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I. Az intézmény altalanos jellemzoi

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

1.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilso kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ az intézmény ovodai pedagdgiai és bdlesddei szakmai programjaban rogzitett cél

és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

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

Tovabba a megvalositas szakmai feltételrendszerének megfogalmazasa, a sziikséges
kompetencidk meghatarozasa.

Az 0nalld és felelosségteljes munkavégzés megsegitése, a vilagos elvarasok
megfogalmazdsdval a munkdhoz vald hozzaallas, a munkahely és a munka
megbecsiilésének tdmogatasa.

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

Ovoda:
Torvények:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

2012, évi CXXIV. térvény a nemzeti kiznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositdsarol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrél szdolo torvény
végrehajtasarol.

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az 4allamhaztartasrol sz0olo torvény
végrehajtasarél (Amr.)

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

2012. évi 1. t6rvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartas rendszerérol.

2011. évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

Rendeletek:

363/2012. (XIL.17.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol -
modositotta 137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelet

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
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1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

1995. ¢évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol.

44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrfak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

Oktatasi Hivatal:

Onértékelési Kézikonyv ovodak szaméra Negyedik, javitott kiadds (Hatdlyos 2019.
Januar 1. napjatol)

Orszéagos tanfeliigyelet. Kézikonyv dvodék szamara Otédik javitott kiadas (Hatdlyos
2019. januar 1. napjatol)

fokozatba lépéshez Hatodik, modositott valtozat (Hatalyos: 2019. junius 14-é161)
Utmutaté a Mesterpedagdgus fokozatot megcélzo mindsitési eljdrashoz Negyedik,
Javitott valtozat (Hatalyos: 2019. julius 17.)

Az dvoda miksdét szabalyozo helyi dokumentumok

Nevelétestiileti hatarozatok

Vezetoi utasitasok

Bolesode:

Bolcsédei nevelés-gondozads orszagos alapprogramjal997. évi XXXI. térvény 43.§
2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mukodésiik feltételeirol

6/2016.(111.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gvermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirol szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet médositdsdrdl

235/1997. (X1I. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek ¢és személyek altal kezelt személyes adatokrol

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

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrdl

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodéast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol
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- 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

Szakmai iranyelvek, modszertani levelek:
- Modszertani levél Bolesédei adaptacio (1979) Budapest, Bolesédék Orszagos
Moddszertani Intézete
- Modszertani levél Folyamatos napirend a bélesédében - BOMI, (1982.)
- Utmutaté a bolesddei gondozénék csaladlatogatasahoz- BOMI, 1989.
- Moddszertani levél Jaték a bolesddében - BOMI, 1997, Kapocs fiizetek 1.
- Modszertani levél A bolesodei nevelés - gondozas szakmai szabalyai - SZMI 20009.
- A bolesddei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja - SZMI 2008.
- Modszertani levél A bolesddei nevelés- gondozas szakmai szabalyai - NRSZH 2012.

3. A szabalyzat hatalya:

3.1. Idébeli hatalya:
Az SZMSZ az alkalmazotti testiilet elfogaddsat kovetd napon 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

3.2. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- A tagdvodakkal/bslesddékkel jogviszonyban allo minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az tagovodak/boles6dék feladatainak
megvalositasaban.

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

- Az intézményben szolgaltatast nyajtokra.

- Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

- Egyéb munkakdrben dolgozokra, kozfoglalkoztatottakra.

- Kozosségi szolgalatot teljesitokre.

3.3. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

- A tagdvodak/bolesddék teriiletére.

- A Gazdasagi iroda helyiségeire.

- Az tagdvodak és bolesddék altal szervezett — a Pedagogiai Program és Bolesddei
Szakmai Program végrehajtasdhoz kapcsolédd — tagdvodakon, bdlesddéken kiviili
programokra.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke.

Megtartasaért az intézményben dolgozdk fegyelmi felelosséggel tartoznak.

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

A sziilét vagy més, nem az intézményben dolgozd személyt a tagovodak/bélesddék
dolgozojanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ennek
elmaradésa esetén a tagovoda vezetd/bolesodevezetd, vagy helyettese a tagdvoda/bdlesdde
épliletének elhagyasara szdlitja fel.
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A szabalyzat a neveldtestiilet és a bolesddei dolgozok éaltali elfogadas utan a fenntartd
jovéahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.
Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

3.4. Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleloen.
Modositasa: az igazgatd hataskore é€s akkor keriil rd sor, ha a fenti jogszabalyokban az
SZMSZ tekintetében véltozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A fenntarto altal jovahagyott, a sziilok kdzossége altal véleményezett, a nevelGtestiilet és a
bdlesddei dolgozok altal elfogadott, SZMSZ egy hitelesitett példanya az intézmény t6bbi
dokumentuméval - Hézirend, Pedagogiai Program, Bolcs6dék Szakmai Programja -
megtalalhatd a Gazdasagi irodaban. Elektronikus formaban az intézmény honlapjan
megtekintheté. Honlap cime: www.ovodak.bekesvaros.hu

A sziiloket errél a jovahagyast kdvetd elsé sziiloi értekezleten tajékoztatni kell.

2.§ Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi modja

1. Az intézmény jellemzoi:

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

889101
Alapveté szakfeladat szama: 8510111

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

2. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal

1. | 013350
kapcsolatos feladatok

2. | 041230 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

3. (041233 Hosszabb ideji kozfoglalkoztatas

4. | 074032 Ifjusag - egészségligyi gondozas

5. 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

6. | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

7. 1091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai
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8. | 096015 Gyermekétkeztetés ko znevelési intézményben
9. | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
10. | 104030 Gyermekek napkdézbeni ellatasa
kétk és bolesddé fi :kosok li
11. | 104035 'Gy,ermf: et{ eztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményeben

3. Tagintézmények, telephelyek, feladatellitasi helyek:

Feladatellatasi helyek megnevezése:

Felvehet6 maximalis gyermeklétszam:

1. Székhely 6voda neve, cime:
Fiirkész Kozponti Ovoda
5630 Bekes, Baky utca 4.
Telefon: 06 (66) 411-690

150/ 8

2. Ujvérosi Tagbvoda
5630 Békés, Csabai utca 30.
Telefon: 06 (66) 414-976

50 16

3. Hunyadi téri Tagévoda
5630 Bekés, Hunyadi tér 1/1.
Telefon: 06 (66) 414-995

40 o6

4. Bobita Integralt Tagovoda
5630 Békés, Otemetd utca 2.
Telefon: 06 (66) 411-401

125 16

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

50 16

6. Teleki utcai Tagévoda
5630 Békés, Teleki utca 26.
Telefon: 06 (66) 411-688

02 fo**

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

2516

tagdvodak Gsszesen:

477 fo**

8. Foldvar Bolcsode
Békeés, Fabian utca 25/2.
Békeés, Fabian utca 25/2.
Telefon: 06 (66) 411-164

96 6

9. Golyatészek Bolesode
Békés, Rakoczi utca 16.
Telefon: 06 /66) 411-219

48 16

10. Tornaszoba
Békés, Petofi utca 41.

bolesddék Gsszesen:

144 16

* Egy csoport ideiglenesen sziinetel Békési Kistérségi Intézményfenntarté Tarsulas 19/2016.(V.3) szamu hatarozata
=+A Teleky utcai Tagdvodaban két kisgyermek, az eldjegyzést kovetden, a nyari iddszakban
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kapta meg a szakértdi véleményét, melyben SNI statuszt kapott. A fenntarté 12/2020.(VI.8)
szamu hatarozata alapjan a 2020/2021 nevelési évben a Teleky utcai Tagdvodaba felvehetd

létszam 62 16.

4. Az intézmény miikodési teriilete:

Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulas tagtelepiiléseinek teriilete: Békés, Tarhos

5.Az intézmény jogallasa:

Az intézmény jogallasa:

Onallé jogi személy

Alapitéja: Békési  Kistérségi  Intézményfenntartd
Tarsulas tagtelepiilései

Alapitas ideje: 2008. julius 1.

Fenntarto: Békési Intézményfenntartd Tarsulas

5630 Békés, Petofi u. 2.
Képviseldje: Békés Varos Polgarmestere

Feliigyeleti szerv:

Békés Viros Onkormanyzata

5630 Békés, Petofi u. 2.

Belso ellenorzés tekintetében: Békés Varos
Onkormanyzata

5630 Békés, Petofi u. 2.

Alapité okirat szama:

26.2/2017.(X.12.)

6. Az intézmény besorolasa:

Tevékenység jellege: kozszolgaltato koltségvetési szerv
Kozszolgaltatas fajtaja: kdznevelési intézmény
Tipusa: ovoda — bolesdde

Gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok:

Gazdalkodasra kijelolt koltségvetési szerv,
eldiranyzatai felett sajat maga rendelkezik.
Ellatja a hasznalataba adott vagyon
muikddtetdi feladatait. Megallapodas alapjan
ellatja a Békés Varosi Szocidlis Szolgaltatd
Kézpont gazdalkodasi feladatait.

7. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzd:

Békési Kistérségi Ovoda és Bolcs6de
5630 Békés, Baky u. 4.
Levelezési cim: 5630 Békés, Petdfiu. 4.

Korbélyegzo:

Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde

8. Az intézmény gazdalkodasi médja:

Az intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezik, melynek feladata:
a) A koltségvetés tervezése, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznaldsanak (a tovébbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasa, a finanszirozasi,
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adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasa, és
b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetése, a
hasznalataban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok
teljesitése.
A gazdasagi szervezethez hozzarendelt koltségvetési szerv a Békés Varosi Szocialis
Szolgaltato Kozpont.

9. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
(335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 3. § (3) és 16. § (1))

- Az intézmény az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés informacios
rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet eldirasainak megfeleloen.

- A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirdst az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

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

- Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositdsa.

- Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések.

- Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

- OSAP — jelentés.

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

- Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

- Az adatokhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott altalanos
igazgato helyettes és az 6vodatitkar férhetnek hozza.

- Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a
koznevelési térvényben meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal, Osszeflizott
dokumentum).

- Az intézmény e dokumentumok hitelesitett masolatdt a Gazdasagi irodaban torténd
iktatasban irattarazza, az igazgato személyesen felelds azért, hogy az elektronikus
uton eldallitott nyomtatvanyok torvényileg megfeleljenek a térvényi szabalyozasnak.

- Az igazgato a teriiletéhez tartozo elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok elsd
szamu kezeldje, figyelemmel kiséri az esetleges modositasok sziikségességét, azokrol
intézkedik, a tagovodak/bolecsédék  szdmara rendelkezésre bocsatja a
nyomtatvanyokat, és gondoskodik azok dossziéba torténd elhelyezésérol.

- A hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok alkalmazasanal a nevelési/gondozasi évre
sz616 hitelesitést a tagdvoda/boles6de vezetdje végzi el, €s felelés annak
tagdvodai/bolesddei irattarazasaért.

- Az Ovodapedagogusok/kisgyermekneveldk kotelesek alkalmazni a  hitelesittet
nyomtatvanyokat.
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10. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje:

- A gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1¢vo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk
nyilvan.

- A jegyzékonyv kitoltésének céljabol az igazgatd rendelkezik hozzaféréssel.

- A jegyzokonyv lezardsa, a kinyomtatott példany alairdsa kizardlagosan igazgatdi
hataskor.

3.§ Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

1. Alap - és egyéb feladatok:

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

Hosszabb ideju kézfoglalkoztatas

Ifjusag - egészségiigyi gondozas

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Gyermekek napkézbeni ellatasa

Gyermekétkeztetés bolecsodében, fogyatékosok nappali intézményében

2. Az intézmény alapdokumentumai:

- Alapité Okirat 26.2/2017.(X.12.)

- Az 6voda tartalmi miikodését az 363/2012. (VIL.17.) Korményrendelet az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjara €piilo Pedagégiai Program hatarozza meg. Az
intézményi dokumentacioban meghatirozo a Pedagdgiai Program 4. szamu melléklete
Integracios Program.

- A Dboles6de tartalmi mikodését A bolesddei nevelés — gondozds orszagos
alapprogramja 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet valamint A bolcs6dei nevelés —
gondozas szakmai szabalyai Modszertani levél alapjan a bolesodék Szakmai
Programja szabdlyozza.

Az ovodai Pedagogiai Program ¢és az Integracios Program, valamint a bdlesédék Szakmai
Programja megtalalhatd:

- valamennyi tagévodéaban és bolcsodében kifliggesztve

- igazgatoi, tagbvoda/bdlesdde - vezetdi irodakban.

Az intézmény egy nevelési évre tagovodai és bolcsddei Munkatervet készit.
A Munkaterv meghatarozza a feladatokat, konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat,
az idépontok, hataridok kitiizésével, a felel6sok megjeldlésével.
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A Munkaterv tartalmazza a tagévodak/bolesddék eseményeinek - feladatainak megvaldsitasi
litemtervét.

A Munkatervet az tagdvodak/bolcsddék nevelési — gondozasi évnyitd, értekezleten
véglegesiti és fogadja el az alkalmazotti kdzosség.

2.1. Tajékoztatas a dokumentumokrol:
Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol — boles6dék Szakmai Programjarol:
- Tagdvodakban, bolesédékben kihelyezve a dokumentumok mindenki szamara
elérthetGek.
- Személyes beszélgetésben.
- Az intézmény honlapjarol: http://ovodak.bekesvaros.hu/
- Szuloi értekezleteken.

Tajékoztatas az SZMSZ-r6l - Hazirendrol:
- Tagovodakban, bolcsddékben kihelyezve a dokumentumok mindenki szaméra
elérthetdek.
- Személyes beszélgetésben.
- Az intézmény honlapjarol: http://ovodak.bekesvaros.hu/
- Szloi értekezleteken.

Az internetes nyilvanossigra vonatkozdé feladatok:
- A sziikséges dokumentumok feltoltésérél a torvényi szabalyozasnak megfeleléen az
igazgato gondoskodik az alabbiak szerint:

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR:

a) A felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,

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

d) a fenntartd nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiged értékelésének nyilvanos
megallapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megéllapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenérzések,
vizsgélatok nyilvanos megallapitasait,

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

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

g) a Szervezeti és Mtik6dési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.

3. Az 6vodai intézmény jogosultsagai:

14
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- Az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos intézményi bejelentések.

Az 20/2012 EMMI rendelet 20§(8) és 23§(8) bekezdése alapjan a nevelési —oktatdsi
intézménybe felvett gyermeket az dvoda tartja nyilvan, s ha a gyermek ovodat valt, akkor
tovabbi nyilvantartasa - az atadd intézmény értesitése alapjan - az atvevd dvoda feladata.

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl rendelkezd 229/2012. (VIIIL.28.) Korm.
rendelet 15.§(1) bekezdése alapjan, ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel 1étesit
jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonosito szammal, akkor a jogviszony létesitését
kovetd 6t napon beliil kteles bejelenteni a jogviszony létrejottét, a Vhr. 16§-a alapjan pedig
az adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a kdéznevelés informaciés rendszerén keresztiil,
elektronikusan.

I1. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

4.§ Szervezeti egységek és vezet6 szintek
A szervezeti egységekhez kapcsolédd vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmai
kovetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon lassa el.
A munkavégzés a racionalis és gazdasidgos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmenyek é€s igények figyelembevételével torténjek.

1. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje:
Az alkalmazottaknak gy kell a kdzvetlen egytlittmtikddést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt legyen.
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SZMSZ

5.§ Az intézmény vezetije

1.Az intézmény igazgatdja: Béres Istvanné
Elérhetosége: Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde Gondnoksaga
Cim: 5630 Békes, Petofi u. 4.
E-mail cim: bekesiovedak@bekesvaros.hu
Telefon/Fax.: (66)411-680

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

2. Azigazgaté jogkore:
Az igazgato a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tirvény 67 § szerint feladata kiilondsen,
hogy iranyitja és koordinalja az intézményben folyé mindennemii munkat, és személyében
felel az intézkedésekért, vagyis egy személyi felelosséggel all az intézmény élén, maga hozza
dontéseit, ¢és a felelosséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak
megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzéséért.

. Az igazgato felelossége és feladatai:

Felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, bels6 szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara
jogszabalyban eldirt kitelezettségek teljesitéséért.

Felelos az intézmény szakszerii és torvényes miikidéséért, az ésszerli €s takarékos
gazdalkodasért, a pénzeszk6zok jogszabalyban meghatarozott moédon  torténd
felhasznalasaért, a bizonylati fegyelem betartasaért,

A pedagogial munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, onértékelési, értékelési és
mindségbiztositasi rendszerének mitkddéséért.

A gyermek és ifjusagvedelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

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

A gyermekbalesetek megelozéséért, a megelozo tevékenység iranyitasaért.

A gyermekek ¢és kozalkalmazottak rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéseért €s iranyitasaeért.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy Kollektiv Szerz6dés nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Jogkorét — jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen — esetenként vagy a feladatok
meghatarozott korében atruhazhatja helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara.

Ellatja az intézmény mitkdését érinté jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat.

Elkésziti az intézmény mikddésére vonatkozo szabalyzatokat.

A torvényi, jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen modositja, a Pedagdgiai Programot
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az alkalmazotti kozosség elé terjeszti, gondoskodik végrehajtasarol.

Az elkészitett Onértékelési Szabalyzatot, az 6t éves Onértékelési Programot, valamint
az egy éves Utemtervet az alkalmazotti kdzdsség elé terjeszti, gondoskodik
végrehajtasarol.

Elkésziti a kozéptava, 6t évre sz010 Tovabbképzési programot, és az egy tanitasi évre
sz0lo6 Beiskolazasi tervet, gondoskodik annak jogszerii -elfogadtatasarol és
végrehajtasarol.

Elokésziti, és a nevelOtestiilet valamint a bélcsdédék alkalmazotti kdzossége elé
terjeszti az éves Munkatervet.

A szakszervezet véleményét figyelembe veszi, eldiras szerint egyeztet vele.

Ellatja a jogszabalyban meghatarozott tanligy-igazgatasi feladatokat,

Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi ¢s targyi feltételeket.

Egytittmtkodik a sziiléi szervezetekkel.

A belso kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért.

6.§ Az intézmény vezetosége

1. Intézményegység vezetik, gazdasagi vezetd, tagovoda vezetok, bolesodevezetok

személye:

Ovodai intézményegység vezetd: Urbancsekné Sebestyén Marianna
Békés, Otemetd utca 2.
Telefonszam: (66) 411-401

Bilcsédei intézményegység vezeto: Zsedk Laszloné
Békés, Rakdczi utca 16.
Telefonszam: (66) 411-219

Gazdasagvezeto: Debreceni Katalin

Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde
Gondnoksaga

Békés, Petofiu. 4.

Telefonszam: (66) 411-680

Székhely 6voda: Fiirkész Kozponti Ovoda

Vezetije: Bagolyné Sziics Andrea

Békes, Baky u. 4.
Telefonszam: (66) 411-690

Tagoévoda vezeték neve:

Ujvarosi Tagévoda: Lipcseiné Jakucs Aniko

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

Hunyadi téri Tagévoda: Szalkai Sandormé (megbizott tagdvoda

vezetd)
Békés, Hunyadi tér 1/1.
Telefonszam: (66) 414-995
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Bébita Integralt Tagévoda:

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

Korona uti Tagévoda:

Dr Farkas Istvanné
Békés, Korona u. 1.
Telefonszam: (66) 411-986

Teleki uti Tagovoda:

Liptakné Oreg Aniko
Békes, Teleky u. 26.
Telefonszam: (66) 411-688

Tarhosi Tagévoda:

Kiirti Sandomné
Tarhos, Kossuth u. 52.
Telefonszam: (66) 429-083

Bilcsodevezetok neve:

Foldvar Bolesode

Cs6kmeiné Kulcsar Marta
Békés, Fabian u. 25/2.
Telefonszam: (66) 411-164

Golyafészek Boleséde

Zseak Laszloné
Békés, Rakoczi u. 16.
Telefonszam: (66) 411-219

2. Az intézményegység vezetok, tagovoda vezetdk és bolesédevezetok hataskore,

feladatai:

Az intézményegyseg vezetOk, tagovoda ¢€s bdlesddevezetok munkakori leiras alapjan,
valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett 1atjak el feladatukat.

Feladat ¢s hatdskoriik kiterjed egész munkakoriikre. A vezetd beosztasi munkavallalok
munkakdri leirasa a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 4. szama mellékletében talalhato.

Az intézményegység vezetOk, tagovoda vezetdk és bolesddevezetok felelossége kiterjed:
- A neveldtestiilet vezetésére.

- A neveld - fejlesztd munka iranyitasara és ellenrzésére.

- A bolesddei szakdolgozok és technikai személyzet vezetésére.

- A bolesddei gondozas iranyitasara és ellendrzésére.,

- A nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitésére, végrehajtasanak szakszert
megtervezésére €s ellendrzésére.

- A sziiloi kozosséggel, az érdekképviseleti szervekkel vald egytittmiksdésre.

- A nemzeti és Ovodai innepek a gyermekek életkori sajatossaganak megfeleld és a
munkarendhez igazodd melté megszervezésére.

- A munkakdri leirasukban talalhaté valamennyi feladatkérre, ezen tulmenden
személyes felelosséggel tartoznak az igazgatonak.

Evenkénti beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész miikddésére és
pedagodgiai munkajara, valamint az évodai oktatds — nevelés valamint a bdlesddei gondozas
minden terliletére, a belsd ellendrzés, teljesitményértékelés tapasztalataira, valamint az
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intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.

3. A gazdasagi vezeté feladatai, hataskore:

- Az intézmény gazdasigi vezetdje irdnyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezetet, felelds
a 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet az dallamhaztartasrol szolo torvémy
végrehajtasardl szamara meghatarozott feladatok ellatasaért, és a koltségvetési szerv
mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési szerv  alkalmazasaban  all6, a tervezéssel, gazdalkodassal,
finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért
felelos személynek iranymutatast ad.

- A gazdasagi vezetd a feladatait a koltségvetési szerv vezetojének kdzvetlen vezetése és
ellendrzése mellett latja el. A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok tekintetében
a koltségvetési szerv vezetdjének helyettese abban az esetben is, ha munkakéri
elnevezése, beosztasa ezt nem jeldli

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

Felelés:
- A koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, az adatszolgaltatasok elkészitéséeért
és helyességéert.
- A szamviteli, pénziigyi, az ad6 - és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért.
- Az intézmény gazdalkodasat érintd helyi szabalyzatok tervezetének elkészitéséért és
- folyamatos karbantartasaért.
- Ellenjegyzési és ellendrzési jogkdre van.

4. A vezetoség:
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon lgyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt
sziikségesnek latja.
Az intézményvezetOség tagjai: az igazgatd, az intézményegység vezetok, tagovoda vezetok,
bolecsédevezetdok, gazdasagi vezetd, a szakmai munkakdzosségek vezetdi, szakszervezeti
vezetd, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs elndke.

5. A vezet6ség kapcsolattartasi rendje:

Az igazgaté ¢€s a vezetGség kapcsolattartdsa folyamatos. Havonta és a sziikségletnek
megfelelden tartanak vezetoi értekezleteket, melyrdl jegyzokonyv késziil. Rendkiviili vezet6i
¢rtekezletet az igazgato barmikor 6sszehivhat.

5. Tagdvodak vezetdi értekezlete - havi egy alkalommal — sziikségszeriien:
Résztvevoi: igazgato, altalanos igazgatd helyettes, gazdasagi vezetd, dvodai intézményegység
vezetd, tagdvoda vezetdk, szakszervezeti vezetd, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke.

S Bolesddevezetdi értekezlet - havi egy alkalommal — sziikségszertien:
Résztvevoi: igazgatd, altalanos igazgatd helyettes, gazdasagi vezetd, bolesddei
intézményegység vezetd, bolcsodevezetok, szakszervezeti vezetd, valamint a Kozalkalmazotti
Tanacs elnoke.
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6. A vezetok helyettesitési rendje:

6.1. Az igazgato helyettesitése:
Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, helyettese teljes felelésséggel — a munkaltatoi
jogkor kivételével — helyettesiti, a gazdasagi vezetd6 a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend.
alapjan a gazdasagi €s pénziigyi feladatok tekintetében.
Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilén frasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgatd és helyettesei egyidejii tavolléte (tovabbképzés, szabadsag) esetén — kiilon
felhatalmazas alapjan — barmelyik tagdvoda vezetd és bolesddevezetd, a stirgds esetekben

intézkedést tehet a tagovodak és bolesédék zavartalan mitkodése érdekében.

7. Vezetoi feladat megosztas:

Feladatok Felelos Helyettesiti
Intézmeényi iranyitas Béres Istvanné Zsedk Laszlone
Munkatigy
Kapcsolattartds az ANTSZ
Taniigy-igazgatas Béres Istvanné Urbancsekné Sebestyén
KIR pedagogus nyilvantartas Marianna
Tovabbképzések
Szakmai, nevelési, Béres Istvanné Lipcseiné Jakucs Aniko

pedagogiai kérdések. Urbancsekné Sebestyén
Szakmai munkakozosségek Marianna
munkajanak koordinalasa
Gyermekvédelem Urbancsekné Sebestyén tagdvoda vezetdk
koordinacidja. Marianna bdlesddevezetdk
Palyézat figyelés, Zsedk Laszloné
palyazatirsa.
HACCP feladatok
ellendrzése.

Onértékelés elékészitése,
lebonyolitasa

Béres Istvanné
Urbancsekné Sebestyén
Marianna

Lipcseiné Jakucs Aniko

Tanfeliigyeleti ellenorzés
elokészitése, lebonyolitasa

Béres Istvanné

Urbancsekné Sebestyén
Marianna

Pedagdgus-mindsitd eljaras
elokészitése, lebonyolitasa.

Béres Istvanné

Urbancsekné Sebestyén
Marianna

Gazdalkodassal,
étkezéssel,
karbantartdssal kapcsolatos
feladatok koordinalasa.

Debreceni Katalin
gazdasagi vezetd

Fekete Laszloné gazdasagi
vezetd helyettes

Munkakori alkalmassagi
dokumentacio kezelése.

Béres Istvanné

tagbvoda vezetok
bélesédevezetok
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7. § Az igazgatotanics megalakulasa és jogkore

Az igazgatotanics létrehozasa:

A kozos igazgatasu tobbeéli dvoda - bolesdde intézményben igazgatdtanacsot kell
valasztani.

Az igazgatOtanics az intézményben mikodd intézményegységek (Ovoda, bdlesdde)
azonos szamu képvisel6ibdl allé koordinacios, véleményezd testiilet.

Az igazgatotanics tagjainak szdma Ovodai intézményegység: 7 {6, bolesodei
intézményegység: 2 6.

Az 1gazgatotanacs tagjai a tagévodak, bélesdédék mindenkori hatalyos vezetoi.

Az igazgatd tandcs tagja az intézmeény gazdasagi vezetoje, igazgatoja.

Az 1gazgatOtandcs tagjainak megbizatasa a vezetdi megbizasuk idétartamara szol.

Az igazgatotanacs hataskore:

Az intézményegység vezetdi palyazatok elbirdlasa, ami utan a palyazot az igazgato 6t
évre megbizza a feladatok ellatasara.

Véleményezési és javaslattevd jogat gyakorolja az intézmény mikodésével
kapcsolatban.

Az igazgatd tanacs munkajat az SZMSZ 12. szamu melléklete Az igazgaté tanics
ligyrendi szabalyzata hatarozza meg.

III. Az intézmény miikodési rendje

8.§ A nevelési — gondozasi év helyi rendje

1. Az nevelési — gondozasi év rendje és annak kozzététel:
Az ¢éves tagovodai/bdlesddei Munkaterv tartalmazza a nevelési év helyi rendjét, az
intézmény mikodésével kapesolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat:

A nevelotestiileti értekezletek idépontjait.

Az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat.

A sziinetek idépontjat a fenntartd dontése alapjan.

A nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési — gondozasi ¢év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és
a balesetvédelmi eloirasokat az dvodapedagogusok/kisgyermek nevelok az elsé honapban
ismertetik a gyerekekkel, az els sziiloi értekezleten, pedig a sziilokkel.

A Hazirendet a nyitva tartas idépontjait a tagovodak/boles6dék folyosojan ki kell fiiggeszteni.

2. Az intézmény tagovoddinak munkarendje, nyitva tartasa:
A tanév altalanos rendjérdl a kdznevelésért felelds allamtitkarsag évenként rendelkezik.
A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, két részbdl all.

Szorgalmi idoszak: szeptember 1. — jinius 15.
Nyari nevelési ido: junius 15. — augusztus 31.
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A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet hatirozza meg és az éves
Munkatervben rogziti az érintett kdzdsségek véleményének figyelembevételével.

A tagdvodak Békésen 5 napos (hétfotdl - péntekig) 55 oras, Tarhoson 47,5 6ras munkarenddel
egész éven at folyamatosan lizemelnek.

- Tagdvodik nyitva tartdsa Békésen: 6°° — 17°°

- Tarhosi Tagovoda: 7°° — 16°
A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgato adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan. Ettol eltéré dvodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A gyermek csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személynek
adhat6 at.
A sziild, gyermekét oOvodaba érkezeéskor kisérje be az dvodai csoportba, adja at,
6vodapedagogusnak. Tavozaskor szintén jelezzen az dvodapedagdgusnak. A feliigyeleti
kotelezettség az intézmeény jogszerl elhagyasaig terjed.
Az 6vodaban tartdzkodas ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
A tagovodék dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves Munkaterv tartalmazza.
A tagovodék egyéb rendelkezések miatt is zarva tarthatnak, melyrél a sziilok 7 nappal elébb
hirdetés utjan értesitést kapnak.
A tagdvodék a nyari nevelési idé alatt felvaltva tartanak nyitva. Ugyeletes 6voda mindig all a
gyerekek rendelkezésére. Tarhoson a helyi szokadsrendnek megfelelen tart nyitva a tagdvoda,
tgyeletes tagovoda Békésen biztositott.
A nyari idészak alatt a tagévodak a fenntartod éves hatarozata alapjan négy hetet vannak zarva,
ezen id6 alatt kell elvégezni a tagdvodak sziikség szerinti feltjitasat és a fertdtlenitd
nagytakaritast.
A nyari nyitvatartasi és tigyeleti rendrdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell.
A gyermekek fogadasa oOvodapedagogus jelenlétében torténik. A gyermekek szakszeri
feliigyeletének megszervezésérél a nyitva tartds id6tartama alatt a tagdvoda vezetdk
gondoskodnak.
A gazdasagossdg ¢s takarékossdg jegyében, amennyiben a csoportok létszama 15 6 ala
csokken, a tagovoda vezetdk dontenek a csoportdsszevondsokrol.
Az 6voda, iskolai életre felkészité feladatat elsésorban 8% -12° éraig latja el.
Az 6vodaban tartozkodas kotelezo idétartalma napi 4 ora.
Az idevonatkozd jogszabdly alapjan az 6vodédban egy nevelési évben legfeljebb Gt nevelés
nélkiili munkanapot lehet tartani. Az 6t napbdl harom felhasznalasarol intézményi szinten,
kett6 felhasznalasardl a tagdovodak dontenek, igazgatoi engedéllyel.

3. Az intézmény bélesddéinek nyitva tartiasa, a bolesodei gondozis rendjének
meghatirozasa:

- A bolesddék minden nap reggel 6° 6ratol este 18% éréig tartanak nyitva.

- A boles6dében tartozkodas ideje alatt kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekekkel.

- A bolesodék dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves Munkaterv tartalmazza.

- A bolesédék a nyéri nevelési/gondozasi id6 alatt felvaltva tartanak nyitva. Ugyeletes
bolesdéde mindig all a gyerekek rendelkezésére.
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- A nyéri iddszak alatt a boles6dék, fenntartoi hatarozat alapjan négy hetet vannak zarva,
ezen id0 alatt kell elvégezni a sziikség szerinti felujitast és a fertotlenitd
nagytakaritast.

- A nyari nyitvatartasi és tigyeleti rendrol a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni
kell.

4. Napirend:
4.1.  Ovodai napirend:

- Az o6vodaban a Pedagogiai Program szerinti napirendet az ¢vodapedagogusok
készitik el.

- Ugy kell kialakitani, hogy a sziilsk — a Héazirendben szabalyozottak szerint —
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

- A gyermekek napirendjét a csoport d6vodapedagdgusainak a csoportnaploban kell
rogziteni.

4.2.  Bolesédei napirend:

- A boles6dében a Szakmai Program szerinti napirendet a kisgyermeknevelok
készitik el.

- Ugy kell kialakitani, hogy a sziillok — a Héazirendben szabalyozottak szerint —
gyermekiiket nevelési — gondozasi tevékenységek zavarasa nélkiil az intézménybe
behozhassék, illetve hazavihessék.

- A gyermekek napirendjét a kisgyermekneveloknek a bdlesddei csoportnaploban
kell rogziteni.

5. Fakultacio:
A hit és vallasoktatashoz, valamint a sziilok altal igényelt szolgéltatdsokhoz az intézmény
igazgatoja az dvodai foglalkozasoktol elkiilonitetten biztositja az id6t és helyet.

9.§ Az intézmény alkalmazottainak munkarendje és feladatai

1. A vezetdk intézményben valo tartézkodasa:
A tagdvodak/bolesédék nyitva tartdsa alatt felelos vezetdének kell az intézményben
tartdzkodni. Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettesei kiilon beosztas alapjan latjak
el az ligyeletes vezetd feladatait.
Az ligyeletes vezet$ akadalyoztatdsa esetén a SZMSZ 6.§. 6. A vezetdk kapcsolattartasi
rendje valamint 7. pontjaban Vezetdi feladat megosztas — rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

2. Az alkalmazottak munkarendje:

- Az intézmény zavartalan milkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét és
feladatait a hatdlyos jogszabalyok betartdsdval — a tagovoda vezetdk és a
bolesddevezetdk allapitjak meg az igazgatd jovahagyasaval.

- Az alkalmazottak munkakori leirasat a tagdvoda €s bélesédevezetok készitik el, és az
igazgatd hagyja jova. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az
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altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a
tagdvodak tekintetében az intézmény nevelési évnyité értekezletén, a bolesodék
eseteben augusztus honapban megtartott alkalmazotti értekezleten a varosi munka- és
balesetvédelmi feliigyel6 tartja.

A tagovoda vezetdk €s bolesédevezetdk tesznek javaslatot — a térvényes munkaidé és
pihend idd figyelembevételével — a napi munkarend &sszehangolt kialakitdsara,
valtozasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A kozalkalmazottak munkarendje az éves Munkatervekben, a tagovodakban és
bdlesddékben jol 1athato helyen talalhato.

Az intézményben alkalmazottak napi munkavégzésének igazolasara a kitelez6en el6irt
Jelenléti iv szolgadl. Az alkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti és
helyettesitési rendet a tagdévoda vezetok és a bolcsodevezetok allapitjak meg — az
igazgato jovahagyasaval.

A Jelenléti iv alapjan a tagdévoda/bolecsddevezetd figyelemmel kiséri a tilmunkat és
annak szabadiddvel torténd megvaltasat. Szintén felelossége, hogy az adott honapban
a munkavallalo ne Iépje til a munkadrak meghatarozott szamat.

A dolgozd koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban
feladatellatasi helyén megjelenni. A munkébol valé tavolmaradast eldzetesen
jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy feladatdnak ellatasardl, helyettesitéssel
gondoskodni lehessen.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete
elott legalabb 5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy a napi teenddihez elokésziiljon. Az intézmény alkalmazottai
munkaiddben csak kiilonlegesen stirgds esetekben vezet6i engedéllyel hagyhatjak el
feladatellatasi helyiiket.

A munkavallalo a munkavégzés elott koteles értékeir6l gondoskodni. Az eltlint,
elveszett értéktargyakért az intézmény felelosséget nem vallal.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatdé az altalanos helyettessel, tagdvoda
vezetdkkel és a bolesddevezetdkkel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.

A dolgozd a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elobb koteles az tagdvoda vezetonek, bélesddevezetének jelenteni, hogy a
megfeleld helyettesitésrol intézkedhessen.

2.1.Az 6vodapedagogusok munkarendje és feladataik:

Heti munkaidé: 40 6ra
A gyermekek kozott csoportban eltoltott kotott munkaidd: heti 32 ora

Fébb felelosségek, tevékenységek:

Az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes
ovodai €letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania.

A heti 40 6ras munkaidd fennmarado részéb6l 326/2013-(VIIL30) Korm. rend. 17.§(1)
alapjan a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részének szervezett
feladatai:

A foglalkozasok elokészitése.
A gyermekek teljesitményének értékelése.
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Az intézmény kulturdlis és sportéletének megszervezése.

A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek-és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

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

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Szilokkel térténd kapesolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora.

Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa.

A neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel
munkak6zosség-vezetés.

Az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald
kozremikodés.

Kornyezeti neveléssel 6sszefliggo feladatok ellatésa.

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

Pedagogus — tovabbképzésben valo részvétel.

Szertar fejlesztése, karbantartasa.

Az elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien a gyermekek-
foglalkozasnak nem mingsiilo-feliigyelete (kirandulas, élményszerz§ séta).

A nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveltestiilet munkédjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el.

A kiilonbozé feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazas.

Az oOvoda teljes nyitvatartasi idejében 25 gyermekenként egy oOvodapedagogus
feliigyelete biztositott.

A munkabeosztds dsszedllitdsanak alapelve, az intézmény zavartalan mikodése és az
6vodapedagdgusok egyenletes terhelése.

Munkaltatéjuk az intézmény igazgatdja, kdzvetlen irdnyitodjuk a tagdvoda vezetd.

Az ovodapedagogusok munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és egyéb
feladatait a Munkakori leiras tartalmazza.

2.2.A gyogypedagégus munkarendje és feladatai:

Heti munkaidé: 40 éra
A gyermekek fejlesztésével eltdltstt kotdtt munkaidd: heti 25 ora

Az egyes gyermek fejlesztéfoglalkozasait és a heti 6raszamat a Szakértdi Bizottsag a

Szakértdi véleményben hatarozza meg.

A gydgypedagdgus orarendjének Osszedllitdsanal figyelembe vesszikk a gyermek: életkorat,
sériilésébodl adddodan a terhelhetdségét, a komplex fejlesztésben résztvevod, mas szakemberek

1d6 beosztasat, az egyes tagovodak helyi adottsagait.
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Minden nevelési év elején a gyermekkel foglalkozo szakember team megbeszélés keretében
tajékoztatja a tagovoda vezetdket/dvodapedagdgusokat a fejlesztésekrél és egyeztetik
orarendjiiket.

Orarendje rugalmas az évkozben diagnosztizalt gyermekek fogadasa miatt.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

- Tanév elején hospitalasokat végez az esedékes csoportokban, megfigyeli a
gyermekeket kiillonbdzo tevékenységeik soran.

- A szlirései /TSMT/ elvégzése utan a logopédussal ¢s az 6vonokkel konzultaciot tart, a
feladatok pontos meghatarozasa érdekében.

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

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

- A gyermek terhelhetéségének figyelembe vétele, a fejletlen vagy sériilt funkciok
korrigalasa, illetve az ép vagy kevésbé sériilt funkciok fejlesztése.

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

- A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen téjékoztatnia kell a gyermekek évodai
teljesitményérdl, fejlodésérdl, az ezzel kapesolatban észlelt problémakrol, az 6voda
dontéseir6l. (Fogadd orak keretében nevelési évente két alkalommal)

- A taniigyi dokumentumokat (Mulasztasi €és haladasi naplo, SNI gyermekeknek a
torvény altal eloirt Egészségiigyi €s pedagogiai célu habilitacio, rehabilitacio, egyéni
fejlédési lap betétlapjainak vezetése, Feliilvizsgalati jegyzOkonyv készitése a
Szakértoi Bizottsag vizsgélataihoz) naprakészen, hibatlanul vezesse.

A gybégypedagdgus munkarendjét, munkaidd beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a
Munkakdri leirds tartalmazza, melyet az Bobita Integralt Tagdvoda mindenkori tagévoda
vezetdje készit el.

2.3. A fejlesztdé pedagogusok munkarendje és feladataik:
- Heti munkaid6: 40 éra
- A gyermekek fejlesztésével eltdltott kotott munkaidd: heti 32 6ra
A fejlesztd Ovodapedagdgusi munka olyan pedagodgiai tevékenység, amely a tanulashoz
sziikséges pszichés funkcidk fejlesztését, illetve a sériilt funkcidk javitdsat, az esetleges
hidnyz6 funkciok potlasat szolgalja. Megeldzi, vagy csékkenti azokat a tanulasi nehézségeket,
amelyek a lassubb érés, vagy egyeéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél.
Fobb felelosségek és tevékenységek:
- Tanév elején hospitalasok az esedcékes csoportokban, a gyermekeket megfigyelése
kiilénboz tevékenységeik soran.
- Szilirések (pedagogial/SZIT) elvégzése utan konzultdlas a logopédussal és az
ovodapedagogusokkal, a feladatok pontos meghatarozasa érdekében.
- A fejleszté munkaja tervezésénél figyelembe kell venni a Pedagogiai Szakszolgalat és
a Szakért6i Bizottsag fejlesztési javaslatat €s a fejlesztések heti 6raszamat.
- Tartsa szem elott, hogy a fejleszté csoportba keriilés f6 indikacioja az életkor
(tankotelezettség elérése) és a tlinet stlyossaga.
- Egyéni és mikro csoportos felzarkoztatd foglalkozésok vezetése, tehetséggondozas a
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délelotti idoszakban. Délutan lehetdség szerint SZIT mozgasterapia ajanlott.

- Folyamatosan egyiittmtikddés a gyermekek évodapedagogusaival, sziileivel.

- A sziilé (térvényes képviseld) rendszeres tajékoztatasa a gyermekek ovodai
teljesitményérol, fejlédésérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az dvoda
dontéseirdl. (Fogado orak keretében nevelési évente két alkalomimal)

- Javaslat az iskolaérettségi vizsgalatok elvégzésére az dvodapedagdgusoknak januér 15
—ig.

- Egyiittmikddés a gyermekek érdekében a munkatarsakkal, és mas intézményekkel.

- Részvétel a gyermekek szakszolgalathoz kiildend6 beutaldinak elkészitésében, illetve a
kontroll vizsgalatok idépontjanak nyomon kévetésében.

- A gyermekek egyéni fejlodési litemének megfeleld egyéni fejlesztést megvalositasa.

- Folyamatosan figyeljek meg, mérjek, értékeljek a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl az Egyéni fejlodést nyomon kévetd dokumentumba készitsenek
feljegyzést. A gyermekek fejlettségi szintjének, fejlodési iitemének, a differencialt
nevelés iranyanak meghatdrozasa a Pedagdgiai Program eldirdsainak megfeleloen.
(Egyéni fejlodést nyomon koveté dokumentacié, DIFER mérés, SZIT sziirés
eredményer).

- A taniigyi dokumentumokat (Munkanaplét, a gyermekek Egyéni fejlédést nyomon
kdvetdé dokumentumait) naprakész, hibatlan vezetése.

- Folyamatos kapcsolatot tartds a Pedagdgiai Szakszolgalattal és a Szakértoi
Bizottsaggal.

- Beszamolasi kotelezettség az intézmény igazgatoja felé.

A munkabeosztas sszedllitasanak alapelve, az intézmény zavartalan mikodése, a gyermekek
egyéni, specifikus fejlesztése az eldzetes felmérések alapjan és sziildi hozzajarulasok
beszerzésével.

A fejlesztd pedagogusok munkaidd beosztasat, meghatarozott és egyéb feladataikat a
Munkakori leirds tartalmazza. Az intézményi feladatokat ellatd fejlesztépedagdgus munkakori
leirasat az igazgatd, a tagovodai feladatokat ellato fejlesztépedagogus munkakori leirasat
Bobita Integralt Tagovoda vezetdje készit el.

2.4.A pedagogiai asszisztensek munkarendje és feladataik:
- Heti munkaidé: 40 6ra
Fobb felelosségek és tevékenységek:
- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.
- A Pedagogiai Program eredményes megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik  optimalis  segitésérél az  ovodapedagdgusok
iranymutatésa szerint.

Munkaltatéjuk az intézmény igazgatdja, kozvetlen irdnyitdja a tagdvoda vezetd.
Egyéb feladataikat a Munkakori leiras tartalmazza.

2.5.A bilesédei kisgyermeknevel6k munkarendje és feladataik:
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- Heti munkaidd: 40 o6ra
- A gyermekek kozott csoportban eltéltott kotott munkaidéd: heti 35 ora
Fébb 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 €s az adminisztracios feladatok ellatasara
szolgal.
Munkéltatojuk az intézmeny igazgatoja, kdzvetlen iranyitdja a bolesddevezetd.
A Dbolesddei csecsemd és kisgyermeknevelok munkarendjét, munkaidé beosztasat,
meghatarozott és egyéb feladatait a Munkakdri leiréas tartalmazza.

2.6.Az 6vodatitkar munkarendje, feladatai és jogkore:
- Heti munkaid6: 40 6ra
Fobb felelosségek, tevékenységek:
- Az intézményben a gazdasagi-, igyviteli-, adminisztracios feladatok ellatasat végzi.
- Onall6 intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik.
- Fegyelmi felelosséggel tartozik, titoktartasi kotelezettség terheli.
Munkéltatdja az intézmény igazgatoja, kdzvetlen iranyitdja a gazdasagi vezeto.
Az ovodatitkar munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a
Munkakori leiras tartalmazza.

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

2.8.0vodai dajkak munkarendje és feladataik:
- Heti munkaid6: 40 6ra
Fobb felelosségek és tevékenységek ovodapedagogus iranyitasaval:
- A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos
ovodai ellatasahoz, az 6vodaban a nevelési célok eléréséhez.
- A gyermek gondozaséban, nevelésében valo részvétel.
- Az dvoda épliletének és kornyezetének folyamatos, rendszeres tisztantartasa.
- Elvégzi a tagdvoda vezetd altal munkakorébe utalt feladatokat.
Munkaltatojuk az intézmény igazgatdja, kdzvetlen iranyitdja a tagdvoda vezetd.
Az ovodai dajka munkarendjét, munkaid® beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a
Munkakdori leiras tartalmazza.

2.9.Bolesédei dajkak munkarendje és feladataik:

- Heti munkaido: 40 ora
Fobb felelosségek és tevékenységek a bolcsddevezetd és kisgyermeknevelok iranyitasaval:
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- A bolcsddei dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely szilkséges a kisgyermek
egeész napos bolcsodei ellatasahoz, a bolesédében a nevelési/gondozasi célok
eléréséhez.

- A gyermek nevelését, gondozasat végzé kisgyermekneveldk munkdjanak
tamogatasa, segitése.

- A boleséde épiiletének és kornyezetének folyamatos, rendszeres tisztantartdsa.

- Elvégzi a bolcsodevezeto altal munkakorébe utalt feladatokat.

Munkaltatojuk az intézmény igazgatoja, kdzvetlen irdnyitdja a bolecsddevezetd.
Az bolesddei dajka munkarendjét, munkaidd beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a
Munkakori leiras tartalmazza.

2.10. Karbantarték munkarendje és feladataik:

- Heti munkaid6: 40 ora
Fébb felelosségek és tevékenységek:
Az intézményben a karbantartéi feladatokat heti 40 oOrdban latjak el mind a hat békési
ovodaban és a két bolesddében.
Munkaltatojuk az igazgato, kdzvetlen irdnyitojuk az intézmeény gazdasagi vezetdje.
A karbantartok munkarendjét, munkaid6 beosztasat, részletes és meghatarozott egyéb
feladataikat a Munkakori leiras tartalmazza.

2.11. Ugyviteli dolgozok: fékonyvels, pénztaros, étkezési téritési dijbeszedd
munkarendje, feladataik:
- Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaltatdjuk az intézmény igazgatoja, kdzvetlen iranyitojuk a gazdasagi vezeto.
Az ugyviteli dolgozok munkarendjét, munkaidd beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait
a Munkakori leiras tartalmazza.

2:12, Ovodai technikai dolgozok, bilesédei konyhai kisegitok munkarendje,
feladataik:

Heti munkaidé: 40 6ra

Fébb felelosségek és tevékenységek:

-  Munkabeosztasukat a tagintézmények teljes nyitva tartasa, illetve a munkakorbe utalt
munkdk elvégzésének szilkségessége szabja meg, melyet a tagovoda és
bélecs6devezetok hataroznak meg az intézmény igazgatoja és gazdasagi vezetd
jovahagyasaval.

A technikai dolgozok sziikség szerint atcsoportosithatok.
Az oOvodai és bolesddei technikai dolgozdk munkarendjét, munkaidé beosztasat,
meghatarozott és egyéb feladatait a Munkakdri leiréas tartalmazza.

Az igazgatd és a tagovoda/bilesddevezetdk nevelési/gondozasi évenként a Munkatervben
rogzitett Ellenérzési litemterv szerint, a munka végzés eredményessége €s az intézmény
zavartalan mikddése érdekében, értékelik a nem pedagdgus kézalkalmazottak munkajat a
Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde Teljesitményértékelés Szabalyzata alapjan.
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A szabalyzat hatalya kiterjed a Békési Kistérségi Ovoda és Bélesédénél foglalkoztatott
valamennyi nem pedagogus kézalkalmazottra:
Magasabb vezeto:

- gazdasagi vezeto
Kozépvezet6:

- bolesddevezetok

- élelmezés vezetd
Nem pedagdgus munkavallalok:

- kisgyermeknevel6k

- pedagdgiai asszisztensek

- Ovodatitkar

- Ugyviteli dolgozdk: fokonyveld, pénztaros, étkezési téritési dijbeszedd

- ovodai/bolcsddei dajkak, technikai dolgozok

- karbantartok
A pedagogus munkakorben, illetve a pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel
rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
mindsitésére a 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendeletben meghatarozottak az iranyadoak.

3. A gyermekek életrendje:
A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a SZMSZ 2. szamt melléklete a
Hazirend hatarozza meg.
A Hézirend szabalyait a nevelbtestiilet, az érintett k6zosségek véleményének egyeztetésével
az igazgatd késziti el.
A Hazirend betartdsa az 6vodai Pedagogiai Program és a Bélesddei Szakmai Program
céljainak megvalositdsa miatt az intézmény minden gyermekére és az intézményben
tartozkodo valamennyi személyre nézve kotelezo.

1V. Az intézmény belso ellendrzése, értékelése, onértékelése
10.§ A belsé ellendrzés, értékelés, onértékelés rendje

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatoja a felelds.

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

- Biztositsa az intézmény, felelds vezetoi szamara a megfeleld mennyiségii és mindségi
informaciot az intézményben folyd neveld - oktaté valamint nevel6/gondozod munka
tartalmardl és annak szinvonalarol.

- Jelezze az 6vodapedagogusok/ kisgyermeknevelok, egyéb kozalkalmazottak, valamint
a vezetdk szdmara a pedagdgiai, gazdasagi és jogi kovetkezményektol vald eltérést,
tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat.

- Segitse a vezetOi iranyitast.
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- Megszilarditsa a bels6 rendet €s fegyelmet.
- Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét.
- Segitse az éves milikddési terv prioritdsanak meghatarozasat.

A belso ellendrzés fo teriiletei:
- Gazdalkodasi tevékenységgel kapcesolatos ellendrzési feladatok.
- Szakmai tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési feladatok: A belsé ellendrzési,
értékelési - onértékelési rendszer

2. Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos belso ellenérzési feladatok:
A belsé ellenérzés feladata, hogy az ellendrzdtt szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletii megkdzelitéssel és modszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzott
szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és irdnyitasi eljarasainak hatékonysagat.
A jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot ¢s eredményességet vizsgalva a belsd ellenérzés megallapitasokat ¢€s
ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.
A belso ellendrzes kialakitasardl és funkcionalasarol teljes egészében a kozottiik 1étrejott
megallapodas alapjan a Békeési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulds gondoskodik.
A Békés Viros Onkormanyzata éltal biztositott, fiiggetlenitett belsé ellenér tevékenységét a
jogszabalyok, a belsd ellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani
utmutatok és a belsd ellendrzési kézikonyv alapjan, az éves ellendrzési tervben szerepld
ellendrzeési tevékenység alapjan végzi.

Az intézményben tovabbi ellendrzést
a) a szakmai €s gazdasdgi munkafolyamatokba épitett ellendrzés,
b) a vezetdi ellenorzés keretében kell elvégezni.

A munkafolyamatokba épitett ellendrzések sordn a munkat végz6 kozalkalmazott kételes a
munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok
¢és rendelkezések maradéktalan betartasara.

A szervezeti egység vezetdje felelds az egyes munkafazisok kijeloléséért. A munkat végzo
kozalkalmazott koteles, hianyossag €szlelése esetén a szervezeti egység vezetését értesiteni.

A vezetéi ellenérzés folyamatos végzése az intézmény valamennyi vezetdi megbizassal
rendelkezd alkalmazottjanak kotelessége és feladata.

Eszkozei:

- A jogszabalyokkal, belsé szabalyzatokkal, utasitdsokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos
munkdk végrehajtdsanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ala
tartozok beszamoltatasa a végzett munkarol.

- Sziikség esetén vizsgalat meginditasa.

3. Az 6vodai pedagogiai nevelé/oktat6 munka belsé ellenérzésének,
értékelésének rendje:
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A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ 1 bekezdés b) pontja
alapjan a SZMSZ szabalyozni koteles a pedagdgiai munka belso ellendrzési rendjét.

3.1.Az 6vodai tervezés dokumentumai:

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

- Eves Munkaterv

- Csoportnapld

- Egyéni fejlodést nyomon kovetd dokumentécid

3.2.A nevelomunka belsé ellendrzése, értékelése:
Pedagogiai Programunk a gyermekek fejlodésének varhatd eredményét fogalmazza meg,
amely egy lehetséges kdvetkezmény/siker, termeszetesen a gyermekek egyéni sajatossagait,
képességeit, motivacioit figyelembe véve.
A megfogalmazott sikerkritériumokhoz, és a gyermekek egyéni fejlodéséhez viszonyitva
ellendrizhetd, mérhetd, elemezheto a fejlettségi szint, a pedagdgusok altal kitiizott nevelési cél
elérése, a pedagdgiai munka mindsége.
Az ellenOrzés ¢€s értékelés célja a pedagdgiai gyakorlat, modszertan, valamint a belsé
onértékelés segitése €s fejlesztése.
Az mtézménylink egyszemélyi felelds vezetje az igazgatd, munkéjanak részteriilete a
dolgozok ellendrzése, értékelése.

3.2.1. Belso ellenorzés, értékelés:
A tagovodakban folyd belsé ellendrzés, a jogszabalyokban és a bels6 szabalyzatokban (PP,
SZMSZ, Hazirend, Munkaterv) meghatarozott eléirasoknak valdé megfelelést vizsgalja.
A nevelémunka ellenérzését az igazgatd, a tagovoda vezetok, munkakozdsség vezetok, és az
igazgato altal megbizott d6vodapedagogusok végzik.
A neveldémunkat segitd dajkdk esetében a tagovoda vezetd, az dvodapedagogusok, a
gyermekek esetében az ovodapedagdgusok végzik az ellendrzést.

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

Az ellendrzés, értékelés teriiletei:
- Ovodapedagogus - gyermek kapcsolata, — a gyermek személyiségének ismerete,
tiszteletben tartasa, fejlesztése.
- Neveld - oktaté munka hatékonysaga.
- Beilleszkedés, szokasrendszer kialakitasa.
- Differencidlt fejlesztés tervezése, megvalositasa.
- Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés tervezése, megvalositasa.
- Egészséges életmodra nevelés tervezése, megvalositasa.
- Ovodapedagogus dajka - gyermek kapcsolata.
- Dokumentumok ellen6rzése, elemzése.
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Az ellenodrzés, értékelés szempontjai:

- A jaték feltételeinek megteremtése.

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

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

- Modszerek — csoportmunka szervezése, jatékok, szemléltetés milyensége.

- Stilus, személyes hangvétel, emberi jellemzok.

- Kommunikacié — nyelvhasznalat, beszéd jellege, vilagos, érthetd beszéd,

- Metakommunikacio, kommunikacié emberi stilusa.

- Kreativitas — 0j 6tletek kiprobalasa, 1j modszerek alkalmazasa.

- EszkoOzhasznalat, eszk6zok biztositasa.

- Adminisztraci6 — hataridok pontos betartasa. (Csoportnaplo, Egyéni fejlettségmérd
dokumentumok, Egyéni fejlesztési terv, Felvételi €s mulasztasi napld, stb.)

- Dajkak nevelémunkéja — gyermekekkel valdo banasméd, kommunikacio, viselkedés.

- Pedagdgiail Program megvalosulasa a napi munka soran.

- Sziilokkel valo kapcesolattartas.

A gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, ellendrzése az Egyéni fejlédést nyomon kévetd
dokumentacio megfigyelései valamint a DIFER meérések alapjan folyamatosan torténik.

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

Az dvodapedagogusok pedagogiai munkajanak ellendrzésekor fontos az objektiv értékelés,
mely alapossagot, koriiltekintést igényel. A gyakorlati munka elemzése soran elsédleges
szempont az 6nalld6 munka tiszteletben tartdsa, a modszertani szabadsag biztositdsa, a pozitiv
megerdsités, az elfogadott elvek szamonkérése.

Az ellen6rzés szabalyozasa:
Az ellenérzést az Ovoda vezetdsége végzi az éves Munkatervben meghatarozott
feladatmegosztassal.

Az ellenOrzés megtorténtét, az ellendrzést végzé személy a Csoportnaploban a ,.Hivatalos
latogatasok — Ovodavezet6i ellendrzések, értékelések” — cimii oldalon, értékel és kézjegycvel
igazolja.

Az ellendrzés dokumentumai:
- Eves Munkaterv
- Csoportnapld
- Egyéni fejlodést nyomon kovetd dokumentum
- Gyermeki produktumok
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A nevelési év végén beszamolasi kdtelezettsége van:
- Az 6vodapedagogusoknak
- A munkakozosség vezetOknek
- A gyogypedagdgusnak
- A fejleszt6 pedagogusoknak.
- Tagovoda vezetoknek

A nevelési év végeén, a Nevelési évzaro értekezleten az igazgatod értékeli a pedagdgiai munka
belso ellendrzésének - értékelésének eredményeit, altalanos tapasztalatait.

Megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szikséges intézkedéseket,
amelyek a cél - feladat pontos meghatirozasaval a kovetkezd nevelési év éves Munkatervébe
keriilnek.

3.3.Onértékelés:
Célja: A pedagdgusra, a vezetdre és az intézményre vonatkozoan az intézményi elvarasok
teljestilésének értékelése alapjan meghatarozza a kiemelked$ és a fejleszthetd teriileteket,
majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, és fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben
rogzitse.
Az intézmény az Onértékelés soran azt vizsgélja, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak és
azok megvalositasaban hol tart.

Tervezés:
A célok megvaldsitasa érdekében az intézményvezetd 5 évre sz6l6 Onértékelési Programot
készit, amelyben meghatarozza az oOnértékelési munka céljat, elvart eredményeit, a
megvalositashoz szilkséges feladatokat, azok litemezését, a szilkséges emberi és egyéb
erdforrasokat.
Kijeloli a Bels6 Onértékelési Csoport tagjait, meghatdrozza, hogy melyek az
intézményvezetd, melyek a Belsé Onértékelési Csoport altal végzendd feladatok, illetve, hogy
mely feladatokba, milyen feltételek és eljarasrend szerint vonhatok be tovabbi kollégak.
Onértékelési Program tartalma:
- Elokészités eljarasrendje — tervezés, tajékoztatds, altalanos elvarasok intézményi
értelmezése
- Megvalositas eljarasrendje — foglalkozaslatogatasok, interjuk, kérddives felmérések
szervezese €s lebonyolitasa.
- Onértékelés értékelésének, minéségbiztositasanak eljarasrendje.
- Altalanos szabalyok.

Az Gtéves Onértékelési programban foglalt feladatok megvalositasa az adott nevelési évre
vonatkozd éves Onértékelési Utemterv szerint torténik, melyben meghatarozzuk az adott
nevelési évben elvégzendd oOnértékelési feladatokat, valamint kijeloljiik az &nértékelésben
részt vevo személyeket.

Az éves Onértékelési Utemterv az éves Munkaterv része.

3.4.Kiils6 pedagégiai — szakmai ellendrzés:
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Az orszagos pedagdgiai — szakmai ellendrzés altalanos célja:
- A pedagdgusok szakmai tevékenységének altalanos pedagdgiai szempontok alapjan
torténod értékelése.
- Az intézményvezetdk altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint
torténd értékelése.
- Az intézmény sajat céljai megvaldsulasanak értékelése, és ezzel az intézmény szakmai
fejlodésének tamogatasa.

Az orszagos pedagdgiai — szakmai ellendrzés fajtai:

- Pedagogus tanfelligyelet.

- Intézményvezetd tanfeliigyelet.

- Intézmény tanfeligyelet.
A pedagdgiai-szakmai ellenérzés modszerei: foglalkozaslatogatas, megfigyelés, interju,
pedagdgiai dokumentumok vizsgalata.

A nem pedagdgus alkalmazottak munkajanak ellendrzése, értékelése megtalalhatd a Békési
Kistérségi Ovoda és Béleséde munkavallaloinak Teljesitményértékelési Szabalyzataban.

3.5.A bolesodei neveld/gondozé munka belsé ellenérzésének, értékelésének rendje:
3.5.1. A bolcsédei tervezés dokumentumai:

- Bélcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjal997. évi XXXI. torvény 43.§
- Bolesédék Szakmai programja

- Eves Munkaterv

- Csoportnapléd

- Bolesddei fejlodési dokumentacio

3.5.2. A nevelé/gondozé munka belsé ellenérzése, értékelése:
A bolesédékben folyd belsd ellendrzés, a jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban
(Bélesodék Szakmai Programja, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv) meghatarozott eléirasoknak
valo megfelelést vizsgalja.
A nevel6/gondozdémunka ellendrzését az igazgato €s a bolesédevezetdk, végzik.

A kisgyermekek fejlodésének nyomon kovetését, és annak rendszeres dokumentalast a
kisgyermeknevelok végzik.

A nevelé/gondozo gyakorlat ellendrzése, értékelése két szinten torténik:

- A kisgyermekek fejlettségének dokumentalasa szintjén,
- csecsemoO és kisgyermekneveldi gyakorlati munka szintjén,
- sziiloi elégedettség mérés szintjén.

Az ellendrzés, értékelés teriiletei:
- Csecsemd és kisgyermekneveld - kisgyermek kapcsolata, — a kisgyermek
szemelyiségének ismerete, tiszteletben tartasa, fejlesztése.
- Gondozd — neveld munka hatékonysaga.
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- Beilleszkedés, szokasrendszer kialakitasa.

- Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés tervezése, megvaldsitasa.
- Egészséges ¢életmddra nevelés tervezése, megvalositasa.

- Dokumentumok ellenérzése, elemzése.

Az ellendrzés, értékelés szempontjai:

- A jaték feltételeinek megteremtése.

- A neveld/gondoz6 munka szinvonala — felkésziilés, tervezomunka, felépités, szervezes,
modszerek, ellendrzés, értékelés, dokumentalas, gyermekek differencialt fejlesztése,
gyermekvédelmi feladatok.

- Csecsemd ¢és kisgyermekneveld — bolesddei dajka viszonylataban segitd tevékenység,
feladatok elosztasa, megbeszélés.

- Modszerek — csoportmunka szervezése, jatékok, szemléltetés milyensége.

- Stilus, személyes hangvétel, emberi jellemzdk.

- Kommunikacio — nyelvhasznalat, beszéd jellege, vilagos, érthet6 beszéd,

- Metakommunikacié, kommunikacié emberi stilusa.

- Kreativitas — uj otletek kiprobalasa, 0j modszerek alkalmazésa.

- Eszkdzhasznalat, eszkdzok biztositasa.

- Adminisztracié — hataridok pontos betartdsa. (Csoportnapld, Bolesodei fejlédési
dokumentacio)

- Bolesddei dajkék — gyermekekkel vald banasmod, kommunikacio, viselkedés.

- A Bolesddei Szakmai Program megvalosulasa a napi munka soran.

- Sziilokkel valé kapcsolattartas.

A kisgyermekek fejlédésének nyomon kovetése, ellendrzése Bolesddei fejlodési
dokumentacidé megfigyelései alapjan folyamatosan torténik.

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

A kisgyermeknevel6 neveld/gondozé munkéjanak ellendrzésekor fontos az objektiv értékelés,
mely alapossagot, koriltekintést igényel. A gyakorlati munka elemzése soran els6dleges
szempont az 6nalldé munka tiszteletben tartisa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv
megerdsités, az elfogadott elvek szamonkérése.

Az ellen6rzés szabalyozasa:
Az ellendrzést a boles6devezetGsége végzi az éves Munkatervben meghatarozott
feladatmegosztassal.

Az ellendrzés megtorténtét, az ellendrzést végzd személy a bdlesddei Csoportnaploban a
,Hivatalos latogatasok”— cimii oldalon, értékel és kézjegyével igazolja.

Az ellendrzés dokumentumai:
- Eves Munkaterv
- Bélesédei Csoportnaplo
- Bolesodei fejlodési dokumentacio

37




Békési Kistérségi Ovoda és Boles6de

A nevelési/gondozasi év végén beszamolasi kotelezettsége van:
- A bolesddevezetdknek.

3.5.3. Onértékelés:
A bolcsddevezetdk szamara évente kotelezd.

3.5.4. Kiilso szakmai értékelés:
Kétévente a Békés Megyei Gyamiigyi Osztalyanak besorolasa alapjan.

V. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartiasuk
11.§ Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1. Koézalkalmazottak:
Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve 20/2. évi I torvémy valamint a
kozalkalmazotti torvény 1992, évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol
szabalyozza.
Az alkalmazottak egy része neveld — fejleszté — oktaté munkat végzé ovodapedagdgus,
neveld — gondozd munkat végzo bodlesodei kisgyermek neveld, a tébbi dolgozé a gondozo —
neveld — fejlesztd — oktatdé munkat kézvetleniil vagy kézvetve segité mas kézalkalmazott.
A pedagogusok, kisgyermeknevelok az 6vodai és bdlesddei nevelomunka ellatasa sorén, a
gyermekkel 6sszefliggd tevékenységgel kapesolatban kozfeladatot ellatd személy, biintetdjogi
védelem szempontjabol.

2. Az alkalmazotti kozosségek jogai:
Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseloit jogszabalyokban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

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

- Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban allé minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészitése sordn a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kézolni kell.

- Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kzdsség az intézkedéssel ténylegesen egyeteért.

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

3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:
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Az intézmény kozOsségeit — a vezetdk és a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az
intézmény igazgatdja fogja Gssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozo formai vannak, melyek
koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egytittmitk6dést.

A kapcsolattartas formai: kiilonb6zo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres ¢s konkrét id6pontjait az éves Munkaterv
tartalmazza. A teljes alkalmazotti kizosség gyiilését az intézmény igazgatdja akkor hivja
Ossze, amikor ezt jogszabaly elodirja, vagy az intézmény egészét érint kérdések targyalasara
keriil sor.

Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

12.§ Az intézmény csoportjai és kapcsolattartiasuk rendje

- A tagdvodak/bolesddék alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik.

- A tagovodakba — bdlcsddékbe felvehetd gyermekek maximalis létszamat az Alapitd
Okirat, Miikodési Engedély hatdrozza meg.

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

- A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjik, illetve az adott
kortilmények hatarozzak meg, mely nevelési évenként a sziikségletek és lehetdségek
figyelembe vételével valtozhat.

- A csoportok kialakitasrdl a nevelbtestiilet és a sziilé véleményének kikérésével a
tagdvoda vezetd/bolesédevezetd az igazgatd egyetértésével dont.

4. A gyermekcsoportok létszamalakulisa:

- Az 6vodai csoport torvényben meghatarozott maximalis 1étszama 25 {6, azonban a
gyermekenkénti 2 m® ktelezd alapteriiletet figyelembe kell venni.

- A csoportok létszamanak megallapitasarél a helyi koriilmények (csoportszobak
alapteriilete) és a gyermekek ellathatosaganak figyelembe vételével az igazgatd dont a
tagdvoda vezetdk javaslata alapjan.

- A tagovoda vezetd dont az egyes tagdvodakon beliili csoportésszevonasokrél —
atmenetileg, vagy huzamosabb ideig — tajékoztatasi kitelezettséggel az igazgatd felé.

- A bolesddei gyermekcsoportok maximalis létszama a vonatkozd jogszabalyoknak
megfeleléen 12 fo.

Ovodai csoportok szama: 20
Ovodai féréhely szam (2 m*/f5): 500/ 16
Felvehet6 gyermeklétszam: 477 f6**
Ovodai maximélis csoport létszam: 25 fo

Hunyadi téri Tagdévodaban maximalis | 20 f6
csoport létszam:

Boélesddei csoportok szdma: 12
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Bolestdei férdhelyek szama: 144 16
Felvehetd gyermeklétszam: 144 {6
Bolesddei maximalis csoport létszam: 12 fo

* Egy csoport ideiglenesen sziinetel Békési Kistérségi Intézményfenntarté Tarsulas 19/2016.(V.3) szami hatarozata

**A Teleky utcai Tagovodaban két kisgvermek, az el6jegyzést kdvetden, a nydri idészakban kapta meg a szakértdi véleményét, melyben SNI
statuszt kapott. A fenntarté 12/2020.(V1L.8) szamu hatarozata alapjan a 2020/2021 nevelési évben a Teleky utcai Tagovodaba felvehetd
létszam 62 fo.

13.§ A sziiloi kozosség jogai és kapcesolattartas rendje

1. Az intézmény és a sziilok kapcsolata:

Az dvodai és bolesddei nevelés a csaladi neveléssel egyiitt szolgalja a gyermek fejlédését.
Ennek alapvetd feltétele a csaldddal, a sziilokkel vald szoros egyiittmikodés. Az
egylittmiikddés formai valtozatosak, a személyes kapcesolattol a killonb6zé rendezvényekig
magukban foglaljdk azokat a lehetdségeket, amelyeket az dvoda, bolcséde illetve a csalad
teremt meg. Az Ovodapedagogus a csecsemd és kisgyermekneveld figyelembe veszi a
csaladok sajatossagait, szokasait, az egyiittmikodés soran érvényesiti az intervencios
gyakorlatot, azaz a segitségnytjtas csaladhoz illesztett megoldasait.

2. Sziiloi szervezetek:
A vonatkozd jogszabalyok alapjan a sziilbk meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢&s
kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet hoznak 1étre. A sziildi szervezetet dont sajat
szervezeti és mikddési rendjérdl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai és gondozasi munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet, az e korbe tartozo iigyek targyalasan részvételi joga van.

3. A sziilo6i szervezettel valé kapcsolattartas:
Egy csoport sziiloi szervezetével a gyermekesoport vezetdje kdzvetlen kapesolatot tart. A
sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elntk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
A sziilbi szervezetet_az igazgatd a Munkatervben régzitett idépontokban nevelési évenként
legalabb egyszer hivja Gssze, ahol t4jékoztatdst ad az intézmény munkéjarol és feladatokrol,
valamint meghallgatja a sziiloi szervezet véleményét és javaslatait.
A sziilo1 szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az imtézmény igazgatdjaval.

4. A sziiléi szervezet, véleményezési, egyetértési jogai:
4.1. Véleményezési jog:
- Pedagogiai Program és a Béles6dei Szakmai Program vonatkozaséban.
- Hézirend
- Munkaterv nevelési év rendjét meghatarozé részét illetéen.
- A vezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modjaban.
- A sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.
- A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban.
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A sziilo1 értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

Az 6voda/bdlesdde és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az ovodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal s az
elokészitd bizottsag elnokének, atad.

Az intézmény miik6désével kapesolatos kérdésben.

Egyetértési jog:
A Pedagbgiai Program, SZMSZ, Hazirend elfogadasakor.

5. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje:
Az intézmény az 6vodas/bblesddés gyermek fejlodését folyamatosan nyomon kéveti és
irasban rogziti.
A gyermek fejlédésérol a sziilot folyamatosan tajékoztatja.
A szobeli tajekoztatas lehet csoportos €s egyéni.
A sziilok csoportos tajékoztatdsanak modja a sziiléi értekezlet, az egyéni
tajékoztatas a fogadd ordkon torténik.

6. A sziil6i értekezletek rendje:
Az 1j gyerekek ovodai és bolesddei eldjegyzését és a felvétel elbirdlasat kdvetden, az
uj sziiléi kozosség részére az intézmény igazgatdja a tagovoda/bdlesddevezetd
ismerkedd sziiloi értekezletet tart. Ekkor kertilnek bemutatasra csoportban gondozo —
nevel6 — fejleszté dvodapedagdgusok, kisgyermeknevelok, évodai/bdlesddei dajkak.
A csoportok sziildi kdzdssége szamdra az intézmeény, nevelési/gondozasi évenként a
munkatervben rogzitett idéponta sziiléi értekezletet tart az ovodapedagdgusok, a
csecsemd €s kisgyermeknevelok valamint a tagintézmény vezetdk vezetésével. A
szeptemberi sziiléi értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési/gondozasi év rendjérol,
feladatairol.
Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 8ssze az intézmény igazgatdja, és a sziildi
kozosség képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

7. A fogadoorak rendje:
Az ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk a sziildvel elére egyeztetett iddpontban
fogadoorat tartanak.
Ezt a sziild az 6vodapedagdgus, a kisgyermeknevel6 is kezdeményezheti.
Az intézmény Ovodapedagdgusai a kisgyermeknevelok a fogadodrdkon egyéni
tajékoztatast adnak a gyermekek fejlodésérdl a sziilok szamara.
A sziilok altalanos tajékoztatasa hirdetétablakon torténik.

14.§ Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere

A Kkiils6 kapesolatok célja, formaja és modja:

A kiilsé kapesolatok kiépitésének célja a megfeleld egyiittmikodés kialakitasa a gyerekek
fejlodése érdekében.

Intézményiink kapcsolatot alakit ki azokkal az intézményekkel, amelyek az dovodaba és

41




Békési Kistérségi Ovoda és Bolestde

bolesddébe 1épés eldtt (bolesddék és egyéb szocialis intézmények), az dvodai €s bolesddei
élet sordan (pedagogiai  szakszolgalat intézményei, gyermekjoléti  szolgalatok,
gyermekotthonok, egészségiigyi, illetve kdzmiivel6dési intézmények), és az 6vodai élet utan
(iskolak) meghatarozd szerepet toltenek be a gyermek életében.

A kapcsolattartas formai, modszerei alkalmazkodnak a feladatokhoz és a sziikséglethez. A
kapcsolatok kialakitasaban és fenntartasaban intézményiink nyitott és kezdeményezo.

A nemzetiséghez tartozd gyermekeket nevelé tagdvodaink és bolesddéink kapcesolatot
tartanak az érintett nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, szervezetekkel.

2. Rendszeres kiilsé kapcesolatok:
Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres napi munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel.
Az intézmény kapcsolatban all a kivetkez6 szervezetekkel:
- A fenntartoval Békési Kistérségi Intézményfenntartd Térsulas,
- akisebbségi dnkormanyzatokkal,
- mas fenntarto altal finanszirozott tébbi kozoktatasi intézménnyel,
- agyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
- a gyermekvédelmi hatdsagokkal, Békés Megyei Szocidlis, Gyermekvédelmi Kdzpont
¢és Terlileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
- a Regionalis Mddszertani Kozponttal
- aPedagobgiai Szakszolgalattal, Békési Tagintézmény
- a Békés megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal
- a Békés Viarosi Szocidlis Szolgaltatdé Kozpont Csaladsegitdé €s Gyermekjoléti
Szolgalattal,
- a koézmivelédési intézményekkel,
- atorténelmi egyhazak szervezeteivel,
- a munkavédelmi ellendrrel,
- az intézményt tAmogato alapitvanyokkal,

- egyéeb civil szervezetekkel.

2.1. Kapesolat a fenntartéval:
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettes, intézményegység vezetdk
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény €s a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki:

- Az intézmény atszervezésére, megsziintetésére.

- Az intézmény tevékenységi korének modositasara.

- Az intézmény nevének megallapitasara.

- Az intézmény pénzigyi-gazdilkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,

koltségteritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.).
- Az intézmény ellenérzésére: gazdalkodasi, mik6dési torvényességi szempontbol.
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- Szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyo gyermek- €s ifjusagveédelmi
tevékenységre, valamint az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.
- A gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében.

Az intézmény ¢és a fenntart6 eseti kapcsolata:
- Az intézményi SZMSZ jovahagyasa és modositasa, a Hazirend, a Pedagdgiai Program,
Boéles6édék Szakmai Programja jovahagyasa tekintetében.
- Human és Szocialis Bizottsag tlésein valo részvétel.
- Képviseld testiileti iiléseken vald részvétel.

A fenntartdval valo kapcsolattartas formai:

- Szobbeli tajékoztatas adasa.

- Irasbeli beszamol6 adésa.

- Egyezteto targyalason, értekezleten, megbeszélésen valo részvétel.

- A fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol.

- Specidlis informacié szolgaltatasa az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

- Normativa igénylés elszamolas alapja kotelezé dokumentum szerinti, melynek tarolasa
a Gazdasagi irodaban 5630 Békés, Pet6fi utca 4. torténik.

2.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas:
Az intézmény mas oktatdsi, egészségligyi és miivel6dési intézményekkel kapesolatot alakithat
ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
- latogatéasok
- megbeszélések

A kapesolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggden alakulhat.

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

2.3. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas:

Az intézményt tdmogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- A tamogato megfelelo tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl.
- A tamogatassal megvaldsitandd elképzelésérol, és annak elényeir6l.
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- Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasanak moddja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megéllapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyd informaciodigénye
kielégithet6 legyen.

Az igazgato, tagovoda vezetok, bolesddevezetok feladata, hogy az intézmény szamara minél
tobb tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

2.4.A Békés Varos Szocialis Szolgaltato Kozpont Csalad és Gyermekjoléti
Szolgalattal és Békés Megyei Kormanyhivatal Békési Jarasi Hivatala Hatdésagi és
Gyamiigyi Osztallyal valé kapesolattartas:

Kapcsolattarto: igazgatd, tagovoda vezetdk, bolesédevezetok, illetve egyeztetést kovetden a
gyermekvédelmi felelds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio érdekében:

- A gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas: személyekkel,

mtézmeényekkel és hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket, veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény — a gyermekvédelmi felelés utjan — a gyermekjoléti szolgalattal folyamatos,
kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- Ovodai szocialis segitd altal.
A gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja.
- Esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére.
- A gyermekjoléti szolgalat cimének é&s telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget.

- Eloadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

2018. szeptember 1-t61 a Gyvt. 40/4. § (2) ag) pontja értelmeében a csalad és gyermekjoléti
kozpont az altalanos szolgaltatdsi feladatain tul a gyermek csaladban nevelkedésének
elosegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek
¢s sziikségleteinek megfelelo o©nalld egyéni és csoportos specialis szolgaltatasokat,
programokat nyujt, amelynek keretében oOvodai segitd tevékenységet biztosit. A
végrehajtassal kapcsolatos részletes szabalyozast az 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
tartalmazza.

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

2.6. Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas:
Kapcsolattarto: igazgatod

- A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok ellatasara léetrehozott intézményekkel.

- A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddes szerinti részvétel biztositasa.

- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.

- PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

2.7. Pedagégiai Szakszolgalat:
Pedagogiai szolgaltataskeént igénybe vessziik:

- A logopédiai szolgaltatast és fejleszté foglalkozast.

- Pszicholdgiai vizsgalatokat.

- Iskolaérettségi vizsgalatokat kériink sziikség szerint.

- Tajékoztatast sziiléi 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 nevelGtestillet az intézmény ovodapedagogusainak kozOssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a kozoktatasi intézményegységnek legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo
szerve.
A nevel6testiilet tagja minden kozalkalmazott ovodapedagogus, gazdasagi vezetd, valamint a
neveld és oktatdé munkat kdzvetlenill segité felsdfoku végzettségli alkalmazott.

1.1. A nevelotestiilet feladatai és jogai:
A nevelbtestiilet legfontosabb feladata a Pedagogiai Program létrehozdsa és egységes
megvaldsitdsa — ezaltal a gyermekek magas szinvonalt nevelése, fejlesztése.
Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd
jogkdrrel rendelkezik minden, az dvodat érintd tigyben.

1.2. A nevelotestiilet dontési jogkore:
- A Pedagogiai Program elfogadasa.
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- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa.

- A nevelési év Munkatervének jovahagyasa.

- Atfogé értékelések és beszamolok elfogadésa.

- Intézményi, igazgatoi programok szakmai véleményezése.

- A nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

- Sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhazasa.

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

1.3. A neveldtestiilet értekezletei:

- A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év
Soran.

- AXkotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves 6vodai Munkaterve rogziti.

- Rendkivilli értekezlet hivhatdo Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada,
valamint az intézmény vezetdsége sziikségesnek latja.

1.4. A nevelitestiilet dontései és hatarozatai:

- A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal €s egyszert szo6tobbséggel hozza.

- Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelotestiilet tagjai
koziil

- A szavazatok egyenldsége estén az igazgatd szavazata dont.

- A nevelbtestiileti értekezlet lényegkiemeld emlékeztetd jegyzékonyvét az ovodatitkar
vezeti.

- A jegyzékonyvet az intézmény igazgatdja, a jegyzékonyvvezetd és a neveldtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

- A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

16.§ Szakmai munkakoézosségek

1. Szakmai munkakoézosségek:
szakmai munkara, annak tervezésére, szervezeésére és ellendrzésére munkakozdsségeket és
szakmai csoportokat hoznak létre. (A szakmai munkakdzdsségre vonatkozo rendelkezéseket a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kozmnevelésrol 71. § (1) 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet]18.§ szabalyozza)

1.1. A szakmai munkakézosségek munkajanak célja, feladatai:

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

- A neveldtestiiletben a pedagogiai munka fejlesztése, vjitasa, eredmények, tapasztalatok
kdzreadasa.

- Korszeri szakismeretek kdzvetitése, pedagogiai folyamatok elemzése, értékelése.

- Pedagogiai Program folyamatos elemzése, alakitasa.

- Palyakezd6 6vodapedagdgusok gyakorlati munkajanak segitése

46




Békési Kistérségi Ovoda és Bolcside

2. A szakmai munkakozosségek vezetoinek jogai és feladatai:
A szakmai munkakozosségek vezetdjét a tevékenységek iranyitasara, koordinalasara az
igazgatd bizza meg a tagok javaslata alapjan.
A szakmai munkakozdsség vezetdnek beszamolasi kitelezettsége van az igazgatd felé.
A szakmai munkakozosség vezetd kotelezd draszamabol heti 2 ora (326/2013. (VIL. 30.)
Korm. rendelet 17. §) beszamithaté, melyet a munkakdzosségi feladatok ellatasara kell
forditania.
A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetOsége
felé és az intézményen kiviil. Allasfoglalisai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait. Ezen tdlmenden tajékoztatatasi kotelezettsége van tagok felé a vezetdi
¢rtekezleten elhangzottakrol.

2.1. A szakmai munkakoézisség vezetok tovabbi feladatai és jogai:
- Iranyitja a munkakdzdsség szakmai munkajat.

- Felelds a szakmai munkéért.

- Ertekezleteket hiv Gssze.

- Bemutato foglalkozasokat szervez.

- Az igazgat6 felkérésére szakmai ellendrzésen vesz részt.

Az intézmény szakmai munkakozosségeinek éves munkatervét az intézmény éves
tagovodai/bolesodei Munkaterv 1. szama melléklete tartalmazza.

17.§ A nevelétestiilet, kisgyermeknevelo6i kozosség feladatainak atruhazasa

1. A nevelotestiilet, kisgyermekneveloi kozosség egyes feladatainak és jogkoreinek
atadasa:

A nevel6testiilet, kisgyermeknevel6i kozosség egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja: a
szakmai munkakozosségekre.
A nevel0testiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:

- A Pedagdgiai Program, Bolcsddei Szakmai Program elfogadasa.

- A SZMSZ elfogadasa.

- A Hézirend elfogadasa.

1.1. A nevelotestiilet, kisgyermekneveldi kozosség atruhazhatja a jogkoreit:

a) Ddntési jogkorét:

- A tagdvodak/ bolesddék éves Munkatervének elkészitése.

- A tagdvodak/bolesédék munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.

- A neveldtestiillet,  kisgyermekneveléi — kozosség — képviseletében  eljard
ovodapedagogus/kisgyermek neveld kivalasztasa.

- Az igazgatdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa.
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b) Véleménynyilvanitasi jogkorét:

- Az intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

- Az egyes oOvodapedagdgusok/kisgyermeknevelok kiilon megbizasainak elosztasa
soran.

- A tagdvoda vezetdk/bolesddevezetdk megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elott.

- Az intézmény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre all6 pénzeszkdzok
felhasznalasanak megszervezésében.

- Az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban.

¢) Javaslattételi jogkorét: — az intézmény miikddésével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben.

A neveldtestiilet, kisgyermekneveloi kozosség altal atruhazott jogkordket a megbizottak
megjelolésével a kovetkezo tablazat tartalmazza.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet, kisgyermekneveldi kozosséget tajékoztatni
koteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet, kisgyermekneveldi kozosség
megbizasabol eljar.
A tajékoztatasra meghatarozott idokozoket €s modokat az utolso oszlop hatarozza meg.
A nevelGtestiiletre vonatkozd rendelkezéseket a  2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 70. § és az 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletl 17.§ szabalyozza.

1.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:
Az intézmény meghatarozza a tagévodakban ¢€s bolesédékben dolgozdk szakmai
egylttmikodés forumait, a talalkozasok gyakorisagat, a dokumentalas formajat, és az
egyiittmikodés eredményeinek értékelését az alabbiak szerint:

Egyiittmiikodék kore Forumai Gyakorisag Dokumentalas
Teljes alkalmazotti kér | Nevelési/gondozasi évet Evente két Jegyzokonyv
nyitd €s zard értekezlet alkalommal
Neveldtestiilet Nevelési évet nyito és zaro Evente két Jegyzdkonyv
értekezlet alkalommal
Nevelotestiilet Nevelés nélkiili munkanap Evente harom Feljegyzés
' Szakmai nap alkalommal
BolcsGdei alkalmazottak Béles6dék Napja Evente egy
kozossége alkalommal
A tagbvodék vezetdsége | Vezetdi megbeszélések Havonta egy Jegyzdkonyv
alkalommal
A bolesodék vezetosége | Vezetdi megbeszélések Havonta egy Feljegyzés
alkalommal
Nevelétestiilet/ Munkakdzosségi Evente négy — &t Feljegyzés
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Kisgyermeknevelok foglalkozas alkalommal
kozdssége
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
bolesodénként alkalommal,
sziikség szerint

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a Munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya,

hogy a kiilonb6zo dontési forumokra,

nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni.

1.3. A nevelotestiilet kapcsolattartasanak rendje:

A nevelbtestiilet, az év soran neveldtestiileti és rendkiviili neveldtestiileti értekezletet
tart.

A nevelbtestiilet értekezleteit az o6voda éves Munkatervében
napirenddel és idépontban az intézmény igazgatoja hivja Gssze.
Rendkiviili alkalmazotti értekezlet hivhatod 6ssze az intézmeény lényeges problémainak
megoldasara, ha a testiilet egyharmada vagy a Kozalkalmazotti tandcs elndke kéri, az
igazgato sziikségesnek latja.

A rendkivili alkalmazotti értekezletet gondozasi/nevelési idén
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

Az igazgato a rendkiviili alkalmazotti értekezlet Gsszehivasandl a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

Nevelttestiileti, kisgyermekneveldi értekezlet sziikség szerint barmikor tarthaté a
nevelGtestiilet, a kisgyermekneveldk aktudlis problémainak megoldasara.

A nevelbtestiileti, kisgyermek nevel6i értekezleteken lényegkiemeld jegyzékonyv

meghatarozott

kivil a

késziil, mely tartalmazza a javaslatokat, a hatdrozatokat, a szavazas aranyat. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a testllet altal valasztott két
hitelesito irja ala. Csatolni kell hozza az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet
témajaval és iddpontjaval.

Az alkalmazotti k6zosség, a nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban
meghatarozottak kivételével nyilt szavazassal €s egyszeri szotobbséggel hozza. A
szavazatok egyenldsége esetén a vezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba kerlilnek hatarozati formaban. A testiilet 50+1 %
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esetén hatdrozatképes. Titkos szavazds esetén az alkalmazotti ko&zOsség, a
nevelOtestiilet, szavazatszamlazd bizottsagot jelol ki.

VII. Azintézmény hasznalatba vételének rendje

18.§ A gyermek 6vodai jogviszonya és kovetkezményei

Az 6vodai jelentkezés, elojegyzés, jogviszony létesitése:

A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. CXC. térvény 8. § (2) bekezdése alapjan minden
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig betolti a 3. életévét, a
nevelési év kezddémapjatol (2020. szeptember 1-jét6l) legalabb napi négyoras
6vodai nevelésre kotelezett. A rendelkezés célja, hogy gyermekeink érdekében a
megfelelé életkorban kezdddhessen el kozosségbe integralasuk és felkészitésiik a
majdani iskolakezdésre.

Az illetékes jarasi hivatal a szilo kérelmére és az igazgatd, valamint a véddénd,
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elott tartva, az mnegyedik életév
betoltéséig felmentést adhat a kotelezd ovodai nevelésben vald részvétel alol, ha a

gyermek csaladi korilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajitos helyzete
indok OIJ a " 2011, CXC. torvény 8. § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdaig a harmadik életévét

betdlti, a nevelési év ke=dd napjdtdl legaldbb napi négy érdban évodai foglalkozdson vesz részt. A sziild - targyév mdjus 235.
napjdig benyujtott - kérelme alapjan a gvermek jogos érdekét szem eldi tartva, annak az évwiek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betdld, a Kormdny rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd
szerv) felmentheti az ovodai foglalkozdson vald részvétel alol, ha a gvermek csalddi kériilményei, sajdtos helyzete indokolja. Ha
ac eljarasban szakeértot kell meghallgatni, csak az évodavezetd vagy a védind rendelhetd ki, és a fiiggd hatalyu diéntéshen nem

kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorldsdraol.

A hatalyos jogszabalyok értelmében 2020. januar 1-jétol abban az esetben, ha az
ovodakoteles gyermek csaladjaval éppen kiilfoldon €1, ezt a tényt az Oktatasi Hivatal
részére be kell jelenteni. A bejelentéshez hasznalhato trlap elérheté az Oktatasi
Hivatal honlapjan (www.oktatas.hu) a Koznevelés mentipont Kiilfoldi tavozas
bejelentése pontjabdl vagy a
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kulfoldre tavozas bejelentese oldalrél
kozvetleniil. A bejelentélap elektronikus kit6ltését kovetden a kérelmet alairva a
kovetkezo postacimre kell megkiildeni: Oktatasi Hivatal Koznevelési Nyilvantartasi
Foéosztaly, 1363 Budapest, Pf. 19.

1.1. Az elojegyzés idoszaka:

20/2012. EMMI rendelet 20.§ (1) bekezdése ertelmében a gyermek életkora miatt
kotelezd ovodai beiratkozésra a targyév éaprilis 20-a €s majus 20-a kozott kerdl sor.

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

Az eldjegyzés idejét a fenntartd hatdrozza meg az igazgatd javaslata alapjan.
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- Az elojegyzés moédjairél (online — személyes), helyér6l, idejérél a sziikséges
okmanyok bemutatasardl a jogszabalyok figyelembevételével az igazgatd dont.

1.2. A sziilok, gondvisel6 tajékoztatasa:

Az ovoda fenntartoja az Ovodai beiratkozds idejér6l, az dvodai jogviszony létesitésével
Osszefliggd eljarasrdl a beiratkozas elsd hatarnapjat megelzoen legalabb harminc nappal
kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan, valamint kozlemény vagy
hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsaban muiksédé ovoda honlapjan, ennek
hidnyéaban a helyben szokdsos modon.

A fenntartd1 kozlemény, hirdetmény tartalmazza:

a) az Ovodai felvételrdl, az oOvodai jogviszony létesitésérdl, a nevelési év
meghatarozasarol,

b) az 6vodai beiratkozas idopontjanak meghatarozasarol,

c) agyermek 6vodai beiratdsdhoz sziikséges kozokiratokrél, dokumentumokroél,

d) az  Ovodaztatdsi  kotelezettség nem  teljesitése  esetén  alkalmazhatd
jogkovetkezményekrol,

e) az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai felvételérél, a
nevelésiikre az alapitd okiratuk szerint jogosult évodakrol és azok elérhetdségérol,

f) az alapitd okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatd ovodakrol és azok
elérhetdségérol,

g) az 6voda felvételi kdrzetérdl szolo tajékoztatast,

h) az ¢6vodai felvétel targydban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely
legkésébb a beiratkozasra kiirt utolsd hatarnapot kdvetd huszonegyedik munkanap,
valamint

1) a jogorvoslati eljaras szabalyait.

A kotelezo felvételt biztosité dvoda aprilis 21-ig hivatalbdl felveszi a korzetébe tartozd azon
gyermeket, akivel kapcsolatosan nem érkezett jelzés arrdl, hogy méas évoda felvette. fgy ha a
sziil6 olyan 6vodaba szdndékozik beiratni a gyermekét, amely egyébként is a kitelezd dvodai
felvételt biztositja a szamara, akkor nincs sziiksége intézkedésre.

2. Kitelezo felvételt biztosité 6voda:
A telepiilési 6nkormanyzat kdzzéteszi az ovoda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva
tartdsanak rendjét.
Az dvoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerien az 6voda kirzetében
lakik. [20/2012. EMMI rendelet. (3)]

3. Diontés a gyermek 6vodai felvételérol:

- Az dvodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjan torténik.

- Az o6vodéba a gyermek harmadik életévének betdltése utan vehet fel. A sziild
gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kiznevelésrél 49. §

- A gyermeket elsésorban abba a tagovodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, vagy ahol sziiléje dolgozik. A felvételrdl, atvételr6l az intézmény
igazgatdja dont.
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- Az intézmény koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az 6voda
korzetében lakik (kotelezo felvételt biztositd dvoda).

- A felvétel eredményérdl, elutasitasrdl, atiranyitasrol, valamint a fellebbezés modjarol
szemelyre sz010 hatarozatot, értesitést kap az érintett sziilo. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 20. §

A sziillo, gondviseld szdmara kedvezotlen dontés ellen, 15 napon beliil fellebbezhet az
intézmény igazgatojahoz eljuttatott és az dvoda fenntartdjanak cimzett kérelemben.

A felvételi kérelem elutasitasa esetén hozott hatarozat ellen a kozléstél, ennek hianyaban a
tudomasara jutasatol szamitott tizendt napon beliil a sziilé a jegyzének cimzett, de az 6voda
igazgatojanak atadott fellil birdlati kérelmet nyujthat be. Az igazgaté dontése tekintetében a
2011. évi CXC. torvény 37.§ (1-3) bekezdései, valamint 38. § alapjan fenntarté (jegyzd) jar el
és hoz masodfoku dontést.

1993. eévi LXXIX. torvény a kozoktatasvol 83. § (2 ) A tanuld, a szilld, az oveda, az iskola, a
kollégium ddntése vagy intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban
egylitt: dontés) ellen - a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomdsdra jutdsatol szamitott tizenot
napon beliil (4) b az évodai felvételekkel:
- Az ujonnan jelentkezd gyerekek fogadasa az ovodai nevelési évben folyamatosan
torténik.
- A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartasaért az igazgatd és
intézményegység vezeto a felelds.
A gyermekek felvételére a Koznevelési torveny2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol, valamint a megfeleld jogszabalyok az iranyaddak, figyelembe véve a
helyi sajatossagokat.

19.§ A gyermek bélcsodei jogviszonya és kivetkezményei

1. A bolesédei jelentkezés, eléjegyzés, felvétel:

- A bolesddébe a sziilo, gyermeke felvételét az év soran barmikor kérheti, illetve a
kozpontilag szervezett elojegyzést veheti igénybe.

- A Dbolcsodei felvétel iranti kérelmet a szilonek vagy torvényes képviselonek az
intézmény igazgatojahoz kell benyujtania.

- Az eléjegyzés helyérdl, idejérdl a sziikséges okmanyok bemutatasarol a jogszabalyok
figyelembevételével az igazgatd dont.

- Bolesddei elhelyezést kezdeményezhet a sziilo, gondviseld elozetes tajékoztatasat
kovetden: a gyermekjoléti szolgalat, a gyamhivatal, orvos.

2. Dontés a gyermek bolesodei felvételérol:
- A férohelyek mértékéig a gyermekek felvételérdl az igazgatd dont, a bolesdde
vezetOjének meghallgatasaval.
- A szilo a felvétel eredményérdl irasban kap hatarozatot.
- A sziilé, gondviselé szamara kedvezotlen dontés ellen, 15 napon beliil fellebbezhet az
intézmény igazgatdjahoz eljuttatott és a bolesdde fenntartojanak cimzett kérelemben.
- A gyermekek csoportba valé beosztasarol a bolesdde vezetdje dont.
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- A csoportok szervezésének elveit a bolesddei Szakmai Program tartalmazza.
- Bolesddei felvételnél elonyt élvez az a gyermek, akinek a 7997. évi XXXI. torvény a
gvermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 42/A4 §. 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 azdvodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a) agyermek asziildo irasbeli kérelmére —
a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra, b) a gyermek, beteg
volt, és azt ahdzirendben meghatarozottak szerint igazolja, ¢) a gyermek, a hatosagi
intézkedés vagy egyeb alapos indok miatt nem tudott kitelezettségének eleget tenni.
(4) a) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt Gvodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az dvoda vezetdje
a gyermekvédelmi €s gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag
szervezetérodl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti a) dvodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartézkodasi helye
szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kdzpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot.
(4b) * Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa 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, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hasz nevelési napot, az Ovoda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.”

A Felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti.
Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozd dvodapedagogusok felelosek. 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 90. § A felvételi és mulasztasi naplo az oévoddba felvett gyermekek
nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgdl.

2. Az igazolt, igazolatlan, és elore lathato mulasztasok az 6vodaban:

- A gyermek tdvolmaraddsat az 6vodapedagégus a Felvételi és mulasztasi naploba
jegyzi be. A tavolmaradas tényét sziiloi és orvosi indok esetén az ovodapedagdgus
meérlegeli, és annak fliggvényében igazolja a mulasztast.

- A gyermek betegsége miatti tavolmaradas esetén a sziilé felgydgyulasrdl orvosi
igazolast koteles hozni. A betegség idétartalmat igazolja.

- A gyermek Ovodabdl vald tdvolmaradisa (betegség, rosszullét, csaladi probléma)
esetén a tdvolmaradas napjan a sziilo telefonon vagy mas modon értesitse az dvodat.
Egy nevelési évben — a szorgalmi idészakban — 6t napot a sziil6 is igazolhat.

- Elére lathaté mulasztas: Az elére lathato mulasztasokat elore jelezni kell (idiilés,
csaladi kirandulas, egyéb csaladi probléma, stb.). A kérelmeket a sziilo, (gondvisel®)
eldzetesen, irasban jelezze az dvodapedagdgusnak.
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- Egy hét vagy anndl tobb idére az igazgatd 3-5 napra vagy annal tobb idére az
intézményvezetd-helyettes és/vagy tagévoda vezetdje, 1-2 napra az dvodapedagdgus
adhat engedélyt.

- A mulasztéast igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek eldzetesen engedélyt kapott a
tavolmaradasra.

- lgazolatlan az a hidnyzas, melynek indokldsat az dévodapedagogus nem fogadja el,
vagy nem jelezték elére a mulasztast.

- Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében (csaladlatogatas) az
dvodapedagogus a gyermekvédelmi feleldssel (tagdvoda vezetével) egyiitt jar el. Ok
kezdeményezik az dvodakotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast
az igazgaté felé, aki levélben szdlitja fel a sziil6t az igazolatlan hianyzas
megsziintetésere.

- Az oktatasért felelds minisztérium rendelete a tanév rendjérél meghatarozott iskolai
tanitasi sziinetek ideje alatt a sziilo eldzetesen jelezheti irasban, gyereke hianyzasat,
ebben az esetben a mulasztast igazoltnak kell tekinteni.

- Az 6voda minden iskolai tanitasi sziinetet megel6zden elézetes felmérést végez, ahol a
sziild nyilatkozhat gyermeke ovodai tgyeleti igényérol. Nyilatkozataval igazolja
gyermek tavoltétét.

3. A gyermek bilcs6débol valé tavolmaradasa:
A gyermek bdlcsédei jogviszonya a beiratds napjaval kezdddik és tart az elhelyezés
megsziinéséig. Jogviszony nem szlinik meg az egyéb tavolmaradas idétartamara.
A tavolmaradas igazolt: betegség, a sztilo altal elore jelzett rovidebb- hosszabb kozds
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 tavolmaradas okat.
A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek igazolatlan mulasztasit a jegyzonek kell
jelezni.

4. A biélesodei ellatas megsziintetésének esetei:

- Ha a gyermek orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolesddében nem gondozhatd, illetve magatartasa veszélyezteti a tobbi gyermek
egeszseget.

- A Gyvt. 37/4. § (2) bekezdése értelmében az dnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatds megsziintetését a jogosult, illetve térvényes képviseldje kérelmezheti, melynek
alapjan az igazgatd az ellatast megsziinteti. Az ellatds a megegyezés idépontjaban,
illetve ennek hidnyaban a megéllapodasban foglaltak szerint sziinik meg.

- A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint az igazgatd az Onkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a jogosult a Hézirendet ismételten sulyosan
megserti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn.

- Amennyiben a gyermek bolesddei ellatasat tobb alkalommal és legalabb egybefiigg
10 napig indokolatlanul nem veszik igénybe, az a gyermekjoléti alapellatas keretében
biztositott gyermekek napkézbeni ellatasanak (bdlesédei ellatdas) megsziintetését
vonhatja maga utin. Az ismételt indokolatlan hianyzas a Hazirend sutlyos
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megsértésének minodsiil! Indokolatlan hidnyzas esetén a sziild, térvényes képviseld
részére levélben felszdlitds kertil kikiildésre, hogy igazolja a gyermek tavollétét.
Amennyiben erre a levél kézhezvételétol szamitott 15 napon belil nem kertil sor, a
gyermek bdlesddei jogviszonya megsziintetésre kertil.

A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatas megsziintetésérdl, illetve az ellene tehetd panaszrol irasban
értesiti a jogosultat, illetve térvényes képvisel6jét. Egyet nem értés esetén a jogosult,
illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétol szamitott nyole napon beliil a
fenntartohoz fordulhat.

- 21.§ A gyermekek csoportba valo beosztasa az intézményben

Az ovodaba és bolesodébe felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a tagovoda
és bolesddevezetd dont, a sziilok, dvodapedagéogusok és a kisgyermeknevel6k
véleményének kikérésével, valamint az allami finanszirozas altal el6irt szabalyok
figyelembevételével.

Sajatos nevelési igényli gyermek felvétele szakértéi vélemény alapjan torténik
elsésorban az integralt tagovodaba. Helyhidny miatt lehet szo esetlegesen masik
tagévodaba 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 lobogdzas folyamatos, a karbantartd feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az udvarokon tartozkodé minden személy koteles,

A kozosségi tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

Az dvoda/bblcsdde rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takar¢koskodni.
A tiz- és balesetvédelmi elirasok 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 dolgozo lehetdségekhez mérten — a gyiilekezés és hazabocsatas idejét kivéve
koteles zarva tartani.
Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi idd alatt az tiresen
hagyott egyéb helyiségeket.
A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
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kotelesek aramtalanitani.

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

jogviszonyban az intézménnyel:

Az intéznény kozpontjdban (Gazdasagi iroda), tagévodakban/bdlesdédékben miikddési,
nyitvatartdsi idében az intézmény dolgozdin kiviil azok tartdzkodhatnak, akikkel az
intézmény jogviszonyban &ll.

3.1. Belépés és benntartozkodas rendje:
Az intézménnyel kozalkalmazotti és mas jogviszonyban nem allok részére a gyerekekre

vonatkozo 6vo — védo feladat biztositasa, az egészségiigyi rendszabalyok betartasa, valamint a
vagyonbiztonsagi és vagyonvédelmi okok miatt a belépés, benntartozkodas rendje kdvetkezok
szerint torténhet:

Mindazoknak, akik az tagovodak/bolesédeék/Gazdasagi iroda teriiletére belépnek
kotelessége az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési
targyainak, masok tulajdonanak megovasa €s védelme, a rend a tisztasag megorzése, a
tiz és balesetvédelmi eldirasok betartasa, valamint az SZMSZ, a Hazirend és mas
bels6 szabalyzatok betartasa.

Az épiiletek belso folyosdira, a csoportszobakba kerékpart, babakocsit, szankot, és
egyéb jarmuvet nem hozhatnak be. Kivételt ez aldl az egészségligyi allapot miatti
toloszek képez.

Az intézményben tartozkodok — a partneri egylittmikdodés érdekében — koételesek a
gondozd/meveld/fejlesztd intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez
igazodd humanus kommunikaciot €s viselkedést tanusitani.

Az intézmény teriiletén karbantartasi, beruhazasi, miiszaki feliilvizsgalati feladatokat
ellato kiilsé személy, intézmény, cég képviseldje, alkalmazottja koteles felvenni a
kapcsolatot az igazgatoval/gazdasidgi vezetdvel, aki engedélyt ad a feladat
megkezdésére, €s a feladat elvégzéséhez biztositja a miikodéshez sziikséges ovo —
védo rendszabalyok megismerését.

A megismert 6vé — védod rendszabalyok alapjan kételes a miszaki jellegli feladatot
ellatni a kiils6 személy.

A hivatalos gy elintézése utan az intézmeénnyel jogviszonyban nem allo személy nem
tartozkodhat az épiiletben.

Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval
tortént egyeztetés szerint torténik.

A tagovodak/bolesodék latogatasat mas személyek részére az igazgatdé a
tagovoda/bslesddevezetdvel tortént egyeztetés alapjan engedélyezi.

Az intézmény helyiségeinek nem gondozéasi/nevelési hasznalatdt az igazgatd
engedélyezi. Ilyen célra csak a gyerekek tavollétében keriilhet sor, a mikodés és az
intézmeény alapfeladatainak megzavarasa nélkil.

Az intézmény teriileten kereskedelmi tevékenység nem folytathato, a helyiségekben
part, vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

3.2. Belépés és benntartozkodas rendje tagévodiakban/bilesédékben:
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Ha kiilsé személy érkezik az 6t fogadd dolgozd tajékozodjon jovetele céljarol és
kisérje a keresett személyhez wvagy helyre, {ligyn6kok, szervezék és
informacioterjesztok esetében a tagdvoda/bslesddevezetdhiz.
A kapcsolatfelvétel helye csak az ere a célra kijelolt helyiség lehet, mas helyiségbe
csak a vezetd engedélyével Iéphet be.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat, valamint az ¢vodaban tartézkodod
gyerekekkel a kapcsolat felvételt a tagdvoda vezetd engedélyezheti.
Kilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely:
- a gyermek tagovodaba/bolesédébe érkezésekor atoltoztetése, atadasa az
ovodapedagodgusnak, csecsemo €s kisgyermeknevelonek;
- a gyermek hazabocsajtasakor atvétel az ovodapedagogustol, csecsemé és
kisgyermeknevel6tol, atoltoztetésére, tavozas.

3.3. Nem Kkell a tartozkodasra engedélyt kérni:

A sziildnek, gondviselének a sziiloi értekezletre wvalo érkezéskor, illetve a
meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor.

Unnepi rendezvények alkalmaval.

Sziiloi kdzosség rendezvényein.

Beszoktatasnal.

Nyilt napokon.

Sportnapokon.

Sziilok részére szervezett munkadélutanokon.

3.4. Ovodai szocislis segitd tevékenység:

Az Egyiittmiikodési megallapodast kdvetden a szocialis segitok felveszik a kapcsolatot
a tagdvoda vezetokkel.

Az intézmény biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos ovodai
szocialis segitéssel dsszefliggd tevékenységhez sziikséges feltételeket.

A tagévoda vezetdk a torvényesség betartdsa mellett biztositjak a szocidlis segitd
tevekenységét.

Az dvodai szocidlis segit6 tevékenység nem zavarhatja meg az intézmény mindennapi
életét.

3.5. Kozosségi szolgalat:
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél — foglaltaknak megfeleléen az iskolai
kozosségi szolgalatot teljesitd tanulok tagdvodai/bdlesédei munkajat intézményi szinti
Egytittmiiktdési megéallapodasba kell foglalni. A szolgalatot ennek megkétése utan kezdheti
meg a tanulo.

Az Egylittmikodési megallapodast kovetéen a tanuld felveszi a kapcesolatot a
tagdvodaval/bolcsddével.

A tagévoda/bdlesddevezetd a torvényesség betartdsa mellett biztositja a tanuld
részvételét a kozdsségi szolgdlat teljesitését tekintve.

A tanul6 friss orvosi igazolassal igazolja, hogy kdzosségbe mehet.
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A tagovoda/bilesddevezetd mentort jeldl ki a tanuld mellé, aki folyamatosan feliigyeli
annak munkajat.
A tagdvoda/bblesédevezetd tanitdsi napokon 2 oraban, tanitasi napokon kiviil 3/4
oraban lehetdséget biztosit a kotelezettség teljesitésére az alabbi teriileteken:

- atagdvoda/bdlesdde kornyezetének gondozasa teriiletén

- informatikai feladatok ellatasaban.
Az intézmény biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
tevékenységhez szilkséges feltételeket, a kozosségi szolgalattal Osszefliggd
tevékenység ellatasdhoz szikséges tajékoztatast és iranyitdst, az ismeretek
megszerzését.
A kozosségi szolgalatot teljesitd tanuldok fogadasa nem zavarhatja meg az intézmény
mindennapi életét.
A fogadd tagovoda/bdleséde biztositja a tanuld tiiz ¢s munkavédelmi tajékoztatasat,
azt dokumentalja.
A tagdvoda/bdlesddevezetd dokumentalja a kozosségi munka teljesitését, arrdl
kimutatast vezet.

3.6. I"ngnﬁkﬁk, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
- Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatdnak.
- Benntartézkodasuk, tevékenységlk igazgatéi engedélyhez Kkotott, aki dontése

meghozatalaban kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény érdekeit.

Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat:

Jotékonysagi programokon.

A gyerekek részére szervezett programokon.

Az tagovodai/bdlesddei jatszo, csaladi napokon.

Gyermekkonyv terjesztésekor.

Az 6voda és bolcsdde dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)

A benntartozkodas a tagovoda/bélesddevezetd altal kijelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskedok belépése, benntartézkodasa TILOS!

23.8 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje:

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

Az intézmény dolgozoi, tovabba lgynokok, izletszerzok vagy mas személyek a
tagintézmények terilletén kereskedelmi, hazald tevékenységet nem folytathatnak
(kivéve az 6voda altal szervezett vasarok alkalmaval).

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz ko6tdédd tarsadalmi szervezet nem
mikddhet és semmilyen rendezvényt nem tarthat.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és
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olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet,
és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

- Az intézmény egész teriiletén és minden helyiségben a sziilok és dolgozok részére is
szigoruan tilos a dohanyzas, melynek megszegése fegyelmi és anyagi felel6sséget von
maga utan.

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

2. A berendezések hasznalata:

- Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl
a helyiségb6l, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben igazgatd
vagy tagovoda/bdlesddevezetd engedélyével lehet.

- Ha az intézmény dolgozdja kolesonbe szeretne venni egy berendezést, gépet, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie az igazgatotol. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi felelosségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély
csak az igazgaté alairasaval érvényes.

- A gazdasagi vezetd illetve Kkarbantartdo felelés az intézmény helyiségeinek
balesetmentes hasznalhatosagaért.

- Az eszkOzOk, berendezések hibajat minden munkavallalonak kotelessége a
tagdvoda/bélesddevezetd vagy helyettese tudomasara hozni.

- A hibas eszkdzoket le kell adni a karbantarténak a hiba megjeldlésével. Ujbdli
hasznalatba vételr6l a gazdasagi vezetd, vagy annak megbizasabdl a karbantarto
tajékoztat.

- Az intézmeény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett
szandékos kart, a kdrokozonak meg kell tériteni.

3. Az infokommunikaciés, szamitastechnikai eszkozok, fénymasolék hasznalatanak
rendje:
A Gazdasagi irodaban lévo szamitogépek, nyomtatok és fénymasold hasznalatara jogosult:
- igazgatd
- Intézményegység vezetok
- gazdasagi vezeto
- gazdasagi dolgozok
- ovodatitkar
- gyogypedagogusok
- fejleszté pedagdgusok

A tagdvoddkban és bolcsddékben 1évo szamitogépek, nyomtatd és fénymasolo hasznalatara
jogosult:

- intézmény egységvezetd

- tagovoda/bdlesddevezetod

- tagévoda/bdlesddevezetd helyettesek

- az Onértékelési munkacsoport tagjai
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- az O6vodai és bolesddei alapitvanyok kuratériumanak tagjai
- abolesddei élelmezésvezetd
- pedagogiai asszisztens

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

A gyermekek 4ltal hasznalhaté szamitogépeket csak az ovodapedagogus szigoru feliigyelete
mellett hasznalhatjak az 6vodasok, a fejlesztési, nevelési feladatok érdekében.

A fénymasolok hasznalatara az igazgatd, illetve a tagdvoda/bdlesddevezetokkel, vald
egyeztetést kdvetéen minden ovodapedagdgus, kisgyermekneveld jogosult, amennyiben az
anyag az ovodai nevelési, bdlcsodei gondozasi és mikddési feladatokhoz kapesolodik.

Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kvetelmény — a takarékossagi szempontok betartasa.
A gépek kimélo, szakszerti hasznalata. Mukodési zavar esetén a hasznald koteles azonnal
értesiteni az igazgatot, tagdvoda vezetdt, bolcsddei szakmai vezetdt, tagévoda vezetd
helyettest.

IX. Azintézményi hagyomanyok apoldsa és az iinnepélyek rendje

24.§ Hagyomanyok, iinnepélyek

1. A hagyomanyapolas célja:
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség, sziiloi kozdsség minden tagjanak
kotelessége.
A hagyomanyok apoldsa €s a jeles napok mélté megiinneplése a Pedagdgiai Program €s a
bolcsédei Szakmai Program Kkeretét alkotja, igy gondozd/meveld/fejleszté munkank
meghatarozoja.

2. Ovodai iinnepek, hagyomanyok:
A nemzeti iinnepélyek ¢s megemlékezések a Pedagdgiai Programban vannak rogzitve.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgalja, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre
neveli.
- Az intézményi szinti hagyoméanydpolasi rendezvényeket az intézmény éves
Munkaterve tartalmazza.
- A gyermekkdzosséggel kapcesolatos hagyomanyok a Pedagogiai Programban vannak
rogzitve.
- A csoport megemlékezések: tagdvodanként valtozoak, a tagévodak munkatervében
rogzitettek.
- Ovodai tinnepek, népszokasok, hagyoméanyok: Mikulas, Advent, Karacsony, Farsang,
Gyermeknap, Anyék napja, Evzar6 tagovodanként véltozo.
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- Nemgzeti tinnep: Marcius 15.
- Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr6zd szokasok: jeles napokhoz, népi
hagyomanyokhoz kapcsolodé népszokasok apolasa.
- Oszi, téli, tavaszi kirandulasok
A megoldas modjait, eszkozeit a csoport pedagogusai a sziilokkel egyiitt hatdrozzdk meg, a
gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelen.

3. Bolcsodei hagyomanyapolas:
Az unnepélyek, megemlékezések a gyerekek nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, a
gyerekek hazaszeretettének mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsa, a kozos
cselekvés 6romére, az ) kézosségek formalasara szolgalnak.
A boleséde hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése a bolesddei kdzdsség
minden tagjanak joga és kotelessége.

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

- Kodzds megemlékezés a gyermekek név- illetve sziiletésnapjardl

- Ajandekkészités Anyak napjara

- Mikulas,

- Farsang.

5. Bolesodei tevékenységek:

- Szakmai napok szervezése.

- Tovéabbképzéseken, tanfolyamokon valo részvétel.

- Koz6s linnepélyek szervezése, rendezvényeken valo részvétel.

X. Az intézményi 0vo-védo eléirasok
25.§ A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

2. A boleséde egészségiigyi ellatas:
Békés Viaros Polgarmesterének 9/2020.(IV.28.) hatérozat alapjan a Békési Kistérségi Ovoda
¢s Bolcsode bolesddéiben 2020. majus 1-t6]1 nem alkalmaz orvost.
Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde iktatdszam: 111/2020

3. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai:

- Az intézmény mitkddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyzatot szigortian be kell tartani. (fertotlenités, mosogatas,
étel-mintavétel, ételek hokezelése)
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Az intézményben megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrévidebb id6n beliil haza kell vinnie,

Az 6vodapedagdgusnak, kisgyermekneveldnek addig gondoskodni kell a gyermek
lehet6ségen beliili elkiilonitésérdl, lazanak csillapitdsardl, ha szitkséges orvosi
ellatasrol.

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

A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet az intézménybe.

Fert0zd megbetegedés esetén az intézményt azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedések megeldzése érdekében.

A gyermek balesetek megelozése:

Az intézményben nyitastél zardsig 6vodapedagdgus, csecsemd €s kisgyermek neveld
foglalkozik a gyermekekkel. Minden tevékenységnél a felnétt jelenléte biztositott.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a gyermekeket nevelési évenként négy
alkalommal balesetmegel6z6 oktatdsban részesitik vodapedagdgusok.

Bolesddében a balesetek elkeriilése érdekében, felhivjuk a gyermekek figyelmét a
jatékok rendeltetésszerii hasznalatara, a jaték szabalyainak betartasara.

A Csoportnaploban évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek
betartdsa kotelez: az dvoda, bolesdde épililetében, jatszoudvaron, sétdk soran,
kirandulasokon, rendezvényeken.

A jatszoudvar, torna és jatékeszkozok épségét, balesetmentes hasznalhatosdgat a
karbantartok, csoportos dajkék, évodapedagogusok, kisgyermek nevelok rendszeresen
ellendrzik.

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

.1. Az tagovoda és bilcsédevezetdk ellenérzési feladatai:

Az intézményben nyitvatartasi idoben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési,
feltjitasi, javitasi munka nem végezheto.

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

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

A gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.
Az intézményen kiviili program esetén gondoskodni kell a megfeleld szamu felnott
kiséretrol (10 gyermek/felnétt). A gyermek szamara teljesen ismeretlen kérnyezetben
ettél magasabb létszamot kell biztositani Pl.: kirdnduldsok alkalmaval (4-6
gyermek/felnott).

Az igazgatét, tagdvoda/bolesddevezetdt tajékoztatni kell, ha az tagdovoda/bdlesdde
teriiletét a csoportok elhagyjak.

A tagdvoda és bolcsédevezetok ellendrizzék a tisztitoszerek megfeleld tarolasat.
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4.2. Az 6vodapedagogusok és kisgyermeknevelok ellenorzési feladatai:

Haladéktalanul jelezzék az igazgato, tagovoda/bolesédevezeté felé azokat a
helyzeteket, teriileteket melynek ellendrzésében az igazgatd, tagovoda/bdlecsddevezetd
felelos.

A  mindennapos tevékenységilk soran fokozottan {iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az intézmény épiileteinek €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Ha a gyermeket baleset éri kitelessége az elsdsegélynyujtas, és ha sziikséges, a sziilo
¢rtesitése.

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

4.3. Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata:

A munkateriiletikdn fokozott Ovatossiggal jarjanak el, igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
A veszélyforrast, jelentdé munkateriiletiiket mindig zarjak, stb.

4.4. Minden dolgozo feladata:

A sériilés azonnali ellatasarél gondoskodik, majd a sériilésnek megfeleléen a tovabbi
tennivaloknal, ha sziikséges orvos, mentd hivéasa.

Tobb intézményiink kapuja nagy forgalmu utakra nyilik ezért a kapuk zarva tartasarol
vagy reteszelésérdl mindig gondoskodni, kell.

5. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok:
5.1. A gyermekbalesetek jelentése:

A gyermekbaleseteket a koznevelés informacioés rendszerének (KIR) kozponti
oldalan vezetett, elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk
nyilvan.

A jegyzokonyv kitoltésének céljabdl az igazgato rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairdsa kizardlagosan igazgatdi
hataskor.

5.2. Az igazgato, tagovoda/bilesédevezetok feladatai:

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

L169. § (1) *¥ A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja
gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kstelezettséget.

(2) A nyolc napon tal gyoégyulo 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 lizemeltetésében 1évo  elektronikus jegyzokdnyvvezeté rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetéség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az
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elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kévetdé honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus uton kit6ltétt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni kiskort gyermek, esetén a sziildnek. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni.”
- Ha a kivizsgélds elhtizodédsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.
- Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: azonnal jelenti a balesetet az intézmény
fenntartoja felé.
- Gondoskodik a baleset legalabb kézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét
vesztette)
valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat

orvosi velemeény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart

okozott./
- Lehetové teszi az Ovodai szill6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne tdrténhessen meg.

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

- A sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.

- Ha sziikséges orvost kell hivni.

- Ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni.

- A balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a t6le telheté mddon meg kell sziintetni.

- A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az tagévoda/bdlesddevezetdnek és a sziilonek.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagogus és 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 dolgozdnak
kotelessége a segitségben részt venni.

A tagdvoda /bilesddevezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az tagévoda/bdlesddevezetd utasitasara:
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- Kozremiikédik a nyole napon tul gyogyuld sérilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- E balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel.

- JegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- A balesetet jelenti az tagovoda/bslesddevezetdnek illetve az tagovoda /bolesddevezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset
jelentésérol.

- Kozremikddik a baleset kivizsgalasaban.

- Kozremikodik az ovodai sziiloi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kévetden a megeldzésre, az tagovoda
/bilesddevezetd megel6zéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

5.4. Nem pedagogus alkalmazott feladata:

A munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére.

- A veszélyforrast, jelentdé munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar).

- A munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

- Atagdvoda /bolcsddevezeté utasitasanak megfeleléen mitkodik kdzre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

5.5. Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

- A munka - tlizvédelmi — katasztrofavédelmi €s bombariadoval kapcesolatos elemi szint(
oktatast minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a megbizott megtartja, errél
jegyzokonyvet készit.

- Az oktatdson mindenkinek kotelezd a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul
vétele, melyet alairasukkal hitelesitenek,

- Az 0j dolgozok munkaba allasukkor részestilnek oktatasban.

6. A bdlesode 6vo-védo eloirasai:

- A védé — ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleloen kell ismertetni.

- Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.

- Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a védé — ovo elbirdsokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben vald tartozkodds soran meg kell
tartaniuk.

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

- A gyermek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelés érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
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Baleset esetén a kisgyermekneveldnek a gyermeket haladéktalanul el kell latnia,
mik&zben a csoport feliigyeletét meg kell szerveznie. A baleset sulyossagatol fliggden
orvosrol gondoskodni kell €s sziikség esetén értesiteni kell a gyermek sziileit.

A beteg gyermek az orvos altal meghatirozott id6szakban nem latogathatja a
bélesodét.

Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden kisgyermekneveld feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egeszségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése:

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas el6tt teljes kori munka-
alkalmasséagi, azt kdvetden évente idészakos és sziikség szerint soron kiviili munka-
alkalmasségi vizsgalaton megjelenni.

A felnétt balesetek:

A balesetet az azt észleld dolgozo koteles jelenteni az intézmény, intézkedésre jogosult
vezetdjének és részt venni a sériilt ellatasdban.

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

26.§ A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése intézményen kiviil

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése:

.1. Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az ovodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta, szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas, sportprogramok, iskolalatogatas
stb.

A sziilok minden alkalommal irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

1.2. Az 6vodapedagogusok feladatai:

A csoport falinjsadgjan tajékoztatjak a sziléket a program helyérdl, idépontjarol és a
kézlekedési eszkdzrol.

Az dvodavezeto tajékoztatasa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kdzlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

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

1.3. Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
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Tomegkozlekedes igénybe vételekor 4 - 6 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérd — de
minimum 2 6.

Bérelt autébusz esetén 4 - 6 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

27.§ Gyermekvédelmi feladatok

Az intézmény és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasardl,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol,

2003. ¢évi CXXV. (orvény az egyenld bdndsmodrol és az esélyegyenlGség
eldmozditasarol

Az intézmény igazgatoja, a tagévoda/bolesddevezetdk és a gyermek és ifjisagvédelmi felelds
koteles a gyermekvédelmi feladatok ellatasardl gondoskodni.

A tagbovoda és bolesddevezetd koordindlja és segiti az Ovodapedagdgusok, kisgyermek
nevel6k gyermek és ifjusagvédelmi munkajat.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok feladatai:

Téjekoztatjak a sziiloket, hogy az intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellatd intézmeényt kereshetnek fel problémaikkal.

Az 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk jelzése alapjan megismert veszélyeztetett
gyermekeknél — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlatogatas keretében
megismeri az otthoni kérnyezetet.

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

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

Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkdzékkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a Csalad és gyermekjoléti szolgalatot,

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

A hirdetotablakon keresztiil tdjékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrol, cimiik, telefonszamuk megjeldlésével.

Az intézményi szinti gyermek és ifjusagvédelmi felelds koordinalja a kapcsolatot a
tagdvodak/bolesddék és Csaldd és gyermekjoléti szolgdlat varosi intézménye kozott, e
munkajaért kiilon dijazdsban nem részesiil.

28. § Rendkiviili esemény, bombariado6 esetén sziikséges teendik

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor az intézmény minden alkalmazottja
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koteles haladéktalanul tajékoztatni az igazgatot.
A tagovoda és bolesddevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl.
Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) Haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Az intézmény mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek ¢€s
dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen:

- atlz,

- azarviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas moédon akadalyozod, nehezité

koriilmény.

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

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a
pedagdgusok bevonasaval 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 1év6 rendelkezések alapjan torténik. Az
¢tkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa a megbizott 6vodapedagogus,
¢lelmezés vezetd, az 6vodai gondnoksag gazdasagi ligyintézdje munkakorébe tartozik.

2. Ingyenes 6vodai és bolesédei gyermekétkeztetés:
2015. évi LXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi
XXXI torvénynek az ingyenes bélcsddei és dvodai gyermekéikezietés kiterjesztése érdekében
torténd modositasarol - A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl szolo 1997. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 151. § (5) bekezdése helyébe a kivetkezd rendelkezés
lép:
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Ingyenes étkezést kell biztositani a bolcsddei ellatasban vagy dvodai nevelésben részesiild
gyermek utan, ha:

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

- Tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek.

- Olyan csaladban ¢l, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek.

- Olyan csaladban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-4t, vagy nevelésbe vették.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhato illetve igényelheté minden nap 8 6raig - személyesen
az étkezési flizetbe valo regisztracidval és telefonon - mely 24 6ra mulva 1ép életbe.
Bélesddében hidnyzas esetén az étkezés el6z6 nap délig mondhatd le.

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

3. A téritési dij visszafizetése a kdvetkez6 honap befizetésekor keriil elszamolasra.

30. § Egyéb jogszabaly altal szabdlyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhaté
— kérdések

1. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység:
Az intézmény a kovetkezok szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamteveékenységet:

1.1. Tiltott és megengedett reklimtevékenység:
Az intézményben a kovetkezOk kivételével tilos a reklamtevékenység:
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- A gyermekeknek szol.
- A kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos: egészséges életmod, kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység, kozéleti tevékenyseg, kulturalis tevékenység.

1.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése:
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeléIni:
- A reklamtevékenység folytatdsdra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatésara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét.
- A reklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat.
- Areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idGtartam kikotéseket.
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Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

1.3. A reklamtevékenység jellegének besorolisa:
Az igazgato onalldan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- anevelbtestiilet,
- asziloi kozdsség, bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az igazgato koteles:
- apedagdgustol,
- a sziilotsl érkezb, az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos
minden észrevételt megvizsgalni.

1.4. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai,
madjai:

ujsagok terjesztése,

szorolapok,

plakatok,

szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, mdédot az igazgatd éltal kiadott
engedely hatarozza meg.

2. Az udvar hasznalati rendje:

- Az intézmény udvaran az évodas és bdlesddés gyermek csak ovodapedagdgusi vagy
kisgyermekneveldi feliigyelettel tartozkodhat.

- Az udvaron lévd jatékokat, Iétesitményeket csak oOvodapedagogusi vagy
kisgyermekneveloi felligyelettel 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 foglalkoztatdsa kozben sem 6vodapedagdgus, sem kisgyermekneveld
ovodai/bdlesodei dajka, sem technikai dolgozé nem hivhato telefonhoz.

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

- Az intézmeény teriiletén mobil telefont az alkalmazott munkaidejében csak lenémitott
allapotban lehet tartani. Ettél abban a rendkiviili esetben lehet eltérni - az igazgato
engedélyével -, ha a munkavallalé csaladtagjanak egészségiigyi allapota azt indokolja.

4. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje:

- Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadédsardl, ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az igazgatd dont.
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- A bérleti szerzodésben ki kell kétni az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerti
hasznalat modjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét.

5. A dohanyzasrdl valé rendelkezés:
Az intézmény egész teriiletén és 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

6. A sziil6i igények alapjdin szervezodd onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

- A sziilé onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a szolgaltatasok idejére, olyan személyre bizza, aki nem az
dvoda alkalmazottja.

- Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli felel6sség.

- Az igazgatd €s a szolgéltatast nyajtd kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

- A szolgaltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.

- Az intézményben barmilyen kiils6 szolgaltatast ovodapedagogus iranyitasaval csak
pedagogus végzettségl személy tarthat.

7. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos szabalyok:

- Ilyen programok a kovetkezok: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhaz és
muzeum-latogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

- Elsodleges feladat a sziilok tajékoztatasa.

- A sziil61 nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején térténik.

- Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas
idopontjat, helyszinét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziilé alairasaval adja
beleegyezését a programon valo részvételre.

- A csoportok faliujsagjain keresztiil, a kitiiztt havi program keretében kell az ismétld
tajékoztatast megadni a sziilok felé.

- Az 6vodavezeto tajékoztatasa: A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal
szObeli tajékoztatast kell adni az dvodavezetd részére a kirandulas feltételeir6l

- Az dvodavezetdi engedélyezés feltétele: Séta alkalmaval: 25 fos gyermek-csoportnal a
kiséretet két ovodapedagdgus és egy dajka latja el. Hosszabb séta alkalmaval: 25 fos
gyermek-csoportndl a kiséretet két ovodapedagogus egy dajka és még két felndtt
kiséré latja el. (sziilo vagy dolgozo)

- A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni).

- A sziiloi engedélyek.

7.1 Az 6vodapedagigus kotelessége:

- Tajékoztatni a sziilot amennyiben részt vesz a programon — a kzds szabalyokrol.

- A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan
betartésa.

- A sziild kotelessége: A kdzds kirandulasok esetén a pedagogus altal kozolt szabalyok
betartasa, betartatasa.
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A fakultativ hit-és vallisoktatas idopontjat és helyét biztosité eljards rendje:

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

Ehhez sziikséges az intézmény és az egyhaz kozott létrejott egyiittmiikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az intézménnyel kotott megallapodas alapjan a hitoktatas 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
valldsszabadsag jogarol, valamint az egyhdzak, vallasfelekezetek és vallasi kézdsségek
Jogallasarol)

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni a
sziiloi szervezet véleményét.

Hivatali titok megdrzése:

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomaséara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

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

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megQrizni.

Az intézményben hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

10.

Amit a jogszabaly annak minésit.

A dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok.

A gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.

Amit az intézmény vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan mikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitisban, irdsban annak
mindsit.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek rézére:

A televizio, a radio, az frott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét
az intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:

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

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.
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- A kozolt adatok szakszer(iségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek idGeldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében,
mikodésében zavart, anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskdrébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

11. A kiézérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje:
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13, § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) valamint a 2011. évi CXII. torvény az
informdacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) alapjan a kzérdek(i
adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabbi a kotelezen kdzzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ 9. szamu
Mellekletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

- Kezelésében lévo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak kdzérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél.

- Az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4allo kizérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrdol sz616 201 1. évi CXII. torvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kizérdekii adat:

- Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1éve és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

Igy kiilondsen:

- A hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkozo adat.
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A kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaésara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthet6 formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és Iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok az 5. szama Mellékletben.

12.Kozosségi szolgalat:
A nemzeti k6znevelésrol szold 2011. évi CXC torvény és a 20/2012, (VIIL.31) EMMI rendelet
rendelkezik az onkéntes kdzosségi szolgalat elvégzésérol.
A torvények értelmében az intézmény fogadja a varos és a megye kozépiskolainak azon
didkjait, akik szeretné¢k intézményiinkben teljesiteni k6zosségi szolgalatukat.
Cél:

- Az intézményben folyo tevékenységek megismertetése.

- A munkavégzésrol szerezzenek tapasztalatokat a didkok.

- Empatia, felelosségvallalas, egylittmiikodés fejlesztése.
A célok sikeres megvalositasa érdekében koordinatorok iranyitjak intézményiinkben a
kozosségi szolgalatot.
Az intézmény kozdsségi szolgalatra meghirdetett tevékenységeit, a maximalisan fogadhato
személyek szamat és a koordinalé személyek nevével az éves Munkaterv tartalmazza.

XII. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti ¢s Miikédési Szabalyzat mddositasa:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa az alkalmazotti kézosség elfogadasaval
¢s a sziiloi szervezetek egyetértésével 1ép hatalyba. A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011, évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az SZMSZ moddositdsahoz fenntartoi
jovahagyas nem sziikséges, ha a modositasbol tobbletkdtelezettség a fenntartora, miksdtetdre
nem harul.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa:
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak eléterjesztése utan az
6vodai alkalmazotti testiilet 2020. augusztus 31. —an megtartott alkalmazotti értekezleten, a
bolesddei alkalmazotti kozosség 2020. augusztus 27.-én az alkalmazotti értekezleten
elfogadta.
Az elfogadas tényét az alkalmazotti kozdsségek képviseloi a mellékelt alairasi lapon
dokumentaljak.

A Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Miikidési Szabalyzataval kapcsolatban
a Sziiléi Szervezet 2020. augusztus 26.-an megtartott értekezletén egyetértését fejezte ki,
melyet a mellékelt sziiléi nyilatkozat alairasaval tandsitanak.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata:

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
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esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, sziiloi szervezete. A
kezdemeényezést és a javasolt moddositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

E Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2020. szeptember 1. napjan lép hatalyba.
Ezzel egyidejiilleg hatilyat veszti a 2019. szeptember 1.-én életbe 1épett Szervezeti és

Miikddési Szabalyzat.

Bekés, 2020. szeptember 1.
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Mellékletek

. szamu melléklet Kollektiv szerzédés

. szamu melléklet Hazirend

. szamu melléklet Kozalkalmazotti szabalyzat

. szamu melléklet Munkakori leirasok

. szamu melléklet Munkavédelmi szabalyzat

| | W=

. szamu melléklet Tlzvédelmi szabalyzat

7. szamu melléklet Esélyegyenldségi terv

7.1, szam( melléklet Helyzetértékelés (évente kitdltendd dokumentum)

8. szamu melléklet Tovabbképzési Program 2018 — 2023.

8.1. szamu melléklet A pedagdgusok hétévenkénti tovabbképzési kotelezettségének
nyilvantartasa

8.2. szamu melléklet Tovabbképzési terv 2020/2021 nevelési év

9. szami melléklet Gyakornoki szabdlyzat - 6vodapedagdogusok

11. szamu melléklet Iratkezelési szabalyzat

12. szamu melléklet Az igazgatd tanacs ligyrendi szabalyzata

13. szam® melléklet Az intézmény sziiléi szervezetének miikddési szabalyzata

14. szamu melléklet Panaszkezelési eljaras rend

16. szamu melléklet Munka és védoruha szabalyzat

17. szama melléklet Kisgyermeknevelok gyakornoki szabalyzata

18. szamu melléklet E kategorias kisgyermek neveldk gyakornoki szabalyzata

Adatkezelési szabalyzat

Fliggelék — Alapito Okirat — megtalalhato a Gazdasagi irodaban
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Jegyzokonyv

Késziilt: 2020. augusztus 27 — én, 17% 6ratél a Békési Kistérségi Ovoda és Bolestde (Békes,
Baky u. 4.) bdlesodei évnyitoja alkalmabdl

Helyszin: Golyafészek bolcséde (5630 Békés, Rakoczi u. 16.)

Jelen vannak: a jelenléti iven mellékelve

Ikt.sz.: 195/2020.

Béres Istvanné koszonti a megjelenteket.

e Meghivott vendég Kdlman Tibor Békés varos polgarmestere, aki koszonetét fejezi ki a
koronavirus jarvany elsé hullama alatt végzett munkaért minden bilesédei dolgozdnak,
¢és a tovabbiakban jo munkat, jo egészséget és kitartast kivan az egész kollektivanak.

e Idén a virus miatt elmaradt a varosi Pedagdgus nap, melyen a nyugdijba vonulokat
szoktdk méltatni, elbucstztatni. Ezért most a bolcsddei évnyitdn Zsedk Laszldné ismerteti
Fabian Mihalyné kisgyermekneveld életttjat, viraggal blicsuznak téle.

e  Garainé Lipcsei Eva az Onkormanyzat munka-és t(zvédelmi eléaddja ismerteti a

baleset — és munkavédelemmel kapcsolatos 1ij szabalyokat, jdonsagokat, tapasztalatokat:

O

O

(@]

a tavalyi évben 1 munkahelyi baleset tortént
minden balesetet jelenteni kell, az otthon torténteket is
nagyon sok a létras baleset, ezekre kiilondsen oda kell figyelni

nagyon hasznos applikdcié az EletMent6 alkalmazis, melyet le lehet tSlteni a
telefonokra ezaltal sziikség esetén konnyebben be lehet azonositani a baleset
helyszinét

a most kialakult helyzet miatt sokan dolgoznak otthon (home office), amennyiben
igy torténik baleset azt is be kell jelenteni, a munkaltatonak pedig biztositani kell
az otthoni munkavégzéshez szikséges eszkozoket

Béres Istvanné:

e Dolgozok személyében bekovetkezett valtozasok ismertetése:

o

O

(@]

O

Gyarmating Szilagyi Mariann junius 6-t6l Gjra munkaba allt GYED utan

Lévai Sandorné, Oroveczné Horvath Agnes, Vida Beatrix Csilla augusztus 24-t61
visszajottek

Uj kisgyermeknevel6 szeptember 1-t61 Nyiri Ildiké

Sés Monika julius 1-t6] munkaba allt GYES mellett
Fabian Mihalyné december 1-t61 nyugdijas lesz

Lipcsei Magdolna 4aprilis 6-t6] munkaba allt GYED mellett

Fabidn Déra szeptember 1-t61 a Golyafészek bolesédében dolgozik

o JegyzOkonyv hitelesitok: Hucz Andrea ¢s Nanasiné Szabo Eszter

e 1 athelyezett munkanap lesz: december 24-ét 12-én kell ledolgozni.






¢ [dén marciusban rendkiviil helyzet allt el a koronavirus jarvany miatt. Ismertetésre

kerlilnek a témaval kapcsolatos aktualitasok, ajanlasok.

e Ismertetésre kertil az intézmény SZMSZ — e, Hazirendje, Pedagogiai Programja, mely

egyhangulag elfogadasra keriilt a bolcsdde nevelotestiilete altal.

Hajdu Julianna Agnes szakszervezeti bizalmi:

e Ismerteti a pedagogus szakszervezet valtozasait, aktualitasait.

e Sajnos nagyon kevés a tag, pedig szamos elonnyel jar a tagsag (pl: folydszamla
kedvezmény, szakszervezeti Udiilok kedvezményes hasznilata, temetési és sziilési

segély, munkajogasz, stb.).
e Aktualizalva lett a kollektiv szerz6dés, minden tagnak el lett kiildve e-mailben.

e A bblcsddei szakszervezeti tagok (15 f6) egyhangulag elfogadtdk a mddositott

kollektiv szerzddést ellenszavazat nélkil.

Zseak Laszloneé:

o Ismerteti a bolesddék szakmai programjanak valtozésait, aktualitasait.
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JELENLETI iV

a 2020. augusztus 27 - én megtartott évnyitd bdlcsddei értekezlet

jegyzokonyvéhez
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Jegyzokonyv

Késziilt: 2020. augusztus 31 — én, 17% 6ratol a Békési Kistérségi Ovoda és Boles6de (Békés,
Baky u. 4.) 6vodai évnyitoja alkalmabol

Helyszin: Bébita tagovoda (5630 Békés, Otemet u. 2.)
Jelen vannak: a jelenléti iven mellékelve

Ikt.sz.: 196/2020.
Béres Istvanné kdszonti a megjelenteket.

e Meghivott vendég Kalman Tibor Békés varos polgarmestere, aki készonetét fejezi ki a
koronavirus jarvany els6 hullama alatt végzett munkaért minden 6vodai dolgozdnak, és a
tovabbiakban jo munkat, jo egészséget és kitartast kivan az egész kollektivanak.

e Idén a virus miatt elmaradt a varosi Pedagdgus nap, melyen a nyugdijba vonulokat
szoktdk méltatni, elbucstztatni. Ezért most az dvodai évnyiton Szalkai Sandorné Kiss
Gaborné, Andorné Csarnai Szidonia Anna Dr. Farkas Istvanné, Bagolyné Sziics Andrea
pedig Lajerné Szabd FEva Ilona 6vodapedagogusok életutjat ismertetik, viraggal
bucstiznak tolik. Zarasként a kibovitett 6vonéi kérus Kocsorné Krizbai Anna
vezényletével bucsuztatjak a nyugdijba vonuldkat, valamint Kiss Gabornét.

e  Garainé Lipcsei Eva az Onkormanyzat munka-és tlizvédelmi eldaddja ismerteti a

baleset — ¢s munkavédelemmel kapcsolatos 0j szabalyokat, Gjdonsagokat, tapasztalatokat:

o atavalyi évben | munkahelyi baleset tortént
o minden balesetet jelenteni kell, az otthon térténteket is
o nagyon sok a létras baleset, ezekre kiilonosen oda kell figyelni

o nagyon hasznos applikdcié az EletMent6 alkalmazas, melyet le lehet t5lteni a
telefonokra ezaltal sziikség esetén konnyebben be lehet azonositani a baleset
helyszinét

o amost kialakult helyzet miatt sokan dolgoznak otthon (home office), amennyiben
igy torténik baleset azt is be kell jelenteni, a munkaltatonak pedig biztositani kell
az otthoni munkavégzéshez sziikséges eszkozoket

Béres Istvanné:

e Dolgozok személyében bekdvetkezett valtozasok ismertetése:

o Ujvérosi tagévoda: julius 1-t6] GYED mellett munkéba allt Csorba-Kohdri
Doniz, szeptember 1-t6] uj kisegitd helyettesként Kecskeméti Gabor Zsoltné

o Hunyadi téri tagévoda: Surmanné Szabd Andrea kisegitéként dolgozik

o Bébita Integralt tagvoda: augusztus 1-t61 4j dvodapedagdgus Vari Szabina Eva,
szeptember 1-t6] uj kézmunkas Kocsor Eszter

o Korona utcai tagdvoda: Konya Erzsébet Agnes a bolesédébsl atment
ovodapedagdgusnak, szeptember 1-t61 0j kisegité Czinand Malvina

o Teleki utcai tagévoda: augusztus 24-t6] visszajott Szabéné Petrds Agnes
6vodapedagdgus, Baji Laszlo Zoltanné kisegito.






o Firkész Koézponti ovoda: augusztus 24-t6] visszajott Hegedls-Czipé Edit
Ovodapedagdgus, szeptember 1-t6] Fehér Szilvia Maria itt fog dolgozni, Nyeste
Andrasné dajkaként, Nanasi Laszloné pedig kézmunkasként dolgozik, Bironé
Debreceni Bedta Agnes 4 6rdban a bolesddében dolgozik adminisztratorként-4
Oraban pedig pedagdgiai asszisztensként

e Jegyzokonyv hitelesitok: Klendczkiné Korozsi I1dikd, Kocsorné Krizbai Anna

e Jubilalo dolgozdk: D. Vargané Lipcsei Viktdria, Nové 11dikd, Samu Janosné valamint

Drienszky Edina, Klendczkiné Korozsi I1diké, Barocsi Attilané, Kovacs Andrea
e 1 athelyezett munkanap lesz: december 24-ét 12-én kell ledolgozni.

e Idén marciusban rendkiviil helyzet allt el a koronavirus jarvany miatt. Ismertetésre

kertilnek a témaval kapcsolatos aktualitasok, ajanlasok.

e Ismertetésre kerlil az intézmény SZMSZ — e, Hazirendje, Pedagdgiai Programja, mely

egyhangulag elfogadasra keriilt a bolcsdde nevelotestiilete altal.

Hajdu Julianna Agnes szakszervezeti bizalmi:

e Ismerteti a pedagogus szakszervezet valtozasait, aktualitasait.
e Meghivott vendég: Somogyi Imre Zsigmond a Pedagdgus Szakszervezet képvisledje

e Sajnos nagyon kevés a tag, pedig szamos elénnyel jar a tagsig (pl.: folyoszamla
kedvezmény, szakszervezeti idiilok kedvezményes hasznalata, temetési és sziilési

segely, munkajogasz, stb.).
o Aktualizalva lett a kollektiv szerzddés, minden tagnak el lett kiildve e-mailben.

e Az oOvodai szakszervezeti tagok egyhangulag elfogadtak a moédositott kollektiv

szerzodést ellenszavazat nélkiil.
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JELENLETI IV

a 2020. augusztus 31-én megtartott nevelési évnyitd értekezlet

jegyzékonyvéhez
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Jegyzokonyv

Késziilt: 2020. szeptember 2 — 4n, 17:00 6rakor a Békési Kistérségi Ovoda és Béleséde (5630
Békés, Korona u. 1.) Sziil61 Kozosségének értekezlete alkalmabol

Az értekezlet helyszine: Bobita Integralt tagovoda 5630 Békés, Otemetd u. 2.

Jelen vannak: a jelenléti iven mellékelve

Ikt.sz.: 197/2020.

Béres Istvanné koszonti a megjelenteket.

e Béres Istvanné igazgatd bemutatja az ntézmeény Pedagogial Programjat, SZMSZ — t
valamint Héazirendjét, kiilon kiemelve az esetleges valtozasokat, illetve ismerteti az
aktualis informacidkat az intézménnyel kapcsolatban:

e a sziloknek véleményezési és javaslattételi joguk van az intézmény
Hézirendjével, SZMSZ-vel, Pedagogiai Programjaival kapcsolatban

e az Ovodaban egy nevelési évben 5 nevelés nélkiili munkanap van, a
bolesddében pedig 1

e az ovoda és a bolcsdde is folyamatosan nyitva tarto intézmény

e iskolai sziinetek alatt nagyon lecsokken a gyermeklétszam, ezért fel szoktuk
mérni, hogy lenne-e igény bdlesddei illetve dvodai ellatasra, amennyiben 10
f6 alatt vannak az igények csere bolesddei vagy ovodai elhelyezést
biztositunk

o 1 athelyezett munkanap lesz ebben a nevelési/gondozasi évben: december 12-
én kell ledolgozni december 24-ét

e az ingyenes étkezésrdl az intézményekben kell nyilatkozni, az erre a célra
kiadott nyomtatvanyon

e idén marciusban rendkiviili helyzet allt elé a koronavirus jarvany miatt,
ismertetésre kertilnek a témaval kapcsolatos aktualitasok, ajanlasok

e a sziiloknek kell a tovabbiakban nyilatkozni, hogy gyermekiik egészséges, a
gyermekorvosok nem allitanak ki igazolast

e az intézményekben nem koételezdO a maszk hasznalat, nem is életszeri a
csoportban, de torekedni kell arra, hogy a gyermekeket csak |
sziilo/hozzatartozo vigye be reggel és hozza el délutan

e az agynemiit hetente haza kell vinni €s kimosni a sziiloknek
e tovabbra is minden hianyzast igazolni kell

e idén eldszor volt online elfjegyzés a bolesédékben és az ovodakban is,
nagyon sikeres volt, igy ez varhatoan a tovabbiakban is megmarad

e a COVID-19 miatt szinte mindennap mddositani kell az intézményi
dokumentumokat, hogy naprakészek legytink






e Ismertetésre kerilll az intézmény SZMSZ — e, Hazirendje, Pedagdgiai Programja, mely
egyhangulag elfogadasra keriilt a sziil61 munkakozosség altal.
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JELENLETI IV

a 2020. szeptember 2 - 4n megtartott intézményi Sziil6i Kozosségi értekezlet
jegyzdkonyvéhez
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Tarhosi tagovoda
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