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I. Az intézmény altalanos jellemzoi

1.§ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatalya

1.

A Szervezeti és Miikodési Szabailyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikdésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ az intézmény 6vodai pedagdgiai és bolesddei szakmai programjaban rogzitett cél
és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

Ezen keresztiil az intézményi stratégia felé torténd elmozdulast, az intézményi
fejlédést biztositani tudjuk.

Tovabba a megvalositas szakmai feltételrendszerének megfogalmazasa, a szikkséges
kompetenciak meghatarozasa.

Az 0ndlldo és felelosségteljes munkavégzés megsegitése, a vildgos elvardsok
megfogalmazdsdval a munkdhoz vald hozzaallds, a munkahely és a munka
megbecsiilésének tamogatasa.

Az SZMSZ a kiovetkezd torvények, rendeletek és dokumentumok alapjan késziilt:
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

Ovoda:
Torvények:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeli kiznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény
mdodositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatar6l

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrél szold tdrvény
végrehajtasarol.

2011. évi CXCV. Térvény az llamhaztartasrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasar] (Amr.)

2012. évi 1. térvény a Munka Térvénykonyvérdl (Mt)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartas rendszerérél.

2011. ¢évi CXII. Torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informécidészabadsagrol

2011. evi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

Rendeletek:

363/2012. (XI1.17.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarél -
modositotta 137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelet
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyair6l

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatésrol
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szabalyozhato — kérdések

XII. | Zaroé rendelkezések

74.

Mellékletek
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1993. évi XCIII térvény a munkavédelemrol
335/2005. (XIL. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l
1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol.
44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairol

Oktatasi Hivatal:

Onértékelési Kézikonyv 6vodak szaméra Negyedik, javitott kiadds (Hatdlyos 2019.
Jjanudar 1. napjdtol)

Orszagos tanfeliigyelet. Kézikonyv 6vodék szaméara Otddik javitott kiadas (Hatdlyos
2019. januar 1. napjatol)

Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagégus I. és Pedagdgus I1.
Sfokozatba Iépéshez Hatodik, modositott valtozat (Hatdlyos: 2019. junius 14-é(4l)
Utmutaté a Mesterpedagogus fokozatot megcélzé mindsitési eljdrdshoz Negyedik,
Javitott valtozat (Hatalyos: 2019. julius 17.)

Az 6voda mitkddét szabalyozo helyi dokumentumok

Nevel6testiileti hatarozatok

Vezetdi utasitdsok

Bélesode:

Bélcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjal 997. évi XXXI. térvény 43.§
2011. eévi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacidszabadsagrol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és
miitkodésiik feltételeirdl

6/2016.(111.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvedelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladataivol és miikodésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet modositdasdrol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrdl

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekveédelmi szakellatasok téritési dijarol €s az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mkodési nyilvantartasdrol
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- 9/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

Szakmai iranyelvek, modszertani levelek:
- Mbddszertani levél Bolcsddei adaptacio (1979) Budapest, Bélesdodék Orszagos
Modszertani Intézete
- Mobdszertani levél Folyamatos napirend a bdlesédében - BOMI, (1982.)
- Utmutato a bdlesédei gondozondk csaladlatogatasahoz- BOMI, 1989,
- Modszertani levél Jaték a bolesddében - BOMI, 1997, Kapocs flizetek 1.
- Moddszertani levél A bolesédei nevelés - gondozas szakmai szabalyai - SZMI 2009.
- A bolesédei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja - SZMI 2008.
- Modszertani levél A bélesddei nevelés- gondozas szakmai szabalyai - NRSZH 2012.

3. A szabalyzat hatalya:
3.1. Idobeli hatalya:
Az SZMSZ az alkalmazotti testiilet elfogadasat koveté napon lép hatalyba, és

hatarozatlan iddre szol.

3.2. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- A tagdvodakkal/bdlesddékkel jogviszonyban allo minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt wvesznek az tagdvodak/bslesédék feladatainak
megvalositdsaban.

- A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

- Az intézményben szolgaltatast nyujtokra.

- Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

- Egyéb munkakdrben dolgozdkra, kozfoglalkoztatottakra.

- Kozosségi szolgalatot teljesitokre.

3.3. Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed:

- A tagovodak/boles6dék teriiletére.

- A Gazdasagi iroda helyiségeire.

- Az tagévodak és boles6dék altal szervezett — a Pedagdgiai Program és Bolestdei
Szakmai Program végrehajtasahoz kapcsolddd — tagdvodakon, bélesédéken kiviili
programokra.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozds érdeke.

Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi felelosséggel tartoznak.

Az alkalmazottakkal szemben az igazgatd - munkaltatéi jogkOrben eljarva - hozhat
intézkedést.

A sziilét vagy maés, nem az intézményben dolgozd személyt a tagovodak/bolesddék
dolgozojanak tajekoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ennek
elmaradasa esetén a tagdvoda vezetd/bdlesddevezetd, vagy helyettese a tagovoda/bdlesdde

¢plletének elhagyasara szélitja fel.
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A szabalyzat a nevelotestillet és a bdlesédei dolgozok altali elfogadas utan a fenntartd
jovahagyasaval Iép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az elozé SZMSZ.

3.4. Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Moédositasa: az igazgatd hatdskore és akkor keriil rd sor, ha a fenti jogszabalyokban az
SZMSZ tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziilék, vagy a nevelStestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A fenntartd altal jévahagyott, a sziildk kozossége altal véleményezett, a nevelotestiilet és a
bélesédei dolgozdk éltal elfogadott, SZMSZ egy hitelesitett példanya az intézmény tobbi
dokumentumaval - Hazirend, Pedagdgiai Program, Bolcs6dék Szakmai Programja -
megtaldlhatd a Gazdasagi iroddban. Elektronikus formaban az intézmény honlapjan
megtekinthetd. Honlap cime: www.ovodak.bekesvaros.hu

A sziiléket errél a jovahagyast kvetd elso sziiléi értekezleten tajékoztatni kell.

2.§ Az intézmény jellemzéi, jogallasa és gazdalkodasi modja

1. Az intézmény jellemzoi:

Az intézmény neve: Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde
Cime: 5630 Békés, Baky u. 4.
Levelezési cime: 5630 Békés, Petdfiu. 4.
OM azonosito: 028047
Tipusa: ovoda - boleséde
Szakagazat: 851020

889101
Alapveto szakfeladat szama: 8510111

8891011
Torzsszama: 347169
KSH statisztikai szimjel: 15347165-8510-322-04
KSH teriileti szamjel: 0409760

2. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

Alapito okirat szama: 10.2/2021.(IV.28.)

kormanyzati funkcidoszam kormanyzati funkcié megnevezése
Az 6nkorményzati vagyonnal valo gazdalkodassal
1. | 013350
kapcsolatos feladatok
2. | 041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas
3. | 041233 Hosszabb ideji kdzfoglalkoztatas
4. | 074032 Ifjusag - egészségligyi gondozas
5. 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének,
6. | 091120 e . :
ellatasanak szakmai feladatai
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7. | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

8. 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézmenyben

9. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

10. | 104031 Gy,er’mekek bélesddében és mini bélesdédében torténd
ellatasa

11 | 104035 .Gyfermcj:ket’keztetes bélesddében, fogyatékosok nappali
intézmeényében

3. Tagintézmények, telephelyek, feladatellatasi helyek:

Feladatellatasi helyek megnevezése: Felvehet6é maximalis gyermeklétszam:

1. Székhely 6voda neve, cime: 125/100 8"
Fiirkész Kozponti Ovoda
5630 Békés, Baky utca 4.
Telefon: 06 (66) 411-690

2. Ujvarosi Tagévoda 50 5
5630 Békés, Csabai utca 30.
Telefon: 06 (66) 414-976

3. Bobita Integralt Tagévoda 125 16
5630 Békés, Otemetd utca 2.
Telefon: 06 (66) 411-401

4. Korona utcai Tagévoda 51166
5630 Békés, Korona utca 2.
Telefon: 06 (66) 411-986

5. Teleki utcai Tagovoda 63 f&6
5630 Bekes, Teleki utca 26.
Telefon: 06 (66) 411-688

6. Tarhosi Tagovoda 25 16
5641 Tarhos, Kossuth utca 52.
Telefon: 06 (66) 429-083

tagovodak Gsszesen: 438/*" 18

7. Foldvar Bolesode 96 16
Beékés, Fabian utca 25/2.
Beékés, Fabian utca 25/2.
Telefon: 06 (66) 411-164

8. Golyafészek Bolcsode 48 16
Beékés, Rakoczi utca 16.
Telefon: 06 /66) 411-219

9. Tornaszoba =
Békés, Petdfi utca 41.

bolesddék dsszesen: 144 16

*
Egy csoport ideiglenesen sziinetel

*¥* ldeiglenes létszamemelés 2021/2022. nevelési évre a Békési Kistérségi Intézményfenntarté Tarsulas 11/2019.(V.27.) szamu
hatarozata
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4. Az intézmény miikodési teriilete:

Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulas tagtelepiiléseinek tertilete: Békés, Tarhos

5.Az intézmény jogallasa:

Az intézmény jogallasa:

Onall6 jogi személy

Alapitéja:

Békeési Kistérségi Intézményfenntarto

Tarsulas tagtelepiilései

Alapitas ideje:

2008. julius 1.

Fenntarto:

Békési Intézményfenntart Tarsulas
5630 Békés, Petofi u. 2.
Képviseltje: Békés Varos Polgarmestere

Feliigyeleti szerv:

Békés Véros Onkormanyzata

5630 Békés, Petdfiu. 2.

Belso ellendrzés tekintetében: Békés Varos
Onkormanyzata

5630 Békés, Petofiu. 2.

Alapité okirat szama:

10.2/2021.(1V.28.)

6. Az intézmény besorolisa:

Tevékenység jellege:

kozszolgaltatd koltségvetési szerv

Kozszolgaltatas fajtaja:

kéznevelési intézmény

Tipusa:

ovoda — bdlcsdde

Gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok:

Gazdalkodasra kijelolt koltségvetési szerv,
eldiranyzatai felett sajat maga rendelkezik.
Ellitja a hasznalatdba adott vagyon
miikodtetdi feladatait. Megallapodas alapjan
cllatja a Békés Varosi Szocialis Szolgaltatd
Kdézpont gazdalkodasi feladatait.

7. Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde
5630 Békés, Baky u. 4.
Levelezési cim: 5630 Békés, Petofi u. 4.
Korbélyegzo: Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde

8. Az intézmény gazdalkodasi modja:

Az intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezik, melynek feladata:

a) A koltségvetés tervezése, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasa, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasa, és

b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikddtetése, a

hasznalataban
teljesitese.

lévé vagyon hasznalatival,

védelmével 0Osszefiiggd feladatok
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A gazdasagi szervezethez hozzarendelt koltségvetési szerv a Békés Viarosi Szocidlis
Szolgaltatdo Kézpont.

9.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

(335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 3. § (3) és 16. § (1))

10.

Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés informacios
rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.) Korm.
rendelet elbirdsainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast az igazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapu masolatat:

- Intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa.

- Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések.

- Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

- OSAP — jelentés.

- Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

- Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény
pecsétjével €s az igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

- Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa és
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében,
tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban taroljuk.

- Az adatokhoz kizarolag az igazgatd 4ltal felhatalmazott altalanos
igazgatd helyettes és az dvodatitkar férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a
koznevelési torvényben meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal, Gsszeflizott
dokumentum).

Az intézmény e dokumentumok hitelesitett masolatat a Gazdasagi irodaban torténd
iktatasban irattarazza, az igazgatd személyesen felelds azért, hogy az elektronikus
uton eléallitott nyomtatvanyok térvényileg megfeleljenek a térvényi szabalyozasnak.

Az igazgatd a teriiletéhez tartozd elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok elso
szamu kezeldje, figyelemmel kiséri az esetleges modositasok sziikségességét, azokrol
intézkedik, a tagdvodak/bolesddék  szdmara rendelkezésre bocsatja a
nyomtatvanyokat, és gondoskodik azok dossziéba térténd elhelyezésérdl.

A hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok alkalmazasanal a nevelési/gondozasi évre
sz0ld  hitelesitést a tagdvoda/bilesdde vezetdje végzi el, és felelds annak
tagovodai/bslesddei irattarazasaért.

Az dvodapedagogusok/kisgyermeknevelok kotelesek alkalmazni a hitelesittet
nyomtatvanyokat.

Az elektronikus tton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje:
A gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk
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nyilvan.
- A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol az igazgatd rendelkezik hozzaféréssel.
- A jegyzOkényv lezardsa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan igazgatdi
hataskor.

3.§ Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsigai

1. Alap - és egyéb feladatok:

Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Rovid idétartami kézfoglalkoztatés

Hosszabb idejii kozfoglalkoztatas

Ifjusag - egészsegiigyi gondozas

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Gyermekek napkozbeni ellatasa
Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézményében

2. Az intézmény alapdokumentumai:

- Alapité Okirat szama: 10.2/2021.(IV.28.)

- Az 6voda tartalmi miikodését az 363/2012. (VII.17,) Kormanyrendelet az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild Pedagogiai Program hatarozza meg. Az
intézményi dokumentacioban meghatarozo a Pedagogiai Program 4. szamu melléklete
Integracids Program.

- A bolesoéde tartalmi miikodését A bolesdédei nevelés — gondozas orszagos
alapprogramja 15/1998. (V. 30.) NM rendelet valamint A bdlcsddei nevelés —
gondozas szakmai szabalyai Modszertani levél alapjan a bolesddék Szakmai

Programja szabélyozza.

Az dvodai Pedagdgiai Program és az Integracios Program, valamint a bolesédék Szakmai
Programja megtalalhato:

- valamennyi tagévodaban és bolcsddében kifliggesztve

- igazgatdi, tagdvoda/bilesdde - vezetdi irodakban.

Az intézmény egy nevelési évre tagovodai és bolcs6dei Munkatervet készit.

A Munkaterv meghatarozza a feladatokat, konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat,
az idopontok, hataridok kitiizésével, a feleldsok megjelslésével.

A Munkaterv tartalmazza a tagévodak/bdlcsédék eseményeinek - feladatainak megvaldsitasi

Utemtervet.
A Munkatervet az tagovodak/bolecsédék nevelési — gondozasi évnyitd, értekezleten

véglegesiti és fogadja el az alkalmazotti kozosség.

13
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2.1. Tajékoztatas a dokumentumokrol:
Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol — béles6dék Szakmai Programjarol:
- Tagoévodakban, bolcsddékben kihelyezve a dokumentumok mindenki szamara
elérthetoek.
- Személyes beszelgetésben.
- Az intézmény honlapjarol: http://ovodak.bekesvaros.hu/
- Szuloi értekezleteken.

Tajékoztatas az SZMSZ-rol - Hazirendrél:
- Tagovodakban, bolesddékben kihelyezve a dokumentumok mindenki szamara
elérthetdek.
- Személyes beszélgetésben.
- Az intézmény honlapjardl: http://ovodak.bekesvaros.hu/
- Sziiloi értekezleteken.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozoé feladatok:
- A szikséges dokumentumok feltsltésérél a torvényi szabalyozasnak megfelelden az
igazgato gondoskodik az alabbiak szerint:

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR:

a) A felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozdsra meghatarozott id0, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

c) a koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértéket, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a Szervezeti és Mik&dési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.

3. Az 6vodai intézmény jogosultsagai:

- Az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos intézmeényi bejelentések.
Az 2072012 EMMI rendelet 205(8) és 23§(8) bekezdése alapjan a nevelési —oktatési
intézménybe felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan, s ha a gyermek ovodat valt, akkor
tovabbi nyilvantartasa - az atad6 intézmény értesitése alapjan - az atvevo dvoda feladata.
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A nemzeli koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet 15.§(1) bekezdése alapjan, ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel létesit
jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonositd szammal, akkor a jogviszony létesitését
kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni a jogviszony létrejottét, a Vhr. 16§-a alapjan pedig
az adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a koznevelés informadcios rendszerén keresztill,
elektronikusan.

I1. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

4.§ Szervezeti egységek és vezeto szintek
A szervezeti egységekhez kapcsolodd vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjilk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eloirasoknak és a tartalmai
kovetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon lassa el.
A munkavégzés a racionalis és gazdasagos mukddtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével torténjék.

1. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje:
Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes, valamint §sszehangolt legyen.
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5.§ Az intézmény vezetije

1.Az intézmény igazgatdja: Béres Istvanné
Elérhetosége: Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde Gondnoksiga
Cim: 5630 Békées, Petofi u. 4.
E-mail cim: bekesiovodak({@wbekesvaros.hu
Telefon/Fax.: (66)411-680

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat utan Békési Kistérségi Tarsulasi Tanacs bizza meg
a Békési Intézményfenntartd Tarsulas tagtelepiilései képviselo-testiiletei véleményének
kikérésével 5 év hatarozott idore.

2. Az igazgatod jogkore:
Az igazgatd a kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 67 § szerint feladata kiilonosen,
hogy iranyitja és koordinalja az intézményben folyé mindennemt munkat, és személyében
felel az intézkedésekért, vagyis egy személyi felel6sséggel all az intézmény €lén, maga hozza
dontéseit, és a felelosséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak
megszervezeseért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzéséért.

3. Azigazgato felelossége és feladatai:

- Felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapitdo okiratban, belsd szabalyzatban
foglaltaknak megfelelé ellatdsaért, valamint a koltségvetési szerv szamadra
jogszabalyban eloirt kotelezettségek teljesitéséért.

- Felelos az intézmény szakszer(i é€s torvényes mukodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, a pénzeszkozok jogszabalyban meghatdrozott modon torténd
felhasznalasaért, a bizonylati fegyelem betartasaért,

- A pedagogiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, onértékelési, értékelési és
mindségbiztositasi rendszerének miikodéséért.

- A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.

- A neveld - oktaté munka egészseéges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

- A gyermekbalesetek megelozéséért, a megel6z0 tevékenység iranyitasaért.

- A gyermekek és kozalkalmazottak rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeEséért €s iranyitasaért.

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- Doént az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy Kollektiv Szerzddés nem utal mas hataskorbe.

- Képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

- Jogkorét — jogszabalyi eloirasoknak megfelelden — esetenként vagy a feladatok
meghatarozott korében atruhdzhatja helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara.

- Ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢s dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat.

- Elkésziti az intézmény mitkodésére vonatkozd szabalyzatokat.

- A torvényi, jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen modositja, a Pedagdgiai Programot
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az alkalmazotti kozosség elé terjeszti, gondoskodik végrehajtasarol.
Az elkészitett Onértékelési Szabélyzatot, az 6t éves Onértékelési Programot, valamint
az egy éves Utemtervet az alkalmazotti kozosség elé terjeszti, gondoskodik
veégrehajtasarol.
Elkésziti a kozéptava, ot évre sz0lo Tovabbképzési programot, €s az egy tanitasi évre
szolo Beiskolazasi tervet, gondoskodik annak jogszerii elfogadtatdsarol és
végrehajtasarol.
Elokésziti, és a nevelOtestlilet valamint a bolesédék alkalmazotti kozossége elé
terjeszti az éves Munkatervet.
A szakszervezet véleményét figyelembe veszi, eldiras szerint egyeztet vele.
Ellatja a jogszabalyban meghatarozott taniigy-igazgatasi feladatokat.
Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mukodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételeket.
Egyiittmiikddik a sziiléi szervezetekkel.

- A belso kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért.

6.§ Az intézmény vezetésége

1. Intézményegység vezetik, gazdasagi vezetd, tagovoda vezetdk, bolesédevezetok

személye:

Ovodai intézményegység vezeto:

Urbancsekné Sebestyén Marianna
Békés, Otemet6 utca 2.
Telefonszam: (66) 411-401

Bolcsddei intézményegység vezeto:

Zsedk Laszloné
Bekés, Rakoczi utca 16.
Telefonszam: (66) 411-219

Gazdasagvezeto:

Debreceni Katalin

Békési  Kistérségi Ovoda  és
Gondnoksaga

Békés, Petofiu. 4.

Telefonszam: (66) 411-680

Bolesdde

Székhely 6voda: Fiirkész Kozponti Ovoda

Vezetdje:

Bagolyné Sziics Andrea
Békés, Baky u. 4.
Telefonszam: (66) 411-690

Tagévoda vezetok neve:

2

Ujvarosi Tagévoda:

Lipcseiné Jakucs Aniko
Békés, Csabai u. 30.
Telefonszam: (66) 414-976

Bobita Integralt Tagovoda:

Urbancsekné Sebestyén Mariann
Békés, Otemet6 u. 2.
Telefonszam: (66) 411-401

Korona utcai Tagovoda:

Andorné Csarnai Szidonia
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Békés, Korona u. 1.
Telefonszam: (66) 411-986

Teleki utcai Tagévoda: Liptakné Oreg Anikd
Békés, Teleky u. 26.
Telefonszam: (66) 411-688

Tarhosi Tagovoda: Kiirti Sandorné
Tarhos, Kossuth u. 52.
Telefonszam: (66) 429-083

Bilcsodevezetok neve:

Foldvar Bolcséde Csokmeiné Kulcsar Marta
Békés, Fabian u. 25/2.
Telefonszam: (66) 411-164

Golyafészek Bolesode - Zsedk Laszloné
Békés, Rakoczi u. 16.
Telefonszam: (66) 411-219

2. Az intézményegység vezetok, tagovoda vezetok és bolesédevezeték hataskore,
feladatai:
Az intézményegység vezetOk, tagovoda és bolesddevezeték munkakori leirds alapjan,
valamint az igazgato kdzvetlen iranyitasa mellett latjak el feladatukat.
Feladat és hataskoriik kiterjed egész munkakériikre. A vezetd beosztasu munkavallalok
munkakori leirdsa a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 4. szamu mellékletében talalhato.

Az intézményegység vezetok, tagdvoda vezetdk és bolesddevezetdk felelossége kiterjed:

- A nevelGtestiilet vezetésére.

- A nevel6 - fejleszté munka iranyitdsara és ellenorzésére.

- A bolesddei szakdolgozok és technikai személyzet vezetésére.

- A bolesédei gondozas iranyitasara és ellendrzésére.

- A nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésére, végrehajtasanak szakszerl

megtervezésére €s ellendrzésére.

- A sziiloi kozosséggel, az érdekképviseleti szervekkel valo egytittmitkdésre.

- A nemzeti és Ovodai tinnepek a gyermekek életkori sajatossaganak megfeleld és a
munkarendhez igazodd méltd megszervezésére.
A munkakdri leirdsukban taldlhaté valamennyi feladatkorre, ezen tlmenden
személyes felel6sséggel tartoznak az igazgatonak.

Evenkénti beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész miikodésére és
pedagdgiai munkajara, valamint az 6vodai oktatas — nevelés valamint a bdlcsddei gondozés
minden teriiletére, a belsd ellendrzés, teljesitményértékelés tapasztalataira, valamint az
intézményt érintdé megoldandé problémak jelzésére.

3. A gazdasagi vezeto feladatai, hataskore:
- Az intézmény gazdasagi vezetGje iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, felelds
a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo torvény
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végrehajtasarol szamara meghatarozott feladatok ellatasaért, és a koltségvetési szerv
mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési szerv  alkalmazasaban allo, a tervezéssel, gazdalkodassal,
finanszirozéssal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért

felelos személynek iranymutatast ad.
- A gazdasagi vezet6 a feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen vezetése €s
ellenorzése mellett latja el. A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok tekintetében
a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese abban az esetben is, ha munkakori

elnevezése, beosztasa ezt nem jel6li.

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg. (SZMSZ 4. szamu melléklet)

Felelos:

A koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, az adatszolgaltatasok elkészitéséért
¢s helyességéért.

- A szamviteli, pénziligyi, az ado - €s tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért.

- Az intézmény gazdalkodasat érintd helyi szabalyzatok tervezetének elkészitéséért s

- folyamatos karbantartasaért.

- Ellenjegyzési €s ellendrzési jogkdre van.

4. A vezetbség:
Az intézmény vezetdésége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, €s dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkdrébol ezt
sziikségesnek latja.
Az mtézményvezetOség tagjai: az igazgatd, az intézményegység vezetdk, tagbvoda vezetok,
bolesddevezetdk, gazdasagi vezetd, a szakmai munkakozOsségek vezetdi, szakszervezeti
vezetd, valamint a Kdzalkalmazotti Tandcs elndke.

5. A vezetoség kapcsolattartasi rendje:

Az igazgatd és a vezetOség kapcsolattartasa folyamatos. Havonta és a szikségletnek
megfelelden tartanak vezetdi értekezleteket, melyrdl jegyzokonyv késziil. Rendkiviili vezetdi
értekezletet az igazgatd barmikor §sszehivhat.

5.1 Tagovodak vezetdi értekezlete - havi egy alkalommal — sziikségszerlien:
Résztvevoi: igazgato, altalanos igazgatd helyettes, gazdasagi vezetd, dvodai intézményegység
vezetd, tagdvoda vezetdk, szakszervezeti vezetd, valamint a Kdzalkalmazotti Tanacs elndke.

5.2, Bolesddevezetdi értekezlet - havi egy alkalommal — sziikségszer(ien:
Résztvevoi:  igazgatd, altalanos igazgatd helyettes, gazdasagi vezetd, bolesOdei
intézményegység vezetd, bolcsddevezetdk, szakszervezeti vezetd, valamint a Kézalkalmazotti
Tanécs elndke.

6. A vezetok helyettesitési rendje:

6.1. Az igazgato helyettesitése:
Az igazgatOt szabadsaga és betegsége alatt, helyettese teljes felelosséggel — a munkaltatoi
jogkdr kivételével — helyettesiti, a gazdasagi vezetd a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend.
alapjan a gazdasagi és pénzligyi feladatok tekintetében.
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Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgaté és helyettesei egyidejii tavolléte (tovabbképzés, szabadsag) esetén — kiilon

felhatalmazas alapjan — barmelyik tagovoda vezetd és bolesddevezetd, a siirgds esetekben
intézkedést tehet a tagdvodak és bdlesddék zavartalan mikodése érdekében.

7. Vezetoi feladat megosztas:

Kapcsolattartas az ANTSZ

Feladatok Felelgs Helyettesiti
Intézményi iranyités Béres Istvanné Zsedk Laszloné
Munkaiigy

Tanligy-igazgatas

Béres Istvanné

Urbancsekné Sebestyén

Szakmai munkako6zosségek
munkajanak koordinéalasa

Marianna

KIR pedagdgus nyilvantartas Marianna
Tovabbképzések
Szakmai, nevelési, Béres Istvanné Lipcseiné Jakucs Aniko
pedagogiai kérdések. Urbancsekné Sebestyén

tagdvoda vezetdk

Marianna

Gyermekvédelem Urbancsekné Sebestyén
koordinacioja. Marianna bélcsodevezetdk
Palyazat figyelés, Zsedk Laszloné
palyazatirdsa.
HACCP feladatok
ellendrzése.
Onértékelés elokészitése, Béres Istvanné Lipcseiné Jakucs Aniko
lebonyolitasa Urbancsekné Sebestyén

Tanfeliigyeleti ellendrzés

Béres Istvanné

Urbancsekné Sebestyén

elokészitése, lebonyolitasa.

elokészitése, lebonyolitasa Marianna
Pedagogus-mindsitd eljaras Béres Istvanné Urbancsekné Sebestyén
Marianna

Gazdalkodassal,
¢tkezéssel,
karbantartassal kapcsolatos
feladatok koordinélésa.

Debreceni Katalin
gazdasagi vezetd

Fekete Laszloné gazdasagi
vezetd helyettes

Munkakori alkalmassagi
dokumentacio kezelése.

Béres Istvanné

tagovoda vezetdk
bolesddevezetdok

7. § Az igazgatotanics megalakulasa és jogkore

1. Az igazgatétanacs létrehozasa:
- A kozds igazgatasu tobbeéli 6voda - bolesdde intézményben igazgatotandcsot kell
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valasztani.
- Az igazgatdtanacs az intézményben miikddé intézményegységek (6voda, bolesdde)
azonos szamu képviseldibol allo koordinacios, véleményezo testiilet.
- Az igazgatétandcs tagjainak szdma Ovodai intézményegység: 6 f0, bdlesddei
intézményegység: 2 6.
- Az igazgatotanacs tagjai a tagovodak, bolesédék mindenkori hatalyos vezetoi.
- Az igazgato tandcs tagja az intézmény gazdasagi vezetdje, igazgatoja.
- Az igazgatotanacs tagjainak megbizatasa a vezet6i megbizasuk idotartamara szol.

2. Azigazgatotanacs hataskore:

- Az intézményegység vezetOi palyazatok elbiralasa, ami utan a palyazot az igazgato 6t
évre megbizza a feladatok ellatasara.

- Véleményezési ¢€s javaslattevd jogat gyakorolja az intézmény mikodésével
kapcsolatban.

Az igazgatd tanacs munkajat az SZMSZ 12. szamu melléklete Az igazgatd tandcs

iigyrendi szabalyzata hatarozza meg.

III. Az intézmény miikédési rendje
8.8 A nevelési — gondozasi év helyi rendje

1. Az nevelési — gondozisi év rendje és annak kozzététel:
Az éves tagovodai/bolcsddei Munkaterv tartalmazza a nevelési év helyi rendjét, az
intézmény mikddésével kapesolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

- A nevelotestiileti értekezletek idépontjait.

- Az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat.

- A nevelés nélkiili munkanapok programjat €s iddpontjat.

- A sziinetek idépontjat a fenntartd déntése alapjan.

- A nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A nevelési — gondozasi év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és
a balesetvédelmi el6irdsokat az é6vodapedagégusok/kisgyermek neveldok az elsd honapban
ismertetik a gyerekekkel, az elso sziiloi értekezleten, pedig a sziilokkel.
A Hazirendet a nyitva tartas idopontjait a tagdvodak/bdles6dék folyosdjan ki kell fiiggeszteni.

2. Az intézmény tagovodainak munkarendje, nyitva tartasa:
A tanév altalanos rendjérol a koznevelésért felelos allamtitkarsag évenként rendelkezik.
A nevelési év szeptember 1-t01 augusztus 31-ig tart, két részbol all.
- Szorgalmi id6szak: szeptember 1. — junius 15.
- Nyari nevelési id6: junius 15. — augusztus 31.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelotestiilet hatirozza meg ¢és az ¢éves
Munkatervben régziti az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tagdvodak Békésen 5 napos (hétfotol - péntekig) 55 éras, Tarhoson 47,5 6ras munkarenddel
egész even at folyamatosan iizemelnek.
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- Tagovodak nyitva tartasa Békésen: - {70
- Tarhosi Tagévoda: e T
A szokasos nyitvatartasi rendtd] valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan. Ettol eltéré 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A gyermek csak a gondviseld sziilo, illetve az altala irasban meghatalmazott személynek
adhato at.
A sziilo, gyermekét oOvodaba érkezéskor kisérje be az ovodai csoportba, adja at,
6vodapedagdgusnak. Tavozaskor szintén jelezzen az Ovodapedagogusnak. A feliigyeleti
kételezettség az intézmény jogszeri elhagyasaig terjed.
Az dvodaban tartozkodas ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
A tagdvoddk dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves Munkaterv tartalmazza.
A tagdvoddk egyéb rendelkezések miatt is zéarva tarthatnak, melyrdl a sziilék 7 nappal elébb
hirdetés utjan értesitést kapnak.
A tagdvodék a nyari nevelési idé alatt felvaltva tartanak nyitva. Ugyeletes 6voda mindig 4ll a
gyerekek rendelkezésére. Tarhoson a helyi szokasrendnek megfelelen tart nyitva a tagovoda,
ligyeletes tagdvoda Békésen biztositott.
A nyari idészak alatt a tagdvodak a fenntarto éves hatarozata alapjan négy hetet vannak zarva,
ezen id6 alatt kell elvégezni a tagévodak szikség szerinti felujitasat és a fertotlenitd
nagytakaritast.
A nyéri nyitvatartasi és igyeleti rendrél a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell.
A gyermekek fogaddsa Ovodapedagdgus jelenlétében torténik. A gyermekek szakszerii
feliigyeletének megszervezésér6l a nyitva tartas idGtartama alatt a tagévoda vezetdk
gondoskodnak.
A gazdasdgossag és takarékossag jegyében, amennyiben a csoportok létszama 15 {6 alad
csokken, a tagdvoda vezetok dontenek a csoportdsszevonasokrol.
Az dvoda, iskolai életre felkészité feladatat elsGsorban 8" -12% ¢raig latja el.
Az 6vodaban tartozkodas kotelezd idotartalma napi 4 ora.
Az idevonatkozd jogszabaly alapjan az dvodaban egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés
nélkiili munkanapot lehet tartani. Az 6t napbol harom felhasznaldsarol intézményi szinten,
kett6 felhasznalasarol a tagovodak dontenek, igazgatoi engedéllyel.

3. Az intézmény bilcsédéinek nyitva tartasa, a bolesddei gondozis rendjének
meghatarozasa:

- A boles6dék minden nap reggel 6 6ratol este 18% oréig tartanak nyitva.

- A bdlesédében tartozkodas ideje alatt kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekekkel.

- A bdles6dék dolgozoinak munkarendjét a mindenkori éves Munkaterv tartalmazza.

- A bblesédék a nyari nevelési/gondozési idé alatt felvaltva tartanak nyitva. Ugyeletes
bdlesdde mindig all a gyerekek rendelkezésére.

- A nyari idgszak alatt a bolesédék, fenntartoi hatarozat alapjan négy hetet vannak zarva,
ezen idd alatt kell elvégezni a sziikség szerinti felujitdst és a fertdtlenitd
nagytakaritast.

- A nyéri nyitvatartasi és tigyeleti rendrél a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni
kell.
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4. Napirend:
4.1.  Ovodai napirend:

- Az oOvodaban a Pedagogiai Program szerinti napirendet az 6vodapedagdgusok
készitik el.

- Ugy kell kialakitani, hogy a sziilsk — a Hézirendben szabélyozottak szerint —
gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

- A gyermekek napirendjét a csoport évodapedagdgusainak a csoportnaploban kell
rogziteni.

4.2. Bolcsodei napirend:

- A bolesédében a Szakmai Program szerinti napirendet a kisgyermeknevelok
készitik el.

- Ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a Hézirendben szabalyozottak szerint —
gyermekiiket nevelési — gondozasi tevékenységek zavaréasa nélkiil az intézménybe
behozhassak, illetve hazavihessék.

- A gyermekek napirendjét a kisgyermekneveloknek a bolesddei csoportnaploban
kell rogziten.

5. Fakultacié:
A hit és vallasoktatashoz, valamint a sziilok altal igényelt szolgaltatdsokhoz az intézmény
igazgatdja az ovodai foglalkozasoktol elkiilonitetten biztositja az id6t és helyet.

9.§ Az intézmény alkalmazottainak munkarendje és feladatai

1. A vezetok intézményben valé tartézkodasa:
A tagdvodak/bdlesddék nyitva tartdsa alatt felelos vezetdonek kell az intézményben
tartdzkodni. Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettesei kiilon beosztas alapjan latjak
el az Gigyeletes vezetd feladatait.
Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén a SZMSZ 6.§. 6. A vezeték kapcsolattartasi
rendje valamint 7. pontjaban Vezetoi feladat megosztas — rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

2. Az alkalmazottak munkarendje:

- Az intézmény zavartalan mukddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét és
feladatait a hatdlyos jogszabalyok betartasdval — a tagdvoda vezetdk ¢és a
bolesodevezetdk allapitjak meg az igazgatd jovahagyasaval.

- Az alkalmazottak munkakori lefrasat a tagovoda és bolesodevezetdk készitik el, és az
igazgatd hagyja jova. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka ¢és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a
tagdvodak tekintetében az intézmény nevelési évnyitd értekezletén, a bdles6dék
esetében augusztus honapban megtartott alkalmazotti értekezleten a varosi munka- €s
balesetvédelmi feliigyeld tartja.

- A tagdévoda vezetdk és bolesddevezetok tesznek javaslatot — a térvényes munkaidd €s
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pihené id6 figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakit4sara,
valtozaséra és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.
A kozalkalmazottak munkarendje az éves Munkatervekben, a tagdovoddkban és
bolesddékben jol lathatd helyen talalhato.
Az intézményben alkalmazottak napi munkavégzésének igazolasara a kotelez6en el6irt
Jelenléti Iv szolgdl. Az alkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti és
helyettesitési rendet a tagdvoda vezetdk és a bolesddevezetok allapitjadk meg — az
igazgatd jovahagyasaval.
A Jelenléti iv alapjan a tagévoda/bslesddevezetd figyelemmel kiséri a tGlmunkat és
annak szabadiddvel torténd megvaltasat. Szintén felel6ssége, hogy az adott honapban
a munkavallalo ne 1épje til a munkadrak meghatarozott szamat.
A dolgozd koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkéara kész allapotban
feladatellatasi helyén megjelenni. A munkdbol vald tdvolmaradast eldzetesen
jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy feladatanak ellatdsarol, helyettesitéssel
gondoskodni lehessen.
A munkahelyen minden dolgozénak a munkaksrére megdllapitott munkaid6 kezdete
eldtt legalabb 5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy a napi teenddihez elOkésziiljon. Az intézmény alkalmazottai
munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el
feladatellatasi helyiiket.
A munkavéllaldé a munkavégzés el6tt koteles értékeirdl gondoskodni. Az eltiint,
elveszett értéktargyakért az intézmény felelésséget nem vallal.
A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd az altalinos helyettessel, tagévoda
vezetdkkel és a bolesddevezetOkkel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6é a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elobb koteles az tagovoda vezetének, bolcsédevezetdnek jelenteni, hogy a
megfeleld helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6vodapedagogusok munkarendje és feladataik:
Heti munkaidé: 40 ora
A gyermekek kozott csoportban eltltott kotott munkaidd: heti 32 6ra

Fébb felelosségek, tevékenységek:

Az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

A heti 40 6ras munkaidé fennmarad6 részébdl 326/2013-(VIIL30) Korm. rend. 17.§(1)
alapjan a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem Kkotott részének szervezett
feladatai:

A foglalkozasok elokészitése.

A gyermekek teljesitményének értékelése.

Az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése.

A gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek-és ifjusdgvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtsa.

Eseti helyettesités.

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység (Felvételi és
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mulasztasi naplé, dokumentacio vezetése, ebédrendelés, palyazatok).

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

- Sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora.

- Pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa.

- A nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel

- munkakdzdsség-vezetés.

- Az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértckelési feladatokban valo
kozremikodés.

- Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

- A Pedagogiai Program célrendszerének megfelelé, az éves munkatervben
rogzitett egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa (csaladlatogatas,
partneri kapcsolatok, programok, rendezvények, értekezletek).

- Pedagogus — tovabbképzésben valo részvétel.

- Szertar fejlesztése, karbantartésa.

- Az elbére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien a gyermekek-
foglalkozasnak nem mingsiilo-feliigyelete (kirandulas, élményszerzo séta).

- A nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelheté el.

- A kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazés esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas.

Az o6voda teljes nyitvatartasi idejében 25 gyermekenként egy dvodapedagogus
feliigyelete biztositott.

A munkabeosztas Osszedllitasanak alapelve, az intézmény zavartalan mikddése és az
ovodapedagdgusok egyenletes terhelése.

Munkaltatojuk az intézmény igazgatoja, kozvetlen irdnyitojuk a tagdvoda vezetd.

Az ovodapedagdgusok munkarendjét, munkaidd beosztasat, meghatarozott és egyéb
feladatait a Munkakori leirds tartalmazza.

2.2.A gyogypedagogus munkarendje és feladatai:

- Heti munkaidé: 40 6ra

- A gyermekek fejlesztésével eltdltott kotott munkaidd: heti 25 ora
Az egyes gyermek fejlesztdfoglalkozasait és a heti oraszamat a Szakértdi Bizottsag a
Szakért6i véleményben hatarozza meg.
A gyogypedagbogus orarendjének Osszeallitasanal figyelembe vesszitk a gyermek: életkorét,
sériilésébdl adodoan a terhelhetdségét, a komplex fejlesztésben résztvevd, mas szakemberek
ido beosztasat, az egyes tagovodak helyi adottsagait.
Minden nevelési év elején a gyermekkel foglalkozo szakember team megbeszélés keretében
tajékoztatia a tagévoda vezetdket/dvodapedagogusokat a fejlesztésekrdl és egyeztetik
orarendjiiket. '
Orarendje rugalmas az évkozben diagnosztizalt gyermekek fogadasa miatt.
Fobb felelosségek és tevékenységek:

- Tanév elején hospitalasokat végez az esedékes csoportokban, megfigyeli a

gyermekeket kiilonbozo tevékenységeik soran.
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- A sziliréseil /TSMT/ elvégzése utan a logopédussal és az 6vondkkel konzultaciot tart, a
feladatok pontos meghatarozasa érdekében.

- Az SNI/BTMN gyermekek felzarkoztaté foglalkoztatdsa a probléma fliggvényében
egyéni vagy mikrocsoportos formaban.

- A gyermek képességeinek megfeleld modszerek, terapiak, technikék alkalmazasa.

- A gyermek terhelhetoségének figyelembe vétele, a fejletlen vagy sériilt funkcidk
korrigélésa, illetve az ép vagy kevésbé sériilt funkciok fejlesztése.

- Részt vesz a gyermekek szakszolgalathoz kiildendd beutaloinak elkészitésében, illetve
a kontroll vizsgalatok idépontjanak nyomon kévetésében.

- A sziilot (térvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatnia kell a gyermekek 6vodai
teljesitményérol, fejlodésérdl, az ezzel kapcesolatban észlelt problémakrol, az dvoda
dontéseirdl. (Fogado orak keretében nevelési évente két alkalommal)

- A tanligyi dokumentumokat (Mulasztasi és haladasi naplé, SNI gyermekeknek a
torvény altal eloirt Egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitacio, rehabilitacio, egyéni
fejlodési lap betétlapjainak vezetése, Feliilvizsgalati jegyzokonyv készitése a
Szakértdi Bizottsag vizsgélataihoz) naprakészen, hibatlanul vezesse.

A gyogypedagogus munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a
Munkakori leiras tartalmazza, melyet az Bobita Integralt Tagovoda mindenkori tagovoda
vezetdje készit el.

2.3.A fejleszté pedagogusok munkarendje és feladataik:

- Heti munkaidé: 40 6ra

- A gyermekek fejlesztésével eltoltott kotdtt munkaido: heti 32 ora

A fejleszté ovodapedagogusi munka olyan pedagogiai tevékenység, amely a tanulidshoz
szikséges pszichés funkciok fejlesztését, illetve a sériilt funkcidk javitdsat, az esetleges
hianyz6 funkciok potlasat szolgalja. Megeldzi, vagy csékkenti azokat a tanulasi nehézségeket,
amelyek a lasstubb érés, vagy egyeb okok miatt keletkeznek a gyermeknél.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

- Tanév elején hospitalasok az esedékes csoportokban, a gyermekeket megfigyelése
kiilonb6z6 tevékenységeik soran.

- Sziirések (pedagogiai/SZIT) elvégzése utan konzultdlds a logopédussal és az
ovodapedagodgusokkal, a feladatok pontos meghatarozasa érdekében.

- A fejleszté munkaja tervezésénél figyelembe kell venni a Pedagogiai Szakszolgélat és
a Szakért6i Bizottsag fejlesztési javaslatat €s a fejlesztések heti Oraszamat.

- Tartsa szem el6tt, hogy a fejleszté csoportba keriilés fo indikacidja az életkor
(tankotelezettség elérése) €s a tiinet sulyossaga.

- Egyéni és mikro csoportos felzarkoztatd foglalkozasok vezetése, tehetséggondozas a
délelotti idoszakban. Délutan lehetdség szerint SZIT mozgéasterapia ajanlott.

- Folyamatosan egyiittmikodés a gyermekek ovodapedagdgusaival, sziileivel.

- A sziild (torvényes képviseld) rendszeres tajékoztatdsa a gyermekek Ovodai
teljesitményérol, fejlodésérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az dvoda
dontéseirdl. (Fogado orak keretében nevelési évente két alkalommal)

- Javaslat az iskolaérettségi vizsgalatok elvégzésére az dvodapedagogusoknak januar 15

—ig.
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Egytittmtikddés a gyermekek érdekében a munkatarsakkal, és mas intézményekkel.
Részvétel a gyermekek szakszolgdlathoz kiildendd beutaloinak elkészitésében, illetve a
kontroll vizsgalatok idépontjanak nyomon kdvetésében.
A gyermekek egyéni fejlédési itemének megfeleld egyéni fejlesztést megvaldsitasa.
Folyamatosan figyeljék meg, meérjék, eértékeljck a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl az Egyéni fejlodést nyomon kdvetd dokumentumba készitsenek
feljegyzést. A gyermekek fejlettségi szintjének, fejlodési litemének, a differencialt
nevelés iranyanak meghatdrozésa a Pedagégiai Program el6irdsainak megfelelden.
(Egyéni fejlédést nyomon kovetd dokumentacio, DIFER mérés, SZIT sziirés
eredményei).
- A tanligyi dokumentumokat (Munkanaplot, a gyermekek Egyéni fejlodést nyomon
kovetd dokumentumait) naprakész, hibatlan vezetése.
- Folyamatos kapcsolatot tartds a Pedagdgiai Szakszolgdlattal és a Szakértoi
Bizottsaggal.

- Beszamolasi kotelezettség az intézmény igazgatdja felé.

A munkabeosztas dsszeallitasanak alapelve, az intézmény zavartalan miik6dése, a gyermekek
egyéni, specifikus fejlesztése az elozetes felmérések alapjan ¢€s sziiloi hozzajarulasok
beszerzésével.

A fejleszté pedagogusok munkaidd beosztasat, meghatarozott és egyéb feladataikat a
Munkakdri leirds tartalmazza. Az intézményi feladatokat ellaté fejlesztépedagdgus munkakori
leirasat az igazgato, a tagovodai feladatokat ellatd fejlesztépedagdgus munkakéori leirasat
Bobita Integralt Tagévoda vezetdje készit el.

2.4.A pedagoégiai asszisztensek munkarendje és feladataik:
- Heti munkaidd: 40 éra
Fobb felelosségek és tevékenységek:
- Az intézményben foly6é pedagdgiai munka segitése.
- A Pedagdgiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az Ovodapedagdgusok munkajat.
- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kora felelosséggel tartozik.

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol,  fejlédésiik  optimalis  segitésérdl az  Ovodapedagdgusok
irdnymutatasa szerint.

Munkaltatdjuk az intézmény igazgatdja, kdzvetlen irdnyitdja a tagdvoda vezeto.
Egyéb feladataikat a Munkakori leiras tartalmazza.

2.5.A bolesddei kisgyermeknevel6k munkarendje és feladataik:

- Heti munkaidd: 40 6ra

- A gyermekek kozott csoportban elt6ltdtt kotdtt munkaidé: heti 35 éra

Fibb felelosségek, tevékenységek:

- A csecsemd és kisgyermeknevelok a kotott munkaidejét napi 7 orat kotelesek a
bélesédei csoportban a gyermekek gondozasaval-nevelésével eltdlteni.

- A fennmaradé heti 6t ora a felkésziilésre és az adminisztracios feladatok ellatasara
szolgal.
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Munkaltatojuk az intézmény igazgatdja, kézvetlen iranyitdja a bolesddevezetd.
A bolesddei csecsemd és kisgyermeknevelok munkarendjét, munkaidd beosztasat,

meghatarozott és egyéb feladatait a Munkakéri leiras tartalmazza.

2.6.Az 6vodatitkar munkarendje, feladatai és jogkore:
- Heti munkaidé: 40 6ra
Fébb felelosségek, tevékenységek:
- Az intézményben a gazdasagi-, ligyviteli-, adminisztracios feladatok ellatasat végzi.
- Onall6 intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.
- Fegyelmi felelosséggel tartozik, titoktartasi kitelezettség terheli.
Munkaltatoja az intézmény igazgatdja, kozvetlen iranyitdja a gazdasagi vezeto.
Az ovodatitkdr munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a
Munkakori lefras tartalmazza.

2.7.Elelmezés vezeto munkarendje és feladatai:
- Heti munkaidé: 40 6ra
Fobb felelosségek, tevékenységek:
- A bolesddében az élelmezéssel kapesolatos feladatokat heti 40 draban latja el.
Munkaltatdja az intézmény igazgatdja, feladatat a gazdasagi vezetd utasitasa alapjan végzi.
Az élelmezés vezeté munkarendjét, munkaidd beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a
Munkakdri leiras tartalmazza.

2.8.0vodai dajkak munkarendje és feladataik:
- Heti munkaidé: 40 ora
Fobb felelosségek és tevékenységek 6vodapedagdgus iranyitasaval:
- A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos
ovodai ellatasahoz, az 6vodaban a nevelési célok eléréséhez.
- A gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel.
- Az 6voda épiiletének és kornyezetének folyamatos, rendszeres tisztantartasa.
- Elvégzi a tagovoda vezetd altal munkakdrébe utalt feladatokat.
Munkaltatdjuk az intézmeény igazgatdja, kézvetlen iranyitdja a tagovoda vezeto.
Az 6vodai dajka munkarendjét, munkaid0 beosztasat, meghatarozott ¢és egyéb feladatait a
Munkakori leiras tartalmazza.

2.9.Bélcsodei dajkak munkarendje és feladataik:
- Heti munkaidd: 40 ¢éra
Fébb felelosségek és tevékenységek a bolcsddevezetd €s kisgyermeknevelOk iranyitasaval:

- A boles6dei dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a kisgyermek
egész napos bolcsOdei ellatasahoz, a bélcsddében a nevelési/gondozasi célok
eléréséhez.

- A gyermek nevelését, gondozasat végzé kisgyermeknevelok munkajanak
tamogatasa, segitése.

- A bolesdde épiiletének és kérnyezetének folyamatos, rendszeres tisztantartasa.

- Elvégzi a bolesddevezetd altal munkakorébe utalt feladatokat.
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Munkaltatdjuk az intézmeény igazgatoja, kozvetlen irdnyitoja a bolesddevezetd.
Az bélesodei dajka munkarendjét, munkaidd beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a

Munkakdri leiras tartalmazza.

2.10. Karbantarték munkarendje és feladataik:

- Heti munkaidé: 40 éra
Fobb felelosségek és tevékenységek:
Az intézményben a karbantartoi feladatokat heti 40 oraban latjak el mind a hat békeési
ovodaban és a két bolesédében.
Munkaltatojuk az igazgatd, kdzvetlen iranyitojuk az intézmény gazdasagi vezetdje.
A karbantartok munkarendjét, munkaidd beosztasat, részletes és meghatarozott egyéb
feladataikat a Munkakdri leiras tartalmazza.

211, Ugyviteli dolgozék: fokonyvels, pénztaros, étkezési téritési dijbeszedé
munkarendje, feladataik:
- Heti munkaidé: 40 éra
Munkaltatojuk az intézmény igazgatdja, kdzvetlen iranyitdjuk a gazdasagi vezeto.
Az tigyviteli dolgozok munkarendjét, munkaid6 beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait
a Munkakori leiras tartalmazza.

2.12, Ovodai technikai dolgozok, bolcsédei konyhai kisegiték munkarendje,
feladataik:

Heti munkaid6: 40 o6ra

Fobb felelosségek és tevékenységek:

- Munkabeosztasukat a tagintézmények teljes nyitva tartdsa, illetve a munkakdrbe utalt
munkdk elvégzésének sziikségessége szabja meg, melyet a tagdvoda és
bslesdédevezetok hataroznak meg az intézmény igazgatdja és gazdasigi vezetd
jovahagyasaval.

A technikai dolgozdk szilikség szerint atcsoportosithatok.
Az oOvodai és bolesddei technikai dolgozék munkarendjét, munkaidé beosztasat,
meghatarozott és egyéb feladatait a Munkakori leiras tartalmazza.

Az igazgatd és a tagdvoda/bolecsddevezetok nevelési/gondozasi évenként a Munkatervben
rogzitett Ellendrzési iitemterv szerint, a munka végzés eredményessége €s az intézmény
zavartalan mukodése érdekében, értékelik a nem pedagogus kozalkalmazottak munkajat a
Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde Teljesitményértékelés Szabalyzata alapjan.
A szabélyzat hatalya kiterjed a Békési Kistérségi Ovoda és Bolesddénél foglalkoztatott
valamennyi nem pedagogus kozalkalmazottra:
Magasabb vezeto:

- gazdasagi vezeto
Koézépvezetd:

- bolesédevezetdk

- élelmezés vezetd
Nem pedagdgus munkavallalok:
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- kisgyermeknevelok

- pedagdgiai asszisztensek

- Ovodatitkar

- Ugyviteli dolgozok: fokonyveld, pénztaros, étkezési téritési dijbeszedd

- ovodai/bdlesddei dajkék, technikai dolgozdk

- karbantartok
A pedagdgus munkakorben, illetve a pedagoégus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel
rendelkez6 neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
mindsitésére a 326/2013. (VIIIL.30.) kormanyrendeletben meghatarozottak az iranyadoak.

3. A gyermekek életrendje:
A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a SZMSZ 2. szamu melléklete a
Hazirend hatarozza meg.
A Hazirend szabalyait a neveldtestiilet, az érintett kdzosségek vélemeényének egyeztetésével
az igazgatd késziti el.
A Hazirend betartasa az 6vodai Pedagdgiai Program és a Boélcsddei Szakmai Program
céljainak megvalositdsa miatt az intézmény minden gyermekére és az intézményben
tartozkodd valamennyi személyre nézve kotelezo.

IV. Az intézmény belsé ellendrzése, értékelése, onértékelése
10.§ A belso ellenorzés, értékelés, onértékelés rendje

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelos.

1. A belso ellendrzés célja:
A belso ellendrzés ténymegallapito és értékeld tevékenység.
Célja, hogy:

- Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szaméra a megfelelé mennyiségli és mindségl
informaciot az intézményben folyo neveld - oktaté valamint neveld/gondozo munka
tartalmarol €s annak szinvonalarol.

- Jelezze az 6vodapedagogusok/ kisgyermeknevelok, egyéb kozalkalmazottak, valamint
a vezetdk szamara a pedagogiai, gazdasagi és jogi kovetkezményektdl vald eltérést,
tarja fel a szabalytalansagokat, hidanyossagokat, mulasztasokat.

- Segitse a vezetdi iranyitast.

- Megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet.

- Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét.

- Segitse az éves mikodési terv prioritasanak meghatarozasat.

A belso ellenorzés o teriiletei:
- Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatok.
- Szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatok: A belséd ellenérzési,
értékelési - onértékelési rendszer
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2. Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos belsé ellendrzési feladatok:
A bels6 ellenorzés feladata, hogy az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzott
szervezet kockazatkezelési, ellenorzési €s iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.
A jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.
A belso ellendrzés kialakitasarol és funkcionalasardl teljes egészében a kozottiik létrejott
megallapodas alapjan a Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulds gondoskodik.
A Békés Véros Onkormanyzata altal biztositott, fiiggetlenitett belso ellenér tevékenységét a
jogszabalyok, a belso ellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal kézzétett mddszertani
utmutatok €s a belsd ellendrzési kézikonyv alapjan, az éves ellendrzési tervben szerepld
ellenérzési tevékenység alapjan végzi.

Az intézményben tovabbi ellendrzést
a) a szakmai és gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendrzés,
b) a vezetdi ellendrzés keretében kell elvégezni.

A munkafolyamatokba épitett ellendrzések soran a munkat végz6 kézalkalmazott koteles a
munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabalyok, belsé szabalyzatok, vezetdi utasitdsok
¢s rendelkezések maradéktalan betartdséra.

A szervezeti egység vezetdje felelds az egyes munkafazisok kijeléléséért. A munkat végzo
kézalkalmazott koteles, hidnyossag ¢észlelése esetén a szervezeti egység vezetését értesiteni.

A vezetoi ellenorzés folyamatos végzése az intézmény valamennyi vezetdi megbizédssal
rendelkezo alkalmazottjanak kotelessége és feladata.

Eszkozei:

- A jogszabalyokkal, belsé szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos
munkak végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ald
tartozok beszamoltatasa a végzett munkarol.

- Sziikség esetén vizsgalat meginditasa.

3. Az ovodai pedagogiai nevelé/oktat6 munka belsé ellendrzésének,
értékelésének rendje:
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ 1 bekezdés b) pontja
alapjan a SZMSZ szabalyozni kdteles a pedagdgiai munka belsd ellendrzési rendjét.

3.1.Az 6vodai tervezés dokumentumai:

- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja
- Pedagogiai Program

- Eves Munkaterv

- Csoportnapléd

- Egyéni fejlodést nyomon kdvetd dokumentéaciod
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3.2.A nevelomunka belso ellenorzése, értékelése:
Pedagogiai Programunk a gyermekek fejlddésének varhatd eredményét fogalmazza meg,
amely egy lehetséges kovetkezmény/siker, természetesen a gyermekek egyéni sajatossagait,
képessegeit, motivacioit figyelembe véve.
A megfogalmazott sikerkritériumokhoz, és a gyermekek egyéni fejlédéséhez viszonyitva
ellenérizhetd, mérhetd, elemezheté a fejlettségi szint, a pedagdgusok altal kitlizétt nevelési cél
elérése, a pedagdgiai munka mindsége.
Az ellendrzés és értékelés célja a pedagogiai gyakorlat, modszertan, valamint a belsd
onértekelés segitése és fejlesztése.
Az intézményiink egyszemélyi felel6s vezetbje az igazgatd, munkajanak részteriilete a
dolgozok ellendrzése, értékelése.

3.2.1. Belso ellendrzés, értékelés:
A tagdvodakban folyd belsd ellendrzés, a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban (PP,
SZMSZ, Hazirend, Munkaterv) meghatarozott eldirdsoknak valéo megfelelést vizsgalja.
A nevelémunka ellenérzését az igazgatd, a tagovoda vezetdk, munkakdzosség vezetdk, és az
igazgato altal megbizott 6vodapedagdgusok végzik.
A nevelémunkat segité dajkak esetében a tagdvoda vezetd, az ovodapedagogusok, a
gyermekek esetében az 6vodapedagogusok végzik az ellendrzést.

A pedagogiai gyakorlat ellendrzése, értékelése két szinten torténik:
- A gyermekek fejlettségének értékelése szintjén,
- oOvodapedagogusi gyakorlati munka szintjén.

Az ellendrzés, értékelés teriiletei:
- Ovodapedagdégus - gyermek kapcsolata, — a gyermek személyiségének ismerete,
tiszteletben tartasa, fejlesztése.
- Nevel6 - oktaté munka hatékonysaga.
- Beilleszkedés, szokasrendszer kialakitasa.
- Differencialt fejlesztés tervezése, megvalositasa.
- Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés tervezése, megvalositasa.
- Egészséges életmodra nevelés tervezése, megvaldsitasa.
- Ovodapedagogus dajka - gyermek kapcsolata.
-  Dokumentumok ellendrzése, elemzése.

Az ellenérzés, értékelés szempontjai:

- A jatek feltételeinek megteremtése.

- Neveldmunka szinvonala — felkésziilés, tervezOémunka, felépités, szervezés,
modszerek, ellendrzés, értékelés, dokumentalas, gyermekek differencialt fejlesztése,
gyermekvédelmi feladatok.

- Ovodapedagégus — dajka viszonylatiban segitd tevékenység, feladatok elosztasa,
megbeszélés.

- Moddszerek — csoportmunka szervezése, jatékok, szemléltetés milyensége.
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- Stilus, személyes hangvétel, emberi jellemzok.
- Kommunikacié — nyelvhasznélat, beszéd jellege, vilagos, érthetd beszéd,
- Metakommunikacio, kommunikacié emberi stilusa.
- Kreativitas — uj 6tletek kiprobalasa, (1j modszerek alkalmazasa.
- Eszkozhasznalat, eszkdzdk biztositasa.
- Adminisztracio — hataridok pontos betartasa. (Csoportnaplo, Egyéni fejlettségméro
dokumentumok, Egyéni fejlesztési terv, Felvételi és mulasztési naplo, stb.)

- Dajkéak neveldémunkaja — gyermekekkel valo banasmod, kommunikacio, viselkedés.
- Pedagdgiai Program megvaldsuldsa a napi munka soran.
- Sziilokkel valo kapesolattartas.

A gyermekek fejlédésének nyomon kévetése, ellendrzése az Egyéni fejlddést nyomon kovetd
dokumentacio megfigyelései valamint a DIFER mérések alapjan folyamatosan torténik.

Az ellenorzés a feladatok rendszeres, hibatlan és szinvonalas teljesitésének megéllapitdsara
iranyul.

Az 6vodapedagdgusok pedagdgiai munkajanak ellendrzésekor fontos az objektiv értékelés,
mely alapossagot, koriiltekintést igényel. A gyakorlati munka elemzése soran elsGdleges
szempont az 6nallo munka tiszteletben tartasa, a modszertani szabadsag biztositésa, a pozitiv
megerosités, az elfogadott elvek szamonkérése.

Az ellendrzés szabalyozésa:
Az ellenérzést az Ovoda vezetGsége végzi az éves Munkatervben meghatarozott
feladatmegosztassal.

Az ellenérzés megtorténtét, az ellendrzést végzd személy a Csoportnaploban a ,Hivatalos
latogatasok — Ovodavezetéi ellenérzések, értékelések” — cimii oldalon, értékel és kézjegyével
igazolja.

Az ellendrzés dokumentumai:
- Eves Munkaterv
- Csoportnaplod
- Egyéni fejlodést nyomon kdveté dokumentum
- Gyermeki produktumok

A nevelesi év végén beszdmolasi kotelezettsége van:
- Az 6vodapedagogusoknak
- A munkakozosség vezetoknek
- A gybdgypedagdgusnak
- A fejlesztd pedagogusoknak.
- Tagovoda vezetoknek

A nevelési év végén, a Nevelési évzaro értekezleten az igazgato értékeli a pedagdgiai munka

belsd ellendrzésének - értékelésének eredményeit, altalanos tapasztalatait.
Megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket,
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amelyek a cél - feladat pontos meghatarozasaval a kovetkezé nevelési év éves Munkatervébe

keriilnek.

3.3.0Onértékelés:
Célja: A pedagogusra, a vezetdre és az intézményre vonatkozoan az intézményi elvarasok
teljesiilésének értékelése alapjan meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket,
majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, és fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben
rogzitse.
Az intézmény az Onértékelés soran azt vizsgilja, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak és
azok megvalositasaban hol tart.

Tervezés:
A célok megvaldsitasa érdekében az intézményvezetd 5 évre sz6l6 Onértékelési Programot
készit, amelyben meghatdrozza az Onértékelési munka céljat, elvart eredményeit, a
megvaldsitashoz szitkséges feladatokat, azok iitemezését, a sziikséges emberi és egy€b
eréforrasokat.
Kijeloli a Belsé Onértékelési Csoport tagjait, meghatirozza, hogy melyek az
intézményvezetd, melyek a Belsé Onértékelési Csoport altal végzendé feladatok, illetve, hogy
mely feladatokba, milyen feltételek és eljarasrend szerint vonhatok be tovabbi kollégak.
Onértékelési Program tartalma:
- Elékészités eljarasrendje — tervezés, tajékoztatds, altaldnos elvardsok intézményi
értelmezése
- Megvaldsitas eljarasrendje — foglalkozaslatogatasok, interjik, kérdéives felmérések
szervezeése €s lebonyolitésa.
- Onértékelés értékelésének, mindségbiztositasanak eljarasrendje.
- Altalénos szabalyok.

Az otéves Onértékelési programban foglalt feladatok megvaldsitdsa az adott nevelési €vre
vonatkozd éves Onértékelési Utemterv szerint torténik, melyben meghatérozzuk az adott
nevelési évben elvégzendd onértékelési feladatokat, valamint kijeldljiik az onértékelésben
részt vevo személyeket.

Az éves Onértékelési Utemterv az éves Munkaterv része.

3.4.Kiils6 pedagogiai — szakmai ellendrzés:
Az orszagos pedagogiai — szakmai ellendrzés altalanos célja:

- A pedagdgusok szakmai tevékenységének altalanos pedagodgiai szempontok alapjan
torténd értékelése.

- Az intézményvezet6k daltaldnos pedagodgiai és vezetéselméleti szempontok szerint
torténd értékelése.

- Az intézmény sajat céljai megvalosulasanak értékelése, és ezzel az intézmény szakmai
fejlodésének tdmogatasa.

Az orszagos pedagogiai — szakmai ellen6rzés fajtai:
- Pedagdgus tanfeliigyelet.
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- Intézményvezeto tanfeliigyelet.
- Intézmény tanfeliigyelet.
A pedagdgiai-szakmai ellendrzés modszerei: foglalkozaslatogatds, megfigyelés, interju,
pedagogiai dokumentumok vizsgdlata.

A nem pedagogus alkalmazottak munkdjanak ellendrzése, értékelése megtalalhatd a Békési
Kistérségi Ovoda és Béleséde munkavallaloinak Teljesitményértékelési Szabalyzatdban.

3.5.A bolesddei nevelé/gondozoé munka belsé ellendrzésének, értékelésének rendje:
3.5.1. A bolesddei tervezés dokumentumai:

- Bélesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjal997. évi XXXI. torvény 43.§
- Boles6dék Szakmai programja

- Eves Munkaterv

- Csoportnapld

- Bolesodei fejlédési dokumentécid

3.5.2. A nevelé/gondozé munka belso ellenorzése, értékelése:
A bolesdédékben folyd belsd ellendrzés, a jogszabdlyokban és belsé szabalyzatokban
(Bolesodék Szakmai Programja, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv) meghatarozott eldirasoknak
valé megfelelést vizsgélja.
A nevel6/gondozdémunka ellendrzését az igazgato ¢s a bolesédevezetdk, végzik.
A kisgyermekek fejlodésének nyomon kovetését, és annak rendszeres dokumentalast a
kisgyermekneveldk végzik.

A neveld/gondozé gyakorlat ellendrzése, értékelése két szinten torténik:
- A kisgyermekek fejlettségének dokumentalasa szintjén,
- csecsemd és kisgyermekneveldi gyakorlati munka szintjén,
- sziiloi elégedettség mérés szintjén.

Az ellendrzés, értékelés teriiletei:
- Csecsemd és kisgyermekneveld - kisgyermek kapcsolata, — a kisgyermek
személyiségének ismerete, tiszteletben tartsa, fejlesztése.
- Gondoz6 — nevelé munka hatékonysaga.
- Beilleszkedés, szokasrendszer kialakitasa.
- Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés tervezése, megvalositasa.
- Egészséges életmddra nevelés tervezése, megvaldsitasa.
- Dokumentumok ellenérzése, elemzése.

Az ellendrzés, értékelés szempontjai:
- A jaték feltételeinek megteremtése.
- A neveld/gondoz6 munka szinvonala — felkésziilés, tervezémunka, felépités, szervezes,
modszerek, ellenérzés, értékelés, dokumentalas, gyermekek differencialt fejlesztése,
gyermekveédelmi feladatok.
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- Csecsemd és kisgyermeknevelé — bolesddei dajka viszonylataban segitd tevékenység,
feladatok elosztasa, megbeszélés.
- Moddszerek — csoportmunka szervezése, jatékok, szemléltetés milyensége.
- Stilus, személyes hangvétel, emberi jellemzok.
- Kommunikéci6 — nyelvhasznalat, beszéd jellege, vildgos, érthet6 beszéd,
- Metakommunikacio, kommunikacio emberi stilusa.
- Kreativitas — 0j otletek kiprobdlasa, 0j modszerek alkalmazasa.
- EszkOzhasznalat, eszkozok biztositasa.
- Adminisztracidé — hataridok pontos betartasa. (Csoportnaplo, Bolesddei fejlodési
dokumentacid)
- Bolesddei dajkak — gyermekekkel valo banasmod, kommunikacio, viselkedés.
- A Bolesédei Szakmai Program megvalosulasa a napi munka soran.
- Szilokkel valo kapcsolattartas.

A kisgyermekek fejlédésének nyomon kovetése, ellenorzése Bolesodei fejlodési
dokumentécié megfigyelései alapjan folyamatosan torténik.

Az ellenérzés a feladatok rendszeres, hibatlan és szinvonalas teljesitésének megallapitasara
iranyul.

A kisgyermeknevel6 neveld/gondozé munkajanak ellendrzésekor fontos az objektiv értékelés,
mely alapossagot, koriiltekintést igényel. A gyakorlati munka elemzése soran elsodleges
szempont az 6nalld munka tiszteletben tartasa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv
megerdsités, az elfogadott elvek szdmonkérése.

Az ellenérzés szabalyozasa:
Az ellendrzést a bolcsOdevezetdsége végzi az éves Munkatervben meghatarozott
feladatmegosztassal.

Az ellendrzés megtorténtét, az ellendrzést végzd személy a bolesédei Csoportnaploban a
,Hivatalos latogatasok™— cimi oldalon, értékel és kézjegyével igazolja.

Az ellenérzés dokumentumai:
- Eves Munkaterv
- Bolesddei Csoportnapld
- Bolesddei fejlédési dokumentaciod
A nevelési/gondozasi év végén beszamolasi kitelezettsége van:
- A bolesédevezetdknek.

3.5.3. Onértékelés:
A bdles6devezetok szamara évente kiotelezd.

3.5.4. Kiils6 szakmai értékelés:
Kétévente a Békés Megyei Gyamiuigyi Osztalyanak besoroldsa alapjan.

V. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk
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11.§ Az alkalmazotti k6zosség és kapcsolattartasanak rendje

1. Kozalkalmazottak:
Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykdnyve 20/2. évi I. térvény valamint a
kozalkalmazotti torvény [1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
szabalyozza.
Az alkalmazottak egy része neveld — fejlesztd — oktatdé munkat végzé ovodapedagdgus,
nevelé — gondozd munkat végzd bolesddei kisgyermek neveld, a tébbi dolgozo a gondozo —
nevel6 — fejlesztd — oktatd munkat kdzvetleniil vagy kdzvetve segitd mas kézalkalmazott.
A pedagogusok, kisgyermekneveldk az 6vodai és bolesddei neveldmunka ellatdsa soran, a
gyermekkel 6sszefiiggd tevékenységgel kapesolatban kozfeladatot ellatd személy, buntetdjogi
védelem szempontjabol.

2. Az alkalmazotti kozosségek jogai:
Az alkalmazotti kézdsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kézdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kapnak.

- Javaslattételi €s véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozdni kell.

- Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

- A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% +
1 £6) alapjan dont. Dontéshozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

3. Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartasanak rendje:
Az intézmény kozosségeit — a vezetdk ¢s a valasztott kdzosségi képviselok segitségével — az
intézmény igazgatoja fogja Gssze. A kapcsolattartdsnak kiilonbozd formai vannak, melyek
koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgéalja az egytittmikodést.
A kapcsolattartas formai: kiillonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.
Az intézményi kapcsolattartdas rendszeres és konkrét idopontjait az éves Munkaterv
tartalmazza. A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézmény igazgatdja akkor hivja
Ossze, amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara
kertil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteir6l jegyzokonyvet kell vezetni.
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12.§ Az intézmény csoportjai és kapcsolattartasuk rendje

A tagovodak/bolesddék alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik.

A tagovodakba — bolcsédékbe felvehetd gyermekek maximalis létszamat az Alapitd
Okirat, Miikddési Engedély hatdrozza meg.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozé dvodapedagdgusok/ kisgyermeknevelok
egylittesen felelnek.

A gyerekek csoportba valo beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott
kortilmények hatarozzdk meg, mely nevelési évenként a sziikségletek és lehetdségek
figyelembe vételével valtozhat.

A csoportok kialakitdsrél a neveldtestillet és a sziilo véleményének kikérésével a
tagdvoda vezetd/bolesddevezetd az igazgatd egyetértésével dont.

4. A gyermekesoportok létszamalakulisa:
Az 6vodai csoport torvényben meghatarozott maximalis 1étszdma 25 {6, azonban a
gyermekenkénti 2 m® kitelezé alapteriiletet figyelembe kell venni.
A csoportok létszdmanak megallapitasardl a helyi korilmények (csoportszobak
alapteriilete) és a gyermekek ellathatosaganak figyelembe vételével az igazgatd dont a
tagovoda vezetdk javaslata alapjan.
A tagovoda vezetd dont az egyes tagovodakon beliili csoportsszevonasokrol —
atmenetileg, vagy huzamosabb ideig — tajékoztatasi kitelezettséggel az igazgato felé.
A bolesédei gyermekcsoportok maximalis 1étszama a vonatkozd jogszabalyoknak
megfeleléen 12 £6.

Ovodai csoportok szama: 18
Ovodai féréhely szam (2 m?/f8): 438/ 16
Felvehet6 gyermeklétszam: 438f6**
Ovodai maximalis csoport 1étszam: 2516
Bélesédei csoportok szama: 12
Boélesddei féréhelyek szama: 144 6
Felvehet6 gyermeklétszam: 144 {6
Bolcsddei maximalis csoport 1étszam: 12 16

* Egy csoport ideiglenesen sziinetel Békési Kistérségi Intézményfenntarté Tarsulds 19/2016.(V.3) szamu hatirozata
** Ideiglenes létszamemelés 2021/20222 nevelési évre a Békési Kistérségi Intézményfenntarté Tarsulas 11/2019.(V.27.) szami

hatarozata

13.§ A sziiloi kozosség jogai és kapcesolattartas rendje

1. Az intézmény és a sziilok kapcsolata:

Az 6vodai és bolesddei nevelés a csaladi neveléssel egyiitt szolgalja a gyermek fejlédését.
Ennek alapvetd feltétele a csaldddal, a sziildkkel valo szoros egyiittmiikddés. Az
egylittmiikodés formdi véltozatosak, a személyes kapesolattol a kiilonbozé rendezvényekig

39




SZMSZ
Békési Kistérségi Ovoda és Bolesode
5630 Békeés, Baky utca 4
magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az dvoda, bdleséde illetve a csalad
teremt meg. Az Ovodapedagbgus a csecsemd ¢€s kisgyermekneveld figyelembe veszi a
csaladok sajatossagait, szokasait, az egylittmiikodés soran érvényesiti az intervencids

gyakorlatot, azaz a segitségnyujtas csaladhoz illesztett megoldésait.

2. Sziil6i szervezetek:
A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢&s
kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet hoznak létre. A sziildi szervezetet dont sajat
szervezeti és mikddési rendjérdl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai és gondozasi munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet, az e korbe tartozo ligyek targyaldsan részvételi joga van.

3. A sziil6i szervezettel valé kapcsolattartas:
Egy csoport sziildi szervezetével a gyermekcsoport vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart. A
sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetoségehez.
A sziiloi szervezetet_az igazgaté a Munkatervben régzitett idéopontokban nevelési évenként
legalabb egyszer hivja Gssze, ahol tajékoztatast ad az intézmeény munkajardl és feladatokrol,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.
A sziiléi szervezet elndke kézvetlen kapcsolatot tart az intézmeény igazgatdjaval.

4. A sziil6i szervezet, véleményezési, egyetértési jogai:
4.1. Véleményezési jog:
- Pedagdgiai Program ¢€s a Bélcsddei Szakmai Program vonatkozasaban.
- Hazirend
- Munkaterv nevelési év rendjét meghatarozo részét illetden.
- A vezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modjaban.
- A sziiloket anyagilag is érintd tigyekben.
- A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban.
- A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.
- Az dvoda/bsleséde és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban.
- Az O6vodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal s az
elokészitd bizottsag elndkének, atad.
- Az intézmény miikddésével kapesolatos kérdésben.

4.2. Egyetértési jog:
- A Pedagodgiai Program, SZMSZ, Hazirend elfogadasakor.

5. A sziil6k sz6beli tajékoztatasi rendje:
- Az intézmény az o6vodas/bolcsodés gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és
irasban rogziti.
- A gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatja.
- A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni.
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- A szillék csoportos tdjékoztatisanak modja a sziildi értekezlet, az egyéni

tajékoztatas a fogado orakon torténik.

6. A sziil6i értekezletek rendje:

- Az gyerekek ovodai és bolesédei el6jegyzését és a felvétel elbiralasat kovetSen, az
Uj sziildi kozosség részére az intézmény igazgatdja a tagdvoda/bolesddevezetd
ismerked6 sziildi értekezletet tart. Ekkor keriilnek bemutatéasra csoportban gondozd —
neveld — fejlesztd dvodapedagogusok, kisgyermeknevelék, dvodai/bolesédei dajkak.

- A csoportok sziiloi kdzossége szdmara az intézmény, nevelési/gondozési évenként a
munkatervben rogzitett idépontu sziiléi értekezletet tart az 6vodapedagdgusok, a
csecsemd €s kisgyermeknevelok valamint a tagintézmény vezetdk vezetésével. A
szeptemberi sziil6i értekezleten a sziil6k értesiilnek a nevelési/gondozasi év rendjérél,
feladatairol.

- Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze az intézmény igazgatdja, és a sziil6i
kozosség képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriilé problémak megoldaséra.

7. A fogadéérak rendje:
- Az ovodapedagogusok, kisgyermeknevelék a sziilovel elére egyeztetett iddpontban
fogadoorat tartanak.
- Ezta sziil6 az 6vodapedagogus, a kisgyermeknevel is kezdeményezheti.
- Az intézmény oOvodapedagégusai a kisgyermeknevelék a fogaddérakon egyéni
tajékoztatast adnak a gyermekek fejlodésérdl a sziilék szamara.
- A sziilok altalanos tajékoztatdsa hirdet6tablakon torténik.

14.§ Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

1. A Kkiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja:
A kiils6 kapcsolatok kiépitésének célja a megfelels egyiittmiikdés kialakitasa a gyerekek
fejlodése érdekében.
Intézménylink kapcsolatot alakit ki azokkal az intézményekkel, amelyek az 6vodaba és
bdlesddébe Iépés elott (bolesddék és egyéb szocialis intézmények), az dvodai és bilesddei
clet sordn (pedagdgiai szakszolgilat intézményei, gyermekjoléti  szolgilatok,
gyermekotthonok, egészségiigyi, illetve kézmiivelddési intézmények), és az 6vodai élet utan
(iskolak) meghatarozo szerepet téltenek be a gyermek életében.
A kapcsolattartds formai, modszerei alkalmazkodnak a feladatokhoz és a sziikséglethez. A
kapesolatok kialakitdsdban és fenntartdsaban intézményiink nyitott és kezdeményezd.
A nemzetiséghez tartozo gyermekeket nevel tagévodaink és bolesddéink kapesolatot
tartanak az érintett nemzetiségi énkormanyzatokkal, szervezetekkel.

2. Rendszeres kiilsé kapcesolatok:
Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres napi munkakapcsolatot
tart szadmos szervezettel.
Az intézmény kapcsolatban 4ll a kévetkezo szervezetekkel:

- A fenntartoval Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulas,
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- a kisebbségi dnkormanyzatokkal,
- mas fenntartd altal finanszirozott toébbi kozoktatasi intézménnyel,
- a gyermekek egészségligyi ellatasarél gondoskodo tarsintézmeényekkel,
- a gyermekvédelmi hatésagokkal, Békés Megyei Szocialis, Gyermekvédelmi Kdzpont
¢s Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
- a Regionalis Modszertani Kozponttal
- a Pedagogiai Szakszolgalattal, Békési Tagintézmény
- a Békés megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal
- a Békés Varosi Szocialis Szolgaltatd Kozpont Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti
Szolgélattal,
- akozmiivelodési intézményekkel,
- atorténelmi egyhazak szervezeteivel,
- a munkavédelmi ellen6rrel,
- az intézményt tamogato alapitvanyokkal,

- egyeb civil szervezetekkel.

2.1. Kapcsolat a fenntartoval:
Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes, intézményegység vezetdk
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢s a fenntartd kapesolata folyamatos, els§sorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:
- Az intézmény atszervezésére, megsziintetéscére.
- Az intézmény tevékenységi kdrének modositasara.
- Az intézmény nevének megallapitasara.
- Az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.).
- Az intézmény ellendrzésére: gazdalkodasi, mikddési torvényességi szempontbol.
- Szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyé gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre, valamint az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.
- A gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében.

Az intézmény és a fenntartd eseti kapcsolata:
- Az intézményi SZMSZ jovahagyasa és modositasa, a Hazirend, a Pedagdgiai Program,
Bolesédék Szakmai Programja jovahagyasa tekintetében.
- Human és Szocialis Bizottsag {ilésein vald részvétel.
- Képviselo testiileti tiléseken valo részvétel.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
- Szobeli tajékoztatas adasa.
- Irasbeli beszamolo adasa.
- Egyezteto targyalason, értekezleten, megbeszélésen valo részvétel.
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- A fenntart6 éltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol.
- Specidlis informacié szolgéltatdsa az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcesoldéddan.
- Normativa igénylés elszamolas alapja kotelezd dokumentum szerinti, melynek tarolasa

a Gazdasagi irodaban 5630 Békés, Pet6fi utca 4. torténik.

2.2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas:
Az intézmény mas oktatdsi, egészségligyi és miivelddési intézményekkel kapcesolatot alakithat
ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

rendezvények,
versenyek.
latogatasok
megbeszélések

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznélatba adasakor.

2.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas:

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- A tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol.

- A tamogatéssal megvaldsitando elképzelésérél, és annak el6nyeirdl.

- Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatis felhaszndlasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmien megéllapithato legyen; a tamogatd ilyen iranya informacidigénye
kielégitheto legyen.

Az igazgato, tagovoda vezetdk, bolesddevezetok feladata, hogy az intézmény szimara minél
tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

2.4.A Békés Viaros Szocidlis Szolgaltaté Kozpont Csalad és Gyermekjoléti
Szolgalattal és Békés Megyei Kormanyhivatal Békési Jarasi Hivatala Hatésagi és
Gyamiigyi Osztallyal valé kapcsolattartas:

Kapcsolattarto: igazgatd, tagovoda vezetdk, bdlesodevezetok, illetve egyeztetést kivetden a
gyermekvédelmi felel6s
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Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése ¢s
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio érdekében:
- A gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas: személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattdl, ha a gyermeket, veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény — a gyermekvédelmi felelds utjan — a gyermekjoléti szolgalattal folyamatos,
kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- Ovodai szocialis segité altal.

- A gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szikségesnek latja.

- Esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére.

- A gyermekjéléti szolgdlat cimének é€s telefonszaméanak intézményben wvald
kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget.

- Eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

2018. szeptember 1-t0l a Gyvt. 40/4. § (2) ag) pontja értelmében a csalad és gyermekjoléti
kozpont az &ltalanos szolgaltatasi feladatain tul a gyermek csaladban nevelkedésének
elosegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a gyermek igényeinek
és sziikségleteinek megfeleld ©nallo egyéni és csoportos specialis szolgaltatdsokat,
programokat nyujt, amelynek keretében o&vodai segité tevékenységet biztosit. A
végrehajtassal kapcsolatos részletes szabalyozast az 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
tartalmazza.

2.5. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcesolattartas:
Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzodés, és éves munkaterve alapjan biztositja az
intézménynek.
A munkaegészségiigyi szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében kell tervezni.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzddésben, az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni. (Munkaegészségiigyi szolgaltatas).
Eves munkaterv hatdrozza meg a tobbi egészségligyl szolgaltatoval a szolgaltatas tartalmat.
- Intézmény munkaegészségligyi orvosa
- Véddénd

2.6. Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas:
Kapcsolattarto: igazgatd
- A kapcsolat tartalma: Az intézményvezeté kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai
szolgdltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.
- A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklodés szerinti részvétel biztositasa.
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- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.
- PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

2.7. Pedagoégiai Szakszolgalat:
Pedagogiai szolgaltatasként igénybe vessziik:

- A logopédiai szolgaltatast ¢és fejlesztd foglalkozast.

- Pszichologiai vizsgalatokat.

- Iskolaérettségi vizsgalatokat kériink sziikség szerint.

- Tajékoztatast sziiloi értekezleteken.
A foglalkozasok a Pedagogiai Szakszolgaltato altal megallapitott drakeret szerint torténnek,
melyhez a személyi feltételeket is biztositja sajat pénziigyi forrasa szerint.

VI. Nevelotestiilet, szakmai munkakozosségek
15.§ A nevelétestiilet miikodési rendje

1. A nevelétestiilet:
A nevelotestiilet az intézmény dvodapedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a kozoktatasi intézményegységnek legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo
szerve.
A nevel6testiilet tagja minden kozalkalmazott 6vodapedagdgus, gazdasagi vezetd, valamint a
neveld és oktatd munkat kzvetleniil segit6 fels6foku végzettségl alkalmazott.

1.1. A nevelétestiilet feladatai és jogai:
A nevel6testiilet legfontosabb feladata a Pedagodgiai Program létrehozasa é€s egységes
megvaldsitasa — ezdltal a gyermekek magas szinvonald nevelése, fejlesztése.
Ennek a komplex feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik minden, az évodat érintd ligyben.

1.2. A nevelétestiilet dontési jogkore:

- A Pedagdgiai Program elfogadésa.

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa.

- A nevelési év Munkatervének jovahagyasa.

- Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa.

- Intézményi, igazgatdi programok szakmai véleményezése.

- A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

- Sajat feladatainak ¢és jogainak részleges atruhazasa.

- A7 év feletti gyerekek dvodai neveléséhez vald hozzajarulas vagy elutasitas.

1.3. A nevelétestiilet értekezletei:

- A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év
soran.

- A kotelezd értekezletek rendjét az intézmény éves 6vodai Munkaterve rogziti.

- Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveltestillet tagjainak egyharmada,
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valamint az intézmény vezetdsége sziikségesnek latja.

1.4. A nevelétestiilet dontései és hatarozatai:

- A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerl sz6tobbséggel hozza.

- Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai
kozul.

- A szavazatok egyenlOsége estén az igazgatd szavazata dont.

- A nevelGtestiileti értekezlet lényegkiemel6 emlékeztetd jegyzokonyvét az dvodatitkar
vezetl.

- A jegyzékényvet az intézmény igazgatdja, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

- A dontések az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek, hatarozati forméban.

16.§ Szakmai munkakoézosségek

1. Szakmai munkakozosségek:
Azonos muveltségi teriileten kiemelkedéen tevékenykedd pedagdgusok kozds mindségi €s
szakmai munkéra, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére munkakdzdsségeket €s
szakmai csoportokat hoznak 1étre. (A szakmai munkakozdsségre vonatkozo rendelkezéseket a
2011. évi CXC. tirvény a nemzeti kozmevelésrdl 71. § (1) 20/2012. (VII. 31.) EMMI
rendeletl 18.§ szabalyozza)

1.1. A szakmai munkakozosségek munkajanak célja, feladatai:

- A szakmai-gyakorlati munka szinvonalanak emelése, a nevelé munka
hatékonysaganak novelése.

- A nevel6testiiletben a pedagogiai munka fejlesztése, ujitasa, eredmények, tapasztalatok
kozreadasa.

- Korszeri szakismeretek kdzvetitése, pedagogiai folyamatok elemzése, értékelése.

- Pedagodgiai Program folyamatos elemzése, alakitasa.

- Palyakezd6 6vodapedagogusok gyakorlati munkajanak segitése

2. A szakmai munkakozosségek vezetdinek jogai és feladatai:
A szakmai munkakozosségek vezetGjét a tevékenységek irdnyitdsdra, koordindlasara az
1gazgato bizza meg a tagok javaslata alapjan.
A szakmai munkak6zosség vezetonek beszamolasi kotelezettsége van az igazgatd felé.
A szakmai munkakozosség vezetd kotelezd oraszamabol heti 2 ora (326/2013. (VI 30.)
Korm. rendelet 17. §) beszamithato, melyet a munkakdzosségi feladatok ellatasara kell
forditania.
A szakmai munkak$zosség vezetdje képviseli a munkakdzdsséget az intézmeény vezetdsége
felé és az intézményen kivill. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkak&zdsség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatatasi kitelezettsége van tagok felé a vezetoi
értekezleten elhangzottakrol.
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2.1. A szakmai munkakozosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:

Irdnyitja a munkakozdsség szakmai munkajat.

Felelds a szakmai munkaért.

Ertekezleteket hiv dssze.

Bemutatd foglalkozasokat szervez.

Az igazgato felkérésére szakmai ellendrzésen vesz részt.

Az intézmény szakmai munkakozosségeinek éves munkatervét az intézmény éves
tagévodai/boles6dei Munkaterv 1. szamia melléklete tartalmazza.

1.

17.§ A nevelétestiilet, kisgyermekneveléi kozosség feladatainak atruhazasa

A neveldtestiilet, kisgyermeknevel6i kozisség egyes feladatainak és jogkoreinek
atadasa:

A nevel6testiilet, kisgyermekneveléi koziosség egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja: a
szakmai munkakozdsségekre.
A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

A Pedagogiai Program, Bolesédei Szakmai Program elfogadasa.
A SZMSZ elfogadasa.
A Hazirend elfogadasa.

1.1. A nevelétestiilet, kisgyermekneveldi kozosség atruhazhatja a jogkoreit:

a)

©)

Dontési jogkorét:

A tagévodak/ boles6dék éves Munkatervének elkészitése.

A tagovodak/bolesédék munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa.

A nevelotestilet, kisgyermekneveldi kozosség  képviseletében  eljaro
ovodapedagogus/kisgyermek neveld kivalasztasa.

Az 1gazgatdl, intézményegység-vezetdl palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

Az intézmény miikdésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Az egyes Ovodapedagdgusok/kisgyermeknevelok kiilon megbizasainak elosztasa
soran.

A tagdvoda vezetdk/bolesddevezetok megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
Az intézmeény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre all6 pénzeszkozdk
felhasznalasanak megszervezésében.

Az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban.

Javaslattételi jogkorét: — az intézmény mukodésével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben.

A neveldtestiilet, kisgyermeknevel6i kézosség altal atruhazott jogkordket a megbizottak

megjelolésével a kovetkezo tablazat tartalmazza.
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Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet, kisgyermekneveldi kzosséget tajékoztatni

koteles azokrdl az tigyekr6l, amelyekben a neveldtestiilet, kisgyermeknevel6i kozosség

megbizdsabdl eljar.

A tajékoztatasra meghatarozott idokozdket és modokat az utolso oszlop hatarozza meg.

A nevelOtestilletre vonatkozo rendelkezéseket a
koznevelésrdl 70. § és az 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletl17.§ szabalyozza.

1.2. Az alkalmazotti kozosség kapesolattartasanak rendje:

Az intézmény

meghatdrozza a

egyuttmiikddés eredményeinek értékelését az alabbiak szerint:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti

tagovodakban és bolesddékben dolgozok szakmai
egylittm(kodés forumait, a taldlkozasok gyakorisagat, a dokumentalas form4jat, és az

Egyiittmiikédok kore Férumai Gyakorisag Dokumentilas
Teljes alkalmazotti kér | Nevelési/gondozasi évet Evente két Jegyzokonyv
nyito és zaro értekezlet alkalommal
Nevelbtestiilet Nevelési évet nyitd és zard Evente két JegyzOkonyv
értekezlet alkalommal
Nevelotestiilet Nevelés nélkiili munkanap Evente harom Feljegyzés
Szakmai nap alkalommal
Bdélesédei alkalmazottak Bélesddék Napja Evente egy
kozdssége alkalommal
A tagovodak vezetGsége | Vezetdi megbeszélések Havonta egy Jegyzdkonyv
alkalommal
A bblesddék vezetdsége | Vezetdi megbeszélések Havonta egy Feljegyzés
alkalommal
Neveldtestiilet/ Munkakézosségi Evente négy — ot Feljegyzés
Kisgyermeknevelok foglalkozés alkalommal
kozossége
Dajkak Tagintézményenkénti Havonta egy Feljegyzés
megbeszélés alkalommal
Onértékelési csoport Ulés Evente egy Feljegyzés
alkalommal
Ovodapedagogusok Megbeszélés Havonta egy Feljegyzés
tagintézményenként alkalommal,
sziikség szerint
Kisgyermeknevelok Megbeszélés Havonta egy Feljegyzés
balesédénként alkalommal,
sziikség szerint
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Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idépontjait a Munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabéalya, hogy a kilonbozé dontési forumokra,
nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzoknyvben kell rogziteni.

1.3. A nevelétestiilet kapcsolattartasanak rendje:

A nevelGtestiilet, az év soran neveldtestiileti és rendkiviili nevelotestiileti értekezletet
tart.

A nevelStestiilet értekezleteit az oOvoda éves Munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontban az intézmény igazgatoja hivja dssze.

Rendkiviili alkalmazotti értekezlet hivhato Gssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a testiilet egyharmada vagy a Kdzalkalmazotti tanacs elndke kéri, az
igazgato sziikségesnek latja.

A rendkivili alkalmazotti értekezletet gondozéasi/mevelési idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyole napon belil kell §sszehivni.

Az igazgato a rendkiviili alkalmazotti értekezlet Gsszehivasanal a napirend harom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

Nevelotestiileti, kisgyermekneveloi értekezlet sziikség szerint barmikor tarthato a
nevelGtestiilet, a kisgyermeknevel6k aktualis problémainak megoldasara.

A nevelbtestiileti, kisgyermek nevel6i értekezleteken lényegkiemeld jegyzOkonyv
készil, mely tartalmazza a javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazds aranyat. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkdnyvvezetd és a testillet altal valasztott két
hitelesito irja ald. Csatolni kell hozz4 az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet
témajaval €s idépontjaval.

Az alkalmazotti kzosség, a nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban
meghatarozottak kivételével nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. A
szavazatok egyenlOsége esetén a vezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatirozati formaban. A testiilet 50+1 %
esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén az alkalmazotti kozosség, a
nevelGtestiilet, szavazatszamldzo bizottsagot jelol ki.

VII. Az intézmény hasznalatba vételének rendje

18.§ A gyermek dvodai jogviszonya és kiovetkezményei

Az dvodai jelentkezés, el6jegyzés, jogviszony létesitése:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. CXC. torvény 8. § (2) bekezdése alapjan minden
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig betolti a 3. életévét, a
nevelési év kezddénapjatol (2020. szeptember 1-jétél) legalabb napi négyoras
ovodai nevelésre kotelezett. A rendelkezés célja, hogy gyermekeink érdekében a
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megfeleld életkorban kezdddhessen el kozosségbe integralasuk és felkészitésik a
majdani iskolakezdésre.
Az illetékes jarasi hivatal a sztlo kérelmére és az igazgatd, valamint a védoénd,
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, az negyedik életév
betoltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben vald részvétel alol, ha a

gyermek csaladi koérilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete
) L W & ) 2 - : -
mekOI_]a' 2011. CXC. térvény 8. § (2) A gvermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét

betélti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy éraban ovodai foglalkozason vesz részt. A sziilé - targyév mdjus 25.
napjdig benyujtott - kérelme alapidin a gvermek jogos érdekét szem eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betilti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd
szerv) felmentheti az ovodai foglalkozdson valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajdtos helyzete indokolja. Ha
ac eljardsban szakértét kell meghallgatni, csak az évodavezetd vagy a véddnd rendelhetd ki, és a fiiggd hatdlyii dontésben nem

kell rendelkezni a kérelmezett jog gvakorldasardl.

A hatalyos jogszabalyok értelmében 2020. januar 1-jétél abban az esetben, ha az
ovodakoteles gyermek csaladjaval éppen kiilféldon €1, ezt a tényt az Oktatasi Hivatal
részére be kell jelenteni. A bejelentéshez hasznalhatd trlap elérheté az Oktatasi
Hivatal honlapjan (www.oktatas.hu) a Koznevelés mentpont Kiilfoldi tdvozas
bejelentése pontjabal vagy a
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kulfoldre tavozas bejelentese oldalrol
kozvetlentl. A bejelentdlap elektronikus kitdltését kdvetéen a kérelmet aldirva a
kévetkezo postacimre kell megkiildeni: Oktatasi Hivatal Koznevelési Nyilvantartasi
Foéosztaly, 1363 Budapest, Pf. 19.

1.1. Az elojegyzés idoszaka:

20/2012. EMMI rendelet 20.§ (1) bekezdése értelmében a gyermek é¢letkora miatt
kotelezd dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kdzott kertil sor.

Az ovodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjan torténik. Az 6voddba a gyermek
harmadik életévének betdltése utan vehetd fel. A sziilo gyermeke ovodai felvételét,
atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos, a kdzpontilag szervezett
eléjegyzés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza.

Az eldjegyzés idejét a fenntartd hatarozza meg az igazgato javaslata alapjan.

Az eléjegyzés modjairdl (online — személyes), helyérél, idejérél a sziikséges
okméanyok bemutatdsarol a jogszabalyok figyelembevételével az igazgatd dont.

1.2. A sziilok, gondviselé tajékoztatasa:
Az oOvoda fenntartdja az Ovodai beiratkozas idejérdl, az ovodai jogviszony létesitésével
Osszefliggd eljarasrdl a beiratkozas els® hatarnapjat megelézoen legalabb harmince nappal
kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan, valamint kozlemény vagy
hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban mikddd ovoda honlapjan, ennek
hianyaban a helyben szokasos modon.
A fenntartdi kozlemény, hirdetmény tartalmazza:

a) az oOvodai felvételrdl, az oOvodai jogviszony létesitésérél, a nevelési ¢év

meghatarozasarol,

b) az 6vodai beiratkozés idopontjanak meghatarozasarol,
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¢) a gyermek dvodai beiratasdhoz sziikséges kdzokiratokrol, dokumentumokrol,

d) az  Ovodaztatasi  kotelezettség  nem  teljesitése  esetén  alkalmazhato6
jogkdvetkezményekrol,

e) az integraltan nevelhet6 sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai felvételérdl, a
nevelésiikre az alapito okiratuk szerint jogosult dvodakrol és azok elérhetdségérol,

f) az alapit6 okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatdo Ovodakrol és azok
elérhetdségérol,

g) az ovoda felvételi korzetérol szolo tajékoztatast,

h) az o6vodai felvétel targydban meghozott dontés kozlésének hatdrnapjat, amely
legkésdbb a beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kéveté huszonegyedik munkanap.,
valamint

i) a jogorvoslati eljaras szabalyait.

A kotelezd felvételt biztositd dvoda aprilis 21-ig hivatalbol felveszi a korzetébe tartozo azon
gyermeket, akivel kapcsolatosan nem érkezett jelzés arrol, hogy mas 6voda felvette. gy ha a
sziil6 olyan 6vodaba szandékozik beiratni a gyermekét, amely egyébként is a kotelezd dvodai
felvételt biztositja a szamara, akkor nincs sziiksége intézkedésre.

2. Kotelezo felvételt biztosité 6voda:
A telepiilési dnkormanyzat kozzéteszi az dvoda felvételi kdrzetét, valamint az 6voda nyitva
tartasanak rendjét.
Az dvoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszertien az évoda korzetében
lakik. /20/2012. EMMI rendelet. (3)]

3. Dontés a gyermek dvodai felvételérol:

- Az 6vodai felvétel, atvétel, jelentkezes alapjan torténik.

- Az 6vodaba a gyermek harmadik életévének betdltése utan vehetd fel. A sziild
gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos 201 1. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 49. §

- A gyermeket elsésorban abba a tagévodéba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, vagy ahol sziiloje dolgozik. A felvételr6l, atvételrdl az intézmény
igazgatoja dont.

- Az intézmény kételes felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszertien az 6voda
korzetében lakik (kotelezd felvételt biztositd dvoda).

- A felvétel eredményérol, elutasitasrol, atiranyitasrol, valamint a fellebbezés modjarol
személyre sz616 hatarozatot, értesitést kap az érintett szild. 20/2012. (VII. 31.) EMMI
rendelet 20. §

A sziild, gondviselé szamara kedvezdtlen dontés ellen, 15 napon beliil fellebbezhet az
intézmény igazgatdjahoz eljuttatott és az Ovoda fenntartdjanak cimzett kérelemben.

A felvételi kérelem elutasitdsa esetén hozott hatarozat ellen a kézléstél, ennek hidnyaban a
tudomadséra jutdsatol szamitott tizendt napon belill a sziild a jegyzonek cimzett, de az 6voda
igazgatOjanak atadott feliil biralati kérelmet nyujthat be. Az igazgatd dontése tekintetében a
2011. évi CXC. térvény 37.§ (1-3) bekezdései, valamint 38. § alapjan fenntart6 (jegyzo) jar el
¢és hoz masodfoku dontést.
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1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatdasrol 83. § (2 ) A tanuld, a sziil§, az dvoda, az iskola, a
kollegium dontése vagy intézkedeése, illetve intézkedésének elmulasztisa (a tovabbiakban
egyiitt: dontés) ellen - a kozléstdl, ennek hianydaban a tudomdasara jutasatol szamitott tizendt
napon beliil (4) b az dvodai felvételekkel:
- Az Ujonnan jelentkezé gyerekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan
torténik.
- A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabélyok betartasdért az igazgatd és
intézményegység vezetd a felelds.
A gyermekek felvételére a Kozmevelési torveny2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl, valamint a megfeleld jogszabalyok az iranyaddak, figyelembe véve a
helyi sajatossagokat.

19.§ A gyermek bilcsédei jogviszonya és kivetkezményei

1. A bolesddei jelentkezés, eléjegyzés, felvétel:

- A bolcsdédébe a sziilo, gyermeke felvételét az €v soran barmikor kérheti, illetve a
kozpontilag szervezett elojegyzést veheti igénybe.

- A bolcsddei felvétel iranti kérelmet a sziilének vagy torvényes képviselének az
intézmeény igazgatdjahoz kell benyujtania.

- Az eljegyzés helyérol, idejérdl a sziikséges okmanyok bemutatasardl a jogszabalyok
figyelembevételével az igazgatd dont.

- Boles6dei elhelyezést kezdeményezhet a sziilo, gondviseld elézetes tajékoztatasat
kovetden: a gyermekjoléti szolgalat, a gyamhivatal, orvos.

2. Dontés a gyermek bilesédei felvételérol:

- A fér6helyek mértékéig a gyermekek felvételérdl az igazgatd dont, a bdlesdde
vezetdjének meghallgatasaval.

- A szild a felvétel eredményérdl irasban kap hatarozatot.

- A sziilé, gondviselé szamara kedvezotlen dontés ellen, 15 napon beliil fellebbezhet az
intézmény igazgatdjahoz eljuttatott és a bolcsdde fenntartdjanak cimzett kérelemben.

- A gyermekek csoportba valod beosztasardl a boleséde vezetdje dont.

- A csoportok szervezésének elveit a bolcsddei Szakmai Program tartalmazza.

- Boélesédei felvételnél elonyt élvez az a gyermek, akinek a /997. évi XXXI. t6rvény a
gyvermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol 42/4 §. ezt indokoltta teszi.

20.§ A gyermek mulasztasa és annak igazolasa

1. A gyermek ovodai mulasztasa: (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51.§)
.(2) Ha agyermek azodvodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a) agyermek asziilo irasbeli kérelmére —
a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradésra, b) a gyermek, beteg
volt, és azt ahazirendben meghatarozottak szerint igazolja, c) a gyermek, a hatdsagi
intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kételezettségének eleget tenni.
(4) a) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, ¢és egy
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nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, azovoda vezetdje
a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok elldtasarol, valamint a gyamhatosag
szervezetérol és illetékességérol szolo 331/2006. (XIL. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti a) Ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgélatot.
(4b) * Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s az
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.
(4c) Ha a gyermek az Nkt 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az ovodai nevelésben, €s
igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.”

A Felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzésait régziti.
Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozdé dvodapedagogusok felelések. 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 90. § A felvételi és mulasztasi naplo az ovodaba felvett gyermekek
nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgal.

2. Az igazolt, igazolatlan, és elore lathaté mulasztiasok az évodaban:

- A gyermek tavolmaradasat az dvodapedagdgus a Felvételi és mulasztasi naploba
jegyzi be. A tavolmaradas tényét sziiléi és orvosi indok esetén az dvodapedagdgus
mérlegeli, és annak fliggvényeben igazolja a mulasztast.

- A gyermek betegsége miatti tdvolmaradas esetén a szilé felgydogyulasrél orvosi
igazolast kiteles hozni. A betegség idotartalmat igazolja.

- A gyermek 6vodabol vald tavolmaradasa (betegség, rosszullét, csaladi probléma)
esetén a tdvolmaradas napjan a sziil6 telefonon vagy mas modon értesitse az ovodat.
Egy nevelési évben — a szorgalmi iddszakban — 6t napot a szil6 is igazolhat.

- Elére lathaté mulasztas: Az elbre lathatdo mulasztasokat elére jelezni kell (lidiilés,
csaladi kirandulas, egyéb csaladi probléma, stb.). A kérelmeket a sziild, (gondviseld)
elézetesen, irasban jelezze az dvodapedagdgusnak.

- Egy hét vagy annal tobb id6re az igazgato 3-5 napra vagy annal tobb idore az
intézményvezetd-helyettes és/vagy tagdvoda vezetdje, 1-2 napra az dvodapedagdgus
adhat engedélyt.

- A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek el6zetesen engedélyt kapott a
tavolmaradasra.

- Igazolatlan az a hidnyzas, melynek indoklasat az 6vodapedagégus nem fogadja el,
vagy nem jelezték elére a mulasztast.

- Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében (csaladlatogatas) az
ovodapedagogus a gyermekvédelmi felelossel (tagovoda vezet6vel) egyiitt jar el. Ok
kezdeményezik az dvodakotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast
az igazgatdé felé, aki levélben szdlitja fel a sziilot az igazolatlan hidnyzas
megsziintetésere.

- Az oktatasért felelés minisztérium rendelete a tanév rendjér6l meghatarozott iskolai
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tanitasi sziinetek ideje alatt a sziil6 elézetesen jelezheti irasban, gyereke hidnyzasat,
ebben az esetben a mulasztast igazoltnak kell tekinteni.

Az 6voda minden iskolai tanitasi sziinetet megelézden eldzetes felmérést végez, ahol a
sziilé nyilatkozhat gyermeke &vodai tigyeleti igényér6l. Nyilatkozataval igazolja
gyermek tavoltétét.

3. A gyermek bolesédébdl valo tavolmaradaisa:

A gyermek bdlcsddei jogviszonya a beiratds napjaval kezdddik és tart az elhelyezés
megsziinéséig. Jogviszony nem szlinik meg az egyéb tavolmaradas idétartamara.

A tidvolmaradas igazolt: betegség, a sziild altal elore jelzett révidebb- hosszabb kodzos
tevékenység, csaladi program. A gyermek betegsége miatti tavolmaradas esetén a sziild a
felgyogyulasrol orvosi igazolast koteles hozni.

A tavolmaradas igazolatlan: ha a sziil6 nem jelzi a tdvolmaradas okat.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek igazolatlan mulasztasat a jegyzonek kell
jelezni.

4. A bolesddei ellaitas megsziintetésének esetei:
Ha a gyermek orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolesédében nem gondozhatd, illetve magatartasa veszélyezteti a tobbi gyermek
egészséget.
A Gyvt. 37/4. § (2) bekezdése értelmében az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatas megsziintetését a jogosult, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek
alapjan az igazgato az ellatast megsziinteti. Az ellatdas a megegyezés idépontjaban,
illetve ennek hidanyaban a megéllapodéasban foglaltak szerint szlinik meg.
A Gyvt. 37/4. § (3) bekezdése szerint az igazgatd az Onkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a jogosult a Hazirendet ismételten stlyosan
megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn.
Amennyiben a gyermek bdlesddei ellatasat tobb alkalommal €s legalabb egybefiiggd
10 napig indokolatlanul nem veszik igénybe, az a gyermekjoléti alapellatas keretében
biztositott gyermekek napktzbeni ellatasanak (bolesddei ellatds) megsziintetését
vonhatja maga utan. Az ismételt indokolatlan hianyzas a Hazirend sulyos
megsértésének mindsiil! Indokolatlan hianyzas esetén a sziil6, torvényes képviseld
részére levélben felszolitas kertil kikiildésre, hogy igazolja a gyermek tavollétét.
Amennyiben erre a levél kézhezvételétol szamitott 15 napon beliil nem keriil sor, a
gyermek bolcsddei jogviszonya megsziintetésre kertil.
A Gyvt. 37/4. § (4) bekezdése alapjan az intézményvezetd az onkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatds megsziintetésérdl, illetve az ellene tehetd panaszrol irasban
értesiti a jogosultat, illetve torvényes képviseljét. Egyet nem értés esetén a jogosult,
illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétdl szamitott nyole napon beliil a
fenntartohoz fordulhat.

21.§ A gyermekek csoportba valo beosztasa az intézményben

Az Ovodaba és bolcsddébe felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a tagévoda
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és bolcsodevezetdé dont, a sziilék, ovodapedagogusok és a kisgyermekneveldk
véleményének kikérésével, valamint az allami finanszirozas altal eldirt szabalyok
figyelembevételével.
Sajatos nevelési igényl gyermek felvétele szakértéi vélemény alapjan torténik
elsbsorban az integralt tagovodaba. Helyhidny miatt lehet szo esetlegesen masik
tagdvodaba vald felvételrol.

VIII. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

22.§ Az épiiletek egészére vonatkozo rendszabalyok

1. Az épiiletek rendje:

Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
A székhely 6vodaban és a bolesédékben a lobogozas folyamatos, a karbantarto feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az udvarokon tartdzkodo minden szemely koteles,

A kozdsségi tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

Az 6voda/bdlesdde rendjét és tisztasagat megorizni.

Az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takaré¢koskodni.
A tliz- és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni.

A munka- és balesetvédelmi szabalyokat betartani.

2. A biztonsagi rendszabalyok:
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka, és
technikai dolgozd lehetéségekhez mérten — a gylilekezés és hazabocsatas idejét kivéve
koteles zarva tartani.
Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi ido alatt az iiresen
hagyott egyéb helyiségeket.
A dolgozok éltal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
kotelesek dramtalanitani.

3. A belépés ¢és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel:

Az intéznény kozpontjaban (Gazdasagi iroda), tagovodakban/bélesédékben mukodési,
nyitvatartasi idoben az intézmény dolgozoin kiviil azok tartézkodhatnak, akikkel az
intézmény jogviszonyban all.

3.1. Belépés és benntartozkodas rendje:
Az intézménnyel kozalkalmazotti és mas jogviszonyban nem allok részére a gyerekekre
vonatkozo 0vo — védo feladat biztositasa, az egészségiigyi rendszabalyok betartasa, valamint a
vagyonbiztonsagi és vagyonvédelmi okok miatt a belépés, benntartozkodas rendje kivetkezdk
szerint torténhet:
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Mindazoknak, akik az tagdvodak/bolecsédék/Gazdasagi iroda teriiletére belépnek
kotelessége az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési
targyainak, masok tulajdonianak megovasa és védelme, a rend a tisztasag megdrzése, a
tiz és balesetvédelmi eldirasok betartdsa, valamint az SZMSZ, a Hazirend és mas
belsé szabalyzatok betartasa.
Az épiiletek belsé folyosdira, a csoportszobakba kerékpart, babakocsit, szankot, és
egyéb jarmiivet nem hozhatnak be. Kivételt ez alol az egészségiigyi allapot miatti
toloszek képez.
Az intézményben tartozkodok — a partneri egyiittmikddeés érdekében — kotelesek a
gondozd/nevelo/fejleszté intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez
igazodd humaénus kommunikdaciot és viselkedést tanusitani.
Az intézmény terliletén karbantartasi, beruhazasi, muszaki feliilvizsgélati feladatokat
ellato kiilsé személy, intézmény, cég képviseldje, alkalmazottja koteles felvenni a
kapcsolatot az igazgatoval/gazdasagi vezetdvel, aki engedélyt ad a feladat
megkezdésére, és a feladat elvégzéséhez biztositja a miikddéshez sziikséges ovo —
védo rendszabalyok megismerését.
A megismert 6vo — védd rendszabalyok alapjan koteles a miiszaki jellegli feladatot
ellatni a kiils6 személy.
A hivatalos ligy elintézése utan az intézménnyel jogviszonyban nem &all6 személy nem
tartozkodhat az épiiletben.
Fenntartoi, szakért6i, szaktanicsaddi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik.
A tagovodak/boles6dék latogatasat mas személyek részére az igazgatd a
tagdvoda/bolesddevezetdvel tortént egyeztetés alapjan engedélyezi.
Az intézmény helyiségeinek nem gondozasi/nevelési hasznalatdt az igazgatd
engedélyezi. Ilyen célra csak a gyerekek tavollétében keriilhet sor, a miikddés és az
intézmény alapfeladatainak megzavarasa nélkil.
Az intézmény teriileten kereskedelmi tevékenység nem folytathato, a helyiségekben
part, vagy parthoz kotédoé tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

3.2. Belépés és benntartozkodas rendje tagovodakban/boles6dékben:

Ha kiils6 személy érkezik az 6t fogadd dolgozd tdjékozddjon jovetele céljardl é€s
kisérje a keresett személyhez vagy helyre, {igynokok, szervezok és
informacioterjesztok esetében a tagévoda/bdlecsddevezetéhoz.
A kapcsolatfelvétel helye csak az ere a célra kijelolt helyiség lehet, mas helyiségbe
csak a vezetd engedélyével 1éphet be.
Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat, valamint az dvodaban tartdzkodo
gyerekekkel a kapcsolat felvételt a tagovoda vezetd engedélyezheti.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben gyermeket hozd és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
- a gyermek tagdvodaba/bélesddébe érkezésekor atoltoztetése, atadasa az
6vodapedagdgusnak, csecsemo ¢és kisgyermeknevelonek;
- a gyermek hazabocsajtasakor atvétel az ovodapedagogustol, csecsemd és
kisgyermeknevel6tdl, atéltdztetésére, tavozas.
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3.3. Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

A sziildnek, gondviseldnek a sziiloi értekezletre valo érkezéskor, illetve a
meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartdzkodaskor.

Unnepi rendezvények alkalmaval.

Sziiloi kozosség rendezveényein.

Beszoktatasnal.

Nyilt napokon.

Sportnapokon.

Sziilok részére szervezett munkadélutanokon.

3.4. Ovodai szocialis segité tevékenység:

Az Egyiittmikddési megallapodast kdvetden a szocidlis segitdk felveszik a kapcsolatot
a tagbvoda vezetdkkel.

Az intézmény biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos Ovodai
szocialis segitéssel Gsszefliggd tevékenységhez sziikséges feltételeket.

A tagévoda vezetok a torvényesség betartdsa mellett biztositjdk a szocialis segitd
tevékenységét.

Az 6vodai szocialis segit6 tevékenység nem zavarhatja meg az intézmény mindennapi
életét.

3.5. Kozosségi szolgalat:
A 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl — foglaltaknak megfeleléen az iskolai
kozosségi szolgalatot teljesitd tanulok tagdvodai/bdlesddei munkajat intézményi szintl
Egyiittmiikodési megallapodasba kell foglalni. A szolgélatot ennek megkdtése utan kezdheti
meg a tanulo.

Az Egyiittm(ikodési megallapodast kovetden a tanuld felveszi a kapcsolatot a
tagdvodaval/bslcsodével.
A tagovoda/bdlesddevezetd a torvényesség betartdsa mellett biztositja a tanulo
részvételét a kozosségi szolgalat teljesitését tekintve.
A tanuld friss orvosi igazolassal igazolja, hogy kdzosségbe mehet.
A tagévoda/bolesddevezetd mentort jeldl ki a tanulé mellé, aki folyamatosan feltigyeli
annak munkéjat.
A tagdvoda/bdlesédevezetd tanitdsi napokon 2 ordban, tanitasi napokon kiviil 3/4
draban lehetdséget biztosit a kitelezettség teljesitésére az alabbi teriileteken:

- atagovoda/bdleséde kdrnyezetének gondozasa teriiletén

- informatikai feladatok ellatasaban.
Az intézmény biztositja az egészséget nem veszélyeztetd ¢€s biztonsagos
tevékenységhez sziikséges feltételeket, a kozOsségi szolgalattal Osszefliggd
tevékenység ellatasdhoz szilkséges tajékoztatist és iranyitast, az ismeretek
megszerzeset.
A kozosségi szolgalatot teljesitd tanuldk fogaddsa nem zavarhatja meg az intézmény
mindennapi életét.
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- A fogado tagovoda/bslesdde biztositja a tanuld tiiz és munkavédelmi tajekoztatdsat,
azt dokumentalja.
- A tagdvoda/bilcsddevezetd dokumentalja a kozosségi munka teljesitését, arrol
kimutatast vezet.

3.6. I"ngniikiik, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:
- Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
- Benntartézkodasuk, tevékenységik igazgatéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény érdekeit.
Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:
- Jotékonysagi programokon.
- A gyerekek részére szervezett programokon.
- Az tagdvodai/bblcsddei jatszo, csaladi napokon.
- Gyermekkdnyv terjesztésekor.
- Az évoda és bolesdde dologi beszerzéseihez k6tdéd6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
- A benntartozkodas a tagovoda/bslesddevezetd altal kijelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfelelé informaciok beszerzését kdvetden torténhet
Alkalmi tigynckdk, kereskeddk belépése, benntartozkodéasa TILOS!

23.§ A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

1. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje:

- A tagdvodak/bolesédék helyiségeit mas célra hasznalni csak a gyermekek tavollétében
lehet.

- Az intézmény dolgozdi, tovabba lgynokok, Uzletszerzok vagy mas személyek a
tagintézmények teriiletén kereskedelmi, hazald tevékenységet nem folytathatnak
(kivéve az 6voda 4ltal szervezett vasarok alkalmaval).

- Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
miitkodhet és semmilyen rendezvényt nem tarthat.

- A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és
olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelo-oktatod teveékenységet,
¢€s az intézmény egyéeb feladatainak ellatasat.

- Az intézmény egész teriiletén és minden helyiségben a sziilok és dolgozok részére is
szigoruan tilos a dohanyzas, melynek megszegése fegyelmi és anyagi feleldsséget von
maga utan.

- A gyerekek az dvoda és bolesdde helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgusi,
pedagdgiaiasszisztensi, gondozondi és dajkai feliigyelettel hasznalhatjak — a hazirend
betartasaval.

2. A berendezések hasznalata:
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Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbol
a helyiségbol, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben igazgatd
vagy tagovoda/bolesddevezetd engedélyével lehet.
Ha az intézmény dolgozdja kolcsonbe szeretne venni egy berendezést, gépet, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie az igazgatotdl. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi felelosségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély
csak az igazgatd alairasaval érvényes. ;
A gazdasagi vezetd illetve karbantartdo felelés az intézmény helyiségeinek
balesetmentes hasznalhatdsagaért.
Az eszkozOk, berendezések hibdjat minden munkavallalonak kotelessége a
tagdvoda/bdlesddevezetd vagy helyettese tudomasara hozni.
A hibds eszkdzoket le kell adni a karbantarténak a hiba megjeldlésével. Ujboli
hasznilatba vételr6l a gazdasagi vezetd, vagy annak megbizasabol a karbantarto
tajekoztat.
Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eloidézett
szandékos kart, a karokozdnak meg kell tériteni.

. Az infokommunikacios, szamitastechnikai eszkozok, fénymasolok hasznalatanak
rendje:

A Gazdasagi irodaban 1év6 szamitogépek, nyomtatok €s fénymasold hasznalatara jogosult:

- 1gazgatd

- intézményegység vezetdk
- gazdasagi vezetd

- gazdasagi dolgozok

- oOvodatitkar

- gybgypedagogusok

- fejlesztd pedagdgusok

A tagovodakban és bdlesddékben lévo szamitogépek, nyomtato €s fénymasold hasznalatara
jogosult:

- intézmény egységvezetd

- tagovoda/bolcsddevezetd

- tagovoda/bdlecsddevezetd helyettesek

- az Onértékelési munkacsoport tagjai

- az 6vodai és bolesddei alapitvanyok kuratdoriumanak tagjai
- abolesddei élelmezésvezetd

- pedagogiai asszisztens

Feltétele: a szamitogépek hasznalatahoz sziikséges képzettség, hozzaértés megléte, illetve az
igazgatoval, tagovoda/bdlesddevezetdvel vald eldzetes egyeztetés.

A gyermekek altal hasznalhato szamitogépeket csak az dvodapedagdgus szigoru feliigyelete
mellett hasznalhatjak az dvodasok, a fejlesztési, nevelési feladatok érdekében.

A fénymasolok hasznalatira az igazgato, illetve a tagovoda/bdlesédevezetdkkel, vald
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egyeztetést kovetben minden dvodapedagdgus, kisgyermekneveld jogosult, amennyiben az

anyag az Ovodai nevelési, bdlcsédei gondozasi és mikddési feladatokhoz kapesolodik.

Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok betartasa.
A gépek kiméls, szakszer( hasznalata. Miikodési zavar esetén a hasznald kételes azonnal
értesiteni az igazgatdt, tagbvoda vezetdt, bolecsGdei szakmai vezetdt, tagévoda vezetd
helyettest.

IX. Azintézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

24.§ Hagyomanyok, iinnepélyek

1. A hagyomanyapolas célja:
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény jo
hirnevének megérzése az alkalmazotti és gyermekkozosség, sziiloi k6zosség minden tagjanak
kotelessege.
A hagyomanyok édpolasa és a jeles napok mélté megiinneplése a Pedagdgiai Program és a
bolesddei Szakmai Program keretét alkotja, igy gondozd/neveld/fejleszté munkank
meghatéarozdja.

2. Ovodai iinnepek, hagyomanyok:
A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések a Pedagogiai Programban vannak rogzitve.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢é tartozd rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a k6zos cselekvés Gromét szolgalja, a gyermekeket az egymads iranti tiszteletre
neveli.
- Az intézményi szinti hagyomanyapolasi rendezvényeket az intézmény ¢ves
Munkaterve tartalmazza.
- A gyermekkdzosséggel kapesolatos hagyomanyok a Pedagdgiai Programban vannak
rogzitve.
- A csoport megemlékezések: tagovodanként valtozoak, a tagovoddk munkatervében
rogzitettek.
- Ovodai tinnepek, népszokéasok, hagyomanyok: Mikulas, Advent, Karacsony, Farsang,
Gyermeknap, Anyék napja, Evzar6 tagovodanként valtozo.
- Nemzeti tinnep: Marcius 15.
- Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikkr6z6 szokasok: jeles napokhoz, népi
hagyomanyokhoz kapcsolodo népszokasok apolasa.
- Os7i, téli, tavaszi kirandulasok
A megoldas modjait, eszkozeit a csoport pedagbgusai a sziilékkel egytitt hatdrozzak meg, a
gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelen.

3. Bolesddei hagyomanyapolas:
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Az lnnepélyek, megemlékezések a gyerekek nemzeti identitas-tudatdnak fejlesztése, a
gyerekek hazaszeretettének mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tlirelem alakitdsa, a kozos
cselekvés dromeére, az 0j kozosségek formalasara szolgalnak.
A boleséde hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és boOvitése a bolesodel kozdsség
minden tagjanak joga és kotelessége.

4. Kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok apolasa a gyermekkorcsoportoknak
megfelelden kerlilnek kivalasztasra, megtartasra:

- Kozds megemlékezés a gyermekek név- illetve sziiletésnapjardl

- Ajandékkészités Anyak napjara

- Mikulas,

- Farsang.

5. Bolesodei tevékenységek:

- Szakmai napok szervezése.

- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon vald részvétel.

- Kozds tinnepélyek szervezése, rendezvényeken valo részvétel.

X. Az intézményi 6vo-védo eléirasok
25.8 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az dvoda egészségiigyi ellatas:
- Védonoi szinlatas és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat.

2. A bolesdde egészségiigyi ellatas:
Beékés Varos Polgarmesterének 9/2020.(IV.28.) hatarozat alapjan a Békeési Kistérségi Ovoda
és Bolesdde bolesddéiben 2020. majus 1-161 nem alkalmaz orvost.
Békési Kistérségi Ovoda és Boles6de iktatdszam: 111/2020

3. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai:

- Az intézmény miikidtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat
altal meghatarozott szabalyzatot szigorian be kell tartani. (fertdtlenités, mosogatas,
étel-mintavétel, ételek hokezelése)

- Az intézményben megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol szamitott
legrévidebb idon belil haza kell vinnie.

- Az 6vodapedagdgusnak, kisgyermekneveldonek addig gondoskodni kell a gyermek
lehetéségen beliili elkiilonitésér6l, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges orvosi
ellatasrol.

- Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt teljes gydgyulasaig
nem latogathatja.

- A gyermek a betegség utdn csak orvosi igazolassal johet az intézménybe.
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Fert6z6 megbetegedés esetén az intézményt azonnal értesiteni kell a tovabbi

megbetegedések megeldzése érdekében.

A gyermek balesetek megeldzése:

Az intézményben nyitastol zarasig dvodapedagdgus, csecsemd és kisgyermek neveld
foglalkozik a gyermekekkel. Minden tevékenységnél a felntt jelenléte biztositott.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében a gyermekeket nevelési évenként négy
alkalommal balesetmegel6zd oktatasban részesitik 6vodapedagdgusok.

Bolcs6dében a balesetek elkeriilése érdekében, felhivjuk a gyermekek figyelmét a
jatékok rendeltetésszer(i hasznalatara, a jaték szabalyainak betartdséra.

A Csoportnaploban évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek
betartdsa kotelezd: az dOvoda, boleséde épiiletében, jatszoudvaron, sétdk soran,
kirandulasokon, rendezvényeken.

A jatszéudvar, torna és jatékeszkdzok épségét, balesetmentes hasznalhatosagat a
karbantartok, csoportos dajkéak, 6vodapedagogusok, kisgyermek nevelok rendszeresen
ellenorzik.

Az intézmény épiiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntarto
koteles gondoskodni azok megsziintetésérdl, karbantartasarol.

.1. Az tagévoda és bilesddevezetok ellendrzési feladatai:

Az intézményben nyitvatartisi idében keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési,
felujitasi, javitasi munka nem végezhetd.

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.

A gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.
Az intézményen kiviili program esetén gondoskodni kell a megfelelé szamu felnott
kiséretrdl (10 gyermek/felndtt). A gyermek szamara teljesen ismeretlen kdrnyezetben
ettdl magasabb létszdmot kell biztositani Pl.: kirdanduldsok alkalmaval (4-6
gyermek/felndtt).

Az igazgatot, tagévoda/bdlesddevezetdt tajékoztatni kell, ha az tagdvoda/bolesdde
tertiletét a csoportok elhagyjak.

A tagovoda és bolcsddevezetdk ellendrizzék a tisztitdszerek megfteleld tarolasat.

4.2. Az 6vodapedagogusok és kisgyermekneveldk ellenérzési feladatai:

Haladéktalanul jelezzék az igazgatd, tagdvoda/bdlesddevezetd felé azokat a
helyzeteket, teriileteket melynek ellendrzésében az igazgatd, tagdvoda/bolesddevezetd
felelos.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
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- Javaslatot tegyenek az intézmény épiileteinek és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

- Ha a gyermeket baleset éri kotelessége az elsGsegélynyuijtas, és ha sziikséges, a sziilo
értesitése.

- Tajékoztatni kell az tagovoda/bileséde vezetdt a gyermek kisebb sériiléseirdl is.

4.3. Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata:

- A munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagéara, testi épségére,

A veszélyforrast, jelenté munkatertletiiket mindig zarjak, stb.

4.4. Minden dolgozo feladata:

- A sériilés azonnali ellatasardl gondoskodik, majd a sériilésnek megfeleléen a tovabbi
tennivaloknal, ha sziikséges orvos, mentd hivasa.

- Tobb intézménylink kapuja nagy forgalmu utakra nyilik ezért a kapuk zarva tartasarol
vagy reteszelésérél mindig gondoskodni, kell.

5. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok:

5.1. A gyermekbalesetek jelentése:

- A gyermekbaleseteket a koznevelés informacios rendszerének (KIR) kozponti
oldalin vezetett, elektronikus jegyzOkonyvvezetdé rendszer segitségével tartjuk
nyilvan.

- A jegyzékonyv kitoltésének céljabol az igazgatd rendelkezik hozzaféréssel.

- A jegyzOkdnyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan igazgatoi
hataskor.

5.2. Az igazgato, tagovoda/bilcsodevezetok feladatai:

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
,169. § (1) * A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja gyermekbaleseteket,
teljesiti az eloirt bejelentési ktelezettséget.
(2) A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
izemeltetésében 1évé  elektronikus jegyzokényvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kdveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni kiskor gyermek, esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-
oktatasi intézményében meg kell 6rizni.”

- Ha a kivizsgalas elhizodédsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e

tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.
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- Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: azonnal jelenti a balesetet az intézmény
fenntartoja felé.

- Gondoskodik a baleset legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevondasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét
vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki

karosodasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./

Lehetové teszi az oOvodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek

1

kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

5.3. Az ovodapedagogusok és kisgyermeknevelok feladata:
Az dvodapedagogusok és kisgyermeknevelok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:

- A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.

- Ha sziikséges orvost kell hivni.

- Ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni.

- A balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni.

- A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az tagévoda/bolcsddevezetdnek és a sziilonek.
Az elsdsegélynyijtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus €s kisgyermekneveld, amihez ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak
kotelessége a segitségben részt venni.

A tagovoda /boles6devezetd utasitisara a balesetekkel kapesolatos nyilvantartas vezetése.
Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az tagdvoda/bdlesddevezetd utasitasara:
- Kozremikdodik a nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- E balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel.
- JegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato.
Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- A balesetet jelenti az tagévoda/bdlesddevezetdnek illetve az tagdvoda /bdlcsddevezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset
jelentésérol.
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Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
Kozremlkodik az ovodai sziiloi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre, az tagdvoda
/bblesédevezetd megeldzéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

5.4. Nem pedagégus alkalmazott feladata:

A munkateriiletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

A veszélyforrast, jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztitd
szertar).

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A tagovoda /bolesddevezetd utasitdsanak megfeleléen mitkodik kzre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

5.5. Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

A munka - tzvédelmi — katasztrofavédelmi €és bombariaddval kapcesolatos elemi szintii
oktatast minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a megbizott megtartja, errél
jegyzdkonyvet készit.

Az oktatason mindenkinek kételezo a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul
vétele, melyet alairasukkal hitelesitenek,

Az 1j dolgozdok munkaba allasukkor részesiilnek oktatasban.

A boleséde 6v6-védo elbirasai:

A védd — ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védé — Ovo elbirdsokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben valod tartézkodds soran meg kell
tartaniuk.

Minden dolgozdnak ismerni kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado-terv rendelkezéseit.

A gyermek biztonsagos ¢€s egészséges komnyezetben torténd nevelés érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Baleset esetén a kisgyermeknevelonek a gyermeket haladéktalanul el kell latnia,
mikdzben a csoport feliigyeletét meg kell szerveznie. A baleset sulyossagatol fliggben
orvosrol gondoskodni kell és sziikség esetén értesiteni kell a gyermek sziileit.

A beteg gyermek az orvos daltal meghatarozott idoszakban nem latogathatja a
bolesodét.

Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden kisgyermekneveld feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségilk megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
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meggy6zddjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek

veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenérzése:

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas eldtt teljes korti munka-
alkalmassagi, azt kovetden évente idoszakos és sziikség szerint soron kiviili munka-
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

A felnott balesetek:

A balesetet az azt észleld dolgozd koteles jelenteni az intézmény, intézkedésre jogosult
vezetdjének €s részt venni a sériilt ellatasaban.

A feln6tt balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi
ellendr végzi.

26.§ A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése intézményen kiviil

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése:

1.1. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az bvodapedagdgusoknak lehetéségiik van ovodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta, szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas, sportprogramok, iskolalatogatas
stb.

A sziilok minden alkalommal irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekik az
ovodan kivil szervezett programokon részt vegyen.

1.2. Az évodapedagdgusok feladatai:

A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

Az dvodavezetd tajékoztatasa elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, iddtartam, kézlekedési
eszkoz) kitdltésével irasban.

A program akkor tekinthet engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

1.3. Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 4 - 6 gyermekenként 1-1 {6 felnott kisérd — de
minimum 2 6.

Bérelt autdbusz esetén 4 - 6 gyermekenként 1-1 6 felnott kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

27.8§ Gyermekvédelmi feladatok

Az intézmény ¢s alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol,
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229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol,
1997. ¢évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,
2003. ¢vi CXXV. torvény az egyenld bdandsmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

Az intézmény igazgatdja, a tagdvoda/bilesddevezetdk és a gyermek és ifjusdgvédelmi felelds
koteles a gyermekvédelmi feladatok ellatasarol gondoskodni.

A tagovoda és bolesddevezetd koordinalja és segiti az Ovodapedagogusok, kisgyermek
neveldk gyermek és ifjusagvédelmi munkajat.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok feladatai:

Tajekoztatjak a sziiloket, hogy az intézményen kiviill milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

Az dvodapedagogusok, kisgyermeknevelok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett
gyermekeknél — a veszélyeztetd okok feltardasa érdekében — csaladlatogatas keretében
megismeri az otthoni kdrnyezetet.

Fokozott figyelmet forditanak a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
esélyegyenldségének eldsegitésére, és felzarkoztatasuk biztositasara.

Az intézmény Integracios Programja alapjan feladatunk a 2 — 2,5 éves halmozottan
hatranyos helyzetti gyermekek felkutatdsa. Arra toreksziink, hogy e gyermekek minél
hamarabb az intézménybe keriiljenek.

Gyermekbantalmazds, vagy egyéb pedagdgiai eszkézokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a Csalad és gyermekjoléti szolgalatot.

A Csalad és gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasat kezdeményezi.

A hirdetétablakon keresztiil tdjékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrol, cimiik, telefonszamuk megjel6lésével.

Az intézményi szintli gyermek és ifjusagvédelmi felelds koordinadlja a kapcsolatot a
tagovodak/bolesodék és Csalad és gyermekjoléti szolgalat varosi intézménye kozott, e
munkajaért kiilon dijazasban nem részesiil.

28. § Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor az intézmény minden alkalmazottja
kételes haladéktalanul tajekoztatni az igazgatot.

A tagdvoda és bolesddevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelben

a) Haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
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Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és
dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atlz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkit mas modon akadalyozd, nehezitd

koriilmény.

Amennyiben a rendkiviilli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
kiiiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a
pedagogusok bevondasaval a legjobb belatdsa szerint dont.

XI. Egyéb rendelkezések

29.§ Az étkezési dijak befizetésének rendje
A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a Hazirend tartalmazza.

1. A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1évo rendelkezések alapjan torténik. Az
étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa a megbizott 6vodapedagogus,
¢lelmezés vezetd, az 6vodai gondnoksag gazdasagi tigyintézoje munkakorébe tartozik.

2. Ingyenes ovodai és bilesddei gyermekétkeztetés:
2015. évi LXIIL térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi
XXXI. torvénynek az ingyenes bélcsddei és ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében
torténd modositdsdarol - A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolé 1997. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 151. § (5) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés
lép:

Ingyenes étkezést kell biztositani a bolesddei ellatasban vagy dvodai nevelésben részestild
gyermek utan, ha:
- Rendszeres gyermekvedelmi kedvezményben részesil.
- Tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaldadban €l, amelyben tartosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek.
- Olyan csaladban €1, amelyben harom vagy tébb gyermeket nevelnek.
- Olyan csaladban €l, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
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jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett

dsszegének 130%-at, vagy nevelésbe vették.

Hianyzés esetén az étkezés lemondhato illetve igényelhetd minden nap 8 6raig - személyesen
az étkezési fuzetbe valo regisztracioval és telefonon - mely 24 6ra mulva lép életbe.
Bolcsddében hianyzas esetén az étkezés elozé nap délig mondhato le.

A hianyzo gyermek ebédjének kiadasara a kozegészségiigyi eldirasok betartdsa miatt nincs
lehetdség.

3. A téritési dij visszafizetése a kovetkezd honap befizetésekor kertil elszamolasra.

30. § Egyéb jogszabaly altal szabalyozando — de mas szabalyozasban nem szabalyozhato
— kérdések

1. Az intézményben folytathaté reklaimtevékenység:
Az intézmény a kovetkezék szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:

1.1. Tiltott és megengedett reklamtevékenység:
Az intézményben a kdvetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység:
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- A gyermekeknek szol.
- A kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos: egészséges €letmdd, komyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység, kozéleti tevékenység, kulturalis tevékenység.

1.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése:
A reklamtevékenység folytatasinak minden formaéja, modja csak az igazgaté engedélyével
lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldIni:
- A reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasira
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét.
- A reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat.
- A reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az igazgatd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

1.3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa:
Az igazgato onalloan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- anevelGtestiilet,
- asziiléi kdzosség, bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
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Az igazgato koteles:
- apedagogustol,
- a sziil6t6l érkezO, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos
minden észrevételt megvizsgalni.

1.4. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai,
madjai:
Ujsagok terjesztése,
szérolapok,
plakatok,
- szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, mdédot az igazgato altal kiadott

enged¢ly hatarozza meg.

2. Az udvar hasznalati rendje:

- Az intézmény udvardn az 6vodas és boles6dés gyermek csak dvodapedagdgusi vagy
kisgyermekneveldi feliigyelettel tartézkodhat.

- Az udvaron [év jatékokat, Iétesitményeket csak Ovodapedagdgusi vagy
kisgyermeknevel6i feliigyelettel hasznalhatjak.

- Az intézmény udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett
csaladi rendezvények.

3. A telefonhasznalat szabalyai:

- A gyermekek foglalkoztatasa kdzben sem ovodapedagdgus, sem kisgyermekneveld
ovodai/bdlesédei dajka, sem technikai dolgozo nem hivhato telefonhoz.

- Maganjellegii telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban
az esetben, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.

- Az intézmény teriiletén mobil telefont az alkalmazott munkaidejében csak lenémitott
allapotban lehet tartani. Ett6] abban a rendkiviili esetben lehet eltémni - az igazgatod
engedélyével -, ha a munkavallalo csaladtagjanak egészségiigyi allapota azt indokolja.

4. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje:

- Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl, ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az igazgato dont.

- A Dbérleti szerz6désben ki kell kétni az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszeri
hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

5. A dohanyzasrol valo rendelkezés:
Az intézmény egész teriiletén €s 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.
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A sziil6i igények alapjan szervezédo onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:
A sziillé 6nkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feligyeletét a szolgaltatasok idejére, olyan személyre bizza, aki nem az
Ovoda alkalmazottja.
Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli felel6sség.
Az igazgatd és a szolgaltatast nyujto kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.
A szolgaltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az mtézményben barmilyen kiilsd szolgaltatast dvodapedagogus irdnyitasaval csak
pedagogus végzettségli személy tarthat.

Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:
Ilyen programok a kdvetkezék: helyszini foglalkozas, kirandulds, séta, szinhaz és
muzeum-latogatés, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

Elsodleges feladat a sziilok tajékoztatasa.

A sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas
idépontjat, helyszinét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziil alairdsaval adja
beleegyezését a programon valo részvételre.

A csoportok falivjsagjain keresztiil, a kitizott havi program keretében kell az ismétld
tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az ovodavezetd tajékoztatdsa: A tervezett foglalkozas, kirandulas elétt 3 munkanappal
szobeli tajékoztatast kell adni az 6vodavezeto részére a kirandulas feltételeir6l.

Az dvodavezetdi engedélyezés feltétele: Séta alkalmaval: 25 fos gyermek-csoportnal a
kiséretet két 6vodapedagogus és egy dajka latja el. Hosszabb séta alkalmaval: 25 fos
gyermek-csoportnal a kiséretet két ovodapedagogus egy dajka és még két felnott
kiséro latja el. (szuld vagy dolgozd)

A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni).

A sziilé1 engedélyek.

1.1. Az dvodapedagogus kitelessége:

Téajékoztatni a szil6t amennyiben részt vesz a programon — a kdzds szabalyokrol.

A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan
betartasa.

A sziilo kotelessége: A kozos kirandulasok esetén a pedagdgus altal kézolt szabalyok
betartdsa, betartatasa.

A fakultativ hit-és vallisoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje:

Az intézmény biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdméra a torténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast.

Ehhez sziikséges az intézmény és az egyhdz kozott létrejott egyiittmiikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.
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Az intézménnyel kot6tt megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai
¢letet, a nevelés folyamatat.
Az intézmény biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
Az intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat. (2011. évi CCVI. torvény a lelkiismereti és
vallasszabadsag jogdrdl, valamint az egyhdzak, vallasfelekezetek és vallasi kizésségek
Jogallasarol)
A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz irdsban ki kell kérni a

sziil61 szervezet véleményét.

Hivatali titok megérzése:

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betdltésével
Osszefiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvdnossagra keriilése az intézmény érdekeit sértene.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minosiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudoméséra jutott hivatali titkot megdrizni.

intézményben hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

1

10.

Amit a jogszabaly annak mindsit.

A dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.

A gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok.

Amit az intézmény vezetbje az adott ligy, vagy a zavartalan mikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetoi utasitasban, irasban annak
mindsit.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek rézére:

A televizio, a radid, az frott sajto képviseldinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak mingsiil. A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét
az intézmény dolgozodinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszko6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozd felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére ¢&s
érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan {ggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek iddelétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében,
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miikodésében zavart, anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az ¢ szavait tartalmazza, kizlés elott vele egyeztesse.

11. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje:
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol térvény végrehajtasardl 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) valamint a 2011. évi CXIL. térvény az
informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) alapjan a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a koételezben kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ 9. szdmu
Mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

- Kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak k&zérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdek( adat) igénylésénél.

- Az mtézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kézérdekili adatok
kozzétételénél.

A kozérdekih adat fogalmat az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kizérdeki adat:

- Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy
1smeret,

Igy kiilonésen:

- A hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat.

A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaséra
jutdsat kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, k6zérthetd formaban
tesz clepet.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és Iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok az 5. szamu Mellékletben.

12.Kozosségi szolgalat:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet
rendelkezik az onkéntes k6z0sségi szolgélat elvégzésérol.
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A torvények értelmében az intézmény fogadja a varos és a megye kozépiskolainak azon
didkjait, akik szeretnék intézményiinkben teljesiteni kozdsségi szolgalatukat.
Cél:

- Az intézményben folyd tevékenységek megismertetése.

- A munkavégzésrol szerezzenek tapasztalatokat a didkok.

- Empiatia, felelgsségvallalas, egytittmikodés fejlesztése.
A célok sikeres megvalositasa érdekében koordinatorok iranyitjak intézményiinkben a
kozosségi szolgalatot.
Az intézmény kozOsségi szolgalatra meghirdetett tevékenységeit, a maximalisan fogadhatd
személyek szamat €s a koordinald személyek nevével az éves Munkaterv tartalmazza.

XII. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa:
Jelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat modositdsa az alkalmazotti kozosség elfogadasaval
és a sziiloi szervezetek egyetértésével 1ép hatalyba. A nemzeti kbznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az SZMSZ modositdsahoz fenntartdi
jovahagyas nem sziikséges, ha a modositasbol tobbletkotelezettség a fenntartora, miitkddtetére
nem harul.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa:
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utan az
Ovodai alkalmazotti testilet 2021. augusztus 31. —an megtartott alkalmazotti értekezleten, a
bolesédei alkalmazotti kozosség 2021. augusztus 30.-én az alkalmazotti értekezleten
elfogadta.
Az elfogadas tényét az alkalmazotti kozosségek képviseldi a mellékelt alairasi lapon
dokumentaljak.

A Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval kapesolatban
a Szildi Szervezet 2020. augusztus 31.-an megtartott értekezletén egyetértését fejezte ki,
melyet a mellékelt sziiléi nyilatkozat alairasaval tantsitanak.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgilata:
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eloiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, sziildi szervezete. A
kezdeményezést ¢és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

E Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. szeptember 1. napjan lép hatalyba.
Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 2020. szeptember 1.-én életbe lépett Szervezeti és

Miikédési Szabalyzat.

Békés, 2021. szeptember 1.
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....... fned Ao

Béres Istvanné
igazgatd
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Mellékletek

. szamu melléklet Kollektiv szerzodés

. szamu melléklet Hazirend

. szamu melléklet Kozalkalmazotti szabalyzat

. szamu melléklet Munkakori leirasok

. szamu melléklet Munkavédelmi szabalyzat

N[ ] AW N~

. szamu melléklet Tlizvédelmi szabalyzat

7. szamu melléklet Esélyegyenloségi terv

7.1. szama melléklet Helyzetértékelés (évente kitdltendd dokumentum)

8. szamu melléklet Tovabbképzési Program 2018 — 2023.

8.1. szamu melléklet A pedagdgusok hétévenkénti tovabbképzési kdtelezettségének
nyilvantartasa

8.2. szamu melléklet Tovabbképzési terv 2021/2022 nevelési év

9. szamu melléklet Gyakornoki szabélyzat — 6vodapedagdgusok

10. szamu melléklet Adatkezelési szabalyzat

11. szamui melléklet [ratkezelési szabalyzat

12. szamu melléklet Az igazgato tandcs ligyrendi szabéalyzata

13. szamu melléklet Az intézmény sziildi szervezetének miikodési szabalyzata

14. szamu melléklet Panaszkezelési eljaras rend

16. szamu melléklet Munka és védéruha szabalyzat

17. szamd melléklet Kisgyermeknevelok gyakornoki szabalyzata

18. szamu melléklet E kategorias kisgyermek nevelok gyakornoki szabalyzata

19. szamt melléklet A kisgyermeknevelOk helyettesitési rendjének szabalyzata

Flggelék — Alapité Okirat — megtaldlhaté a Gazdasagi irodaban
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