az Ondlloan ellatandd feladatokat az iskola-
egészségiigyl ellatasrol szoldo 26/1997 (IX.) NM. Rendelet 3. szamt mellékletében
meghatdrozottak alapjan végzi.

Az 6vodaban 5 éves kortol kotelez6 az adatszolgaltatas, mely feladatot a védoénd latja el.

Az intézményvezeto tartja a kdzvetlen kapcsolatot az intézmény orvosaval.

Idoszakos egészségiigyi ellatas rendje

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

e Az iskolaérettségi vizsgalat az iskolai felvétel eldtt allo gyermekek altalanos orvosi
vizsgalata évente 1 alkalommal.

o Fertdzo betegség esetén a preventiv ellatas.

e A gyermekeknek, a korzeti védond altal végzett, higiéniai-tisztasagi sziirévizsgalat
évente
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Az 6vodapedagogusok feladatai:
e Biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit.
e Gondoskodik a szilikséges 6vondi feliigyeletrol.

o Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A bolcsode egészségiigyi ellatas rendje

A bolcsddei szervezeti egységben a gyermek-szakorvos havi 4 6raban, /heti 1 éraban/latogatja
az intézményt és megvizsgalja a gyermekeket.

Ovodaba keriilés el6tt az egészségiigyi allapot felmérése, a status rogzitése a torzslapon és az
atjelentdn torténik

A bolcsédei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében az ANTSZ szakfeliigyeleti
jogkorének gyakorlasat biztositani kell.

3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekbalesetek megeldzéséért elsddlegesen az 6voda vezetdje tagintézményekben a
tagovoda vezetd felelés. Feladata a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos
tevékenységek iranyitasa.

o Feltart, balesetet okozhat6 helyzet, vagy hiba esetén jegyzOkonyv felvétele, és azonna-
li intézkedés kérése a fenntarto illetékes képvisel6jétol. A veszélyforrast jelentd fel-
szerelés, eszkoz eltavolitdsa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkerité-
se, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgalo, az adott helyzethez igazodo cél-
szer(l intézkedés megtétele.

e Az 6voda teriiletén karbantartasi, felgjitasi, épitési munkak engedélyezése, a munkala-
tok ideje alatt a gyermekek biztonsagos ovodai €letének megszervezése, valamint az
ezzel kapcsolatosan a sziil6k tajékoztatasa.

e Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkozok tekintetében.

e Az 6voda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek (csoportszobak, bel-
sO termek, tornaszoba, zsibongd, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és
sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember
bevonasaval.

e A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasdnak koordinalasara, dokumentala-
sara, ¢és nyilvantartasara egy fo pedagogus megbizasa.

Derecskén: erre kijelolt 2. sz intézményvezetd helyettes.
Tagintézményekben: tagintézmény-vezeto.

A pedagogus feladata és kotelessége:

e Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszk6zok épségének folyamatos ellendr-
zése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint segitség kérése a
vesz¢ly elharitasa érdekében.

e Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata sordn tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
intézményvezetd helyettes tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.
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Az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas elott
a védo-ovo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

az egészséglk ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsok,

a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eloirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A dajkak feladat és kotelessége:

a veszélyforrast jelentd mosohelyiség zardsa amennyiben nem tartézkodnak ott,
a konyhabol kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasarol vald gondoskodas (forrd étel,)
tisztitoszerek biztonsagos, kezelése.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az eldirds szerinti nyomtatva-
nyon torténik.

A 8 napon tal gyogyuld gyermekbalesettel kapcsolatban az évodanak jelentési kotele-
zettsége van. Az el6irt nyomtatvanyon / letoltheté: www.balesetek@om.hu
ljegyzékonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitol-
tott jegyzOkonyv kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot ko-
vetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilonek.
A jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilének és egy példanyat az 6voda Orzi.
Sulyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon vagy faxon, vagy e-mailben értesi-
teni kell.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgélni. A stlyos baleset kivizsgéalasa-
ban részt vesz az érintett pedagdgus, az évoda vezetdje, a balesetvédelmi megbizott,
részt vehet a sziil6i szervezet képviseldje, és legalabb kozépfoku munkavédelmi vizs-
gaval rendelkezd személyt kell bevonni. A vizsgélat eredményérdl tajekoztatni kell az
érintetteket, és a fenntartot.

A vizsgélat eredményének fiiggvényében az 6vodavezetd kotelessége a hasonld balese-
tek megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

A nem pedagogus alkalmazottak az dvodavezetd utasitdsanak megfeleléen mitkodnek
kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

4. A nevel6-oktatéo munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett dvodan kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok.

Sziilok tdjékoztatasa: A csoport lizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkozzel, és a koltségvonzata. A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a részvételre.

Intézményvezetd tajékoztatdsa: Elozetesen szoban, majd a helyi formanyomtatvany kitoltésé-
vel, és a kisérok alairasaval hitelesitett formaban, a kiilsé foglalkozas megkezdése el6tt mini-
mum egy nappal.

Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha a nyom-
tatvanyt az intézményvezeto ellenjegyezte.
Nevelési idében szervezhet6 foglalkozasok, programok:
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e helyszini foglalkozas,

e kirandulas, séta,

e szinhaz, muzeum, kiallitas, mozi latogatas,
e sport programok,

e kulturalis programok,

e Dbolcsdde, iskolalatogatas.

A pedagogusok kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkat, vagy sziilot
kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges. Gyermeklétszam-
nak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1-1 f6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabdlyokat, a foglalkozéssal egylitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat. Gondoskodni kell az elsdsegély-
nyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ismertetés tényét, tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Nevelési idon tuli, ovodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint szervez-
hetdk a nevelési idon tuli foglalkozasok. Az intézményvezetd felé kezdeményezdje lehet: szii-
161 szervezet, szakmai munkak6zosség, Kozalkalmazotti Tanéacs képviseldje.

Részvétel: A nevelési idon tuli foglalkozdsok hirdetmény formdjaban jelennek meg. A jelent-
kezés, a szolgaltatas igénybevétele dnkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziil¢ aldirasaval.
Lehetséges formai:

e hitoktatas

e zZenedvoda

e néptanc

e egyeb, pl. tehetséggondozas

T4ajékoztatasi kotelezettség az intézmény vezetdje felé: A programfelelds pedagdgus koteles
tajékoztatni az intézményvezetdt a szervezett program:
e helyszinérol,
idépontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriilményeir6l,
arésztvevok létszamarol, nevérol,
a feliigyel6 pedagogusok nevérdl, szamarol,
elérhet6ségrdl (cim, telefon),
indulas, érkezés idépontjardl, az Gitvonal megjel6lésérol.

A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

e Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dol-
gozhat.

e Az 6voda teriiletén tilos dohdnyozni!

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

e A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznal-
jék, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyeb
feladatainak ellatasat.

e Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda he-
lyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.
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Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartozkod6 minden személy koteles:
e akdzos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takaré¢koskodni,

tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

e az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz ko-
t6do szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz koétddo szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai céli tevékenység nem folytathato.

5. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allo személyek (az intézmény teriiletén tar-
tozkodo sziilok, gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 minden
mas személyek) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben foly6d pedagogiai €s sza-
badidds, tandran kiviili tevékenységet nem zavarhatjadk. Az intézmény rendezvényein, innep-
ségeken és mas az intézmény altal szervezett programokon, foglalkozdsokon olyan magatar-
tas, viselkedés varhatd el, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt. Tilos a bot-
rany, garadzdasag, kozosségellenes, er0szakos magatartas tanusitdsa. Az intézmény az elvart
normak megszegése esetén a modositott 218/1999. (XI1.28.) Korm. rendelet eldirasait alkal-
mazza.”

IX. RENpKivULl ESEIyIENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A tagintézmény-vezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto
értesitésérol. Haladéktalanul értesitenie kell az intézmény vezetdjét is.

Telefonon azonnal értesitendé a rendérség a kozponti 107 szaimon vagy a segélyhivé 112
szamon.

Bombariadé esetén az ovodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiiletek kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.
Az ¢épiilet kiiiritésének iddtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatdsdg informacidja alapjan az intézményvezetd, tagovoda vezetd bolcsddevezeto,

akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az intézményvezetdnek, a tagintézmény-vezetének a kozelben 1évé koézintézménnyel
(altalanos iskola, szocialis intézmény, miivelddési haz, stb.) ki kell alakitania egyiittmiikodést
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a gyermekek bombariado esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol. A bombariadorol, és a
hozott intézkedésekrol a tagintézmény-vezetd, intézményegység vezetd rendkiviili jelentésben
értesiti az intézményvezetot és a fenntartot.

Az intézményre vonatkozd munkavédelmi, tizvédelmi, baleset-megeldzési szabalyokat a
munkavédelmi-tizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden év augusztus
elsé neveldtestiileti, értekezletén torténik, a munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd tartja.

X. BELEPES, BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

1. A létesitmény hasznalatanak rendje

Altalanos szabalyok:

Az 6voda és bolcsdde 1étesitményeit €s helyiségeit rendeltetés szerint az intézmény nyitva
tartdsa alatt lehet hasznalni. A szokdsostol eltérd nyitva tartésra, illetve az intézmény egyéb
célra torténd haszndlatara az intézményvezetd adhat engedélyt.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval, bolcsddével jogviszonyban nem allok
az Ovodatitkarnak, tligyeletes dajkanak jelentik be, hogy milyen céllal jelentek meg az
ovodaban. A latogatdét az oOvodatitkar, vagy az ligyeletes dajka az intézményvezetdnek,
tagintézmény-vezetonek, jelenti be.

A fenntartéi, szakértéi, szaktandcsadoi latogatas az intézményvezetdvel vald eldzetes
egyeztetés szerint torténhet.

Az dvodai csoport latogatasa az dvodavezetd engedélyével torténhet.
A biztonsagi eldirasok betartdsa minden latogatd szdmara kotelezd.

Az intézmény nem nevelési célu helyiségeibe, csak az intézményvezetd engedélyével
karbantartési, hibaelharitasi munkélatok végzésére 1€phet be az intézménnyel jogviszonyban
nem allo személy.

Egyéb tudnivalok:
Az oOvodak helyiségeit mas, nem oktatdsi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében és a tagintézmények esetében a tarsult telepiilés polgarmesterének, jegyzdjének

engedélyével lehet.

Az ovodak helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevd csak a megallapodas szerinti idében és
helységben tartozkodhat az épiiletben.
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XI. KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET
KIEGESZITES

1. A kereset kiegészités odaitélésének elvei

A Kozoktatasi tv. 118. §- nak (12.) bekezdése értelmében a kozoktatasi intézmény vezetdje
kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény elérését, illetve - a he-
lyettesitést kivéve - az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilonosen a pedagogiai fejlesz-
té tevékenységet, a nevelés céljait szolgald foglalkozasi idon kiviili foglalkozés terén nyujtott
mindségi munkavégzést (a tovabbiakban: kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités).

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités megallapithato - a kdzoktatasi intézmény
barmely alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetéleg meghatarozott idore. A meghatarozott
iddre sz0106 kereset-kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni.

A kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a vezetdi feladatokat ellatok,
tovabba a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak értékelésének eredményeit. A kiemelt
munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételeit - ha jogszabaly masként nem rendelkezik -
a kollektiv szerzddés hianyaban e szervezeti és miikodési szabalyzatban kell meghatarozni.

A kereset-kiegészitésre vald jogosultsag legfeljebb egy nevelési évre, egy tanitasi évre szol-
hat. A kereset-kiegészitést ugyanaz a személy tobb alkalommal is megkaphatja. A kereset Ki-
egészitésre valo jogosultsag megallapitasa soran elényben kell részesiteni azt, aki az intézmé-
nyi értékelés alapjan az el6z6 nevelési évben, kereset-kiegészitésben részesiilt, feltéve a mun-
kaltatdo megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte azt.

2. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités odaitélésének
felteteleit a nevelbtestiiletiink az alabbiakban allapitja meg:

rrrrrr

Dontésének eldkészitésében, véleményezesi és javaslattevd jogkorrel részt vesznek.

Altalanos vezet6 helyettes
Tagdvoda vezetdje,
Intézményegység vezetd
KT. elnok.

Nem részesiilhet kereset kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

o fegyelmi biintetésben részesiilt,

o igazolatlanul tdvol maradt,

o rendszeresen késett, munkakezdése, illetve befejezése pontatlan volt,

. ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot, pedagégushoz,

6vodai alkalmazotthoz méltatlan, kirivd magatartast tantsitott.
Kereset kiegészitésben részesiilhet intézményiinkben az a pedagdgus, aki legalabb 1 éve

nevelbtestiiletiink tagja és az aldbbi pontokban felsorolt szempontok koziil legalabb 4
feltételnek eleget tesz.
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A Pedagogiai Program altal allitott szakmai feladatok, kovetelmények kiemelkedd

szinvonalu teljesitése a mindennapi nevelési gyakorlatban.

e A szakmai munkako6zosségben vald aktiv, alkoto részvétel.

e Bemutato foglalkozasok, el6adasok tartasa.

e A gyermekek szabadidds tevékenységének szervezése, lebonyolitasa sajat csoporton
kiviil.

e D¢lutani kiilon foglalkozas, tehetséggondozas.

e Sporttevékenység.

e Az oOvodai jeles napok, tinnepélyek megszervezésében, kivitelezésében valo aktiv
kozremiikodés.

o Kiemelkedd kozosség teremtd tevékenység sziilokkel, nevelbtestiilettel, alkalmazotti
korrel val6 példamutat6 egylittmitkddés.

e Csoportszoban kiviili kozos helyiségek esztétikus, szinvonalas dekoralasanak
szervezése, kivitelezése, az Ovoda arculatanak mindségi kialakitdsdban végzett
tevékenység.

e Az o6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep,
intézménylink magas szinvonalu képviselete a kozségi rendezvényeken, és a helyi
médiaban.

e Intézményiink, illetve alapitvanyunk bevételeinek gyarapitdsdban vald aktiv részvétel

- palyazatirés,
- mas bevételi forrasok kutatasa.

e Az oOvodai innovacio eldsegitése szakmai, targyi feltételeinek javitdsaért végzett
munka.

e Az intézmény érdekeinek megfeleld felsdfoku tanulmanyok folytatasa, illetve sikeres
befejezése. Tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon
valéo részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és
hatékony intézményi hasznositasa.

e Pedagdgiai munkat segitd munkatars is részesiilhet kereset kiegészitésben.

Kjt. vhr. 15/A. § alapjan a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott részére
Kiegészitd illetmény jar, ha az integracios és képesség-kibontakoztatd timogatas rendszerébe
(a tovabbiakban: integracidés tamogatasi rendszer) bekapcsolodott kozoktatisi intézmény
keretei kozott vesz részt az Ovodai nevelés, az altalanos iskolai nevelés-oktatas feladataiban.

XIl. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK
RENDJE

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomdnyokat é&polva keriil meghatdrozasra. Az iinnepélyek, megemlékezések
pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet
az éves munkatervében tagintézményenként hatdrozza meg.

Minden tagintézményre jellemzé iinnep

Mikulas tinnepség december 6.
Karacsonyi iinnepély december 3. hete
Farsang csoportonként februar kozepe
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Marcius 15.-1 megemlékezés marcius 15.

Husvét csoportonként aprilis eleje

Anyak napja majus elsé vasarnapja elott
Evzaré miisorok majus utolso hete, junius elsé hete
Nagycsoportosok ballagasa junius elso hete

Gyermeknap junius 1.

Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése folyamatos

Nemzeti Osszetartozas napja junius 4.

2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata és kotelessége. A
hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve ndvelése.

Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az intézményvezetd felé. A javaslatot az intézményvezetd terjeszti eld,
elfogadésarol az alkalmazotti k6z6sség dont. Amennyiben a sziildket is érinti a javaslat, ugy a
sziil6i szervezet élhet véleményezési jogaval.

Xlill. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda épiiletének fobejaratandl cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartdjat
érintd valtozas, valamint a tabla megrongalodasat kovetden 10 munkanapon beliil jelezni kell
a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérol.

Az 6voda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasarol az 6voda
karbantartdja koteles gondoskodni, tagovoda esetén a tagovoda vezetdje. A lobogd
megrongalddasat, eltlinését az 6vodavezetonek szoban jelenteni kell, és irasban feljegyzést
késziteni.

Az Ovoda nyitdsat a karbantartd és zardsat a dajka - munkakori leirdsa alapjan - végzi.
Tavolléte esetén az Ovodavezetd koteles gondoskodni helyettesitésérol.

Tagdvodék esetében az dvoda nyitasat, zarasat a dajka végzi.

Xlv. LEGITIMACIOS ZARADEK

e Jelen SZMSZ modositasa csak a neveltestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek
véleményének kikérésével lehetséges.

e Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak.

e Ezen szabdlyok, utasitdsok az SZMSZ mellékletei: E mellékleteket, utasitdsokat az
intézmény vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Derecske 2013.marcius 12

Intézményvezetd
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Nyilatkozat
A Mese-Var Ovoda és Bolcsdde neveldtestiilete a jelen Szervezeti és Mikodési Szabélyzat

modositasaval 2013. marcius 12.-én megtartott, neveldtestiileti értekezleten egyetértett, azt
2/2013. szam1 hatarozataval 100%-os aranyban elfogadta.

Derecske: 2013. marcius 12.

Varré Gyulané Gati Sandorné
Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes

Nyilatkozat
A Mese-Var Ovoda és Boleséde Sziildi Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazésa
alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elkészitéséhez és el-

fogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM. elndksége az SZMSZ moddosi-
tasat 2013. marcius 5.-ei iilésén megismerte, annak modositasi javaslataval egyetért.

Derecske, 2013. marcius 5.

Sziil6i Munkakozosség elnoke Derecske

Konyar. 2013. marcius 5

A sziil61 munkakozdsség elndke

Sarand 2013.marcius 5

A sziil61 munkakozdsség elndke

Tépe: 2013. mércius 5.

A sziil61 munkako6zosség elndke
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarté a Derecske és Kornyéke Ovodai
Intézményi Tarsulas 5/2013.(11l. 27.) szamu 2013. marcius .h6...27. nap kelt hatarozataval

jovahagyta.
Derecske: 2013. marcius hO0 27. «oovvuneeeei i,

PH.

Bako Istvan
Tarsulasi Tanacs Elndke
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: A szervezeti és miikodési szabalyzat egyedi szabalyai
(tagintézményenként)

1.1. Mese-Vor Ovoda és Bolcséde gesztorintézmény mitkodésének egyedi szabalyozasa

1.2. Mese-Var Ovoda és Bolcséde Konyari tagintézmény mitkodésének egyedi szabalyozasa
1.3.Mese-Var Ovoda és Bolcséde Tépei tagintézmény mitkodésének egyedi szabalyozasa
1.4. Mese-Var Ovoda és Bolcs6de Sarandi tagintézmény mitkodésének egyedi szabalyozasa
1.5. Bolcsddei Intézményegység mikodésének egyedi szabalyozasa.

2. sz melléklet: A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére vonatkozd szabalyokrol, a vagyon nyilatkozattételi
kotelezettséggel kapcsolatos eljarasrol

3. sz melléklet: Ellen6rzési nyomvonal

4. sz melléklet: Munkakori leirasok

5. sz. melléklet: Pedagogusok etikai kodexe
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1. sz. melléklet

A SZERVEZETI ES MI”JK(")D}JJSI SZABALYZAT EGYEDI
SZABALYAI
(TAGINTEZMENYENKENT)

1.1.sz. melléklet

MESE.VAR OVODA ES BOLCSODE GESZTOR INTEZMENY
MUKODESENEK ELTERO SZABALYOZASA

1. A gyermekek fogadasa nyitva tartas: napi 11,5 ora
1.1. Az 6voda 5 napos (hétfotél-péntekig) munkarenddel iizemel.

Nyitva tartas: 6.30 — 17.15 6raig 1épcsozetes munkakezdéssel, illetdleg
befejezéssel.

Az iigyelet reggel 6.45 — 7.15 6raig tart, délutan: 16.30 — 17.15 6raig.
1.2. Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t6l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.
Az ovodai egységek a fenntartd rendelkezése szerint tarthatnak zarva, melyrdl a
szliloket értesiteni kell.

A zarva tartas ideje alatt — a szlilé kérése esetén — a gyermekeket az erre kijeldlt
csoportban kell elhelyezni. (Iétszamcsokkentés, Gsszevonas).

2. Az o6vodaval jogviszonnyal nem rendelkez6k benntartézkodasanak
rendje:

Gyermekmiisorok szervezése esetén
Engedélyezett benntartozkodasi helyek:
- acsoportszoba

- tornaszoba
- Ovodaudvar.

3. Az 6vodai hagyomanyok apolasa

Az intézmény eddigi hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése €és bovitése az
ovoda jo hirnevének megdrzése az 6voda minden tagjanak joga és kotelessége.
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A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos idépontokat, valamint a feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervekben hatarozza meg.

3.1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

ajandékkészités Nonapra, Anyak napjara kisebb 6vodasoknak, nyugdijasoknak
Télapo, Karacsony, Husvét,

Farsang,

Fold napja, Madarak — fak napja,

Gyermeknap, Anyak napja,

évzard musorok, ballagas,

népi hagyomanyok apolasa,

jeles napokhoz kapcsolodd szokasok (népi kézmiives technikdk bemutatasa,
megtanitdsa),

k6zos megemlékezes a gyermek név- €s sziiletésnapjarol.

Nemzeti tinnepeinkhez kapcsolodo

Marcius 15. Magyar Kdztarsasag Nemzeti Unnepe
Junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja
Oktober 23. A Magyar Koztarsasag 1989. évi kikialtasi napja.

3.2. Nevel6kkel kapcsolatos:

szakmai napok szervezése (évente 2-szer),

hazi bemutato szervezése (évente 3-sSzor),

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dataddsa, megvitatasa
(folyamatosan),

dajkak tovabbképzése, tdjékoztatas az aktualis nevelési feladatokrol (évente kb. 2-
3-szor),

a palyakezdod, illetve jonnan belépd dolgozo koszontése, segitése,

a tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsiuztatasa,

kozos linnepségek szervezése (ndnap, pedagégusnap, névnapok).

4. A sziilok és az ovodai nevelok kapcsolattartasanak rendje

A sziil6k az 6vodaban a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében
munkako6zdsséget hoznak 1étre.

A sziil61 munkako6zosség miikddési rendjérdl sajat maga dont.

Az 6vodai SZM vezetdjével a tagovoda vezetd a csoportszintii ligyekben a csoport sziildi
munkakdzosségének képviseldivel az dvodapedagogus tart kapcsolatot.

Sziilok kézossége:

Korcsoportonként 2-3 valasztmanyi tag alkotja az SZM-et. Maguk koziil valasztjdk meg az
elnokot. Munkajukat munkaterv alapjan végzik. Az SZM tajgai segitenek az ilinnepek
megszervezésében ¢s lebonyolitasaban.
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Az dvodai szintl sziild munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely {iigyekben jogszabdly, vagy az o6voda
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata a sziiléi munkakozosség részére véleményezési jogot
biztosit.

A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi 4tadasaval torténik.

Az intézményvezetd a sziil6i munkakdzosség vezetdjét legalabb félévenként tajékoztatja az
ovodaban folyo neveldmunkarol €és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten, az 6vodabol az
iskolaba atlépés problémainak kérdéseihez, megoldasahoz iskolaigazgatd, Szakszolgalat
szakemberei / pszichologus, logopédus, fejlesztopedagdgus/ 4altal az iskolai beiratdst
megeldz6 sziilo értekezleten kapnak tajékoztatast.

5. Az 6voda tarsadalmi kornyezetével valo kapcsolattartas rendje

Folyamatosan tartjuk a kapcsolatot a Derecske Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilettel és a
Polgarmesteri Hivatallal.

Az Intézmény vezetdje, ovodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az altalanos
iskola igazgatojaval, illetdleg az érintett pedagdgusukkal.

Kapcsolatot tartunk egyiittmiikodési megallapodas alapjan a Derecskei Roma Nemzetiségi
Onkormanyzattal. A Derecskei Miivelodési Haz és Konyvtarral.

A reformatus egyhaz képviseldjével az intézményvezeto tart kapcsolatot.

Az 6vodasok egészségének megdrzése érdekében az 6voda allando €s rendszeres kapcsolatot
tart fenn az oOvoda orvosaval, a védondi szolgalattal, Nevelési Tanacsadoval, a HBM.
Onkormanyzat Gyogypedagogiai Szakértdi €és Rehabilitacios Szolgaltatdo Kozponttal.

Az 6voda folyamatosan ¢€s rendszeresen tartja a kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgélattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel és
hatosagokkal.

A tagovoda vezetdje, vagy az érintet gyermek csoportvezetd ovondje idoként részt vesz a
gyermekvédelmi tandcskozdsokon, megbeszéléseken.

Ceél: A problémak jelzése, megbeszélése, sziikséges intézkedések megtételéhez
segitség kérése.

Az o6voda ,figyeld szolgalatot tart” — amely biztositja az 5. életévét betoltott
gyermekek oOvodai ellatisba keriilését, valamint a 3. ¢életévet betoltott h.h.h.
gyermekek 6vodai beiratkozasat.

Megfeleld pedagogiai eszk6zok alkalmazasaval a raszoruld gyermekek csaladi

helyzetének nyomon kovetése, sziikség esetén jelzés az illetékes szervek,
szakemberek felé.
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Egészségligyi vizsgalatok segitése.

A tagintézmény nevelGtestiilete 2013. marcius 12. -én tartott értekezletén a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat egyedi elemeit ..2/2012. szamu hatarozataval elfogadta.

Derecske, 2013 mArcius 12. .ot

P.H.

Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd

Derecske 2013. marcius 5

Nyilatkozat
A Mese-Var Ovoda és Bolcséde Sziildi Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és el-

fogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM. elndksége az SZMSZ modosi-
tasat 2013. marcius 5.-ei iilésén megismerte, annak modositasi javaslataval egyetért.

Intézményvezetd Sziil61 munkakodzosség elndke
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1.2.sz. melléklet

A KONYARI TAGINTEZMENY MUKODESENEK ELTERO
SZABALYOZASA

1. A GYERMEKEK FOGADASA: NYITVA TARTAS: NAPI 10 ORA

1.1.Az 6voda 5 napos (hétfétol-péntekig) munkarenddel tizemel.

Nyitva tartas: 7 — 17 oraig lépcsézetes munkakezdéssel, illetdleg
befejezéssel.

Az iigyelet reggel 7 — 8. ordig tart, délutan: 16. — 17 oraig.
1.2. Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Az 6vodai egység a fenntartd rendelkezése szerint tarthat zarva, melyrdl a sziil6ket

értesiteni kell, ez id6 alatt az 6voda gyermekeket nem fogad.

2. A SZULOK ES AZ OVODAI NEVELOK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE:

A sziil6k az 6vodaban a Kt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében
munkak6zdsséget hoznak 1étre.

A sziil61 munkak6zosség miitkodési rendjérdl sajat maga dont.

Az 6vodai SZM vezetdjével a tagovoda vezetd a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi
munkakdzdsségének képviseldivel az 6vodapedagdgus, tart kapcsolatot.

Sziilok kozossége:

Korcsoportonként 2 valasztmanyi tag alkotja az SZM-et. Maguk koziil valasztjak meg az
elnokot. Munkdjukat munkaterv alapjan végzik.

Az 6vodai szintll sziild munkakdzosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az oOvoda
szervezeti és miikodési szabdlyzata a sziildi munkakozosség részére véleményezési jogot
biztosit.

A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

A tagovoda vezetGje a sziil6i munkakozosség vezet6jét legalabb félévenként tajékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.

A szililék a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten, az 6vodabol az

iskolaba atlépés problémainak kérdéseihez, megoldasahoz a gyermekorvos, iskolaigazgato,
Szakszolgalat szakemberei altal az aprilisi sziild értekezleten kapnak tajékoztatast.
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A sziilok és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok osszehangoldasara lehetoség
nyilik az alabbi esetekben:

- nyilvanos tinnepélyeken,

- csaladlatogatason,

- Osszevont és csoport sziildi értekezleteken,

- aszilok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleteken,
- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

- 6vodai rendezvények soran.

3. AZ OVODA TARSADALMI KORNYEZETEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Folyamatosan tartjuk a kapcsolatot Konyar Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilettel és a
Polgarmesteri Hivatallal.

A tagévoda vezetdje, 6vodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az altalanos
iskola igazgatojaval, illetdleg az érintett pedagdgusukkal.

A reformétus egyhaz képviseldjével a tagovoda vezetd tart kapcsolatot.

Az 6vodasok egészségének megdrzése érdekében az dvoda éallandd és rendszeres kapcsolatot
tart fenn a haziorvossal, a védondi szolgalattal, Nevelési Tanacsadoval, a HBM.
Onkorményzat Gyégypedagogiai Szakértdi és Rehabilitacios Szolgaltatdo Kozponttal.

Az o6voda folyamatosan és rendszeresen tartja a kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel €s

hatésagokkal.

A tagdvoda vezetdje, vagy az érintet gyermek csoportvezetd dvondje idoként részt vesz a
gyermekvédelmi tanacskozasokon, megbeszéléseken.

Cél: A problémak jelzése, megbeszélése, sziikséges intézkedések megtételéhez segitség
kérése.

Az 6voda ,figyel0 szolgalatot tart” — amely biztositja az 5. életévét betoltott gyermekek
ovodai ellatasba kertilését.

Megfeleld pedagogiai eszkdzok alkalmazasaval a raszoruld gyermekek csaladi helyzetének
nyomon kovetése, szilikség esetén jelzés az illetékes szervek, szakemberek felé.

Egészségligyi vizsgalatok segitése.
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4, ELJ,ARASOK AZ INTEZMENYHASZNALOK VAGYONBIZTONSAGA
ERDEKEBEN

4.1. Az dvodavezetd sajat hataskorben rendszeresithet ovintézkedéseket a szandékos rongélés,
lopasok elharitasara. Ennek érdekében alakithatja a sziilok és az egyéb jogcimen az
intézményben tartozkodok latogatési rendjét, az 6voda teriiletén tartozkodok ellendrzését.

4.2. A vagyonvédelmi eszkozok, modszerek bevetéséhez, az  Odvintézkedések
foganatositasahoz az 6vodavezetd kéri a Sziiléi Valasztmany véleményét €s a kozalkalmazotti
kor egyetértését.

Az igy elfogadott, 6vintézkedésekkel a hazirendet ki kell bdviteni, arrdl a sziiloket és az
ovodaba belépdket hirdetményben tajékoztatni sziikséges.

4.3. Az alkalmazottak kovetkezetesen érvényesitik a hazirendben szabalyozottak szerint

behozhato targyak, értékek ellendrzését az 6vodaba érkezéskor.

A tagintézmény neveldtestiilete 2013 - an tartott értekezletén a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat egyedi elemeit 100 %-os aranyban elfogadta.

tagovoda vezeto

A tagintézmény Sz M valasztmanya 2013. - an tartott értekezletén a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat egyedi elemeit 100 %-o0s ardnyban egyetértett.

Konyar. ...

SZM: vélasztmany elndke
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1.3. sz melléklet

A SARANDI TAGINTEZMENY MUKODESENEK ELTERO
SZABALYOZASA

1. AGYERMEKEK FOGADASA: NYITVA TARTAS: NAPI 10 ORA

1.1.Az 6voda 5 napos (hétfétol-péntekig) munkarenddel tizemel.
Az 6voda alkalmazottainak munkarendje az éves munkatervben talalhato.

Nyitva tartas: 7 — 17 oraig 1épcsdzetes munkakezdéssel, illetdleg
befejezéssel.

Az ligyelet reggel 7 —7.30. ig tart, délutan: 16. — 17 oraig.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok és gondozok foglalkoznak a gyermekek-
kel.

A hivatalos ligyek intézése a tag intézményvezetd irod4jaban torténik.

1.2.Az 6vodai nevelési év:
Szeptember 01-t61 a kovetkezo év augusztus 31-ig tart. Az intézmény a nyari takaritas idejére
zarva tart. A sziinet pontos idépontjardl a sziilok adott év februar 15.-ig irasban értesitést
kapnak.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Az dvodai nevelés nél-
kiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.

1.3.A vezetok intézményben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodnia. Az
ovoda vezetdje vagy helyettese beosztas alapjan latjak el a vezet6i feladatokat.
Akadalyoztatasuk esetén az intézményvezetd altal megbizott — ligyeletes vezetd— intézkedési
jogkorrel bir.

A vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint kertiil
meghatarozasra:

Vezeté beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Tag 6vodavezets 8.00 - 16.00
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1.4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ovononek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban.

Az 6vond a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezo kiils6 személyeket az 6vodavezetd-
nek jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel valo
egyeztetés szerint torténik.

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

- hitoktato

- védoéno

- Ovoda- gyermekorvosa
- szilék

A hitoktaté a munkatervben meghatarozott idépontban kdteles megjelenni. A foglalkozéasokat
a pillango csoportban tartjak.

A rajuk bizott gyerekekért a foglalkozas idétartama alatt felelnek.

A védond az egészségiigyi ellendrzés idOtartama alatt tartozkodik az épiiletben az tag
intézményvezetdvel valo egyeztetés alapjan.

A sziilok a gyermeket a folyoson 6ltoztetik €s a csoportszoba ajtoig, kisérhetik.

A csoportszobaban nyilt napokon, illetve sziil6i értekezletek alkalmaval tartézkodhatnak.

Gyermekmtisorok szervezése esetén engedélyezett benntartozkodasi helyek:
- csoportszoba
- O6vodaudvara

2. A SZULOK ES AZ OVODAI NEVELOK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A sziil6k az 6vodaban a Kt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében
munkakdzdsséget hoznak létre.

A sziil61 munkako6zosség miikodési rendjérdl sajat maga dont.

Az dvodai SZM vezetdjével a tagdvoda vezetd a csoportszintii ligyekben a csoport sziiléi
munkak6zdsségének képviseldivel az 6vodapedagdgus.

Sziilok kozossége:
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Korcsoportonként 2-2 valasztmanyi tag alkotja az SZM-et. Maguk koziil valasztjak meg az
elnokot. Munkdjukat munkaterv alapjan végzik.

Az 6voda €s az SZM egyiittmiikddési tervét az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodai szintli sziild munkak6zosség vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata a sziil6i munkakozosség részére véleményezési jogot
biztosit.

Az 6voda vezetdje a sziildi munkakdzosség vezetdjét legalabb félévenként tajékoztatja az
ovodaban foly6 neveldomunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten, az 6vodabdl az
iskolaba atlépés problémainak kérdéseihez, megoldasahoz az 6voda orvosa, iskola igazgatdja,
MK-vezetok, kozlekedési szakemberek altal az aprilisi sziilo értekezleten kapnak
tajékoztatast.

A sziilok és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok osszehangolasara lehetoség
nyilik az alabbi esetekben:

- nyilvanos tinnepélyeken,

- nyilt napok, jatszédélutanokon,

- csaladlatogatason,

- Osszevont és csoport sziiloi értekezleteken,

- afaligjsagra kifliggesztett informécidkon keresztiil,

- aszilok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleteken,
- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

- 6vodai rendezvények soran.

3. AZ OVODA TARSADALMI KORNYEZETEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE
Folyamatosan tartjuk a kapcsolatot a sarandi Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilettel —
mint fenntartoval — és a Polgarmesteri Hivatallal.

Az 6voda vezetdje, Ovodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az altalanos iskola
igazgatdjaval, illetdleg az érintett pedagdgusukkal.

Az egyhaz képviseldjével az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

Az 6vodasok egészségének megdrzése érdekében az dvoda allandod €s rendszeres kapcsolatot
tart fenn a haziorvossal, fogorvossal, a Megyei Szemgondoz6 Alapitvannyal, a védéndi
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szolgalattal, Nevelési Tanacsadoval, a HBM. Onkormanyzat Gyogypedagogiai Szakértéi és
Rehabilitacios Szolgaltaté Kozponttal.

Az 6voda folyamatosan ¢és rendszeresen tartja a kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel €s

hatosagokkal.

Az 6voda vezetdje, vagy az érintet gyermek csoportvezetd dvondje idoként részt vesz a
gyermekvédelmi tandcskozdsokon, megbeszéléseken.

Cél: A problémak jelzése, megbeszélése, sziikséges intézkedések megtételéhez segitség
kérése.

Az 6voda ,.figyeld szolgélatot tart” — amely biztositja az 5. életévét betoltott gyermekek
ovodai ellatasba kertilését.

Megfelel6 pedagogiai eszkozok alkalmazasaval a raszoruld gyermekek csaladi helyzetének
nyomon kovetése, sziikség esetén jelzés az illetékes szervek, szakemberek felé.

Egészségiigyi vizsgalatok segitése.
A gyermekek veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az 6voda gyermek- és ifjusagvédelmi

Osszekotdje rendszeres kapcsolatot tart fent a Sarandi Gyermekjoléti Szolgalattal.

4. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény eddigi hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése az 6voda
hirnevének megdrzése az 6voda minden tagjanak joga és kotelessége.

JO

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos idOpontokat, valamint a feleldsoket a neveldtestiilet

az éves munkatervekben hatdrozza meg.

4.1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
e oktober 6.
Oktober 23. A Magyar Koztarsasag 1989. évi kikialtasi napja.
Oregek napja
Télapo, Karacsony, Husvét,
Farsang,
Gergely jaras
Nonap
Magyar Koztarsasag Nemzeti Unnepe marcius 15
Ajandékkészités N6napra, Anyak napjara, Evzaréra, Ballagasra
Gyermeknap, Anyak napija,
Evzaré miisorok, ballagas,
Népi hagyomanyok apolasa,
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e Oszi, tavaszi kirandulas (sziiret, terménygylijtés, Oszi betakaritdsi munkak
megfigyelése),
o ko6z0s megemlékezés a gyermek név- és sziiletésnapjarol.

3.2. Nevelokkel kapcsolatos:

e szakmai napok szervezése (évente 2-Szer),

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
(folyamatosan),

o dajkak tovabbképzése, tajékoztatas az aktualis nevelési feladatokrol (évente
kb. 2-3-szor),

e apalyakezdo, illetve Gjonnan belépd dolgozod kdszontése, segitése,

e atavozo dolgozdk, nyugdijba mendk bucsiztatasa,

e koz0s linnepségek szervezése (ndnap, pedagéogusnap,).

Az SZMSZ elérhetd és olvashato a Mese- Var Ovoda és Bolcséde honlapjan (www.derovi.hu)
dokumentumokban, valamint a Sarandi Napsugar Ovoda tagdvoda vezet6 irodajaban.

A tagintézmény neveldtestiilete 2013. marcius 12. —€n tartott értekezletén a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat egyedi elemeit 100 %-os aranyban elfogadta.

Sarand, 2013. marcius 5

tagovoda vezeto

A tagintézmény Sziil6i valasztmanya 2013. marcius 5. -€n tartott értekezletén a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat egyedi elemeivel 100 %-os aranyban egyetért.

SZM valasztmany elndke
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, , i Y, ;L4.s,z,. melléklet
A TEPEI TAG!NTEZMENY MUKODESENEK ELTERO
SZABALYOZASA

1. AGYERMEKEK FOGADASA: NYITVA TARTAS: NAPI 9.15 ORA

1.1. Az 6voda 5 napos (hétfotol-péntekig) munkarenddel tizemel.

Nyitva tartas: 7 — 17 oraig lépcsézetes munkakezdéssel, illetdleg
befejezéssel.
Az iigyelet reggel 7 — 8. oraig tart, délutan: 16. — 17 oraig.

1.2.Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az dvodai egység a fenntart6 rendelkezése szerint tarthat zarva, melyrdl a sziiloket
értesiteni kell, ez 1d6 alatt az 6voda gyermekeket nem fogad.

2. A SZULOK ES AZ OVODAI NEVELOK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A sziilék az 6vodaban a Kt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében
munkak6zdsséget hoznak 1étre.

A sziil61 munkakozosség miikodési rendjérdl sajat maga dont.

Az 6vodai SZM vezetdjével az dvodavezetd a csoportszintli iigyekben a csoport sziildi
munkak6zdsségének képviseldivel az 6vodapedagdgus.

Sziilok kézossége:

Korcsoportonként 2-2 valasztmanyi tag alkotja az SZM. - et. Maguk koziil valasztjak meg az
elnokot. Munkdjukat munkaterv alapjan végzik.

Az 6voda €s az SZM egyiittmiikddési tervét az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodai szintll sziild munkakdzosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az oOvoda
szervezeti és miikodési szabdlyzata a sziildi munkakozosség részére véleményezési jogot
biztosit.

Az 6voda vezetOje a sziil6i munkakozosség vezetdjét legalabb félévenként tajékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.

A sziilék a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiléi értekezleten, az 6vodabol az

iskolaba atlépés problémainak kérdéseihez, megoldasdhoz az iskola igazgatdja, az aprilisi
szllo értekezleten kapnak tdjékoztatést.
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3. AZ OVODA TARSADALMI KORNYEZETEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Folyamatosan tartjuk a kapcsolatot a tépei Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilettel és a
Polgarmesteri Hivatallal.

Az 6voda vezetdje, 6vodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az altalanos
iskola igazgatojaval, illetdleg az érintett pedagdgusukkal.
Az egyhaz képviseldjével az 6vodavezeto tart kapcsolatot.

Az 6vodasok egészségének megorzése érdekében az dvoda allando és rendszeres kapcsolatot
tart fenn a haziorvossal, fogorvossal, a Megyei Szemgondozd Alapitvannyal, a védondi
szolgélattal, Nevelési Tanacsadoval, a HBM. Onkormanyzat Gyégypedagogiai Szakértdi és
Rehabilitacios Szolgaltatdo Kozponttal.

Az 6voda folyamatosan és rendszeresen tartja a kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatot ellatd mas személyekkel és
hat6sagokkal

Az 6voda vezetdje, vagy az érintet gyermek csoportvezetd ovondje idoként részt vesz a
gyermekvédelmi tandcskozésokon, megbeszéléseken.

Cél: A problémak jelzése, megbeszélése, sziikséges intézkedések megtételéhez segitség
kérése.

Az 6voda ,figyeld szolgalatot tart” — amely biztositja az 5. életévét betoltott gyermekek
ovodai ellatasba kertilését.

Megfeleld pedagdgiai eszkozok alkalmazéasaval a raszoruld gyermekek csaladi helyzetének
nyomon kovetése, sziikség esetén jelzés az illetékes szervek, szakemberek felé.

A tagintézmény alkalmazotti kozossége 2013. marcius 12.-én tartott értekezletén a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat egyedi elemeit 100 %-os aranyban elfogadta.

Tépe, 2013. marcius 12.....

P.H

tagovoda vezeto

A tagintézmény SzM vdlasztmany 2013. marcius 5. —¢én tartott értekezletén a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat egyedi elemeivel 100 %-os aranyban egyetért

Tépe: 2013. marcius 5.

SZM vélasztmany elnoke
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1.5. sz. melléklet

BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEG MUKODESENEK
SZABALYOZASA

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJAI

A bolcsdde a Szocialis €s Munkaiigyi Minisztérium szakmai iranyitasa alatt all.
Szakfeliigyelete a Gyvt. 118.§-nak (3) bek. szerint torténik, valamint a 15/1998. (IV.30.)
NM. rendelet 45.§. (2) bekezdése alapjan az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat megyei, illetve fOvarosi intézet latja el, melybe kdzremiikddésre felkérhetdek a
megyei modszertani bolcsddek, illetve a fovarosi bolcsddék.

A bolcsode feladata a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet 35.§-a (2) bekezdés értelmében a
harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének
segitése az ¢életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

2A BQLCS(")DE SZERVEZETI EGYSEGENEK FELEPITESE, MUKODESENEK
FELTETELEI

A bolcsdde 26 férdhellyel miikodik, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40.§. (2) bekezdése
alapjan, mely szerint egy bolcsddei csoportban legfeljebb 12-14 gyermek gondozhato.

A bolcesode szervezeti egysége: Gondozasi egység

Gondozdsi egység:

e A bolcsédében a gyermekek gondozasa 1 gondozasi egységben, 2 csoportszobaban
torténik. A feladatot 4 gondozond és 2 -3 / kozmunka program keretében
foglalkoztatott /technikai személy végzi.

A bolcsdde szervezeti egységének tevékenységét az aldbbiak szerint irdnyitjak:
e Intézményegység vezetd / szakmai vezetd/
e gondozond

1. A syermekek fogadasa: nvitva tartas: napi 10 ora

1.1.A bolesdde 5 napos (hétfotdl-péntekig) munkarenddel iizemeld napos bolcsdde.
A nyitva tartdst a fenntartd hagyja jova a csaladok igényeinek figyelembevételével.

e Nyitva tartas: 6 45 — 17. oraig l1épcsézetes munkakezdéssel, illetdleg
befejezéssel.

1.2. A bolesddei sziinet idejét és idOtartamat az intézményvezetd javaslata alapjan a fenntarto

hagyja jova, melyrdl a sziiloket értesiteni kell, ez 1d6 alatt a bolcsdéde gyermekeket nem
fogad.
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2. Az intézményi rendszabalyokat a HAZIREND tartalmazza

e Bolcsddei jelentkezés soran a sziilok az intézmény egység hazirendjét
megkapjak.

e (saladlatogatasok, napi talalkozasok soran a gondozok folyamatosan
tajékoztatjak a sziiléket a mikodéssel kapcsolatos jogaikrol és
kotelezettségeikrol.

3. A gyermekek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelo sgondozasi-nevelési
feltételrendszer biztositasa:

fokozatos beilleszkedési lehetdség nytjtasa

sajat gondozdi rendszer biztositasa

a megfeleld textilia és bltorzat biztositasat

a jatéktevékenység feltételrendszerét

a szabadban val¢ tartozkodas feltételeit

az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megvaldsitasat
foglalja magaba.

4. A bolcsode dolgozoinak munkarendje

A gondozdéndk heti valtasban dolgoznak

5. A gondozonok tovabbképzése:

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgarol sz616
9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
tevékenységet végz6 szakdolgozo folyamatos szakmai tovabbképzésen koteles részt venni.

A bolcsddevezetd feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek tartalmaznia kell a
rendelet 15.§-ban megfogalmazottakat.

6. A bolcsédei felvétel rendje

Bolcsédébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betoltéséig vehetd fel ill. annak az
évnek a december 31. napjaig vehetd fel, amelyben betolti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3.
¢letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az Ovodai
nevelésre, és az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcs6dében gondozhatd a
negyedik évének betoltését kovetd augusztus 31.-ig

Bolcsddében felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjék biztositani napkdzbeni gondozésat.
e Ha mind két sziil6 dolgozik
e az anya GYES mellett 8 6ras munkat vallal, vagy iskolarendszer(i oktatasba vesz részt
e az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond,
gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét,
e az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését
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A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény kiemeli
olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocidlis vagy egyéb okok miatt egészséges
fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozasa, nevelése.

A bolcsodei felvételre valo jelentkezés minden évben az 6vodai beiratassal azonos idopontban
torténik. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsdg dont. Az elutasitott gyermek,
véarakozo listara keriil, melynek sorrendjét a beiratkozas idépontja hatdrozza meg. Evkozben
torténd jelentkezés esetén férdhelyhianyaban, a beiratkozas sorrendjében kialakitott varakozo
listanak megfelelden kertil felvételre a gyermek.

A Felvételi Bizottsag tagjai:
e intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
polgarmester megbizottja az 6nkormanyzat részérol
intézményegység vezetd
gyermekvédelmi felelOs,
az 6voda gyermekorvosa vagy a védond

A bolcsédébe torténd felvételt fogyatékos gyermek esetén a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet
(3) bekezdésben foglaltakon til a gyermekek habilitacidjat segité szakember és a
kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIV. Tv. 34.§. a) pontjaban szabalyozott szerv is
kezdeményezheti, ha bolcsédében a gyermek korai fejlesztése megszervezhetd.

A felvételrol a sziilot irasban kell értesiteni.

3. A BOLCSODE KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. Sziilokkel valé kapcsolat

A sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziild1 kozosséget hoznak 1étre.
A sziilék és a boleséde folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermek
fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagu a személyre szo6ld gondozas-nevelés kialakitdsaban, a
csaladokat is segiti gyermekiik nevelésében.

A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak fobb formai:
e Beszélgetés érkezéskor, hazamenetelkor
Sziil6i értekezlet
Uzend flizet
Idépont egyeztetés utani egyéni beszélgetések
Szervezett kozos programok
Nyilt napok
Csaladlatogatas:

Célja: a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni kdrnyezetben vald
megismerése. Az elsd csaladlatogatasra, a befogadas el6tt kertil sor.

72



Mese-Var Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2013

2. Ovodaval valo kapcesolat

Egymas munkédjanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkenOmentes
ovodakezdéshez.

Részt vesziink egymdas szakmai megbeszélésein (gondozondi, illetve nevelés tartalmu
értekezletek)

Ovodakezdés el6tt ellatogatunk az dvoda kiscsoportjaba, ismerkediink a hellyel, az 6vodas
gyermekekkel, a felndttekkel.

4. A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az egészségvédelmi kovetelmények betartasat a megbizott gyermekorvos €és a bolcsdde
vezetdje rendszeresen ellendrzi.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, iigyelni kell az udvar, a
kert, az utcai rész tisztasagara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes tarolasara, rendszeres
elszéllitasara. A homokozdt naponta fel kell 4sni, 6ntdzni — évente egyszer homokot kell
cserélni, vagy fertGtleniteni.

Takaritas:

A belso felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertétlenithetdok legyenek.
Tisztitasuk nedves fert6tlenitds ruhdval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi
szabalyok szerint kell a takaritast végezni.

A bolcsédében hasznalatos moshatd gyermekjatékokat sziikség szerint naponta folyods, meleg
vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fertGtleniteni is kell.

A takaritast Gigy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takarits nyitott ablaknal
torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.
A padlo tisztitdsa nedves, fertStlenitds ruhaval torténjen. Kiilon takaritoeszkozt kell
hasznalni a csoportszobaba, WC-ben, s kiilon a mosogatdkba €s a konyhai helyiségekben. A
tisztitd és fertdtlenitdszerek a mindenkori kdzegészségiigyi eldirdsoknak megfelelden kell
alkalmazni.

A helyiségek levegojének higiénéje:

A csoportszoba homeérséklete 20-22 fok, a flirdészoba¢ 22-24, a konyhaé 18 fok legyen. A
levegd frissességét szelloztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba
hémérseklete 3-5 fokkal csokken.

A konyha és az élelmiszerraktar ablakait szinyoghaloval latjuk el, hogy a szell6zés
megoldhat6 legyen.

Dohanyozni az intézmény egész teriiletén TILOS.

Szennyes ruha kezelés, mosas:

Minden gyermek tisztazasa utan fertdtleniteni kell a polyazot. A fert6tlenitd oldatot eldirds
szerint cseréljiik.

A gyermekek torolkozoit, asztalteritot, kopenyeket kozepesen szennyezettnek tekintjiik.
Ennek megfeleld mosastechnikdt alkalmazunk. A kimosott textilidt higiénés
kovetelményeknek megfelelden taroljuk.
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Ha barmilyen fert6z0 betegség fordul eld, emiatt felvételi zérlatot vagy jarvanyiigyi
megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozdan a fertotlenitést
az ide vonatkozo kozegészségiigyi szabalyok szerint kell megvaldsitani, amit az ellenérzo
kozegészségligyi hatosag ir eld.

Egészségiigyi eloirasok a bolcsodei dolgozok szamara:

Az alkalmazasok munkakori, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatanak modjat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A bolcsédében kiilon helyet biztositunk az 6ltdzkodésre és zuhanyozasra. A dolgozok
ruhéinak tarolasara 6lt6z0szekrényt biztositunk.

Az intézeti ruhat az utcai ruhatol elkiilonitve taroljuk.

A gondoz6nd minden egyes gyermek gondozdsa utdn meleg vizes, szappanos kézmosast
végez.

A bolcsodés gvermek egészségvédelme:

Reggel érkezéskor a gondozond a sziilovel torténd beszélgetésben €s sajat megfigyelése
alapjan tudomast szerez a gyermek egészségi allapotardl. Betegség gyanuja esetén jelez a
bolcsdde orvosanak, s az 6 utasitasainak megfelelden intézkedik. Ha ez nem lehetséges,
akkor gondoskodik arr6l, hogy a sziil6 minél hamarabb vigye haza gyermekét. A
bolcsédében minden esetben siirgdsségi ellatas (lazcsillapitéas, elsddleges ellatas, sebellatas,
stb.) torténik, a betegség kezelése a csaladi orvos feladata.
Lezajlott betegség utan az elsd gondozasi nap reggelén a gondozond elkéri a sziilotdl az
orvosi igazolast.
Bolcsodébe érkezéskor, étkezéshez kapcsolddoan, WC haszndlat utan, ezen kiviil a
gondozond megitélése szerint kézmosas sziikséges.
A tiszta €és hasznalt papir zsebkenddét kiilon kell tarolni. A betegségek megeldzése
érdekében, a higiénés szabaly betartasa mellett sziikséges

- megfeleld idOtartamt szabadlevegon tartozkodas

- a megfeleld étrend

A csecsemok és kisgvermekek taplalkozasanak egészségvédelmi eloirasai:

A csecsemdk edényeit, evéeszkozeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell tartani és
kiilon edényben mosogatni. A gyermekeknek a felndttekétdl elkiilonitett étkészlet, evoeszkoz
sziikséges.

A bolcsédébe jard gyermekek étkeztetéséhez az ételeket a Kozponti Konyha késziti el a
bolcsdde épiiletében kialakitott f6z6konyhan.

A dolgozoé részére a Kozponti konyhabol keriil 4t az étel a az erre a célra kialakitott szallito
jarmivon. A szallitasrdl a kozponti konyha gondoskodik.

A Kozponti konyha altal készitett ételbdl ételmintat kell venni és azt 48 oraig hiitd
szekrénybe kell megdrizni.

A bolcsédés gyermekek részére készitett ételeket a elkiilonitetten kell tarolni.

Az ételmaradékot és hulladékot zarhatdo edényben kell Osszegytijteni €s a bolcsddébol
mieldbb el kell tavolitani.

A konyhéban csak az oda beosztott személyzet, a bolcsddevezetd és az orvos tartozkodhat.

A konyhdaban az étkezés szigoruan TILOS!
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Levegoztetés:

A levegbztetés idOpontjat az évszaknak megfeleléen kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 oraig
tartson. A szabadban vald levegdzés csak akkor mellézhetd, ha kanikula vagy esd, erds
havazas, orkanszeri sz¢l, stirti kod vagy rendkiviili hideg van.

Nyaron allanddéan nyitott ablak mellett vannak a gyermekek.

A ruhazattal kapcsolatos eloirasok:

A gyermekek torolkozdit a sziild biztositja, cseréje hetente kétszer, az 4gynemiit hetente
cseréli.

A gyermekek a sajat ruhajukban tartozkodnak, a sziil6 gondoskodik tisztantartasukrol.

A bolcsodébe valo felvétel elotti teendok:

A bolcsddébe valo felvétel eldtt a gondozond csaladlatogatast végez. A gyermekek a
bolecsddébe kertilés eldtt haziorvosa vizsgalja meg, aki igazolast ad arrdl, hogy a gyermek
kozosségbe mehet, fert6z6 betegségben nem szenved.

5. A BOLCSODEI GONDOZAS-NEVELESBEN RESZTVEVOK JOGAI ES
KOTELEZETTSEGEI

0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy

Biztonsagot nyu;jto, szeretetteljes l1égkorben élhessen, fejlddhessen
Fejlodéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek
Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon

Sziikség esetén szakemberek segitsék a fejlodést

Lehetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez

Fogyatékossag vagy rossz szocialis koriilmények esetén is kapjon meg minden
segitséget a lehetséges fejlodéshez

e Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon

A sziil6 joga,

e Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza

e [smerje meg a gondozasi-nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét gondozzak,
nevelik

e Tandcsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gondozondtdl, megismerhesse a
gyermekcsoport életét
e A bolcsdéde miikodésérdl véleményt mondjon

kotelessége,

e Amennyiben igénybe veszi, fogadja el a bolcsddei rendet, ahhoz alkalmazkodjon
e Téritési dijat a bolcsdde altal meghatarozott napon fizesse
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A sondozono joga,

e Alakitsa a bolcsdde életét, a gondozasi-nevelési elveket megfeleld modszereket
szakmailag 6nalloan gyakorolja

e A munkdjahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek

e Részt vegyen tovabbképzésben, kutatdsokban, munkéjanak eredményességét szolgald
kisérletben.

e Megillesse a lelkiismeretei szabadsag

kotelessége,

e A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben és a
jogszabalyban rogzitett bér és munkaiigyi eldirdsoknak megfelelden, meghatarozott
munkaiddben, a bolcsddevezetd iranyitasaval és ellendrzésével lassa el

o Tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét €s jogait

e Egyiittmikddjék a csaldddal, tiszteletbe tartsa a csaladi nevelést, etikusan kezelje a
csaladrol szerzett informacidit

e Hivatasbeli kotelességként végezze gyermekvédelmi feladatat, kiilonleges
gondossaggal, feleldsséggel foglalkozzék a hatranyos helyzetiik miatt raszoruldkkal

e Folyamatosan dnképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a napra kész szakmai
miiveltségét

4. A gondozdndket segitd orvos joga és kotelessége, hogy a gondozési nevelési elvek alapjan
segitse a raszoruld gyermeket, illetve a bolcsédei munkat.

6. BOLCSODEI UGYVITEL

A Dbolcsédében a gyermekek gondozédsaval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi konyv

A bolcsédében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi konyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi
konyvet a bolcsddevezetd vezeti.

Bolcsodei Gyermekegészségiigyi Torzslap

A felvételkor kell kitolteni. Az elsd oldal fejrészét a bolesddevezetd tolti ki.

Az els6 potlap elsd oldalat irja meg a bolcsddeorvos — felvételi status.

A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik potlap orvosi
bejegyzésének hasabjaban a bolcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit.
A lap masik hasabjaban a gondozond bejegyzések rovatba a gondozénd irja be a gyermek
fejlettségi szintjére vonatkoz6 adatait.

A fejlédési lapra — a suly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.
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Fertozobetegségek naploja

A bolcsddevezetd fert6zo betegségként csoportositva bejegyzi azokat a gyermekeket, akik a
bolcsddében betegedtek meg, illetve kiilon jelzéssel szerepelteti azokat az eseteket, ahol a
fert6zés olyan koriilmények kozott jott [étre, ami a bolcs6de szamara nem kiderithetd. A fiizet
a bolcsdde irattaraba 3 évig 6rizendo.

Kimutatas a bolcsodében végzett tetvességi vizsgalatokrol: A bolcsddevezetd beirja a havi
szirévizsgalat datumat, a megvizsgaltak szamat, a tetvesnek talaltak szamat és a sziikséges
intézkedéseket.

Napi jelenléti kimutatas

A bolesddei csoportrdl jelenléti kimutatast kell vezetni.
Ha a sziil6 a hidnyzast el6z6 nap nem jelenti, akkor a hidnyzas elsé napja még jelenlétnek
szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.

Bolcsodei jelentés 200...évrol

A bolcsddevezetd a targyévet kdvetd janudr 15-ig koteles jelenteni a fenntartd feliigyeleti
szervnek ¢és az illetékes megyei KSH Igazgatosagnak

Csoport naplo

A gondoz6nd naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a csoportba beiratott
gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A déleldtti és délutani
miiszakban tortént eseményeket kézjegyiikkel ellatva rogzitik a gondozondk.

Uzené fiizet

A csalad és a bolcsdde kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze.

A gondozénd minden olyan 1ényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcsddében tortént.
A sziild az otthoni eseményeket jelzi a gondozondnek és az orvoshoz sz616 kérdéseket irja le.

Derecske 2013. marcius 4.

P.H.

Varré Gyulané
Intézményvezetd
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A bolesddei intézményegység gondozondi a 2013. marcius 12. - én tartott értekezletén a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egyedi elemeit 100 %- os ardnyban elfogadta.

Derecske 2013. .marcius 12.

Intézményegyseg vezetd
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2. sz. melléklet
Szabalyzat

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyokrol, a vagyonnyi-
latkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos eljarasrol

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL Torvény
(tovabbiakban: Vnyt.) 11. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a
vagyonnyilatkozat tételre vonatkozdan az alabbi szabalyokat allapitom meg:

1. Kozszolgalatban allé személyek vagyonnyilatkozata

A Derecskei Ovoda és Boles6dében vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakor:
Intézményvezetd helyettes, intézményegység vezetdje.

A munkakort ellatdo kozalkalmazottat az intézményvezetdé — mint a vagyonnyilatkozat
Orzéséért felelos — irasban tajékoztatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol,
az esedékesség idopontjardl, gyakorisdgarol, nyilvantartdsi azonositojarol, valamint a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeirdl.

2. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezett-
séget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében
azt megel6zden, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd harminc napon beliil, valamint k6zben rendsze-
resen évente, kétévente illetve 6tévente koteles eleget tenni.

A mar kozalkalmazotti jogviszonyban allé vezetd beosztasu dolgozénak vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségének els6 izben 2008. junius 30-ig kell eleget tenni.

3. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalmua
vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

4. A vagyonnyilatkozat-tétel atadas-atvétel szabalyai, nyilvantartasa

A munkaltato a kotelezett részére atadja a Vnyt. mellékletét képez6 nyomtatvanyt valamint:a
szabalyzat 1. sz. mellékletét képezd kitoltési ttmutatét A/4 méretll boritékot, ellatva az
azonositashoz sziikséges adatokkal.

Vagyonnyilatkozatot két példanyban a torvény mellékletében meghatarozottak szerint kell
kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalén aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart bori-
tékban, kell elhelyezni.
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A nyilatkoz6 és az 6rzésért felelos a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasa-
val egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kertilt sor.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot, tartalmazo boritékokat - a nyilatkozo és az 6rzésért felelés példanyat
IS - csak a vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatas soran az eljard szerv bont-
hatja fel.

Az Orzésért felelés a kotelezett altal elkészitett vagyonnyilatkozatot a szabalyzat 3. sz.
mellékletét képezo atadas-atvételi jegyzokonyvben veszi at.

A munkaltato a kotelezettektdl atvett vagyonnyilatkozatokat nyilvantartasba veszi.

5. A vagyonnyilatkozat kezelése, 6rzése, személyes adatok védelme

A kotelezettdl atvett vagyonnyilatkozatot az 6rzésért felelés a személyi anyagok taroldsara
kijelolt zarhaté pancélszekrényben, a személyi anyagtol elkiiloniilten, az intézmény
adatvédelmi szabalyzatdban foglaltaknak megfelelden kezeli.

Az Orzésért felelds koteles a vagyonnyilatkozatok Orzése, kezelése soran biztositani, hogy a
nyilatkozathoz csak a térvényben meghatarozott szerv, személy férhessen hozza

6. Vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatas
A vagyongyarapoddsi vizsgdlatot megel6z6 meghallgatas soran kézremiikodok

A vagyonnyilatkozat-tétellel Osszefliggésben vagyoni helyzetre tett — kivéve a névtelen —
bejelentés, irat nyilvantartasat, kezelését az élelmezési adminisztrator / személyzeti ligyintézo/
végzi. Amennyiben ilyen adatra utal6 bejelentés, irat mas szervhez érkezik azt haladéktalanul
az adminisztrator részére kell tovabbitani.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatban tett bejelentéssel dsszefliggd iratok kezelését az az
adminisztrator végezheti (a tovabbiakban: kezelésre jogosult személy), akinek ezt a
munkakori leirdsaban szerepeltetni kell. A kezelésre jogosult személy a meghallgatassal
kapcsolatos adminisztrativ teenddket is ellatja.

A kezelésre jogosult személy koteles nyilvantartani a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésével Gsszefiiggd iratok érkezését és atvételét az iratkezelési szabalyzat és az
adatvédelmi szabalyzat eldirdsai szerint.

Az adminisztrator haladéktalanul — a bejelentés alapjan — tdjékoztatja a munkaltatoi jogkor
gyakorlgjat.

7. A vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatas meginditasa

Ha a vagyonnyilat-tételre kotelezettel (a tovabbiakban: kotelezett) szemben bejelentés érkezik
a vagyoni helyzetére vonatkozodan, a munkaltatoi jogkor gyakorldja a bejelentést kovetd 5
munkanapon beliil tajékoztatja — a bejelentés megkiildésével — a kotelezettet a bejelentés
tartalmarol, aki 5 munkanapon beliil irdsban észrevételt tehet a bejelentésben foglaltakra. A
munkaltatdi jogkor gyakorldja a hataridd lejartat vagy az észrevétel beérkezését kovetd 5
munkanapon beliil dont a meghallgatas elrendelésérél, amelyrél a kotelezettet irasban
tajekoztatja.
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A kotelezett az irasbeli észrevétel soran indokolhatja, ha a bejelentés olyan tényt, koriilményt
tartalmaz, amely nem szerepel a kotelezett vagyonnyilatkozataban, tovabba ha a bejelentésbol
alaposan feltételezhetd, hogy a vagyonnyilatkozat nem valos adatokat tartalmaz, illetéleg a
bejelentés adatai alapjan arra lehet kovetkeztetni, hogy a jogszabélyellenes forrasbol
szarmazo vagyongyarapodas a kotelezettel kozos haztartasban €16 hozzatartozonal all fenn.
Ha a bejelentés szerinti vagyongyarapodas a kotelezettel kozos haztartasban €16 hazas-, illetve
¢lettarsnal ¢és gyermeknél 4ll fenn, a munkaltatonak ugyancsak meghallgatast kell
kezdeményezni.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a kotelezettet arrdl is tijékoztatja, ha a kotelezettre
vonatkozoan bejelentés érkezett, de annak nyoméan nem rendelt el meghallgatast.

8. A vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatas lefolytatasa

A vagyonnyilatkozat tartalmat, az Orzésért felelés csak abban az esetben ismerheti meg, ha
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

A vagyonnyilatkozat felbontasara a kotelezett jelenlétében kertilhet sor.

A vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezését megel6z0 meghallgatast a munkaltatoi
jogkor gyakorloja folytatja le a 8.§.5. pontjaban foglalt hataridé lejartat kovetd 15
munkanapon napon beliil.

A vagyongyarapodasi ellenérzési eljarast megel6z6 meghallgatasnak céljardl, idopontjardl,
modjardl, modszerérdl irdsban értesiteni kell a kotelezettet a meghallgatas eldtt legalabb 8
munkanappal. A meghallgatasra érdekképviselet szerv jelenlétében keriilhet sor, kivéve, ha
errdl a kotelezett irdsban eltéréen rendelkezik.

A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni (2 példanyban).

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a kotelezett meghallgatdsa soran felvett jegyzdkonyv
masodpéldanyat, tovabba a kotelezett vagyonnyilatkozatat az adminisztrator részére atadja a
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kozotti elhelyezés érdekében.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos meghallgatas eredményérdl — kivéve ha torvény masként

nem rendelkezik — a bejelentést tevot a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasban tajékoztatni
kell.

9. A vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése

A munkaltatoi jogkort gyakorld amennyiben az 4llami adohatdsag eljarasanak indokoltsagat
allapitja meg — személyzeti ligyintézén keresztiil — a vizsgalat lezarasat kovetd 10 napon beliil
a vagyongyarapodasi vizsgalatot kezdeményez az allami adohatosagnal.

10. A vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatas iratkezelése
A vagyongyarapodési vizsgalatot megel6z0 meghallgatds sordn keletkezett valamennyi
iratanyag 3 évig kezelhetd, azt kovetden azokat meg kell semmisiteni.

11. A vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatas ellen panaszjog

A Vttv. 14. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott meghallgatasi eljaras soran a kotelezett a
hivatali szervezet vezetdjéhez az értesités kézhezvételét kovetd 5 napon beliil panaszt nytjthat
be az 5. és 11. pontban meghatarozott tajékoztatasra, kizarasra vonatkoz6 intézkedések ellen.
Panasznak nincs helye az allami adohatésaghoz — vagyongyarapodasi vizsgalat lefolytatasa
céljabol — torténd megkiildés ellen.
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12. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziinése

Amennyiben a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége megsziint, vagy Uj
vagyonnyilatkozatot tesz, ugy a munkaltatd a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat 8
napon beliil a szabalyzat 4. sz. mellékletét képezd atadas-atvételi jegyzokonyvben visszaadja
a kotelezett részére.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kozszolgalatban alldo személy foglalkoztatasara
iranyuld jogviszonyanak megsziinése ¢és illetve vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapoz6 1) jogviszony létesitése, vagy ilyen jogviszonyba vald athelyezése esetén a
munkaltatd a jogviszony megsziinésével egyidejiileg irdsban tajékoztatja az Orzésért
tovabbiakban felelds személyt a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételérol.

Az Orzésért tovabbiakban felelés kezdeményezésére a munkaltaté a vagyonnyilatkozatot

haladéktalanul ajanlott, tértivevényes kiildeményben, vagy személyesen (atadéas-atvételi
jegyzOkonyvben) adja at az érzésért tovabbiakban felelds személy részére.

Jelen szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

Varr6 Gyulané
Intézményvezeto
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3. sz melléklet
Ellendrzési nyomvonal

Az Allamhéztartds miikodési rendjérdl szo16 217/1998. (XII. 30.) Korméanyrendelet 145/B. §
(2) bekezdése kimondja, hogy az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv szervezeti €s
miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jogszabalyhelynek valdé megfelelés céljabol az
intézményvezetd a kovetkezok szerint hatdrozza meg az intézmény ellendrzési nyomvonalat.

1. Az ellenérzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabaly alapjan — az alabbi teriiletekhez
kapcsoldodva keriilt meghatarozasra:

= tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,

= végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal, valamint

= az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala.

2. A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatdrozza az egyes tervezéshez
kapcsolddo, annak részeként definidlhatd fotevékenység megnevezését igy az alabbi kiemelt
tertileteket:

- kozép, illetve hosszi-tava program,

- koltségvetési koncepcio,

- koltségvetési tervezés.
A kiemelt, fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatdrozasra.

Az egves tevékenységekhez meghatarozasra Keriiltek a kovetkezok:

- elozetes vezetdi ellendrzés
- modja, eszkdze,
- feladatellatdja,
- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;

- munkafolyamatba épitett ellenérzés
- mddja, eszkoze,
- feladatellatoja,
- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;

- utdlagos vezetéi ellendrzés
- modja, eszkdze,
- feladatellatdja,
- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.
A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését az 1. szamu tabla,
- Osszefoglalo folyamatabrajat az 1. szamu folyamatdbra tartalmazza.

3. A véorehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal meghatdrozza a végrehajtdshoz
kapcsolodo, féfolyamatok, tevékenységek megnevezését igy az alabbi kiemelt teriileteket:
v’ szabalyzatok készitése, aktualizalasa,
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személyi juttatasok ¢€s a létszam-eldiranyzat felhasznalésa,

dologi kiadasok eldiranyzat felhasznaléasa,

sajat bevételek eldiranyzat teljesitése,

egyeb bevételek, atvett pénzeszkdzok eldiranyzat teljesitése,

hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

leltarozési tevékenység,

selejtezési tevékenység,

pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ér-
vényesités, ellenjegyzés),

vagyongazdalkodas,

AN YNNI N N NN

<\

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését a 2. szamu tabla,
- 0sszefoglalo folyamatabrajat a 2. szdmu folyamatabra tartalmazza.

4. Az ellenorzési folyvamatok ellenorzési nvomvonala

Az ellendrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatdrozza
- a tervezési folyamatokhoz, illetve
- a végrehajtasi folyamatokhoz

kapcsolodo kiemelt fontossaga ellendrzési folyamatokat.

Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal Osszefoglalo

folyamatabrajat a 3. szamu folyamatabra tartalmazza.

5. Az ellenorzési nyomvonallal kapcsolatos egyéb szabalyokat az intézmény belso
ellenérzési szabalyzata tartalmazza
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1. Szamu folyamatabra

Tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

1. GAZDALKODASI TERV

\ 4
ELKESZITES

\4
FELULVIZSGALAT

\ 4

2. KOLTSEGVETES TERVEZESE

\ 4
OSSZEALLITAS

VELEMENYEZTETES

\ 4
BENYUITAS

=
i =
=
=

Y

TARGYALAS

A 4

3. ELFOGADOTT KOLTSEGVETES SZERINTI TERVEZES

\ 4
FELKESZULES

unkamegosztas

A 4

ALTALANOTSl‘SZABALYOK
MEGHAT®ROZASA

Cimrend szerinti tervezés

" =
EGYEZTETES

; =
Részletes tervezés

-

v
DOKUMENTACIO ELKESZITESE, TOVABBITASA, ORZESE
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2. Szam. folyamatéabra

Végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

VEGREHAJTAS

A 4

1. SZABALYZATOK

\ 4
ELKESZITES

\ 4
AKTUALIZALAS

2. SZEMELYI JUTTATASOK

\ 4

ELOIRANYZAT

FELHASZNALAS
NYOMONKOVETESE

A 4

JUTALOM KIFIZETES
ELLENORZESE

3. DOLOGI KIADASOK

A 4

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

BESZERZESI

TEVEKENYSEG
ELLENORZESE

d MEGRENDELESEK

4. FELHALMOZASI KIADASOK

Y

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

Wl

FELELOSSEGI KATEGORIAK

5. SAJAT BEVETELEK

A 4

Y

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

MUNKAMEGOSZTASI

FELELOSEG

6. TAMOGATASOK, HOZZAJARULASOK

A 4 A 4

G BESZEDES

IGENYLES PALYAZATOK

7. LELTAROZASI TEVEKENYSEG l

Y

UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
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! ,

ISMERETSZERZES ERTEKELES UTEMTERV H LELTAROZAS

A 4 >
KOTELEZETTSEGVALLALAS H ELLATMANY ELSZAMOLASA A GAZDASAGI

A HIVTAL FELE

A 4 >
TELJESITES SZAKMAI IGAZOLASA d ERVENYESITES
I
v >
UTALVANYOZAS ﬁ UTALVANY ELLENJEGYZESE

\4
PENZUGYI TELJESITES

9. VAGYONGAZDALKODAS

|
v L 4 v

NYILVANTARTAS HASZNOSITAS ERTEKESITES

10. FELEVES ES EVES BESZAMOLAS

\ 4
FELKESZULES

\ 4
MUNKAMEGOSZTAS

A\ 4
CIMREND SZERINTI BESZAMOLAS

A\ 4
EGYEZTETES

A\ 4
RESZLETES FELEVI BESZAMOLO ELKESZITESE

A\ 4
MEGTARGYALAS, JOVAHAGYAS

\ 4
DOKUMENTACIO
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3. Szamu folyamatabra

ELLENORZESI FOLYAMATOK

KIEMELT ELLENORZESI FOLYAMATOK

1. SZABALYZATOK ELLENORZESE

\ 4 I »
HATALYOSSAG d BETARTHATOSAG ES SZABALYOSSAG

2. SZEMELYI JUTTATASOK

\4
NYILVANTARTASOK

VT

BERSZAMFEITES

A

\ 4
MEGBIZASI DIJAK

A

\4
JUTALOM

A

A 4

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI UTEMTERV

3. DOLOGI KIADASOK

\4
BESZERZES

A

A 4

Eléiranyzat-felhasznalas
nyomon kovetése

A

A 4

KIADAS, KOLTSEGHELYEK
AZONOSITASA

A

4. FELHALMOZASI KIADASOK

\ 4
SZUKSEGESSEG ELLENORZESE

l "‘ ' E——— GAZDASAGOS MEGVALOSITAS

ELLENORZESE

HATASTANULMANYOK
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4. sz melléklet

SZABALYTALANSAGOK KEZELESE ELJARASREND

Szabalytalansag fogalma

(1) A szabalytalansag valamely l1étez6 Szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.)
val6 eltérést jelent, az allamhaztartas miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben, stb. el6fordulhat.

(2) A szabalytalansagok fogalomkorébe egyarant beletartoznak a korrigalhaté mulasztasok,
vagy hidnyossagok illetve a fegyelmi-, biintetd- szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras
meginditasara okot ado cselekmények.

(3) A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy hozzajaruljon a
kiilonb6zé jogszabalyokban és szabdlyzatokban meghatarozott eldirdasok sériilésének,
megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasdhoz (megel6zés).

(4) Keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelel6 allapot
helyreallitasra, keriiljon. A hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség
megallapitasa az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

Szabalytalansagok alapesetei

(1) A szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegeteés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.).

(2) A nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol stb. szarmaz6 szabalytalansagok).

Szabalytalansagok megelozése

(1) A szabalyossag biztositasa, a szabélytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen az Ovoda
vezetdjének tagovoda vezetdk feleldssége.

e A jogszabalyoknak megfelel szabalyzatok alapjan miikodjon az Ovoda.

e A szabdlytalansagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel.

e Szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a tétnek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

(2)Az Ovoda  munkavallaloinak  konkrét  feladatat,  hataskorét, felelosségét,
beszamoltathatosagadt a munkakori leirdsok szabdlyozzdk. A kozszolgalati jogviszonybol,
illetve munkaviszonybol szarmazo kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kell
teljesitenitik.
(3) Az Ovoda szabalytalansigok megelézésére vonatkozd szabalyzatait az SZMSZ
tartalmazza.
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Szabalytalansag észlelése, itvonala

(1) A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltato részérdl egyarant.

(2) Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egység valamely munkatarsa észleli, koteles

értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

(3) Amennyiben a szervezeti egység vezetéje az adott {igyben érintett, a munkatarsnak a

vezeté felettesét, annak érintettsége esetén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. Irasos

értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.

(4) Ha a 2. pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak

talalja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti az Ovoda vezet6jét.

(5) Az Ovoda vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések

meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljardsok meginditasarol.

(6) Amennyiben az Ovoda vezetdje észleli a szabalytalansagot, illetve a szervezeti egységek

vezetéinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell

intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

(7) Amennyiben a bels6 ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a

193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. Az ellendrzott egység

vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellenérzés megéllapitdsai alapjan, az

intézkedési tervet végre kell hajtatnia.

(8) A Kkiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellenérzési

jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras

meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzott

szervezet miikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el. (pl. ASZ, az EU ellendrzést

gyakorld szervei, stb.). A szabalytalansdgokra vonatkozé megallapitasok alapjan az Ovoda

vezetésének intézkedési tervet kell kidolgozni.

A szabalytalansagok észlelését kovet6 intézkedések, eljarasok meghatarozasa

(1) Az ovoda vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. A sziikséges
intézkedések meghozatalit az Ovoda vezetSje a kialakitott munkakéri, hatdskori,
feleldsségi €s elszamoltathatdosagi rendnek megfelelden az egyes szervezeti egységek
vezetdire atruhdzhatja.

(2) Bizonyos esetekben (pl. biintetd, vagy szabalysértési iigyekben) a sziikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek létesitését is jelenti, annak érdekében,
hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelel eljarasokat meginditsa.

(3) Mas esetekben (pl. fegyelmi iigyekben) az Ovoda vezetdje illetve atruhazott hataskorben
a szervezeti egység vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallds tisztdzasara. A
vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsd szakértot is felkérhet
a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi
vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriilhet sor, ha a szabalytalansag
megallapitasat kovetden a feleldsség eldontés¢hez és/vagy a hasonld esetek megeldzése
érdekében a sziikséges intézkedések meghatirozasdhoz nem elegendd a rendelkezésre
allo informacio.

(4) A 1.sz. melléklet tartalmazza az egyes eljarasokra iranyadé fobb rendelkezéseit.
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Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

(1) Az Ovoda vezetbjének illetve atruhdzott hataskorben a szervezeti egység vezetdjének
feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kovetése.

(2) Nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat a meghozott dontések, illetve meginditott
eljarasok helyzetét.

(3) Figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

(4) A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetéségeket”
beazonositja (a hasonl6 projektek, témak, kockazatok meghatarozasa).

(5) Informaciot szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, elésegitve annak a folyamatban 1évo
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre
vald nagyobb ralatast.

A szabalytalansag, intézkedés nyilvantartasa

(1) Az Ovoda vezetdjének illetve atruhazott hataskorben a szervezeti egység vezetdjének
feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa.

(2) Gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol.

(3) Egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasokban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat.

(4) Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hataridoket.

(5) A palyazati uton felhasznalasra keriil6 forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
figyelembe Kkell venni az Eurdopai Uni6é Strukturalis Alapjai és Kohézios Alap
tamogatasainak fogadasahoz kapcsolddd pénziigyi, lebonyolitasi, szamviteli és a
ellendrzési rendszerek kialakitasarol szolo 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VIL
Szabalytalansagok kezelése cimil fejezetében meghatarozottakat.

Az eljarasrend gyakorlati végrehajtasa

(1) Az egyes szervezeti egységek vezetdi kotelesek a sajat szervezeti egységeik
tevékenységének szabdlyozasa soran a szabalyzattol valo eltérés eseteit, az eltérés, a
szabalytalansag kovetkezményeit, a korrekciok, intézkedések eseteit, a nyilvantartas és
jelentés folyamatait is szabalyozni.

Az egyes eljarasok
(1) A biinteto eljaras

A Biintetd Torvénykonyvrél szolo 1978. évi IV. torvény 10.§. (1) bekezdése szerint
btincselekmény az a szandékos vagy — ha a torvény a gondatlan elkOvetést is biinteti —
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetéeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (Be.) 6. §. (1)
bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek és a nyomoz6 hatoésagnak kotelessége
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a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. §. (2)
bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomdséara jutott
blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint ligyészségnél vagy nyomozé hivatalnal
kell megtenni.

(2) Szabalysértési eljaras

A szabalysértésrol sz616 1999. évi LXIX. torvény 1. §. (1) bekezdése szerint szabalysértés az
a jogszabalyellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet
torvény, korményrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A szabalysértésrol
sz0l6 1999. évi LXIX. torvény 82. §. (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras
feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag részérdl eljard személy észlelése vagy tudomasa
alapjan indulhat meg.

(3) Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény 339. §. (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhat6. A kartéritési
eljaras meginditasara a polgéri perrendtartasrol szold 1952. évi III. térvény rendelkezései
(els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és munkaviszony jellegii jogviszonybol
szarmazé perek) iranyadoak. Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvenykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. Torvény (Mt.), a kdzalkalmazottak jogalldsarol
sz616 1992. évi XXXIII. Torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Varr6 Gyulané
Intézményvezetd
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4.sz. melléklet
Az o6vodapedagogusok munkakori leirasa:

MUNKAKORI LEIRAS

1.Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésé-
ben, képességeinek kibontakoztatdsaban.

o A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkajat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

o Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
¢ Gondoskodik a gyermekek kozoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
¢ Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
e Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Ennek keretében:

e Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, szemé-
lyiségének fejlodéserdl.

e Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetsé-
gét, fejloddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

o A gyermekek részére az egészséglikhoz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges isme-
reteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek bal-
esetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

o Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlédését veszé-
lyeztetd koriilmények feltarasadban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kiala-
kuldsédnak megelézésében.

o A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara.

o A sziiloket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegité-
se érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e A sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
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e Tevékenysége soran a gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.
o A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

e Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, idd, eszkozok, élmények biztositasa-
1ol a kiilonbozo jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben al-
kalmazza, igy pl.: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrualo ja-
tékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

e Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.

e Minden nap gondoskodik arr6l, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap
folyaman.

e Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének formala-
sarol.

e A gyermeket a rajzoléssal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

e A gyermek természetes mozgasat jatékos forméban fejleszti, segiti a gyermek moz-
gasfejlesztd eszkozokkel, sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

o LehetOvé teszi a gyermek szamara a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat,
1d6t, helyet, eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

e Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalat-
szerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakor-
lati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok
e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésé-
ben, ¢és értekelésében gyakorolja a neveld testiiletet megilletd jogokat.
¢ A nevelési program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
e A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
e [ranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevekenységét.
e Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki szemé-
lyiség fejlodési vonalat, és vezeti a fejlodési naplot, feljegyzést készit.
o Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Munkéhoz sziikséges ismeretek megszerzése
¢ A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapit-
ja.
e 7 évenkénti tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.

Egyéb feladatok
e Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egyiittmiikddés normait.
e A stratégiai vallalasok gyakorlati megvalositasaban legjobb tudasa szerint — és a cél-
feladatokra vonatkozo vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz.
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Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munka-
helyi 1égkor megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(csoportnaplo, fejlodési napld, mulasztasi napld)

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével €¢s miikodésével kapcsolatos — kotele-
z0 6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket az 6vodavezeto ut-
mutatasa szerint végzi.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodara harul6 feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezetd utmutatasai szerint:

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

El6adas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek meg-
szervezése

Pélyazatirasban valo részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatdnak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Egyéni megbizatasait a vezetd 6vond illetve a tag-dvoda vezetd utasitasa alapjan
végzi.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes ada-
tait koteles szolgalati titokként megérizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Jelen munkakori leiras ----------------- 1ép hatalyba

A sondozonok kozossége, munkarendje

A gondozondk heti 6raszama: 40 6ra

Kotelez6 6raszéma:

Gyermekcsoportban: 35 ora

A gondozondk heti valtasban délel6ttos és délutanos munkarendben dolgoznak.
Munkaidejiik kezdetét és befejezését az intézményvezetd altal biztositott munkaidd
nyilvantart6 lapon koteles naprakészen vezetni.

Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bolcsddei feladatokat ellatdé szervezeti egységhez tartozo,

szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
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A osondozonok munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Altaldnos szakmai feladatok:

A csoportba felvett gyermekek csaladban torténé meglatogatasa, arrél a sziikséges fel-
jegyzés készitése ¢s beszamolas a bolcsddevezetonek.

Minden évben elkésziti a csoport ,,nevelési” programjat.

A rébizott gyermekcsoport gondozasa és nevelési a sajat gyermek rendszer szerint.

A munkatervhez kapcsol6doé adminisztracios teendok ellatasa (torzslap, fejlédési tabla,
percentil, csoportnapld, iizend fiizet).

A csalédi és bolcsddei nevelés 6sszhangjanak megteremtése.

A fokozaton beszoktatés elveit betartja, a beszoktatds menetérdl feljegyzést készit,
majd dsszefoglalot.

A gyermek részére balesetmentes, esztétikus kornyezetet koteles biztositani.
Munkafegyelem betartasa.

Gondoskodik az iddszakos feliigyeletet igénybevevd gyermekek teljes korii ellatasa-
rol.

Gondozasi és nevelési feladatok

Munkdjat a mindenkori bolcsddei munkarend és a vonatkozo egészségligyi eldirasok,
jogszabalyok keretei kozott végzi.

Alkalmazza a korszerii szakmai alapelveknek megfelelé gondozasi-nevelési modsze-
reket a gyermekcsoportban.

A bolcsdde orvos és a bolcsddevezetd altal jovahagyott munkarendet, napirendet és
hazirendet a legpontosabban betartja.

Figyelemmel kiséri €s elOsegiti a gyermekek helyes testi, szellemi fejléddését €s neveli
a gyermeket a higiénikus készségekre.

Tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat és onallosdgukat eldsegiti.
Fejleszti a gyermekek mozgaskészségét megfeleld 6ltdzet, mozgastér és jaték biztosi-
tasaval.

Ha a gyermek bevételekor lazat, vagy hdemelkedést észlel, ellendrzi a gyermek ho-
mérsékletét. Laz és hdemelkedés, valamint bérelvaltozas esetén a sziil6tél a gyermeket
nem veszi at, hanem az illetékes gyermekorvoshoz iranyitja.

Ha a gyermek napkdzben lazasodik be, értesiti a sziiloket, s a fentiek szerint koteles
eljarni az orvoshoz valo iranyitasban.

Beteg gyermeket at nem vehet, a kitiltott gyermeket csak érvényes orvosi igazolassal
vehet at, az elhanyagolt nem kellden gondozott gyermeket megfiirdeti, s a sziilokkel
elbeszélgetve felvilagositja ket a tisztalkodas sziikségességérol.

A gyermeket a bolcsddében kotelezo jelleggel tisztan tartja.

A gyermek taplalasanal (diétdzas) az orvos utasitasait betartja.

Talalés el6tt a higiénias szabalyokat betartja (fejét kenddvel bekoti, kezet mos)
Eldkésziti az asztalokat az étkezéshez, ennek soran gondot fordit az esztétikai nevelés
(teritd, szalvéta haszndlata) valamint a kulturhigiénés szokasok folyamatos kialakita-
sara.

A télalasnal el6szor megkdstolja az ételeket, meggy6zddve annak megfeleld mindsé-
gérol, hofokarol, megnevezi a gyermeknek, s azutan a tanyérjara adagolja.
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Alvésidében biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, felligyelve az alvo
gyermekekre. Alvasidoben csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végez.
Gondoskodik a csoportszoba szelldztetésérol.

A gyermekek kotelezd levegdztetését naponta végrehajtani tartozik.

A nydri napoztatdst az orvos utasitasai szerint hajtja végre.

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, az utasitasokat betartja.

A megbetegedett gyermek kitiltdsanak tényét az ,,lizend fiizet”-ben és a ,,csoportnap-
16”’-ban rogziti.

A D3 vitamin otthoni adasardl nyilatkoztatja a sziil6t.

Figyelemmel kiséri a soron kdvetkezo orvosi vizsgalatat.

A gyermek suly- és hosszmérését eldirds szerint végzi.

Gyodgyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérol.

A csoportjaba tartozo gyermekek ruhazatat, eszkozeit, jatékait rendben tartja.

A gyermekek részére megfeleld jatékkészletet biztosit a nyitott polcokon. A feliigyelet
mellett haszndlhat6 jatékokat a zart szekrényben tartja. A sériilt, torott, balesetveszé-
lyes jatékokat kivonja a hasznalatbol. A jatékok folyamatos fertétlenitésérdl koteles
gondoskodni.

Elvégzi tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese megbizza.

Adminisztracios feladatok

Vezeti a ,,csoportnaplot, bejegyzi a munkaideje alatt tortént eseményeket, az orvos
utasitasait a gyermekre vonatkozodan, a beirast kézjegyével latja el.

A gyermek ,,Egészségligyi torzslap”-jat minden honap utols6 napjan lezarva. Bejegyzi
a megfeleld adatokat — a gyermek fejlettségi szintjére (suly, hossz, értelmi-érzelmi,
tarsas kapcsolatok, stb.) vonatkozdan — a gondozéndi bejegyzés rovatba (egy éves kor
alatt havonta, egy éves kor felett negyedévenként) majd az ,,Egészségligyi torzslap”-ot
a fejlédési lappal egyiitt a kovetkezd honapra szoloan megnyitja.

Az ,izend flizet”-et rendszeresen vezeti (a sziilot tajékoztatja a gyermek fejlodésérol).
A beszoktatds eseményeit irdnyban rogziti, majd dsszefoglalokat készit, melyet a
gyermek torzslapjahoz csatol a csalddlatogatasi feljegyzéssel egyiitt.

Kotelezettségek:

A magas szinvonali gyermekellatas érdekében koteles egylittmiikddni a bolesdde ve-
zetdjével, orvosaval és egyéb dolgozoival.

Ellatja a sziiloket tanaccsal, tovabbitja a bolcsdde orvos esetenkénti tanicsait.

A gyermek atvételekor informalodik, hazaadaskor informalja a sziil6ket a gyermek vi-
selkedésérol, egészségi allapotarol, levegon valo tartdzkodasardl, étvagyarol, székleté-
rol, stb.

Kotelezo jelleggel részt vesz a sziildi és munkaértekezleteken. Felettese felkérésére
egyes témakrol beszamol.

A gyermek csaladban torténd veszélyeztetettségét koteles jelenteni a bolcsdde vezetd-
jének.

A bolcsddei leltari targyakért felelds!

A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladatok:

Munkahelyén a beosztasanak megfeleléen koteles pontosan megjelenni.

Béarmely okbdl torténd tavolmaradasat a legrovidebb idon beliil koteles jelenteni (24
ora)

Munkaid9 alatt a bolcsdde teriiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.
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A gyermekcsoportot mindaddig koteles ellatni, mig a szolgalatot valtdo gondozondnek

at nem adja, illetve a sziil6 haza nem viszi a gyermeket.

A gyermeket felligyelet nélkiil hagyni tilos! A feliigyeletet koteles megszervezni!
A gondozott gyermeket a bolcsdde teriiletérdl nem viheti ki!

A gyermek testi fenyitése szigoruan tilos!

A jelenléti és érkezési ivet, a tavolmaradasi fiizetet koteles pontosan, a valésagnak

megfelelden vezetni!

Baleset- és tlizvédelmi feladatok:
e A jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni,
e A baleset-, munka- és tlizvédelmi eldirasokat maradéktalanul betartja.

Ugyviteli dolgozék munkakori leirasa:

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor célja:

e Az intézményi ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa.

e Az intézmény pedagdgus és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio
ellatasa.

e A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

e Alapvetd tajékoztatasi feladatok ellatasa.

Szakmai feladatok:

1. Legfébb feladata

Személyi ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat vezetd iranyitassal oldja meg.
Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi
illetve szovegszerkesztési feladatokat.(Tarsintézmények gépelési szovegszerkesz-
tési feladatait is)

Tevekenységet j6 kommunikécids készséggel és gazdalkodasi ismereteket felhasz-
nalva végzi.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

3. Gépirasi, szovegszerkesztoi levelezési feladatok:

Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabdlyait.

Feladatellatasa soran a gépirasi, szadmitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon
latja el.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tabla-
zatkezel6i alapismereteket.

Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

4. Ugyviteli tevékenységek:
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o Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi sza-
balyokat.

o Elvégzi a kinevezéssel, munkaszerzddéssel, munkaviszony megsziintetésével kap-
csolatos adminisztrativ feladatokat.

o FEllatja a postazasi, az iktatasi feladatokat.

o Kezeli az intézményi dokumentaciot.

e Intézi a gyermekek adminisztracios jellegii ligyeit.

e Evente segiti az iratok selejtezését, a megfeleld rendelkezések figyelembe vételé-
vel.

e Vezeti a dolgozdk hianyzasat ( szabadsag).

e Az dvodavezetd helyettes altal elkészitett szabadsagolasi terv alapjan vezeti a dol-
gozok szabadsadganak nyilvantartasat.

e A dolgozdok munka- és védéruhazatanak nyilvantartasa, fogydanyag vasarlasa, ki-
adasa.

o Kozremiikodik a gyermekek téritési dijanak megallapitasdban. Elére meghataro-
zott napon és modon beszedi az étkezd gyermekek ¢és felndttek téritési dijat. Pos-
tazza a beszedett téritési dijat.

e Honap végén lezarja az étkezdkrdl vezetett nyilvantartast.

e Az ide vonatkozo jogszabalyok alapjan anyagi felelosséggel tartozik az altala ke-
zelt pénzért, és egyéb értékekért, illetve a felhasznalt és raktari anyagokeért.

e Gondoskodik rola, hogy a mindenkor sziikséges nyomtatvanyok és irodaszerek
rendelkezésre alljanak.

e Munkdjaval, magatartdsaval segiti az 6voda nevelé munkajat.

e Rendszeres munkakori feladatain tilmenden minden esetben kdoteles ellatni azokat
a tennivalokat, melyekkel az 6vodavezetd vagy helyettese megbizza.

Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek €s a dolgozok
személyes adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

A munkavallal6 koteles munkatérsaival egyiittmiikddni, és munkdjat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

elo.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Pedagogiai asszisztensek munkakori leirasa:
MUNKAKORI LEIRAS

Heti 6raszama: 40 ora
Gyermekcsoportban: 40 6ra

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmikodés az 6vodapedagogussal:
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Munkdja soran egyiitt miikodik az 6vodapedagogussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Feladata ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermeke-
ik.

Atveszi, dtadja a gyermeket a sziil6td1, gondozotdl, a pedagogussal egyeztetve tajé-
koztatja a sziil6t a tanul6t érintd napi eseményekrol.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a
team/munkak6zdsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa:

Egyiittmiikodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasdban
Tiszteletben tartja a sziilok jogait

Megtartja az egyenldbanasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései , in-
tézkedései meghozatalakor

Részletes szakmai feladatok:

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, fel-
tigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a gyermekek testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsOsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyze-
teket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviil foglalkozéasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra. kiséri a gyermekeket.

Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakita-
saban

Tevékenyen részt vesz a gyermek 6ltozkodesi, étkezési szokéasainak kialakitasaban (te-
rités, evoeszkdzok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élet-
helyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a higiéniés és onkiszolgalasi teve-
kenységét.

Egyezteti a pedagogussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elékésziti a foglal-
kozasok soran sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egylittmiikodik a peda-
gogussal a foglalkozasokon a tevékenységek soran az éltalanos jellegli neveld munka-
ban.

A pedagdgus iranyitasaval kozremiikodik a gyermek fejlesztd tevékenységben.
Esetenként (pl. ligyeleti idében,) tevékenységet szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

Ko6zremikodik adminisztracios teendok ellatasaban, az 6vodai dokumentumok elké-
szitésében.

A pedagdgiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében: egyeztet az 6vondvel a
napi feladatokrol elkésziti a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes ada-
tait koteles szolgalati titokként megérizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Jelen munkakoéri leirds--------------- 1ép hatalyba
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Etikai Kodex

Mese-Var Ovoda és Bolcséde
Derecske Varoshaz u. 3. sz.

Késziilt. -2012. december 4.

Az etikai kodex elkészitésekor figyelembe vettiik az érvényben 1évo torvényeket,
rendeleteket, allasfoglalasokat: Magyarorszag Alkotmanyat az Alaptérvényt, az Emberi
Jogokrol vald Egyezményt, a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo torvényt, a Nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011.¢vi CXC. tv.-t. Valamint 6vodank Pedagogiai Programjat és
SzMSz-t.

Az elkészités alapjaul szolgalt A Fiiggetlen Pedagogus Forum altal megalkotott Pedagogus
Etikai Kodex.

A jog azonban az erkolcs minimuma.

,»Cselekedj ugy, hogy tetted maximéja /alapelve/ altalanos erkolcsi térvényhozas alapjaul
szolgélhasson.”
Kant

Ahhoz hogy mi a Mese-Var Ovoda és Bélesdde dolgozoi példamutato életet éljiink,
példamutaté magatartast mutassunk gyerekeinknek, magunknak is ki kell alakitanunk k6zdsen
elfogadhato erkdlesi pedagogiai elveinket.

Az etikai kodex azokat az elveket, magatartasi szabalyokat tartalmazza, melyeket a Mese-Var
Ovoda és Bolcsdde minden munkatarsatol elvar.

Olyan bels6 szabalyok gylijteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitasara a
harmoénikus emberi viszonyok, megteremtésére szolgal.

Etikai kodex érvényességi kore

A szakmai etikai kodex érvényességi kore kiterjed a Mese-Var Ovoda és Boles6de
kozalkalmazotti jogviszonyban 1€év6 dolgozoira, és az intézménnyel kapcsolatban allo
dolgozokra, 6raadokra pl./logopédus, pszichologus, gyogypedagdgus, gyogytornasz/ és az
intézményben munkét végzo egyéb jogviszonyu dolgozokra.

Etikai kodex célja:

A kozosen megfogalmazott normak, elvarasok, szabalyok, elfogadésa betartasa.

A neveldkozosség Osszetartozasanak erdsitése.

Ko6z0s értékrend alkalmazasaval az intézménylinkrdl kialakult pozitiv kép megorzése.

Dolgozdk személyiségjegyei:
A Mese-Vir Ovodéaban és Bolcsodében a pedagogusok, gondozondk, pedagogiai munkat
segitok és egyéb dolgozok elengedhetetlen személyiségjegyei:

o feltétel nélkiili gyermekszeretet, empatia, tlirelem, lelkiismeretesség,
Onzetlenség, bizalom,
elditélet mentesség, az egyéni sajatossagok, kiilonbozdségek elfogadasa,
aldozatkészség,
Onismeret, onbecsiilés, dnkontroll, dnfegyelem,
alkalmazkod6 készség,
egészséges onbizalom,
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o felelosségvallalas, hitelesség.
Személyiségiinkkel, egyéni munkavégzésiinkkel dsszefiiggd etikai normaink:
Feladatainkat a legjobb mindségben végezziik a munkakori kivanalmaknak, vallalt
feladatainknak megfelel6en.
Bels6 igénylink, munkank mindségének javitasa onképzéssel, a hivatasunkhoz sziikséges
szakmai ismeretek jartassagok, és készségek gyarapitasaval.
Munkénk lényege, hogy tudasunkat, ismereteinket atadjuk. A gyermekekben rejlé
képességeket kibontakoztatva biztositsuk fejlodésiiket, hozzasegitve 6ket a zokkendmentes
ovoda és iskolakezdéshez.
E munkaban mi gondozondk és dvodapedagogusok teljes személyiségiinkkel részt vesziink és
igy hatunk a gyermek teljes személyiségére.
A meghatarozott napirendi tevékenységeken kiviil programokat szerveziink a gyermekek
részére.
Torvényes munkaidd hatérain beliil az ligyeletek, vagy intézményi rendezvények alkalmaval
is a nevelés szempontjait tartjuk szem elott.
Felkésziiliink a foglalkozasokra, a tevékenységeket el6készitjiik, megszervezziik és
megvalositjuk.
Olyan ismereteket kozvetitiink csak, amilyeneknek az igazsagtartalmardl meg vagyunk
gy6zddve, nem vezetjik félre, nem csapjuk be a gyerekeket.
Az éves neveld-oktatd munkank tervét megvalositjuk, sziikség esetén feliilbiraljuk.
Felkésziilten vesziink részt a helyi nevelési és egyéb intézményi dokumentumok
elkészitésében, elfogadasaban €s érvényesitésében.
A neveldtestiileti €s szakmai értekezleten aktivan vesziink részt.
A tapasztaltabb pedagdgusok, az intézményvezetd és helyettesei kiemelten torddiink a
palyakezddkkel, szakmai tanacsokkal segitjiik munkajukat.
Szakmai fejlddésiink mellett folyamatosan toreksziink dnismeretiink és emberismeretiink
fejlesztésére.
Apoljuk testi-, lelki egészségiinket, betegség esetén abban az esetben végezziik munkankat, ha
a gyermekre nézve semmilyen artalommal nem jar.
Fejlesztjiik vezetdi készségeinket, kreativitdsunkat, hatdrozottsagunkat, rugalmassagunkat,
tudatossagunkat, konfliktuskezeld és kommunikacios képességeinket.
Toreksziink a konfliktusok helyes kezelésére.
Viéllaljuk a kiizdelmet, az erkolcsiséget veszélyeztetd megnyilvanulasok jelenségekkel
szemben.
Ertelmiségi szerepkoriinkhoz életviteliinkkel és erkolcsiségiinkkel - sajat egyéniségiink
vallalasa mellett- mindig méltok maradunk.

A pedagdgustol és gondozondtdl elvarhatd, hogy csak akkor tekintse magat a palyara
alkalmasnak, ha képes és kész a felsorolt személyiségi és magatartdsformak fejlesztésére.

Ko6z6sségi szabalyaink

Kelld figyelmet forditunk egymés munkaja irant. J6 indulattal fordulunk egymas felé,
megosztjuk tapasztalatainkat egymassal.

Neveldtarsaink szakmai észrevételeit nyitottan fogadjuk, akar elismerdk, akar kritikusak.
Szakmai vitainkat a targyszeriiség €s az indulatok nélkiili tolerancia jellemzi.

Elismerjlik egymas pozitiv értékeit.

Szakmai kapcsolatainkban a valos értékek tisztelete, a fejlédés iranti fogékonysag és
pedagdgushivatas iranti elkotelezettség dominal.

Kiallunk egymasért a sziilok és a kiilvilag eldtt mindaddig, amig a mésik szakmai vagy etikai
hib4ja be nem bizonyosodik.

102



Mese-Var Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2013

Szeretettel fogadjuk a palyakezddket, Gj dolgozokat, segitjiik a palyakezdéssel,
beilleszkedéssel kapcsolatos nehézségeik megoldasaban. Nyugallomanyba vonult
kollégainkkal tovabbra is apoljuk a kapcsolatot, pedagoégus napi linnepségiinkre visszahivjuk
Oket.

Ovodai életiinkben a szeretetteljes emberi kapcsolatok dominalnak: a gyermek-pedagogus,
gyermek-gondozond, gyermek-dajka, pedagogus-dajka, vezet-beosztottak kozott.
Kolcsonos tiszteletet, €s megbecsiilést alakitunk ki a pedagogus és nem pedagogus dolgozok
kozott.

Esetleges konfliktusainkat soha nem a gyermek jelenlétében oldjuk meg.

Az dvoda belso életével kapcsolatos informaciokat szolgalati-titokként kezeljiik.

Neveldmunkank etikai normai

A gyerekek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartjuk, sem tettekben
sem szoban nem bantalmazzuk, nem aldzzuk meg, sem testi- lelki er6szakot nem
alkalmazunk.

Nem kezdeményeziink olyan tevékenységet, amely karos hatassal lehet a gyermek testi, lelki
épségere.

Minden gyerekkel torédiink, fejlesztjiik, hatrdnyos megkiilonboztetést nem alkalmazunk.
Eldsegitjiik az 6nallosodast, az 6nallod vélemény alkotas lehetdségét biztositjuk.

A gyermekekkel kapcsolatunk pozitiv érzelmeket kdzvetitd, elfogadd, a gyermek testi
szellemi, novekedését €s onmegvaldsitasat szem eldtt tartjuk, segitjiik. Kapcsolatunk nem
lehet elutasito-hideg.

Fegyelmezést akkor alkalmazunk, ha azt szakmai szempontbdl a legcélravezetObbnek tartjuk.
Fegyelmezés kozben a felndttet nem befolydsolhatjak negativ érzelmek. A jutalmazas és a
biintetés modszereit a gyermek személyiségéhez igazodva a pozitiv emberi értékeket
figyelembe véve alkalmazzuk /nem biintetilink testi fenyitéssel, negativ érzelmi kifejezéssel,
gunyolodassal, cstifolodassal, étel, mese megvondssal, nem jutalmazunk édességgel, targyi
ajandékokkal./

Ervényre juttatjuk a Pedagogiai Programban megfogalmazott nevelési elveket, eljarasokat.
Dontéseinket, a gyermek érdekeit szem el6tt tartva hozzuk.

Oly mddon nytjtunk segitséget a gyerekeknek konfliktusaik, problémaik megoldasaban, hogy
az a jJovOre nézve fejlessze 6nalldo problémamegoldasat.

Szocialis, mentalis problémak, veszélyeztetettség esetén segitséget nyljtunk, kapcsolatba
1épve a gyermekvédelmi feleldssel, illetve ellato szervekkel a lelkiismereti és személyiségi
jogok szigoru tiszteletben tartasaval.

Nem engediink a jatéktevékenység prioritasat veszélyeztetd kivansagoknak.

Figyeliink a gyerekek mozgas €s pihenés igényére, személyes kapcsolat iranti igényére.
Magénéleti vagy allampolgari problémainkat nem vissziik a gyerekek kozé.

Sziilékkel vald kapcsolataink etikai normai:

Kapcsolataink alapja a kolcsonds tisztelet, és megbecsiilés.

Csaladlatogatasokon, fogadoorakon, és egyéb személyes alkalmakkor teljes korti informaciot
gyljtiink, tapintatosan a gyermekekrol.

Az elhangzott csaladi informaciokat szigoruan titokban tartjuk, csak a gyermek érdekében
hasznalhatjuk fel.

A sziil6i értekezleteken az egész csoportra vonatkozo kérdéseket, problémakat, feladatokat
érintjiik, az egyes gyerekekrdl fogadooran adunk tajékoztatatast.

A sziil6k helyzetének ismeretében, ahol sziikséges segitséget kezdeményeziink.

Nem fogadunk el olyan értékii ajdndékot, amely elkotelezettséghez vezet.
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A sziilok kozott nem tesziink kiilonbséget, toreksziink az egyiittmiikodés kiépitésére,
fenntartasara.

A nevelémunkat segité munkatarsaink kizarolag sajat hataskoriiknek megfeleld informaciokat
adhatnak a gyermekrdl.

Intézményiink hirneve, pozitiv megitélése

Kotelességiink az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteinkkel, sem
nyilatkozatainkkal nem csorbithatjuk.

A sziilok jelenlétében csakis a neveldi szolidaritas tiszteletben tartasaval formalunk véleményt
munkatarsainkrol, a gyerekekrol és a sziilokrol.

Tiszteletben tartjuk egymas maganéletét, vallasi hovatartozasat, vilagnézetét és politikai
meggy6z0dését.

Eljaras rend. etikai vétség esetén
Eljaras indulhat az ellen, aki etikai vétséget kovet el. Vét az Etikai Kddexben meghatarozott
szabalyok ellen.

A normak megsértése etikai vétség

A pedagdgus, a pedagogiai munkat segitd tévedhet, hibazhat.

A hibak megeldzése, illetve kijavitasra valo torekedés etikai kotelesség.

Az Etikai Kodexben meghatirozott normak, magatartasi szabalyok megsértése etikai vétség.
A kotelességek elmulasztasaért a kozalkalmazott a torvényekben meghatarozott modon
vonhato feleldsségre.

Az etikai vétségek kivizsgalasa:

Az etikailag vitathato kérdésekben az Etikai Bizottsag illetékes véleményt alkotni. Az etikai
vétség kivizsgalasanal fontos elvaras a partatlansag valamint az érintett dolgozo megfeleld
képviseletének biztositasa.

Ha egy pedagogus vagy alkalmazott szakmai vagy etikai vétséget kovet el a nevelGtestiilet
vagy kozosség elvteleniil nem védheti meg.

Etikai vétség esetén irasbeli feljegyzést készit a bizottsag, és allasfoglalasat az
intézményvezeto felé tovabbitja.

Az Ftikai Bizottsag 1étrehozasa:

Etikai bizottsag tagjai:
Tagjai nem allando résztvevok.
3 tagbol all:
1. valasztott képviseldt az érintett tagintézmény neveldtestiilete 2/3.-os tobbséggel va-
laszt.
2. Kozalkalmazotti Tanacs tagintézményi képviseldje.
3. A tagintézmény vezetOségének tagja.
Etikai Bizottsag a vezetdjét tagjai koziil minden alkalommal maga hatirozza meg.

Az Etikai Kodex az alkalmazotti kz0sség 2/3.-os tobbség jovahagyasaval 1€p hatalyba.
Derecske 2012. december 4.

Mese-Var Ovoda és Bolcsdde nevelbtestiilete nevében
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