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1. Az intézmény Altalanos jellemzdgi

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

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikddésének belsé rendjét, a kiilsé kapesolatokra vonatkozé megallapitdsokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat az intézmény 6vodai pedagdgiai és bélesédel szakmai
programjdban rdgzitett cél és feladatrendszer raciondlis ¢és hateékony megvaldsitasat
szabalyozza.

2. A Szervezeti és Miikiodési Szabdalyzat a kovetkezd torvények, rendeletek és

dokumentumok alapjan késziilt:

2.1.Ovoda

2011. évi CXC torvény a nemzeti kznevelésrol

2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény médositasarol
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik§désérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIHI. 28) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél széld toérvény
veégrehajtasardl.

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartdsrél széld torvény
végrehajtasarél (Amr.)

2012. évi L. tdrvény a Munka Térvénykonyvérdl (Mt)

2012, évi Il. t6rvény a szabalysértésekrél, a szabdlysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartas rendszerérdl.

2011, e¢vi CXII. Torvéeny az informacios oOnrendelkezési jogrol és  az
informacidszabadsagrol

2011, evi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993, évi XCIIL torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. Térvény A kbzokiratokrél, a kdzlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérsl.

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari

(Oktatasi Hivatal:

Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamara Harmadik javitott kiads
Orszagos tanfeliigyelet. Kézikényv 6vodak szamara Harmadik javitott kiadas
Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez, Harmadik javitott valtozat
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- Az 6voda mikodét szabalyozod helyi dokumentumok
- Nevel6testiileti hatarozatok
- Vezet6i utasitasok

2.2. Bolesode

- 2011, évi CXII. tdrvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
mformacidszabadsagrol

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mitkddésiik feltételeirdl

- 6/2016.(111.24.) EMMI rendelet

- 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

- 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992, évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi
agazatban tO1ténd végrehajtasarol

- 32872011, (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhéz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

- 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenbrzésérél

- 8/2000 (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak mikddési nyilvantartasba vételérol

- 9/2000 (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és aszocidlis szakvizsgard!l

Szakmai iranyelvek, médszertani levelek:
- Béolestdei adaptacio (1979) Budapest, Bles6dék Orszdgos Modszertani Intézete
- Folyamatos napirend a bdlesédében- Mddszertani levél BOMI, 1982,
- Utmutaté a bolesédei gondozondk csalddlatogatasdhoz- BOMI, 1989.
- Jaték a bolesédében - Mddszertani levél- BOMI, 1997, Kapocs filizetek 1.
- A bbdlcsédei nevelés - gondozas szakmai szabalyai- SZMI 2009.
- A bolesédei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja- SZMI 2008.
- A btlesédei nevelés- gondozas szakmai szabélyai- Médszertani levél - NRSZH 2012,

3. A szabalyzat hatalya

3.1.Idébeli hatalya
Az SZMSZ az alkalmazotti testiilet elfogaddsat kovetd napon lép hatdlyba, és
hatarozatlan id6re szol.

3.2. Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:
- Az évodaval és bilesddével jogviszonyban 4110 minden alkalmazottra.
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- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény terliletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitdsaban.

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

- Az intézménynek szolgaltatast nydjtdkra.

- Az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre.

- Egyéb munkakorben dolgozdkra.

- Kozisségi szolgalatot teljesitdkre.

3.3. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
- Az dvoda és bbles6de teriiletére.
- Az Ovoda és bdlesdde altal szervezett — a Pedagodgiai Program és Boles6dei Szakmai
Program végrehajtasdhoz kapcsolédoé — 6vodan, bdlesédén kiviili programokra.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezesek megtartdsa mindenkinek kdzds érdeke,

Megtartasaért az intézményben dolgozék fegyelmi felelgsséggel tartoznak.

Az alkalmazottakkal szemben az igazgatdé - munkaltatoi jogksrben eljarva - hozhat
intézkedést.

A sziildt vagy mas nem az o6vodaban dolgozd személyt az 6voda dolgozdjanak tajékoztatni
kell a szabdlyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat, ennek elmaradasa esetén a vezetd,
tagovoda vezetd, vagy helyettese az 6voda épiiletének elhagyasara szolitja fel.

A szabdlyzat a neveldtestiilet és a bolcsddel dolgozdk altali elfogadas utén a fenntartd
jovahagyédsaval lép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ,

3.4. Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozisnak megfelelen.
Modositasa: az intézményvezetd hataskére és akkor keriil r4 sor, ha a fenti jogszabalyokban a
szervezeti és mukodési szabdlyzat tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziilék, vagy a
nevelbtestiilet mingsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A fenntartd €s a sziiléi szervezet 4ltal jovahagyott, a nevel6testiilet altal elfogadott, SZMSZ
egy hitelesitett példdnya az intézmény tébbi dokumentumaval - Héazirend, Pedagdgiai
Program - megtalalhatd a Gazdasigi irodaban. Elektronikus formaban az intézmény honlapjan
megtekinthetd.

A sziildket err6l a j0vahagyast kdvetd elséd sziiloi értekezleten tajékoztatni kell,

2.§ Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdalkodasi médja

1. Az intézmény jellemzéi

Az intézmény neve: Békési Kistérségi Ovoda és Bslestde
Cime: 5630 Békés, Baky u. 4.

Levelezési cime: 5630 Békés, Petofiu. 4.

OM azonosité: 028047

Tipusa: bilesdde - dvoda
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Szakagazat: 851020
889101
Alapvet6 szakfeladat szima: 8510111
8891011
Torzsszama: 347169
KSH statisztikai szamjel: 15347165-8510-322-04
KSH teriileti szimjel: 0409760

2. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkei6 szerinti megjel6lése

korményzati funkci6szam

kormanyzati funkcié megnevezése

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéassal

1. | 013350 kapcsolatos feladatok

2. | 041230 Rovid idStartami kézfoglalkoztatas

3. | 041233 Hosszabb idejii kozfoglalkoztatas

4. | 074032 Ifjisag - egészségligyl gondozas

5 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének,

6. | 091120 ellatédsanak szakmai feladatai

7. | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai

8 096015 Gyermekétkeztetés kznevelési intézmenyben

9. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
10. | 104030 Gyermekek bolcsédet ellatasa

11. | 104035

Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali
intézményében

3. Tagintézmények, telephelyek, feladatellitasi helyek:

Feladatelldtasi helyek megnevezése:

Székhely 6voda neve, cime:

Fiirkész Kozponti Ovoda 5630 Békés, Baky utca 4.

Telefon: 06 (66) 411-690

150 18

1. Ujvarosi Tagdvoda
5630 Békés, Csabai utca 30.
Telefon: 06 (66) 414-976

50 £

2. Hunyadi téri Tagdvoda
5630 Bekeés, Hunyadi tér 1/1.
Telefon: 06 (66) 414-995

40 16

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

125 16

4, Korona uti Tagdvoda
5630 Békés, Korona utca 2.
Telefon: 06 (66) 411-986

5018

Felveheté maximalis gyermeklétszam:
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5. Teleki ati Tagovoda 60 6
5630 Békés, Teleki utca 26.
Telefon: 06 (66) 411-688
6. Tarhosi Tagovoda 25 16
5641 Tarhos, Kossuth utca 52.
Telefon: 06 (66) 429-08
Osszesen: 500 &
7. Foéldvar Bolesdde 96 16
Békés, Fabian utca 25/2
8. Golyafészek Bélesdde 48 16
Békés, Rakoczi utca 16.
9. Tornaszoba -
Békeés, Pettfi utca 41,
Gsszesen: 144 £&

4. Az intézmény miikidési teriilete

Békeési Kistérsegi Intézményfenntartd Tarsuléds tagtelepiiléseinek tertilete: Békes, Tarhos

5. Az intézmény jogiallasa

Az intézmény jogallasa:

Onalld jogi személy

Alapitdja:

Békési
Tarsulas tagtelepiiléset

Kistérségi  Intézményfenntartd

Alapitas ideje:

2008. jalius 1.

Fenntarto:

Békési Intézményfenntartd Tarsulas
5630 Békés, Petdfiu. 2.
Képviseléje: Békés Varos Polgarmestere

Feliigyeleti szerv:

Békés Véros Onkorményzata
5630 Békes, Petdfiu, 2.
Belst ellentrzés tekintetében: Békés Viaros

Onkormanyzata
5630 Békés, Petofi u. 2.

Alapité okirat szama:

26.2/2017.(X.12.)

5. Az intézmény besorolisa

Tevékenység jellege:

kdzszolgaltatd koltségvetési szerv

Kozszolgaltatas fajtaja:

k&znevelési intézmény

Tipusa:

bilcsdde - 6voda

Gazdalkodassal sszefliggd jogositvanyok:

Gazdalkodasra kijelolt koltségvetés: szerv,
eléiranyzatai felett sajat maga rendelkezik.
Elldtja a haszndlatdba adott vagyon
miikddtetdi feladatait. Megdllapodés alapjan
ellatja a Békés Varosi Szocidlis Szolgaltatd
Kézpont gazdalkodasi feladatait.
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6. Az intézmény bélyegzidinek felirata és lenyomata

Hossza bélyegzs: Békési Kistérségi Ovoda és Bslesdde
5630 Békés, Baky u. 4.
Levelezési cim: 5630 Békés, Petdfi u. 4.

Kérbélyegzd: Békési Kistérségi Ovoda és Bélesdde

7. Az intézmény gazdalkodasi médja
Az intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezik, melynek feladata:

a) A koltségvetés tervezése, az eldirdnyzatok mddositasinak, atcsoportositisénak és
felhaszndldsanak (a tovébbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasa, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szdmviteli rend betartasa, és

b) a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt kdltségvetési szervek mikddtetése, a
haszndlatdban [évd vagyon hasznalatival, védelmével Osszefiiggé feladatok
teljesitése.

A pazdasagi szervezethez hozzarendelt koltségvetési szerv a Békés Viarosi Szocidlis
Szolgaltaté Kézpont.

8. Az elektronikusan elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

- Az intézmény az oktatasi Agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.)
korményrendelet eléirasainak megfelelden.

- A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast az igazgatd

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralap masolatat:

- Intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositésa.

- Alkalmazottakra vonatkozd adatbejelentések.

- Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

- OSAP — jelentés.

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

- Az elektronikus Uton el6allitott fenti dokumentumokat az intézmény
pecsétiével €s az Ovodavezetd alairdsdval hitelesitett formaban kell
tarolni.

- Az egyéb elektronikusan megklld6tt adatok irasbeli térolisa és
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében,
tovabba elektronikus adathordozdén lementett forméaban taroljuk.

- Az adatokhoz kizéardlag az igazgatd altal felhatalmazott intézményegység
vezetd, igazgatd helyettes €s az dvodatitkar férhetnek hozza.

9. Az elektronikus uton eléallitott papiralapd dokumentumok kezelési rendje
- A gyermekbaleseteket az oktatdsért feleldés miniszter altal vezetett, a minisztérium
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tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk
nyilvan.

- A jegyzOkonyv kitdltésének céljabdl az igazgatd rendelkezik hozzatéréssel.

- A jegyzOkényv lezardsa, a kinyomtatott példany alairdsa kizardlagosan igazgatéi
hataskor.

3.§ Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

1. Alap - és egyéb feladatok

Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos feladatok

Rowvid iddtartama kozfoglalkoztatds

Hosszabb idejii kdzfoglalkoztatas

Ifjisag - egészségligyi gondozas

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas mitksdtetési feladatai

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézmeényben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Gyermekek napkozbeni ellatasa

Gyermekétkeztetés bdlestdében, fogyatékosok nappali intézményében

2. Az intézmény alapdokumentumai:
- Az évoda tartalmi mikddését az 363/2012. (VIL17.) Kormanyrendelet az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjéra épiilé Pedagogiai Program hatirozza meg.
Az intézményi dokumentacidban meghatarozo az orszagos Integraciés Program.

- A boleséde tartalmi mikodését A boles6dei nevelés — gondozds orszagos
alapprogramja valamint A bolcsdédei nevelés — gondozas szakmai szabalyai
Moédszertani levél alapjan a Bolesddei Szakmai Programja szabalyozza.

Az ovodai Pedagdgiai Program €s IPR program, valamint a B&lestdei Szakmai Program
megtalalhato:

- valamennyi tagovodéban és bélcsddében kifliggesztve

- igazgatdi, tagbvoda - vezetdi és béleséde - vezetdi irodakban.
Az intézmény egy nevelési évre dvodai és bélesédei Munkatervet készit.
A Munkaterv meghatdrozza a feladatokat, konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat,
az idépontok, hataridék kitlizésével, a felelosok megjelslésével.
A Munkaterv tartalmazza a tagdvodak eves Tevekenységi és program tervét, valamint a
tagbtlcsddék éves Tevékenysegi tervét.
A Munkatervet az évodai és bdlesodei nevelbtestiilet a tanévnyitd értekezleten véglegesiti és
fogadja el

3. Az dévodai intézmény jogosultsagai
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- Az 6vodai szakvélemény kiallitasa.

- A hirom éven feliiliek rendszeres 6vodaba jarasi kotelezettségével kapcsolatos irasos
dokumentacid.

- A 7 éven feliili gyermekek ¢vodai nevelésének nevelétestiileti jovahagyéasa.

II. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

4.§ Szervezeti egységek és vezetd szintek
A szervezeti egységekhez kapcsolddd vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eléfrasoknak és a tartalmai
kévetelményeknek megfeleloen, magas szinvonalon lassa el.
A munkavégzés a racionalis és gazdasidgos mikddtetés, valamint a helyl adottsagok,
kériilmények és igények figyelembevételével torténjek.

1. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje
Az alkalmazottaknak gy kell a kdzvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatisa zavartalan és z6kkendmentes, valamint §sszehangolt legyen.
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5.§ Az intézmény vezetije

1.Az intézmény igazgatoja: Béres Istvanné
Elérhetosége: Kistérségi Ovodik és Bilesédék Gondnokssiga
Cim: 5630 Békés, Petofi u. 4.
E-mail cim: bekesiovodak{bekesvaros.hu
Telefon/Fax.: (66)411-680

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat utan Békési Kistérségi Tarsulasi Tandcs bizza meg
a Békési Intézményfenntarté Tarsulds tagtelepiilései képviseld-testilletei véleményének
kikérésével 5 év hatarozott idére.

2. Azigazgat6 jogkore
Az igazgatd a kOznevelésrol szold 2011, évi CXC. tdrvény 67 § szerint feladata kiilondsen,
hogy iranyitja és koordindlja az intézményben folyé mindennemi 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
megszervezeséért, a végrehajtisért €s a végrehajtas ellendrzéséért.

3. Azigazgati felelossége és feladatai

- Felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara
jogszabalyban eldirt kitelezettségek teljesitéséért.

- Felelos az intézmény szakszerii és térvényes milksdéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért, a pénzeszk6z6k jogszabalyban meghatirozott mddon térténéd
felhasznalasaért, a bizonylati fegyelem betartasaért,

- A pedagdgiai munkéért, az intézmény ellendrzési, mérési, Onértékelési, értékelési és
mindségbiztositsi rendszerének mikddéséért.

- A gyermek- és ifjisadgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

- A neveld - oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

- A gyermekbalesetek megel6zéséért, a megel6z6 tevékenység iranyitasaért.

- A gyermekek ¢és kzalkalmazottak rtendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért és irinyitasaért.

- Gyakorolja a munkaéltat6i jogokat.

- Dént az intézmény milkédésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe.

- Képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt.

- Jogkdrét — jogszabalyi elbirdsoknak megfeleléen — esetenként vagy a feladatok
meghatarozott korében 4truhazhatja helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara.

- Ellatja az intézmény muikodését érinté jogszabalyokban, Snkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére eléirt feladatokat.

- Elkésziti az intézmény milkddésére vonatkozd szabdlyzatokat.

- A tdrvényi, jogszabalyi valtozdsoknak megfeleléen médositja, a Pedagdgiai Programot
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az alkalmazotti k6z6sség elé terjeszti, gondoskodik végrehajtasarol.

- Az elkészitett Onértékelési Szabalyzatot, az 6t éves Onértékelési Programot, valamint
az egy éves Utemtervet az alkalmazotti kozosség elé terjeszti, gondoskodik

végrehajtdsarol.

- Elkésziti a kdzéptavu, ot évre sz6lo Tovabbképzeési programot, €s az egy tanitési évre

sz0lo Beiskolazasi tervet, gondoskodik annak jogszerli elfogadtatasarél

végrehajtésarol.

- Elokésziti és a nevelotestiilet elé terjeszti az éves Munkatervet — feladatellatasi tervet.

- A szakszervezet véleményét figyelembe veszi, eléirds szerint egyeztet vele.
- Ellatja a jogszabalyban meghatarozott taniigy-igazgatdsi feladatokat.

- Biztositja a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez

szilkséges személyi és targyi feltételeket.

- Egyuttmikddik a sziilé1 szervezetekkel.
- A belsd kontrollrendszer kialakitdsaért,

mikodtetéséert, fejlesztéséért.

6.§ Az intézmény vezetosége

1. Intézményegység vezetok és gazdasagi vezetd személye, tagévoda vezetok,

tagbdleséde vezetok

Ovodai intézményegység vezeto:

Fazekas Klara
Bekés, Baky u. 4.
Telefonszam: (66) 411-690

Béles6dei intézményegység vezeto:

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

Gazdasagvezeto:

Sz5116si Ferencné

Kistérségi Ovodék Gondnoksaga
Békés, Petéfiu. 4.

Telefonszam: (66) 411-680

Székhely 6voda: Fiirkész Kozponti Ovoda

Vezetije:

Fazekas Klara
Békés, Baky u. 4.
Telefonszam: (66) 411-690

Tagdévoda vezetdk neve:

Ujvarosi Tagdévoda:

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

Hunyadi téri Tagévoda:

Tokai Ferencné
Békés, Hunyadi tér 1/1.
Telefonszam: (66) 414-995

Boébita Integralt Tagovoda:

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

Korona ati Tagévoda:

Dr Farkas Istvanné
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Békés, Korona u. 1.
Telefonszam: (66) 411-986
Teleki ti Tagévoda: Liptakné Oreg Aniké
Békés, Teleky u. 26.
Telefonszam: (66) 411-688
Tarhosi Tagovoda: Kirti Sandorné

Tarhos, Kossuth u. 52.
Telefonszam: (66) 429-093

Bélcesodevezetok neve:
Foldvar Bileséde Cstkmeiné Kulcsar Marta
Békeés, Fabian u. 25/2.
Telefonszam: (66) 411-164
Golyafészek Bilesade Zsedk Laszloné

Békeés, Rakdczi u. 16.
Telefonszam: (66) 411-219

2. Az intézményegység vezetOk, tagovoda - vezetdk és bolesédevezeték
Az intézményegység vezetdk, tagévoda és bolesddevezetdk munkakdri leiras alapjan,
valamint az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa mellett 1atjak el feladatukat.
Feladat és hataskoriik kiterjed egész munkakéritkre. A vezet® beosztasu munkavéllalok
munkakdri leirdsa a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat 4. szamu Mellékletében talalhato.

Az intézményegység vezetdk €s tagdvoda vezetdk feleldssége kiterjed:

- A nevelbtestiilet vezetésére.

- A neveld - fejlesztd munka irdnyitasira és ellendrzésére.

- A bbles6dei szakdolgozdk és technikai személyzet vezetésére.

- A btlesbdei gondozds irdnyitasara és ellenorzésére.

- A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésére, végrehajtasanak szakszer
megtervezésére és ellendrzésére.

- A sziildi kozosséggel, az érdekképviseleti szervekkel vald egylttmiikddésre.

- A nemzeti és ovodai linnepek a gyermekek életkori sajatossagdnak megleleld €s a
munkarendhez igazodé mélté megszervezésére.

- A munkakéri leirdsukban taldlhaté valamennyi feladatkGrre, ezen tilmenden
személyes feleldsséggel tartoznak az igazgaténak.,

Evenkénti beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész mikoddésére és
pedagdgial munkdjara, valamint a bolesddei gondozds minden teriiletére, a belsd ellendrzés,

teljesitményértékelés tapasztalataira, valamint az intézményt érint§ megoldandd problémak
jelzésére.

3. A gazdasagi vezetd

- Az intézmény gazdasigi vezetdje irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, felelds
a 368/2011.(12.31.) rendeletben szamara meghatarozott feladatok ellatasaert, és a
koltségvetési szerv mds szervezeti egységehez beosztott, tovabba a koltségvetés:
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szervhez rendelt mds koltségvetési szerv alkalmazdsdban 4llg, a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozéssal, adatszolgaltatdssal és beszamolassal kapcsolatos
feladatok ellatasaért felelés személynek iranymutatast ad.

- A gazdasagi vezetd a feladatait a koltségvetési szerv vezet6jének kozvetlen vezetése és
ellendrzése mellett latja el. A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok tekintetében
a koltségvetési szerv vezetOjénck helyettese abban az esetben is, ha munkakdri
elnevezése, beosztasa ezt nem jeldli.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.

Felelés:
- A koltségvetési €s gazdalkodas: terv, beszamoldk, az adatszolgaltatasok elkészitéséért
¢€s helyességéért.
- A szamviteli, pénziigyl, az add - és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartésaert.
- Az intézmény gazdalkodasat érint6 helyi szabalyzatok tervezetének elkészitéséért €s
- folyamatos karbantartasaért.
- Ellenjegyzési és ellendrzési jogkore van.

4. A vezetoség
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik, és diént mindazon lgyekben, amelyekben az igazgaté sajat jogkorébdl ezt
sziikségesnek latja.
Az intézményvezetOség tagjai: az igazgatd, az intézményegység vezetdk, tagévoda vezetlk,
gazdasagl vezetd, a szakmai munkakozOsségek vezetdi, szakszervezeti vezet0, valamint a
Kozalkalmazotti Tanacs elndke.

5. A vezetok kapcesolattartasi rendje
Az igazgato és a vezetdség kapcesolattartdsa folyamatos, havonta és a sziilkségletnek megfelel6
rendszerességgel tartanak vezetdi értekezleteket, melyrd! jegyzokdnyv késziil.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd barmikor dsszehivhat.

6. A vezetdk helyettesitési rendje

6.1. Az igazgaté helyettesitése
Az igazgatét szabadsaga és betegsége alatt, helyettese teljes felelosséggel — a munkaltatoi
jogkor kivételével — helyettesiti, a gazdasagi vezetd a 368/20711. (X1, 31.) Kormanyrendelet
alapjan a gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében.
Az igazgatd tartds tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilén ifrdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgaté és helyettesei egyidejii tavolléte (tovabbképzés, szabadsag) esetén — kiilon
felhatalmazas alapjan — barmelyik tagdévoda vezetd és taghdlesdde vezetd, a stirgds

esetekben intézkedést tehet a tagévodak és tagbdlesddék zavartalan mikddése érdekében.

7. Vezet6i feladat megosztas
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Feladatok Felelds Helyettesiti
Intézményi iranyitas Beéres Istvanné Zsedk Laszloné
Munkaiigy

Kapcsolattartis az ANTSZ

Taniigy-igazgatas
KIR pedagdgus nyilvantartis
Tovabbképzések

Béres Istvanné Fazekas Klara

Szakmai, nevelési,
pedagogiai kérdések.
Szakmai munkak&zosségek
munkéjanak koordinalasa

Béres Istvanné

Urbancsekné Sebestyén
Fazekas Klara

Marianna
Tokai Ferencné

Gyermekvedelem Fazekas Kara tagovoda vezetdk
koordinacioja. Zsedk Léaszloné bélesédevezetdk
Palyazat figyelés,
palyazatirasa.
HACCP feladatok
ellenOrzése.
Onértékelés elékészitése, Béres Istvanné Urbancsekné Sebestyén
lebonyolitasa Fazekas Klara Marianna
Tokai Ferencné
Tanfeliigyeleti ellentrzés Béres Istvanné Fazekas Klara
elokészitése, lebonyolitasa Urbancsekné Sebestyén
Marianna
Tokai Ferencné
Pedagdgus-mindsité eljaras Béres Istvanné

Fazekas Klara
Urbancsekné Sebestyén
Marianna

elokészitése, lebonyolitasa.

Tokai Ferencné
Gazdalkodassal, Sz6ll6si Ferencné gazdasagi | Fekete Laszloné gazdasagi
étkezéssel, vezetd vezetd helyettes
lcarbantartdssal kapcsolatos
feladatok koordinalasa.

Munkakéri alkalmassagi

Béres Istvanné
dokumentacid kezelése.

tagovoda vezetdk
boéles6devezetk

7. § Az igazgatotanacs megalakulasa és jogkore

1. Az igazgatdétanacs létrehozasa
- A kiz0s igazgatasu tobbeéld bblesdde - dvoda intézményben igazgatotanacsot kell
vélasztani.

Az igazgatdtanics az intézményben mikddd intézményegységek (bélesde, dvoda)




Békési Kistérséei Ovoda ¢s Boleside 2018,

azonos szani képvisel6ibél allé koordinacids, véleményezb testiilet.

- Az igazgatotandcs tagjainak szdma intézményegységenként 2 0.

- Az igazgatotanacs tagjait az intézményegység kozalkalmazottainak kdzossége titkos
szavazassal valasztja.

- Az igazgato tanacs 5. tagja az intézmény igazgatdja.

- Az igazgatOtanacs tagjainak megbizatdsa a megvalasztdstél szadmitott Ot éves
idotartamra szol

2. Az igazgatotanacs hataskore

- Az intézményegység vezetdi palydzatok elbirdlasa, ami utan a palyazot az igazgato ot
évre megbizza a feladatok ellataséra.

- Véleményezési ¢és javaslattevé jogdt gyakorolja az intézmény muiikddésével
kapcsolatban.

- Sajat tagjai kozll nyilt szavazdssal, az igazgatdtanics mukddésének idétartamara
elndkot valaszt.

ITX. Az intézmény miikédési rendje
8.§ A nevelési év helyi rendje

I. Az 6vodai nevelési év rendjének meghatirozisa
A nevelési év szeptember 1-16] a kvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A tanév altalanos rendjérél az oktatasért felelds minisztérium évenként rendelkezik.
A nevelési év (szorgalmi idGszak) szeptember 1.-t61 jinius 15.-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelotestillet hatirozza meg és az éves
Munkatervben régziti az érintett k6z0sségek véleményének figyelembe vételével.

2. A nevelési év rendje és annak kizzététele
Az éves Munkaterv tartalmazza a nevelési év helyl rendjét, az intézmény mukodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

- A nevelStestiileti értekezletek idépontjait.

- Az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat.

- A nevelés nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat.

- A sziinetek idopontjat a fenntarté déntése alapjan.

- A nyilt napok megtartdsanak rendjét €s idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a
balesetvédelmi el6irasokat az ovodapedagdégusok az elsé honapban ismertetik a
gyerekekkel, az els sziil1 értekezleten, pedig a sziilékkel.

A Hazirendet a nyitva tartds idépontjait a tagévodéak folyosojan ki kell fiiggeszteni.

3. Az intézmény tagdvodiinak nyitva tartisa

Intézmények Nyitva tartas
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Tagdvodak (Békés): 60 —-17"
Tarhosi tagovoda: 716"
Intézményi gondnoksag: hétft81 — csitértokig: 7°° - 16°

pénteken: 7°° — 13

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgaté adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.

4.

Az intézmény tagévodiinak munkarendje, nyitva tartasa

Az &dvodédk 5 napos (hétfotdl - péntekig) 55 6ras munkarenddel egész éven at
folyamatosan tizemelnek.

Ett6l eltérd 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A gyermeket csak a gondviseld sziilo, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy
viheti el.

A sziil6, a gyermeket az dvodaba érkezéskor az dvodai csoportba kisérje be €s adja at
az ovondnek, tavoziskor is jelezze az elmenetelt. Feliigyeleti kotelezettség az
intézmény jogszeri elhagyasaig terjed.

Az 6vodaban tartdzkodas ideje alatt dvodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

Az ovodak dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves Munkaterv tartalmazza.

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart, két részbd1 all:

Szorgalmi iddszak: szeptember 1. — jinius 15.

Nyéri nevelési id6: junius 15. — augusztus 31.

A tagévodak egyéb rendelkezések miatt is zarva tarthatnak, melyrél a sziilék 7 nappal
elobb hirdetés Gtjan értesitést kapnak.

A tagévoddk a nyari nevelési idé alatt felvaltva tartanak nyitva. Ugyeletes 6voda
mindig all a gyerekek rendelkezésére.

Tarhoson a helyi szokdsrendnek megfeleléen tart nyitva a tagdvoda, ligyeletes
tagdvoda Békésen biztositott.

A nyari id6szak alatt a tagdvodik a fenntartd éves hatarozata alapjan négy hetet
vannak zarva, ezen id6 alatt kell elvégezni a tagovoddk sziikség szerinti felujitasat és a
fert6tlenitd nagytakaritast.

A nyari nyitvatartasi és tgyeleti rendrél a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni
kell.

A gyermekek fogadasa ovénd jelenlétében torténik. A gyermekek szakszeri
feliigyeletének megszervezésér6l a nyitva tartds id6tartama alatt a tagévoda vezetdk
gondoskodnak.

A gazdasigossag €s takarékossag jegyében, amennyiben a csoportok létszama 15 6
ala csbkken, ¢s a tagdovoda vezetdk déntenek a csoportisszevondsokrol,

A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnapléban kell rogziteni.

Az dvoda iskolai életre felkészitd feladatat elsésorban 8% -12% ¢raig latja el.

Az 6vodéban tartdzkodas kételezd idGtartalma napi 4 ora.

Az idevonatkozo jogszabaly alapjan az 6vodaban egy nevelési évben legfeljebb 5
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nevelés nélkiili munkanapot lehet tartani. Az 6t napbdl harom felhasznaldsérdl
intézményi szinten, kett¢ felhasznaldsar6l a tagdvodak dontenek, igazgatoi
engedéllyel.

4.1. Napirend

Az 6vodéban a napirendet évodapedagdgusok készitik el, gy kell kialakitani, hogy a sziilok
— a Hazirendben szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkil
az intézménybe behozhassék, illetve hazavihessék.

5. Fakultacioé
A hit és valldsoktatashoz, valamint minden kiilén a sziilék altal igényelt szolgaltatashoz az
intézmény igazgatdja az ¢vodai foglalkozasoktdl elkiilénitetten biztositja az id6t €s helyet.

6. Az intézmény bilcsédéinek nyitva tartisa, a bolcsédei gondozds remdjének
meghatarozasa

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

- A bolesddék a nyari nevelési id6 alatt felvaltva tartanak nyitva, Ugyeletes bdles6de
mindig 4ll a gyerekek rendelkezésére.

- A nyéri id6szak alatt a bolcsddék fenntartdi hatdrozat alapjan négy hetet vannak zarva,
ezen id6 alatt kell elvégezni a szikség szerinti felgjitast és a fertGtlenitd
nagytakaritast.

- A nyari nyitvatartasi és tigyeleti rendr6l a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni
kell.

9.8 Az intézmény alkalmazottainak munkarendje és feladatai

1. A vezetik intézményben valé tartézkodasa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az intézményben tartdézkodni.
Ezért az intézmény vezetlje vagy vezetd helyettesei killon beosztas alapjan latjak el az
ligyeletes vezetd feladatait.
Az Ugyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 6.§. 6.
pontjaban régzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

2. Az alkalmazottak munkarendje és feladataik

- Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét és
feladatait a hatdlyos jogszabalyok betartdsaval — a tagévoda vezeték és a
bolcsddevezetdk allapitjdk meg az igazgatd jovahagyasaval.

- Az alkalmazottak munkakéri leirdsat a tagovoda és bélesddevezetok készitik el, és az
igazgatd hagyja jéva. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a
tagovodak tekintetében az intézmény tanévnyitd értekezletén, a bdlesddék esetében
szeptember hdénapban megtartott alkalmazotti értekezleten a véarosi munka- és
balesetvédelmi feliigyeld tartja.

- A tagévoda vezetdk €s bolesddevezetdk tesznek javaslatot — a torvényes munkaid6 €s
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3.

pihend id6 figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara,
valtozasara €s a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A kozalkalmazottak munkarendje az éves Munkatervekben, a tagévodakban é&s
tagbdlesddékben jol lathatd helyen talalhato.

A pedagégusok munkavégzésének igazolasira a Munkaidé nyilvintartas, a
kisgyermekneveltk, a neveldmunkat kdzvetleniil segitdk, valamint mas alkalmazottak
napi munkavégzésének igazoldsara a kitelezben eldirt Jelenléti iv szolgal.

Az alkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagdvoda
vezetdk allapitjak meg — az igazgatd jovahagyasaval. A dolgozd kiteles munkaideje
kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban feladatellatasi helyén megjelenni. A
munkabdl valé tavolmaradasat clézetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének,
hogy feladatdnak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete
el6tt legalabb 5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy a napi teenddihez elékésziiljon. Az intézmény alkalmazofttai
munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el
feladatellatasi helyiiket.

A munkavégzés elott az értékekeit a dolgozd koteles elzarni.

A szabadsdgolasi terv alapjdn az igazgatd az dltaldnos helyettessel és a tagdvoda
vezetdkkel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkdbdl vald
rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb koteles az
intézményvezetdnek vagy a helyettesnek jelenteni, hogy a helyettesitésrél
mtézkedhessen.

Az évodapedagiégusok munkarendje és feladataik:
Heti munkaidé: 40 éra

Fobb felelésségek, tevékenységek:

Az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes
ovodai €letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.
A gyermekek kozott csoportban eltoltott kotdtt munkaid6: heti 32 ora

A heti 40 6ras munkaidd fennmaradé részébol 326/2013-(VIIL30) 17.§(1) alapjin a kotott
munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott részének szervezett feladatai:

A foglalkozasok elékészitése.

A gyermekek teljesitményenek értékelése.

Az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése.

A tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

A gyermek-€s ifjisagvédelemmel dsszefliggsd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

A pedagogial tevékenységhez kapcesolddd tigyviteli tevékenység (mulasztasi
napld, dokumentacié vezetése, ebédrendelés, palyazatok).

Az intézmeényi dokumentumok készitése, vezetése.

Sziilokkel torénd kapesolattartas, szilldi értekezlet, fogaddora.

Pedagoégusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa.
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- A neveldtestiilet, a szakmai munkakdztsség munkéjiban téirténd részvétel

- munkakdzdsség-vezetes,

- Az mtézményfejlesztési €s intézmeényi Onértékelési feladatokban vald
kozremikodes.

- Kormyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa.

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

- Pedagdgus — tovabbképzésben vald részvétel.

- Szertar fejlesztése, karbantartésa.

- Az elbre tervezeft beosztds szerint vagy alkalomszertien a gyermekek-
foglalkozdsnak nem mindsiilé-feliigyelete (kirandulds, élményszerzd séta).

- A nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a
nevel6testiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el.

- A kiilonbszé feladatellatasi helyekre 161téné alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazas.

- Az dvoda teljes nyitvatartasi idejében 25 gyermekenként egy dvodapedagdgus
feliigyelete biztositott.

- A munkabeosztas Gsszedllitasanak alapelve, az intézmény zavartalan mitkddése
¢és az Ovodapedagogusok egyenletes terhelése.

- Munkaltatojuk az intézmény igazgatdja, kozvetlen iranyitéjuk a tagodvoda
vezetd.

- Az 6vodapedagdgusok munkarendjét, munkaidd beosztasat, meghatarozott és
egyéb feladatait a Munkakdri leirds tartalmazza.

4. A gyogypedagdgus, és fejlesztd pedagégusok munkarendje és feladatai
- Heti munkaidd: 40 éra
Teljes munkaidejiik heti 40 6ra, mely kotelez6 6rakbol, valamint a neveld-oktatd munkéaval,
és a gyermekekkel Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsihoz sziikséges idébél all. ( Lasd:
dvodapedagdgus)
Fobb felelosségek és tevékenységek:
- Felmérik ¢és fejlesztik a részképesség zavarral kiizdé gyermekeket. Felelosek a
fejlesztd munkaért.
- A gyermekek ¢érdekében megbeszéléseket kezdeményeznek a csoportvezetd
ovondkkel.
- Fogado oran tajékoztatjak a sziildket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjérdl.
- Kapcsolatot tartanak az Pedag6gial Szakszolgalattal és a Tanuldsi Képességet Vizsgald
Szakért6i és Rehabilitacids Bizottsdggal.
- Beszamolasi kotelezettség terheli 6ket az intézmény igazgatoja felé.
A munkabeosztas §sszeéllitasanak alapelve, az intézmény zavartalan mikodése, a gyermekek
egyéni, specifikus fejlesztése az elozetes felmérések alapjan és sziiléi hozzajarulasok
beszerzésével.
Munkaltatéjuk az intézmény igazgatdija, kézvetlen irdnyitdjuk az Integralt tagdvoda vezetdije.
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A gybgypedagdgus &s fejlesztopedagdgusok munkarendjét, munkaidé beosztdsait,
meghatérozott és egyéb feladatait a Munkakdri leirds tartalmazza, melyet az Integralt
tagdvoda vezetdje készit el.

5. A nem pedagégus munkakérben dolgozok munkarendje és feladatai
5.1. A pedagdgiai asszisztens munkarendje és feladata
- Heti munkaidé: 40 6ra
Fabb felelisségek és tevékenységek:
- Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.
- A Pedagdgiai Program eredményes megvalGsitisa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglatkoztatasardl, fejlédésiik  optimdlis  segitésérél az  Ovodapedagbgusok
iranymutatasa szerint.

Munkaltatojuk az intézmeény igazgatdja, kézvetlen iranyitdja a tagévoda vezeto.
Egyéb feladatait a Munkakéri leiras tartalmazza.

5.2. A gydgypedagbgiai asszisztens munkarendje és feladata
- Heti munkaidé: 40 6ra
Fébb felelosségek és tevékenységek:
- Az integrdlt tagévodaban a nevelG-oktatd munkaval Osszefiigghd feladatokat, a
gyermekek egyéni fejlesztését heti 40 oraban végzi.
- Onalls feleldsséggel elkésziti a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos méréseket &s
fejlesztési terveket.
Munkaltatdja az igazgatd, munkédjat az Integralt tagovoda vezetd utasitisa alapjin és
ellenérzése mellett [4tja el.
Egyéb feladatait a Munkakdri leiréds tartalmazza.

6. A bolesédei csecsemo és Kisgyermeknevelék munkarendje és feladatai
- Heti munkaidé: 40 6ra
I'obb felelésségek, tevékenységek:
- A csecsemd €s kisgyermeknevelok a kotott munkaidejét napi 7 orat kotelesek a
bélesédet csoportban a gyermekek gondozdsaval-nevelésével eltdlteni.
- A fennmarado heti 6t 6ra a felkészilésre és az adminisztracios feladatok ellatdsara
szolgal.
Munkaltatojuk az intézmény igazgatoja, kdzvetlen irdnyitéja a bélesddevezetd.
A Dbblesddei csecsemd és kisgyermeknevelok munkarendjét, munkaidé beosztasit,
meghatarozott és egyéb feladatait a Munkakori leirds tartalmazza.

7. Az évodatitkdr munkarendje, feladata és jogkore
- Heti munkaideje: 40 6ra
Fobb felelosségek, tevékenységek:

- Az intézményben a gazdasigi-, igyviteli-, adminisztracios feladatok ellatasat végzi.
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- Onalld intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik.

- Fegyelmi felel6sséggel tartozik, titoktartasi ktelezettség terheli.
Munkaltatdja az intézmény igazgatdja, kézvetlen irdnyitdja a gazdasagi vezetd.
Az 6vodatitkdr munkarendjét, munkaidé beosztdsat, meghatirozott és egyéb feladatait a
Munkakdri lefrds tartalmazza.

8. Elelmezés vezeté munkarendje &s feladatai
- Heti munkaideje: 40 ora
Fobb felelésségek, tevékenységek:
- A bolestdében az élelmezéssel kapesolatos feladatokat heti 40 oréban latja el.
Munkaltatéja az intézmény igazgatdja, feladatat a gazdasigi vezetd utasitasa alapjan végzi.
Az élelmezés vezetd munkarendjét, munkaidé beosztisat, meghatarozott és egy¢b feladatait a
Munkakori leiras tartalmazza.

9. A dietetikus munkarendje és feladatai
Heti munkaideje: 20 6ra
Fdbb felelosségek és tevékenységek:
- Megtervezi a szakorvosi vélemények alapjan az ételintolerancids gyermekek
élelmezését, ranyitja az ételek elkészitését,
- Osszeallitia a diétds étrendet és tdplalkozasi tanicsokat ad. Kozremiikddik a
prevencioban és az egészségnevelésben.
- Felvilagositja az ételallergids gyermekek csaladtagjait a diéta jelent6ségérél és
kovetkezményeirl
- Kozétkeztetési feladatokat 1at el, megszervezi a konyhdban folyé munkat, irdnyitja a
napi feladatokat.
- Az élelmezésvezetdvel egyiitt kiszamitja a tapanyagsziikségletet.
- Meghatarozza az ételek elkészitéséhez sziikséges tapanyagok mennyiségét é€s
mindségét.
- Figyelemmel kiséri, hogy az elkészilt ételek megfeleldek-e az eldirt diétanak,
izletesek-e.
- Beszerez vagy 6sszedllit informacits anyagokat.
- Ellatja a munk&javal kapcsolatos adminiszirativ teendéket.
- Ismeri az élelmiszereket és nyersanyagokat, kezeli a konyhai berendezéseket és
gépeket, eszkdzoket.
- Ismeri a specidlis étrendeket, a betegségeket és az étrend Gsszefliggéset, tajekozott a
taplalkozasi modellekrél, az 1j iranyzatokrol.
- Személyre szabott étrendet alakit ki.
Munkadltatdja az intézmény igazgatoja, kézvetlen irdnyitdja a bilesddevezetd.
A dietetikus munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatirozott és egyéb feladatait a
Munkakori lefrds tartalmazza.

10. Dajka munkarendje és feladata

- Heti munkaideje: 40 6ra
Fibb felelosségek és tevékenységek dvodapedagdgus iranyitasival:
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- A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos
ovodai ellatasdhoz, az dvodaban a nevelési célok eléréséhez.

- A gyermek gondozisaban, nevelésében valo részveétel.

- Az ovoda épiiletének és kdrnyezetének folyamatos, rendszeres tisztantartasa.

- Elvégzi a tagovoda vezetd altal munkakorébe utalt feladatokat.
Munkaltatojuk az intézmény igazgatdja, kdzvetlen irdnyitdja a tagdvoda vezetd.
A dajka munkarendjét, munkaidé beosztdsat, meghatarozott és egyéb feladatait a Munkak&ri
leirés tartalmazza.

11. Karbantartok munkarendje és feladatai

- Heti munkaideje: 40 6ra
Fébb felelésségek és tevékenységek:
Az intézményben a karbantartéi feladatokat heti 40 drdban latjak el mind a hat békesi
6vodaban €s a két bdlesddében.
Munkaltatojuk az igazgato, kozvetlen irdnyitojuk az intézmény gazdasagi vezetGje.
A karbantarték munkarendjét, munkaid® beosztasat, részletes és meghatdrozott egyéb
feladataikat a Munkakéri leiréds tartalmazza.

12. Ugyviteli dolgozék: fokonyvels, pénztiros, étkezési téritési dijbeszedd

- Heti munkaideje; 40 éra
Munkaltatojuk az intézmény igazgatoja, kozvetlen irdnyitdjuk a gazdasagi vezeto.
Az tigyviteli dolgozok munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait
a Munkakdri leirés tartalmazza.

13. Ovodai és bislesédei technikai dolgozék

Heti munkaideje: 40 6ra

- Munkabeosztasukat a tagintézmények teljes nyitva tartasa, illetve a munkakdérbe utalt
munkék elvégzésének szlikségessége szabja meg, melyet a tagdvoda és
bolestdevezetdk hataroznak meg az intézmény igazgatdja és gazdasagi vezetd
jovahagyésival.

- A technikai dolgozdk sziikség szerint atcsoportosithaték.

- A tagintézmény vezetbk az ellendrzési i{itemterv, illetbleg irasban rogzitett
munkamegosztds alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mitkodése érdekében, értékelik a technikai dolgozdk munkajat.

Az Ovodai és bdlesédei technikai dolgozdk munkarendjét, munkaidé beosztasat,
meghatarozott és egyéb feladatait a Munkakéri lefras tartalmazza

14. A gyermekek életrendje
A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat 2. szamu Mellékletében taldlhatd Hazirend hatarozza meg.
A Hazirend szabdlyait a neveldtestiilet, az érintett koz0sségek véleményének egyeztetésével
az igazgat6 késziti el.
A Héazirend betartdsa az 6vodai Pedagdgiai Program és a Bolesédel Szakmai Program
céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben
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tartézkodd személyekre nézve kitelezd.

IV. Az intézmény belso ellendrzése, értékelése, 6nértékelés
10.§ A belsé ellendrzés, értékelés, énértékelés rendje

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

A belso ellenérzés célja:
A belsd ellendrzés ténymegéllapito €s értékeld tevékenység.
Célja, hogy:

- Biztositsa az intézmény, felelés vezet6i szamara a megfeleld mennyiségii és mindségii
informécidét az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka tartalmarél és annak
szinvonalardl.

- Jelezze az 6vodapedagdgusok €s egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezet6k szamara
a pedagdgiai, gazdasigi és jogi kdvetkezményektl vald eltérést, tarja fel a
szabdalytalansagokat, hidnyossidgokat, mulasztasokat.

- Segitse a vezetdi irnyitast.

- Megszilarditsa a belsd rendet €s fegyelmet.

- Vizsgélja az intézményi vagyon védelmét.

- Segitse az éves mikddési terv prioritasinak meghatérozasat.

A belso ellenorzés 16 teriiletei:
- Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok.
- Szakmai tevékenységgel Osszefliged ellenérzési feladatok: A belsd ellendrzési,
értékelési - 6nértékelési rendszer

1. Gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos belso ellenérzési feladatok
A belsé ellenérzés feladata, hogy az ellendrzitt szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletl megkdzelitéssel €s moddszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellenbrzdit
szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és irdnyitdsi eljarasainak hatékonysagat.
A jogszabalyoknak és bels6 szabélyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysadgot és eredményességet vizsgdlva a belsé ellenérzés megallapitisokat €s
ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.
A belsd ellendrzes kialakitasarol és funkcionalasardl teljes egészében a kdzottiik létrejott
megallapodas alapjan a Kistérségi Tarsulds gondoskodik.
A Békés Varos Onkormanyzata 4ltal biztositott, fiiggetlenitett belsd ellendr tevékenységét a
jogszabalyok, a belsé ellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani
Gtmutaték és a belsd ellendrzési kézikényv alapjan, az éves ellendrzési tervben szereplé
ellendrzési tevékenyséyg alapjan végzi.

Az intézményben tovabbi ellendrzést
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a) a szakmai és gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendrzés,
b) a vezet6i ellendrzés keretében kell elvégezni.

A munkafolyamatokba épitett ellendrzések soran a munkat végzd kdzalkalmazott kiteles a
munkafolyamat valamennyi szakaszén a jogszabalyok, belsd szabdlyzatok, vezet6i utasitasok
és rendelkezések maradéktalan betartasara.

A szervezeti egység vezetdje felelds az egyes munkafizisok kijeloléséért, a munkat végzd
kdzalkalmazott kbteles hidnyossag észlelése esetén a szervezeti egység vezetését ertesiten.

A vezetdi ellendrzés folyamatos végzése az intézmény valamennyi vezetdi megbizassal
rendelkezd alkalmazottjdnak feladata.

Eszkézel:

- A jogszabalyokkal, belsd szabdlyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel kapesolatos
munkdk végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ala
tartozok beszdmoltatasa a végzett munkarol.

- Sziikség esetén vizsgalat meginditasa.

2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének, értékelésének rendje:
A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.8 1 bekezdés b) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabédlyozni koteles a pedagdgiai munka
belso ellendrzési rendjét.
2.1. A tervezés dokumentumai:
- Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
- Pedagdgiai Program
- Eves Munkaterv
- Csoportnaplo
- Egyéni fejlettségmérd dokumentumok

2.2, A nevelomunka ellendrzése, értékelése
Pedagdgiai Programunk a gyermekek fejlddésének varhaté eredményét fogalmazza meg,
amely egy lehetséges kdvetkezmény/siker, természetesen a gyermekek egyéni sajatossagait,
képességeit, motivacidit figyelembe véve.
A megfogalmazott sikerkritériumokhoz, és a gyermekek egyéni fejlodéséhez viszonyitva
ellendrizhet, mérhetd, elemezhetd a fejlettségi szint, a pedagdgusok altal kitiizott nevelési cél
elérése, a pedagdgial munka mindsége.
Az ellendrzés és értékelés célja a pedagdgiai gyakorlat, mddszertan valamint a belsd
onértékelés segitése €s fejlesztése.
Az intézménylink egyszemélyi felelds vezetéje az igazgatd, munkdjanak részterillete a
dolgozdk ellendrzése, értékelése.

2.2.1. Belso ellenorzés, értékelés
Az intézménylinkben folyd belsé ellenérzés, a jogszabalyokban és az 6voda belsd
szabalyzataiban (PP, SZMSZ, Hazirend) meghatdrozott eléirasoknak vald megfelelést
vizsgalja.
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A nevelémunka ellenérzését az igazgatd, a tagévoda vezetdk, munkakdzisség vezetdk, és az
igazgatd altal megbizott 6vodapedagoégusok végzik.

A neveldmunkat segitd¢ dajkdk esetében a tagdvoda vezetd, a gyermekek esetében az
dvodapedagdgusok végzik az ellenbrzést.

A pedagodgiai gyakorlat ellendrzése, értékelése két szinten torténik:
- A gyermekek fejlettségének értékelése szintjén,
- ésaz 6vondi gyakorlati munka szintjén.

Az ellenbrzés, értékelés teriiletei:
- Ovénd - gyermek kapcsolata, — a gyermek személyiségének ismerete, tiszteletben
tartdsa, fejlesztése.
- Neveld - oktaté munka hatékonysaga.
- Beilleszkedés, szokasrendszer kialakitasa.
- Differencialt fejlesztés tervezése, megvalositasa.
- Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés tervezése, megvalositasa.
- Egészséges életmodra nevelés tervezese, megvaldsitisa.
- Dajka - 6vond, dajka - gyermek kapcsolata.
- Dokumentumok ellendrzése, elemzése.

Az ellendrzés, értékelés szempontjai:

- A jatek felteteleinek megteremtése.

- Neveldmunka szinvonala — felkésziilés, tervezémunka, felépités, szervezés,
moédszerek, ellenérzés, értékelés, dokumentalds, gyermekek differencialt fejlesztése,
gyermekvédelmi feladatok.

- Ovond — dajka viszonylataban segité tevékenység, feladatok elosztisa, megbeszélés.

- Moddszerek — csoportmunka szervezése, jatékok, szemléltetés milyensége.

- Stilus, személyes hangvétel, emberi jellemzok.

- Kommunikécié — nyelvhasznalat, beszéd jellege, vildgos, érthetd beszéd,

- Metakommunikacio, kommunikacié emberi stilusa.

- Kreativitas — 4j Gtletek kiprobalasa, 0 modszerek alkalmazasa.

- Eszktzhasznalat, eszkdzok biztositasa.

- Adminisztracid — hataridék pontos betartasa. (Csoportnaplo, Egyéni fejlettségmérd
dokumentumok, Egyéni fejlesztési terv, Felvételi és mulasztasi naplo, stb.)

- Dajkak neveldmunkéja — gyermekekkel vald banasmod, kommunikacio, viselkedés.

- Pedagoégiai Program megvaldsuldsa a napi munka soran,

- Sziilékkel valo kapesolattartés.

A gyermekek fejlédésének nyomon koévetése, ellendrzése az Egyéni fejlettségmérd
dokumentumok, megfigyelési szempontok, alapjan folyamatosan torténik.

Az ellendrzés a feladatok rendszeres, hibatlan ¢s szinvonalas teljesitésének megéllapitdsara
iranyul.

Az Ovodapedagdgusok pedagdgiai munkdjanak ellendrzésekor fontos az objektiv értékelés,
mely alapossigot, koriiltekintést igényel. A gyakorlati munka elemzése soran elsédleges
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szempont az 6nallé munka tiszteletben tartasa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv
megerdsites, az elfogadott elvek szdmonkérése.

Az ellendrzés szabdlyozésa:
Az ellenérzést az oOvoda vezetOsége végzi az éves Munkatervben meghatirozott
feladatmegosztassal.

Az ellenérzés megtérténtét, az ellendrzést végzd személy a Csoportnaploban a ,Hivatalos
latogatasok — Ovodavezetdi ellendrzések, értékelések” — cimii oldalon, értékel és kézjegyével
igazolja.

Az ellendrzés dokumentumai:
- Eves Munkaterv
- Csoportnapld
- Egyéni fejlettségmérd dokumentumok
- Gyermeki produktumok

A nevelési év végén beszamolasi kotelezettsége van:
- Az 6vodapedagogusoknak
- A munkakozosség vezetdknek
- A gyb6gypedagdgusnak
- A fejleszt6 pedagogusoknak.
- Tagovoda vezetdknek

A nevelési év végén, a Nevelési évzaro értekezleten az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka
belsé ellendrzésének - értékelésének eredményeit, altalanos tapasztalatait.

Megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket,
amelyek a cél - feladat pontos meghatérozisaval a kdvetkezd nevelési év éves Munkatervébe
keriilnek.

3. Onértékelés
Célja: A pedagbgusra, a vezetbre és az intézményre vonatkozo intézményi elvardsok
teljesiilésének értékelése alapjan meghatirozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket,
majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, és fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben
rogzitse.
Az intézmény az onértékelés sordn azt vizsgalja, hogyan tudott megfeleini sajat céljainak és
azok megvaldsitasaban hol tart.

Tervezés:

A célok megvaldsitasa érdekében az intézményvezetd 5 évre sz616 Onértékelési Programot
készit, amelyben meghatarozza az Onértékelési munka céljat, elvart ecredményeit, a
megvalositashoz szitkséges feladatokat, azok iitemezését, a sziikséges emberi és egyéb
erbforrasokat.

Kijeléli a Belsé Onértékelési Csoport tagjait, meghatirozza, hogy melyek az
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intézményvezetd, melyek a Belsé Onértékelési Csoport 4ltal végzendd feladatok, illetve, hogy
mely feladatokba, milyen feltételek és eljarasrend szerint vonhatok be tovabbi kollégak.

Onértékelési Program tartalma:
- El6készités eljardsrendje ~ tervezés, tdjeékoztatds, altalinos elvarasok intézményi
értelmezése
- Megvalésitas eljarasrendje — foglalkozéslatogatasok, interjuk, kérddives felmérések
szervezese es lebonyolitasa.
- Onértékelés értékelésének, mindségbiztositasanak eljarasrendje.
- Altalanos szabélyok.

Az Otéves Onértékelési programban foglalt feladatok megvalositdsa az adott tanevre
vonatkozd éves Onértékelési Utemterv szerint torténik, melyben meghatirozzuk az adott
nevelési évben elvégzendd Onértékelési feladatokat, valamint kijelsljik az Snértékelésben
részt vevd személyeket.

Az éves Onértékelési Utemterv az éves Munkaterv része.

4. Kiilsé ellendrzés
Az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzés altalanos célja:

- A pedagdégusok szakmai tevékenységének Aaltaldnos pedagdgiai szempontokalapjan
torténd értékelésére.

- Az intézményvezetdk altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint
torténd értckelésére.

- Az intézmény sajat céhjai megvalosulasanak értékelése, és ezzel az intézmény szakmai
fejlodésének tamogatasa.

Az orszagos szakmai ellenbrzés fajtai:
- Pedagdgus ellenbrzése,
- Intézményvezetd ellenbrzése,
- Intézmény ellendrzése.

A pedagbgiai-szakmai ellenérzés modszerei: foglalkozéslatogatds, megfigyelés, interju,
pedagdgiai dokumentumok vizsgalata.

- Pedagdgusmindsités
- Partneri elégedettségmérés

5. A nem pedagogus alkalmazottak munkajanak ellenbrzése, értékelése megtalalhatd a

Békési Kistérségi évoda és Boleséde Munkavallaléinak 16. szému melléklet
Teljesitményértékelési Szabalyzataban.

V. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk
11.§ Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje
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1. Kozalkalmazottak
Az mtézmény dolgozdéi kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kézalkalmazotti térvény
szabélyozza.
Az alkalmazottak egy része okfatd - neveld munkit végzd ovodapedagogus, bilesddei
csecsemd ¢s kisgyermek neveld, a tébbi dolgozé az oktatd - neveld munkat kdzvetleniil vagy
kdzvetve segitd mas kdzalkalmazott.
A pedagdgus €s kisgyermekneveld az ovodai és bdlesGdei nevelémunka elldtisa soran a
gyermekkel Gsszefiiggd tevékenységgel kapcesolatban kézfeladatot ellatd személy, biintetdjogi
védelem szempontjabol.

2. Az alkalmazotti kézésségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseloit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési ¢s dontési jogok illetik meg,

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és k{zOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kapnak.

- Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4allo minden személyt és kézbsséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elGkészitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkdr gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos alldspontjat a javaslattevével, véleményez6vel kiszdlni kell.

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

- A ddntési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkér gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit tobbség (50% +
1 £&) alapjan dént. Dontéshozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

3. Az alkalmazotti kizdsség kapcsolattartisinak rendje
Az intézmény kozosségeit — a megbizott vezetbk és a valasztott kozdsségi képviseldk
segitségével — az mtézmény igazgatdja fogja Gssze. A kapesolattartdsnak kiilsnbdzé formai
vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgdlja az
egytittmikodeést.
A kapesolattartas formai: kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idGpontjait az éves Munkaterv
tartalmazza. A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézmény igazgatdja akkor hivja
Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalisira
keriil sor.
Az alkalmazotti koz6sség értekezleteirl jegyzdkonyvet kell vezetni.

12.§ Az intézmény csoportjai és kapcsolattartasuk rendje
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- Az d6vodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik.

- Az 6vodaba felvehetd gyermekek maximalis 1étszamat az Alapitd Okirat hatarozza
meg.

- A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozo dvondk egyiittesen felelnek.

- A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjik, illetve az adott
korilmények hatdrozzak meg.

- Ez nevelési évenként a sziikségletek a lehetdségek figyelembe vételével véltozhat.
Errél a tagdvoda vezet® az igazgatéd egyetértésével dont a neveldtestiilet és a sziils
véleményének kikérésével.

- A boles6dei gondozas is csoportkeretben térténik.

- A Dbolesddei csoportba felvehetd kisgyermekek 1étszamat szintén az Alapitdé Okirat
hatarozza meg.

- A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd csecsemd és kisgyermek neveldk
egylittesen felelnek.

- A gyerekek csoportba valé beosztisat a tagbSlcséde vezeté végzi az intézmény
igazgatdjanak jovahagyasaval.

1. A gyermekesoportok létszamalakulisa

- Az dvodai csoport tdrvényben meghatarozott maximalis 1étszama 25 f6, azonban a
gyermekenkénti 2 m* kitelezo alapteriiletet figyelembe kell venni.

- A csoportok létszdmanak megallapitdsarél a helyi koriilmények (csoportszobik
alapteriilete) és a gyermekek ellathatésaganak figyelembe vételével az igazgaté dont a
tagovoda vezetdk javaslata alapjan.

- A tagdvoda vezetd dont az egyes tagovodakon belili csoportdsszevonasokrdl —
atmenetileg, vagy huzamosabb ideig — tajékoztatasi kotelezettséggel az igazgatod felé.

- A boles6dei gyermekcsoportok maximalis létszama a vonatkozd jogszabalyoknak
megfelelden 12 f6.

Ovodai csoportok szama: 20
Ovodai féréhely szam (2 m*/f6): 500 £6
(egy csoport a Fiirkész Kézponti Ovodaban atmenetileg sziinetel)
Felvehet6 gyermeklétszam: 475 {6
Ovodai maximalis csoport [étszam: 25 fo

Hunyadi tér1  Tagovoddban maxmmalis | 20 £6
csoport Jétszam:

Bolesddei csoportok széma: 12
BolesGdei férohelyek szama: 144 fo
Felvehet6 gyermeklétszam: 144 fé
Bolestdel maximalis esoport 1étszam: 12 £6

13.§ A sziiloi kozosség jogai és kapcsolattartas rendje

I. Az intézmény és a sziilék kapcesolata
Az dvodai ¢és bdlcsbdei nevelés a csaladi neveléssel egyiitt szolgalja a gyermek fejlodését.
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Ennek alapveté feltétele a csaladdal, a sziildkkel wvaldé szoros egyiittmitkddés. Az
egytittmitk6dés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattdl a kiildnbszé rendezvényekig
magukban foglaljak azokat a lehetOségeket, amelyeket az 6voda, bolestde illetve a csalad
teremt meg. Az Ovodapedagoégus €s a kisgyermekneveld figyelembe veszi a csaladok
sajatossagait, szokdsait, az egylittmiikodés soran érvényesiti az intervencios gyakorlatot, azaz
a segitségnynjtas csaladhoz illesztett megoldasait.

II.  Sziil6i szervezetek

A vonatkozd jogszabalyck alapjan a sziilék meghatdrozott jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitésére sziildi kdzosséget hoznak létre. A sziiléi kdzbsség dont sajat
szervezeti és mukodési rendjérdl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai és gondozédsi munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet, az e korbe tartozo ligyek targyalasan részvételi joga van.

HI. A sziil6i kozosséggel valé kapesolattartas

Egy csoport sziiléi szervezetével a gyermekesoport vezetdje kozvetlen kapesolatot tart. A
sziildl kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziildi Testiiletet az igazgatd a Munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként legaldabb
egyszer hivja 6ssze, ahol tjékoztatdst ad az intézmény munkajard! és feladatokrdl, valamint
meghallgatja a sziiléi kozdsség véleményét és javaslatait.

A Sziilsi Testiilet elntke kézvetlen kapesolatot tart az intézmény igazgatdjaval

IV. A sziil6i szervezet, vélemenyezési, egyetértési jogai

4.1. Véleményezési jog:

- Pedagégiai Program vonatkozédsaban.

- Hézirend

- Munkaterv nevelési év rendjét meghatdrozo részét illetden,

- A vezettk és a Sziiléi Szervezet kozétti kapesolattartds mddjaban.

- A sziiléket anyagilag is érintd tigyekben.

- A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatirozasaban,

- A sziiléi értekezletek napirendjének meghatirozdsaban,

- Az dvoda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitdsaban.

- Az Ovodavezetdi palyazatrdl véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal s az
elokészitd bizottsag elndkének, atad.

- Nevelési intézmény miikddésével kapesolatos kérdésben.

4.2, Egyetértési jog:
- A Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend elfogadéasakor.

V. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

- Az intézmény — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — az 6vodas gyermek fejlédését
folyamatosan nyomon k&veti és irasban rogziti.
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- A gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tdjékoztatja.

- A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni.

- A sziilbk csoportos tajékoztatasamak moddja a sziildi értekezlet, az egyénmi
tajékoztatas a fogadd ordkon térténik.

VI. A szitl6i értekezletek rendje

- Az 1j gyerekek dvodai és bilesddei eléjegyzése €s a felvétel elbiralasa utén az Uj
sziiléi kozdsség részére ismerkedd szilldi értekezletet tart az intézmeény igazgatéja és a
tagovoda vezetd. Ekkor mutatjak be a csoportban neveld - fejlesztd pedagdgusokat, a
dajka nénit, és a kisgyermekneveldket.

- A csoportok sziildéi kOzOssége szamara az intézmény, nevelési évenként a
munkatervben rogzitett idéponta, rendes sziiléi értekezletet tart az dvodapedagdgus és
kisgyermekneveld valamint a tagintézmény vezetOk vezetésével. A szeptemberi sziildi
értekezleten a sziilok értestilnek a nevelési év rendjérol, feladatairdl.

- Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze az intézmény igazgatdja, és a sziiloi
k6zbsség képviseldje a gyermekkézdsségben felmeriild problémak megoldasara.

- A bélesédékben a gondozasi feladatok megbeszélésére, a gyermekekkel kapcsolatos
események, teenddk kozlésére szintén a meghatarozott sziiléi értekezletek keretében
keriil sor.

VII. A sziil6i fogaddéérak rendje
- Az évodapedagdgusok, és kisgyermeknevelok a sztlével elore egyeztetett idépontban
fogaddorat tartanak.
- Ezta sziild is és az 6vodapedagodgus, kisgyermekneveld is kezdeményezheti.
- Az intézmény pedagégusai €s a kisgyermek nevelok a fogaddordkon egyéni
tajékoztatast adnak a gyermekek fejlédésérél a sziilok szamara.
- A sziilgk irasbeli tjékoztatdsa hirdetdtablakon és személyre szolo levélben torténik.

14.§ Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

1. A kiilso kapesolatok célja, formaija és modja
A kiilsé kapcesolatok kiépitésének célja megfeleld egyiittmikodés kialakitasa a gyerekek
fejlodése érdekében.
Intézményiink kapcsolatot alakit ki azokkal az intézményekkel, amelyek az Ovodaba és
bolcstdébe épés eldtt (bilesddék és egyéb szocidlis intézmények), az dvodai és bélesddei
clet soran (pedagbgiai  szakszolgalat intézményei, gyermekjoléti szolgélatok,
gyermekotthonok, egészségligyi, illetve kdzmiivelodési intézmények), és az dvodai élet utan
(iskoldk) meghatarozd szerepet t6ltenck be a gyermek életében.
A kapcsolattartds formai, médszerel alkalmazkodnak a feladatokhoz és a sziikséglethez. A
kapcsolatok kialakitdsdban és fenntartasdban intézményiink nyitott és kezdeményezb.
A nemzetiséghez tartozo gyermekeket neveld tagévoddink és tagbdlesédéink kapesolatot
tartanak az érintett nemzetiségi dnkormanyzatokkal, szervezetekkel.

2. Rendszeres kiils6 kapesolatok

36




Békeési Kistérségi Ovoda és Balesdde 2018.

Intézményiink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres napi munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel.
Az intézmény kapcsolatban &ll a kvetkezd szervezetekkel:

A fenntartoval

a kisebbségi énkormanyzatokkal,

a fenntart6 altal finanszirozott t6bbi kdzoktatdsi intézménnyel,
a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodd tarsintézményekkel,
a gyermekvédelmi hatdsigokkal,

a Regionalis Modszertani Kdzponttal

a Pedagdgiai Szakszolgélattal,

a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakért6i Bizottsaggal,

a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,

a Kozmivelodési intézményekkel,

a torténelmi egyhédzak szervezeteivel,

a munkavédelmi ellen6rrel,

az intézmeényt tamogatod alapitvanyokkal,

egyéb civil szervezetekkel.

2.1. Kapesolat a fenntartéval:
Kapesolattartd: igazgatd, igazgatd helyettes
A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartdi elvardsoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kévetkezé teriiletekre terjed

ki

Az intézmény atszervezésére, megsziintetésére.

Az intézmény tevékenységi kdrének médositasara.

Az intézmény nevének megallapitasara.

Az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezmeényekre stb.).

Az intézmény ellendrzésére: gazdalkodasi, mikodesi torvényességi szempontbol.
Szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyd gyermek- és ifjisagvédelmi
tevékenységre, valamint az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A tanunl6 és gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedések tekintetében.

Az intézmény és a fenntartd eseti kapcsolata:

Az mtézmény SZMSZ-e jovahagydsa €s modositdsa, a Hazirend, a Pedagdgiai
Program jovahagyasa tekintetében.

Oktatasi, kulturdlis és sport bizottsagi filéseken valo részvétel.

Képviseld testiileti {iléseken valo részvétel.

A fenntartdval valo kapcesolattartas formai:

Szobeli tajékoztatas adasa.
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- Irasbeli beszamol6 adasa.

- Egyeztetd targyalason, értekezleten, megbeszélésen valé részvétel.

- A fenntarté éltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtdsa céljabol.

- Specidlis informacidé szolgaltatdsa az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmat tevékenységéhez kapcsoldéddan.

- Normativa igénylés elszamolas alapja kotelez6 dokumentum szerinti, melynek téroldsa
az intézményben torténik.

2.2. Mas cktatasi intézményekkel val6 kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatdsi, egészségiigyi és mlivelédési intézményekkel kapesolatot alakithat
ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyeéb jellegliek.

A kapcesolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
- latogatasok
-  megbeszélések

A kapcsolatok rendszeressége a kapesolatok jellegétdl fliggéen alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket

biztosithatnak egyes eszkdzeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adédsakor.

2.3. Az intézményt tamogatd szervezetekkel valoé kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- A tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol.

- A tamogatéassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elonyeirdl.

- Az intézmény a kapott tdmogatédsrél és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartést
vezessen, hogy abbdl a tdmogatds felhaszndldsdnak modja, célszerisége stb.
cgyértelmiien megéllapithaté legyen; a tdmogatd ilyen irdnyl informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az igazgat0, tagdvoda-vezetdk, bolesddevezetOk feladata, hogy az intézmény szdmara minél
tobb tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

2.4. A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csalidsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
valé kapcsolattartds

Kapcsolattartd: Tagdvoda vezetdk, bélesddevezetdk, illetve egyeztetést kovetden a
gyermekvédelmi felelés
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Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelbzése és
megszlintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencid érdekében:
- A gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellatd mas: személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket, veszélyeztet
okokat pedagdgial eszkozokkel nem tudja megszintetni.

Az intézmény — a gyermekvédelmi felelds ttjan — a gyermekjoléti szolgalattal folyamatos,
kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

A gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgilat beavatkozdsat
sziikségesnek latja.

Esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére.

- A gyermekj6léti szolgalat cimének és telefonszaimanak intézményben vald
kihelyezése, lehetévé téve a kbzvetlen elérhetdséget.

Elbadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

2.5. Az egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcesolattartas
Az egészségligyl szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzédés, és éves munkaterve alapjan biztositja az
intézménynek.
A munkaegészségiigyi szolgaltatas dijat az intézmény kdltségvetésében kell tervezni.
A kapcsolattartas részletes formajat, médjat a szerzbdésben, az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni. (Munkaegészségligyi szolgaltatas).
Eves munkaterv hatarozza meg a tobbi egészségligyi szolgaltatdval a szolgaltatas tartalmat.
- Ovoda munkaegészségiigyi orvosa
- Gyermekfogaszat
- Védoénd

2.6. Pedagoégiai Szakmai Szolgaltatas
Kapesolattarto: igazgatd

- A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagdgial szakmai
szolgéltatasok ellatdsara létrehozott intézményekkel.

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

- Megjelent igény szerint szakmai segitség kérése.

- Szaktanacsado.

- PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra,

2.7. Pedagégiai Szakszolgalat
Pedagogial szolgaltatasként igénybe vessziik:
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A logopédiai szolgaltatast és fejlesztd foglalkozast.
Pszichologiai vizsgalatokat.

Iskolaérettségi vizsgalatokat kériink sziikség szerint.
Téajékoztatast sziloi értekezleteken.

3

A foglalkozasok a Pedagdgiai Szakszolgaltato altal megallapitott 6rakeret szerint torténnek,
melyhez a személyi feltételeket is biztositja sajat pénziigyi forrasa szerint.

3. A belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
- Az intézmény teriiletén csak az igazgatd, vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartézkodni.
- A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos ldtogatds az intézmény
vezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.
- Az intézményben atmenetileg munkat végzd szakemberek (szereldk) a tevékenység
megkezdése elott igazoljak felhatalmazisukat a munka elvégzésére, és annak
befejeztével igazoltatjik a munka elvégzesét a tagdvoda vagy bolesdde vezetdjével.

Kiilén engedély és felligyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
- a gyermek érkezésekor: a gyermek atbltdztetésére és Svondnek feliigyeletre,
atadasara, valamint a kiséré tavozasara,
- agyermek tavozasakor: a gyermek dvondtoél valo atvételére, atoltdztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges.
- Ezekben, az idépontokban az intézmény dolgozéja, dolgozéi a Hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak ligyeletet.

Kiildn engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- A gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden mas személy.

- A kulon engedélyt az dvoda vezet6jétdl kell kérni. Csak az 4itala adott szobeli
engedéllyel, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Nem kell a tartézkodésra engedélyt kérni:
- A sziilének, gondviseldnek a sziil1 értekezletre valo érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.
- Unnepi rendezvények alkalméaval.
- Sziiléi team rendezvényein.
- Beszoktatasnal.
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- Nyilt napokon.
- Sportnapokon.
- Sziilék részére szervezett munkadélutdnokon.

3.1. Ugynokok, iizletkotdk, kereskedék belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

- Belépésiiket kitelezd médon jelezni kell az dvodavezetének.

- Benntartdézkodasuk, tevékenységilk vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartdzkodasat:
- Jotékonysagi programokon.
- A gyerckek részére szervezett programokon.
- Az dvodai jatszd, csaladi napokon.
- Gyermekkonyv terjesztésekor.
- Az 6voda dologi beszerzéseihez kotdédd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
kényv...)
- A benntartézkodas az 6vodavezetd altal kijelslt helyiségben torténik.
A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben elbzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informécidk beszerzését kvetden torténhet
Alkalmi tigyntksk, kereskedk belépése, benntartézkodasa TILOS!

V1. Nevelotestiilet, munkakozosségek és szakmai csoportok

15.§ A nevelétestiilet és mitkodési rendje

1. A neveldtestiilet
A nevelotestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben a
kézoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd szerve.
A nevelotestillet tagja minden kozalkalmazott pedagdgus, a bolesédei intézményegység
vezetd, gazdasagi vezetd, valamint a neveld és oktatd munkat kizvetleniil segitd felséfoka
végzettségl alkalmazott.

2. A nevelétestiilet feladatai és jogai
A neveldtestiilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program létrehozasa €s egységes
megvaldsitasa — ezaltal a gyermekek magas szinvonalt nevelése, fejlesztése.
Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelbtestiilet véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik minden, az intézmeényt érinté {igyben.

A neveldtestitlet dontési jogkore:
- A Pedagogiai Program elfogadasa.
- Szervezeti és Mik&dési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa.
- A nevelési év Munkatervének jovadhagyasa.
- Atfogé értékelések és beszamolok elfogadasa.
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Intézmeényi, igazgatdi programok szakmai véleményezése.

A nevelttestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.

A 7 év feletti gyerekek ovodai neveléséhez vald hozzajarulas vagy elutasités.

A nevelétestiilet értekezletei

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

A kotelezd értekezletek rendjét az intézmény éves Munkaterve rogziti.

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada,
valamint az intézmény vezetdsége szitkkségesnek latja.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelotestlilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6t6bbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jel6l ki a nevelOtestiilet tagjai
kézil.

A szavazatok egyenlésége estén az igazgatd szavazata dont.

A nevelbtestiileti értekezlet lényegkiemels emlékeztetd jegyzdkionyvét az dvodatitkar
vezeti.

A jegyzOkonyvet az intézmény igazgatoja, a jegyzokényvvezetd és a neveldtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesits irja ala.

A déntések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

16.§ A neveldtestiilet munkakozisségei és szakmai csoportjai

1. Munkakozésségek és szakmai csoportok

111111

szakmai munkéra, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére munkakdzdsségeket és
szakmai csoportokat hoznak létre. (A szakmai munkakdzdsségre vonatkozd rendelkezéseket a
Nkt. 71§ és az 20/2012 EMMI rendelet 178§ szabélyozza)

A Munkakozosségek és szakmai csoportok munkajanak célja, feladatai:

A szakmai-gyakorlati munka szinvonaldnak emelése, a neveld munka
hatékonysaganak ndvelése.

A nevel6testiiletben a pedagdgiai munka fejlesztése, Gjitasa, eredmények, tapasztalatok
kdzreadésa.

Korszerti szakismeretek kdzvetitése, pedagodgiai folyamatok elemzése, értékelése.
Pedagogiai Program folyamatos elemzése, alakitasa.

Palyakezd$ dvodapedagdgusok gyakorlati munkéjanak segitése

A munkakdzisségek és szakmai csoportok vezet6jét a tevékenységek iranyitasara,
koordinadlasara az igazgaté bizza meg a tagok javaslata alapjan.

A munkakdzosség és szakmai csoportvezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az igazgatd felé.

A munkak6zdsség és szakmai csoportvezetd kotelez6 draszamabol heti 1 6ra beszamithato,
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melyet a munkakézosségi feladatok elldtaséara kell forditania.

2. A munkakézosség és szakmai csoportok vezetoinek jogai és feladatai
A szakmai munkak&zosség vezetSje képviseli a munkakdzosséget az intézményvezetdsége
felé és az Gvodan kivil. Allasfoglalisai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a
munkak&zésség tagjait. Ezen tulmenden tajékoztatatdsi kotelezettsége van tagok felé a vezetdi
értekezleten elhangzottakrol.

A munkakozisség és szakmai csoportvezetdk tovabbi feladatai és jogai:
- Iranyitja a munkakdzosség szakmai munkéajat.
- Felelos a szakmai munkaért,
- Ertekezleteket hiv Gssze.
- Bemutaté foglalkozasokat szervez.
- Az intézményvezetdvel szakmai ellendrzésen vesz részt.

Az intézmény munkakozisségeinek és szakmai kozosségeinek éves feladat tervét az
intézmény éves Munkaterv 2. szamd Melléklete tartalmazza.

17.§ A neveldtestiilet feladatainak dtruhdzisa

1. A nevelétestiilet egyes feladatainak és jogkoreinek dtadasa
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja: a szakmai munkakdzsségre.
A nevel6testillet nem ruhazhatja 4t a kdvetkezd jogkéreit:

- A Pedagdgiai Program elfogadasa.

- A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat elfogadasa.

- A Hazirend elfogadasa.

1.1. A neveldtestiilet Atruhazhatja a jogkoreit

a) Dontési jogkorét:

- A nevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elkészitése.

- A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadéasa.

- A nevel$testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

- Az igazgatdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa.

- A jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

b} Véleménynyilvanitasi jogkorét:

- A nevelési-oktatdsi intézmény mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

- Az egyes pedagdgusok kiilén megbizasainak elosztasa soran.

- Atagdvoda vezetbk megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa eldtt.

- A nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allé
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében.

- A nevelési-oktatasi mtézmeény beruhézasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban.
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- Mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabédlyban meghatarozott esetekben.

c) Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet altal atruhdzott jogktroket a megbizottak megjeltlésével a kovetkezd
tablazat tartalmazza,
Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatm kételes azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a neveltestiilet megbizdsabol eljar.
A tajékoztatasra meghatarozott id6kozoket és madokat az utolso oszlop hatirozza meg.
A nevel6testiiletre vonatkozo rendelkezéseket a Nkt 70§ és az 20/2012 EMMI rendelet 777.§
szabalyozza.

1.2. Az alkalmazotti kozosség kapesolattartasanak rendje
Az intézmény meghatarozza a tagdvodakban és bolesédékben dolgozok szakmai
egyiittmiksdés forumait, a talalkozdsok gyakorisagat, a dokumentalds formajat, és az
egylttmiikddés eredményeinek értékelését az alabbiak szerint:

Egyﬁmflﬁkﬁdbk Forumai Gyakorisig Dokumentalas
kire
Teljes alkalmazotti | Nevelési évet nyit6 és Evente két Jegyz6konyv
kor zard értekezlet alkalommal
Nevel6testiilet Nevelési évet nyito és Evente két Jegyz8konyv
zar6 értekezlet alkalommal
Neveldtestitlet | Nevelés nélkiili munkanap | Evente hérom Feljegyzés
Szakmai nap alkalommal
A tagdvodak Vezetdi megbeszélések Havonta egy Jegyz&kbnyv
vezetbsége alkalommal
A bolesddék Vezetdi megbeszélések Havonta egy Feljegyzés
vezetOsége alkalommal
Neveldtestiilet Munkakdzdsségi Evente négy — 6t Emlékeztetd
foglalkozas alkalommal
Dajkak Tagintézményenkénti Havonta egy Emlékeztetd
megbeszélés alkalommal
Onértékelési Ulés Havonta egy Feljegyzés
csoport alkalomumal
Ovodapedagégusok Megbeszelés Szilkség szerint Emlékeztetd
tagintézményenként
Kisgyermeknevelék Megbeszélés Sziikség szerint Eml¢keztetd
bélesddénként
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Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idopontjait a Munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6 kapesolattartas altaldnos szabilya, hogy a kiilonbozd dontési forumokra,
nevelotestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértesi, s vélemenyezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rdgziteni.

1.3. A neveldtestiilet kapesolattartisanak rendje

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

A nevelbtestiilet értekezleteit az dvoda éves Munkatervében meghatirozott
napirenddel és idépontban az intézmény igazgatéja hivja Gssze.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara, ha a testiilet egyharmada vagy a Kozalkalmazotti
képviseld kéri, az imézményvezetd szikségesnek latja.

A rendkiviili neveltestiileti értekezletet nevelési id6én kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell dsszehivni.

Az intézményvezet$ a rendkiviili nevelStestiileti értekezlet dsszehivasanal a napirend
harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

Nevelotestiileti értekezlet sziikség szerint barmikor tarthaté a nevelStestiilet aktudlis
problémainak megoldésara.

A nevelGtestiileti értekezleteken lényegkiemeld jegyzOkonyv készil, mely tartalmazza
a Javaslatokat, a hatdrozatokat, a szavazas ardnyat. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet dltal valasztott két hitelesitd
irja ald. Csatolni kell hozza az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet
témajaval €s idépontjaval.

A nevelbtestiilet dontéseit ¢s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével nyilt szavazassal, és egyszerli szotébbséggel hozza. A szavazatok
egyenldsége esetén a vezetd szavazata dont. A doéntések és hatdrozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek hatdrozati forindban. A testiilet 50+1 % esetén
hatdrozatképes. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamldzé bizottsigot
jelol ki.

VII. Az intézmény hasznalatba vételének rendje

18.§ A gyermek ovodai jogviszonya és kivetkezményei

. Az dvodai jelentkezés, eldjegyzés, jogviszony létesitése

Az 6vodai nevelés harom éves kortdl kotelezd NKt. 8.§(2)

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC. toérvény 2015. szeptember 1-jétél
hatalyba [épd rendelkezése szerint a gyermeknek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjdig a harmadik €letévét betdlti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi
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négy 6réban 6vodai foglalkozason kell részt vennie.

- A jegyzd a sziild kérelmére és az dvodavezetd, valamint a véddnd egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az 6todik életév betGltéséig felmentést adhat
a kotelezd ovodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatésa, sajatos helyzete indokolja. "NK1.8.§(2)

- Amennyiben a napi négy Ordban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek az
dvodakdtelezettségét kilfoldon teljesiti, a szlok, kotelesek arrdl az odvodai
beiratkozas dejének utolsd hatarnapjat kovetd tizenst napon betil, frasban értesiteni a
gyermek lakéhelye, annak hidnyéaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

- Az évodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjam térténik. Az ovodaba a gyermek
harmadik életévének betdltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke évodai felvételét,
atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos, a kézpontilag szervezett
eléjegyzés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza.

- Az elbjegyzés idejét a fenntartd hatarozza meg az intézményvezetd javaslata alapjan.

- Az eléjegyzés helyérl, idejérdl a sziikséges okmanyok bemutatasarél a jogszabalyok
figyelembevételével az igazgatd dont.

2. Dintés a gyermek 6vodai felvételérdl

- Az dvodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjan torténik.

- Az 6vodaba a gyermek harmadik életévének bettltése utdn vehetd fel. A sziilé
gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos. NK£.20.§

- A gyermeket els6sorban abba a tagdvodaba kell felvenni, &atvenni, amelynek
korzetében lakik, vagy ahol sziiloje dolgozik. A felvételrSl, atvételrél az intézmény
igazgatdja dont.

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

- A felvétel eredményérdl, elutasitisrol, atiranyitdsrol, valamint a fellebbezés mddjardl
személyre sz810 hatérozatot, értesitést kap az érintett sziils. NKz.20.§

- A sziild, gondviseld szdmara kedvezdtlen dontés ellen, 8 napon beliil fellebbezhet az
intézmény igazgatdjahoz eljuttatott és az dvoda fenntartdjanak cimzett kérelemben.

- Az ujonnan jelentkezd gyerekek fogadéisa az dvodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

- A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartdsaért az igazgatod és
intézményegység vezett a felelds.

- A gyermekek felvételére a Kdznevelési térvény, valamint a megfeleld jogszabalyok az
iranyaddak, figyelembe véve a helyi sajatossagokat,

19.§ A gyermek bilesidei jogviszonya és kivetkezményei
I. A bilesddei jelentkezés, eldjegyzés, felvétel

- A bolesédébe a sziild gyermeke felvételét az év sordn barmikor kérheti, illetve a
kozpontilag szervezett eldjegyzest veheti igénybe.
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A boblesddei felvétel iranti kérelmet a sziildnek vagy torvényes képviselonek az

intézmény igazgatdjahoz kell benyujtania. A kérelemhez csatolni kell a hazi

gyermekorvosi igazolast arrdl, hogy a gyermek egészséges, bilesdédében gondozhato.

- Az eldjegyzés helyérél, idejérol a sziikséges okmanyok bemutatisardl a jogszabalyok
figyelembevételével az igazgatd dont.

- Bolcsédei elhelyezést kezdeményezhet a sziil6, gondviseld elézetes tajékoztatasat

kovetden: a gyermekjoléti szolgalat, a gyamhivatal, orvos.

2. Dintés a gyermek bdlcsédei felvételérel

- A fér6helyek mértékéig a gyermekek felvételérdl az igazgatd dont, a boleséde szakmai
vezettjének meghallgatasaval.

- Aszill§ a felvétel eredményérdl irasban kap hatarozatot.

- A sziild, gondvisel6 szamara kedvezdtlen déntés ellen, 8 napon beliil fellebbezhet az
intézmény igazgatdjahoz eljuttatott és a bileséde fenntartdjanak cimzett kérelemben.

- A gyermekek csoportba valé beosztasardl a béleséde szakmai vezetéje dont.

- A csoportok szervezésének elveit a bdlestdei Szakmai Program tartalmazza.

- Bolesddei felvételnél elonyt élvez az a gyermek, akinek a Gyvt. 42/4 §. ezt indokoltta
teszi.

20.§ A gyermek mulasztasa és annak igazolasa

(3272015. (VI 19.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
a kznevelési intézmények névhasznalatirdl szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
modositasarol)

1. A gyermek 6vodai mulasztisa

{2) Ha agyermek azdvodai foglalkozésrél tavol marad, mulasztdsit igazolnia kell.
A mulasztist igazoltnak kell tekinteni, ha a) agyermek asziilé irasbeli kérelmére —
a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott atévolmaradasra, b) a gyermek,
a tanuld beteg volt, €s azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja, c) a gyermek, a
hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségeének eleget tenni.

(4) Ha a gyermek az Nkt 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, €s egy
nevelési évben igazolatlanul Ot nevelési napnal tobbet mulaszt, azdvoda vezetdje
a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskordk ellatasardl, valamint a gyamhatdsag
szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti a) 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye
szerint illetékes gydmhatosigot €és a gyermekjoleti szolgalatot.

(4b) Ha a gyermek az Nkt 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az ovodai nevelésben, és
az igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri atiz nevelési napot, az 6voda vezetdije

a mulasztasrol tajékoztatja az 4ltalanos szabdlysértési hatosagot.

(4c) Ha a gyermek az Nkt 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, €s
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az 6voda vezetdje
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haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.”

A Felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti.
Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozo 6vodapedagdgusok felelosek.

2. Az igazolt, igazolatlan, és elére lithaté mulasztasok az ovodaban

A gyermek tdvolmaradasit az 6vodapedagdgus a Felvételi és mulasztdsi naploba
jegyzi be. A tavolmaradas tényét sziiléi és orvosi indok esetén az dvodapedagdgus
mérlegeli, és annak fliggvényében igazolja a mulasztast.

A gyermek betegsége miatti tdvolmaradas esetén a sziild felgydgyuldsrdl orvosi
igazolast kiteles hoznia. A betegség id6tartalmat igazolja.

A gyermek Ovodabol vald tavolmaradasa (betegség, rosszullét, csalddi probléma)
esetén a tavolmaradis napjan a sziild telefonon vagy mdas modon értesitse az ovodat.
Egy nevelési évben &t nevelési napot a sziild is igazolhat.

Elore lathatd mulasztds: Az el6re lathatdo mulasztisokat eldre jelezni kell (iidiilés,
csaladi kirdndulés, egyéb csaladi probléma, stb.). A kérelmeket a sziild, (gondviseld)
elézetesen, irdsban jelezze az dvodapedagdgusnak.,

Egy hét vagy annal t6bb idére az intézményvezetdje, 3-5 napra vagy anndl t6bb idére
az intézményvezetO-helyettes és/vagy tagintézmény vezetéje, 1-2 napra az
ovodapedagogus adhat engedélyt.

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

Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az 6vodapedagdgus nem fogadja el,
vagy nem jelezték eldre a mulasztast.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében (csaladlatogatas) az
dvodapedagdgus a gyermekvédelmi feleldssel (tagdvoda vezetdvel) egyiitt jar el. Ok
kezdemeényezik az ovodakotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast
az intézményvezetd felé, aki levélben szélitja fel a sziilét az igazolatlan hidnyzas
megszintetesére.

Az oktatasért felelds minisztérium rendelete a tanév rendjér6l meghatarozott iskolai
tanitasi sziinetek ideje alatt a sziild eldzetesen jelezheti irasban, gyereke hidnyzasat,
ebben az esetben a mulasztast igazoltnak kell tekinteni.

Az évoda minden iskolai tanitdsi sziinetet megelozben eldzetes felmérést végez, ahol a
sziilé nyilatkozhat gyermeke tdvolmaradadsarol. Nyilatkozataval igazolja gyermek
tavoltétét.

A Tanulési Képességet Vizsgdlod Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag, és a Pedagogiai
Szakszolgalat szakvéleménye és gyermekorvosi javaslat alapjan felmentett tankoteles
kort gyermek az 6vodéba jards alél nem mentesithetd.

3. A gyermek bilesédébél valé tavolmaradasa
A gyermek bdlesddei jogviszonya a beiratas napjaval kezd8dik és tart az elhelyezés
megsziinéséig. Jogviszony nem sziinik meg az egyéb tdvolmaradas idStartamara.
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A tiavolmaradas igazolt: betegség, a sziilé 4ltal elbre jelzett rovidebb- hosszabb kozos
tevékenység, csaladi program. A gyermek betegsége miatti tavolmaradas ecsetén a sziil6
felgydgyulasrdl orvosi igazolast kételes hozni.

A tivolmaradas igazolatlan: ha a sziilé nem jelzi a tdvolmaradés okat.

A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek igazolatlan mulasztasat a jegyzdnek kell jelezni.

4. A bolesodei ellatas megsziintetésének esetei:

Ha a bdlesdde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bélcs6édében nem gondozhatd, illetve magatartasa veszélyezteti a tobbi gyermek
egeszseégét.

A Gyvt. 37/4. § (2) bekezdése értelmében az 6nkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatas megsziintetését a jogosult, illetve térvényes képviseldje kérelmezheti, melynek
alapjan az intézményvezetd az ellatast megsziinteti. Az ellatas a megegyezés
idopontjaban, illetve ennek hidnyaban a megallapodasban foglaltak szerint szlinik
nmeg.

A Gyvt. 37/4. § (3) bekezdése szerint az intézményvezetd az Snkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatdst megsziinteti, ha a jogosult a Hazirendet ismételten silyosan
megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn,

Amennyiben a gyermek bélcsédei ellatasat tibb alkalommal és legaldbb egybefiiggd
10 napig indokolatlanul nem veszik igénybe, az a gyermekjoléti alapellatis keretében
biztositott gyermekek napkdzbeni ellitdsdnak (bolesédei ellatias) megsziintetését
vonhatja maga utan. Az ismételt indokolatlan hidnyzds a Hazirend sudlyos
megsértésének mindstil! Indokolatlan hidnyzds esetén a szils, torvényes képviseld
részére levélben felszolitas keriil kikiildésre, hogy igazolja a gyermek tavollétét,
Amennyiben erre a levél kézhezvételéts]l szamitott 5 napon beliil nem keriil sor, a
gyermek bélestdel jogviszonya megsziintetésre keriil.

A Gyvt. 37/4. § (4) bekezdése alapjan az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatds megsziintetésérdl, illetve az ellene tehetdé panaszrél irdsban
értestti a jogosultat, illetve torvényes képvisel6jét. Egyet nem értés esetén a jogosult,
illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a
fenntartohoz fordulhat.

21.§ A gyermekek csoportba valé beosztasa az intézményben

Az dvodaba és bolesddébe felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a tagbvoda
és boles6devezetd dont, a sziilék, Svodapedagdgusok és a kisgyermeknevelok
véleményének kikérésével, valammt az dllami finanszirozas altal eldirt szabalyok
figyelembevételével.

Sajatos nevelési igényll gyermek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik
elsdsorban az integralt tagdévodaba. Helyhiany miatt lehet szd esetlegesen masik
tagovodaba valo felvételrol

VIII. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
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22.8§ Az épiiletek egészére vonatkozd rendszabalyok

1. Az épiiletek rendje
Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
A székhely 6vodéban és a bélesédékben a lobogdzas folyamatos, a karbantartd feladata.

Az intezmeény teljes teriiletén, az udvarokon tartdzkodd minden személy kiteles,

A kozosségi tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

Az Gvoda rendjét és tisztasagit megbrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
A tiz- és balesetvédelmi eléirdsok szerint eljarni.

A munka- és balesetvédelmi szabdlyokat betartani.

2. A biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtét az illetékes dajka, és
technikai dolgozo lehetéségekhez mérten — a gyiilekezés és hazabocsatas idejét kivéve
koteles zarva tartani.

Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt az tiresen
hagyott egyéb helyiségeket.

A dolgozdk altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavépzés befejezése utdn
kotelesek aramtalanitani.

3. A latogatas rendje

Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval és bolesddével jogviszonyban
nem allé személyek az &t fogadd alkalmazottnak vagy a tagdvoda és tagbslesdde
vezetdjének jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az intézményben.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézmény
igazgatajaval tortént egyeztetés szerint torténik.

Az évodai és bolesddei csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
az igazgatdval egyeztetve a tagdvoda és tagbGlesdde vezetdje engedélyezheti.

23.§ A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

A tagintézmenyek helyiségeit mas célra hasznalni csak a gyermekek tavollétében lehet.
Az intézmény dolgozdi, tovabba lgynokok, lzletszerzok vagy méas személyek a
tagintézmények tertiletén kereskedelmi, hazald tevékenységet nem folytathatnak
(kivéve az 6voda altal szervezett vasarok alkalmaval).

Az intézmény helyiségeiben pért vagy parthoz kotdédd tarsadalmi szervezet nem
milkddhet és semmilyen rendezvényt nem tarthat.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és
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olyan mddon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet,
és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

- Az intézmény egész tertiletén €s minden helyiségben a sziilék és dolgozok részére is
szigoruan tilos a dohanyzas, melynek megszegése fegyelmi és anyagi felelésséget von
maga utan.

- A gyerckek az 6voda és boleséde helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgusi,
gondozondi és dajkai felligyelettel hasznalhatjak — a hdzirend betartdsaval,

2. A berendezések hasznalata

- Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl
a helyiségbdl, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben az
intézményvezetd engedélyével lehet.

- Ha az intézmény dolgozdja kolesdnbe szeretne venni egy berendezést, gépet, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie az intézmény vezetdjétdl. A kélesénkérd alkalmazottnak a
targy atvételérdl é€s az anyagi felelésségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli
engedély csak az igazgaté alairasdval érvényes.

- A gazdasagi vezetd illetve karbantarté felelés az intézmény helyiségeinek
balesetmentes hasznalhatésagaért.

- Az  eoszk6zdk, berendezések  hibajdt az  SvonOknek  és  dajkdknak,
kisgyermekneveldknek kotelességiik a vezetd helyettes vagy vezetd tudomasara hozni,

- A hibas eszkdzoket le kell adni a karbantarténak a hiba megjeldlésével. Ujboli
hasznalatba vételrél a karbantartd tajékoztat.

- Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eléidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

3. A szamitastechnikai eszkizok és fénymasolok hasznalatanak rendje

A gondnokséagon lévé szamitogépek, nyomtatok és fénymasold hasznalatira jogosult:

- igazgatd

- intézményegység vezetdk

- gazdasagi vezetd

- gazdasagi dolgozok

- Ovodatitkar

- gyogypedagdgusok

- fejleszté pedagdgusok

- logopédus
A tagdvoddkban és tagbolesdédékben 1évo szamitdgépek, nyomtatdé és fénymasold
hasznalatara jogosult:

- tagdvoda vezetd

- tagdvoda vezetd-helyettesek

- intézmény egységvezetd

- az Onértékelési munkacsoport tagjai

- bolesddei szakmai vezetd

- az O0vodai és bdlcsddei alapitvanyok kuratoriumanak tagjai
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- a bdlesbdei élelmezésvezetd

Feltétele: a szamitogépek haszndlatdhoz szlikséges képzettség, hozzaértés megléte, illetve az
igazgatoval, tagdvoda vezetdvel, bolesddei szakmai vezetdvel valo elézetes egyeztetés.

A gyermekek altal hasznalhatd szamitdogépeket csak pedagogus szigora feligyelete mellett
hasznalhatjak az 6vodasok, a fejlesztési, nevelési feladatok érdekében.

A fénymadsolok hasznélatara az igazgatd, illetve a tagévoda vezetOkkel, bilcs6del szakmai
vezetokkel vald egyeztetést kovetben minden Ovodapedagdgus és gondozdnd jogosult,
amennyiben az anyag az ovodai nevelési, bdlcsddel gondozasi és mikddési feladatokhoz
kapesolodik.

Az informatikai eszkdzdk hasznalatanal kovetelmény — a takarékosségi szempontok betartasa.
A gépek kiméls, szakszer(i hasznédlata. Mitkidési zavar esetén a hasznald kételes azonnal
ériesiteni az igazgatdt, tagdvoda vezetdt, bolesddel szakmai vezetdt, tagbvoda vezetd
helyettest.

4, Karbantartas és kartérités

- A karbantartok feleldsek az intézményben évé helyiségek, berendezések, udvari
felszerelések balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkztk
karbantartasaert.

- Az eszkdzok, berendezések hibajat a hasznald koteles jelenteni a tagintézmény
vezetdnek, aki az igazgatonak vagy a gazdasdgi vezetének jelenti azt.

- Ujboli hasznilatbavételrd] a karbantarték tajékoztatnak.

- A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

- Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eloidézett kart a karokozdnak meg kell tériteni.

IX. Azintézményi hagyomanyok dpolasa és az iinnepélyek rendje

24.§ Hagyomanyok, iinnepélyek

I. A hagyomanyipolas célja
Az intézmény hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bivitése valamint az intézmény jo
hirnevének megbrzése az alkalmazotti és gyermekkdzdsség minden tagjanak kotelessége.
A hagyoményok apolésa és a jeles napok mélté megiinneplése a Pedagdgiai Programunk
keretét alkotja, igy nevelémunkank meghatirozoja.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések a Pedagdgiai Programban vannak rogzitve.

Az mtézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kozisségi élet
formalasat, a kdzos cselekvés 0rOdmét szolgalja, a gyermekeket az egymds iranti tiszteletre
neveli.

- Az intézményi szinti hagyoméinydpolisi rendezvényeket az intézmény éves
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Munkaterve tartalmazza,

A gyermekkozbsséggel kapesolatos hagyoményok a Pedagdgiai Programban vannak
rogzitve.

A csoport megemlékezések: tagdvodanként valtozodak, a tagdévodak munkatervében
rogzitettek.

Ovodai {innepek, népszokasok, hagyoményok: Mikulas, Advent, Karacsony, Farsang,
Gyermeknap, Anyak napja, Evzaré tagovodanként véaltozo.

Nemgzeti tinnep: Marcius 15.

Egyéb helyi szokasokat, hagyomdanyokat tilkr6zé szokasok: jeles napokhoz, népi
hagyoméanyokhoz kapcsolédd népszokisok &polasa. Mihaly nap, Osz marasztald,
Marton nap, stb.

Oszi, téli, tavaszi kirandulésok

A megoldas modjait, eszkbzeit a csoport pedagdgusai a sziilékkel egyiitt hatarozzak meg, a
gyermekek életkordnak, érzelmi bedllitottsaganak megfelelben,

2.

Bélcsddei hagyomanyapolds:

Az tunnepélyek, megemlékezések a gyerekek nemzeti identitds-tudatanak fejlesztése, a
gyerekek hazaszeretettének mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsa, a kdzds
cselekvés dromére, az 0j kdz6sségek formalasara szolgalnak,

A boleséde hagyomanyainak éapolasa, ezek fejlesztése és bovitése a bdlesddei kdzdsség
minden tagjanak joga és kotelessége.

3.

Koézosséggel kapesolatos hagyomanyok:

A gyermekkdzdsséggel kapcesolatos hagyomdényok édpoldsa a gyermekkorcsoportoknak
megfelelden keriilnek kivalasztdsra, megtartasra:

K§z6s megemlékezés a gyermekek név- illetve sziiletésnapjarol
Ajandékkészités Anyak napjara

Mikulas,

Farsang,

Bilcsidei tevékenységek:

Szakmai napok szervezése.

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon vald részvétel.
Ko6zds tinnepélyek szervezése, rendezvényeken valo részvétel,

X. Azintézményi 6vo-védd eldirasok

25.§ A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

. Az dvoda egészségiigyi ellatas:

A gyermekek évfolyamonkénti torzslapozd vizsgilata, ortopéd sziirése,
szinlatas és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat,
fogaszati vizsgalat,
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a beteg gyermekek szakorvosi vizsgalatra utalasa.

2. A bolcséde egészségiigyi ellatas:
A bdlesbdés koru gyermekeket a bdlesdédében heti két alkalommal gyermekorvos vizsgalja, és
sziikség szerint latja el.

3.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény miikddtetése sordn az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgdlat
altal meghatdrozott szabalyzatot szigortian be kell tartani. (fertétlenités, mosogatas,
étel-mintavétel, ételek hokezelése)

Az intézményben megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie.

Az ovondnek, kisgyermeknevelonek addig gondoskodni kell a gyermek lehetdségen
beliili elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasrél.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az intézményt teljes gydgyulasaig
nem l4togathatja.

A gyermek a betegség utén csak orvosi igazolassal j6het az intézménybe.

Fert6z6 megbetegedés esetén az intézményt azonnal értesiteni kell a tovéabbi
megbetegedések megelézése érdekében.

. A gyermek balesetek megelzése

Az intézményben nyitastdl zardsig évodapedagogus és kisgyermek neveld foglalkozik
a gyermekekkel. Minden tevékenységnél a felnott jelenléte legyen biztositott.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az a gyermekeket nevelési évenként négy
alkalommal balesetmegel6z6 oktatasban részesitik dvodapedagogusok és kisgyermek
nevelok.

A Csoportnapléban évszakonként régzitik azokat az ovo-védd szabalyokat, amelyek
betartdsa kotelezd: az dvoda, bolesdde épiiletében, jatszdéudvaron, sétak soran,
kirandulasokon, rendezvényeken.

A jatszoudvar, torna és jatékeszkozdk dEpségét, balesetmentes hasznalhatosagat a
karbantartok, csoportos dajkédk, évodapedagogusok, kisgyermek nevel6k rendszeresen
ellendrzik.

Az intézmény épiiletének allapotaban bekdvetkezett balesetveszély esetén a fenntartok
kotelesek gondoskodni azok megsziintetésérdl, karbantartasardl.

4.1. Az tagovoda és bolesdde vezetéknek a feladata, hogy eflendrizze:

Az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 4ltal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd.

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

A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfelelé védelmével.
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- A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be.

- Az intézményen kiviili program esetén gondoskodni kell a megfelel szdmu felndtt
kiséretr6l (10 {6 gyermek/felnétt). A gyermek szamara teljesen ismeretlen
kérnyezetben ettél magasabb Iétszamot kell biztositani Pl.: kiranduldsok alkalméaval
(4-6 gyermek/{6).

- Az igazgatot, tagovoda vezetdt tajékoztatni kell, ha az évoda teriiletét a csoportok
elhagyjak.

- Atagdvoda és bolcsbédevezetdk ellendrizzék a tisztitdszerek megfeleld tarolasat.

4.2. A pedagogusok és kisgyermekneveldk feladata, hogy ellendrizze:

- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetd felelds.

- A mindennapos tevékenységilk soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatéra, kezelésére. A kiilonbdzé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az intézmény épiileteinek és a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd dvodapedagdgus és kisgyermekneveld
kotelessége az elsdsegélynynjtas, s ha sziikséges, a sziild értesitése.

- Tajékoztatni kell az dvodavezetdt a gyermek kisebb sériiléseirdl is.

4.3. Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata:

- A munkateriiletiikén fokozott ovatossaggal jarjanak el, fligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségere,

- A veszélyforrast, jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

4.4, Minden dolgozo feladata:

- A sériilés azonnali ellatasardl gondoskodik, majd a sériilésnek megfeleléen a tovabbi
tennivaloknél, ha szitkkséges orvos, ment6 igénybevételérdL

- T&bb intézménylink kapuja nagy forgalmu utakra nyilik ezért a kapuk zarva tartasarol
mindig gondoskodni, kell.

5. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

5.1. Az intézményvezetd, tagovoda, bolesédevezetok feladatai:

- Kijeloh azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: intézkedik a harom napon tul
gyogyuldé sérlilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasarol, e
balesetekrél jegyzékényvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de legkésdbb a
targyhot kivetd honap 8. napjiig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek
sziiléjének, (egy példany megbrzésérél gondoskodik), elektronikus jelentés
bevezetésével az OM rendeletnek megfeleléen cselekszik.

- Ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatdrideje nem tarthato, akkor e
tényr6l az okok ismertetésével jegyzokdnyvet készittet,

35




Beékési Kistérségi Ovoda és Boleséde 2018,

- Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: azonnal jelenti a balesetet az intézmény
fenntartdja felé.
- Gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személy bevonasaval torténé kivizsgalasarol.
- Silyos az a gyermekbaleset, amely:
- a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bek&vetkezésétol
szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds
mértékii karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- stlyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott./
- Lehetdvé teszi az Ovodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.
- Intézkedik minden gyermekbalesetet kévetGen a megelozésrGl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.

5.2. Az 6vodapedagégusok és kisgyermeknevelGk feladata:
Az ovodapedagdgusok és kisgyermeknevelok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:
- A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni.
- Ha sziikkséges orvost kell hivni.
- Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni.
- A balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetni.
- A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és a sziilének.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus és kisgyermeknevels, 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.

Az intézményvezetd utasitdséra a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
- Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- Kozremiikédik a harom napon tdl gydgyuldé sériilést okozod
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalaséban,
- E balesetekrdl jegyzOkdnyvet vesz fel.
- JegyzOkoOnyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato.
- Stulyos balesetekkel kapcsolatban:
- A balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
balesetet jelentésérdl.
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- Kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.
Kozremiikodik az Ovodaszék, ennek hianyaban az 6vodai sziiléi szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasdban vald részvétele
biztositasaban.
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetben a megelézésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

5.3. Nem pedagégus alkalmazott feladata:

A munkateriiletikén fokozott oOvatossiggal jarjanak el, {igyelve a gvermekek
biztonsagara, testi épségére.

A veszélyforrast, jelenté munkahelyliket mindig zirjak (karbantartd helyiség, tisztité
szertar).

A munkdba jirashoz vagy a munkavégzéshez nem szikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

Az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen miikddik kizre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

5.4. Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

A munka - tiizvédelmi — katasztrofavédelmi és bombariaddval kapesolatos elemi szint(
oktatast minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a megbizott megtartja, errél
jegyzokonyvet készit.

Az oktatason mindenkinek kotelezd a részvétel, és az ott elhangzottak tudomdsul
vétele, melyet alairasukkal hitelesitenek,

Az 1j dolgozok munkaba allasukkor részesiilnek oktatasban.

A gyermekbalesetek jelentése

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében lévd elektronikus jegyzOkodnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk
nyilvan.

A jegyzSkonyv kitoltésének céljabol az igazgato rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzOkonyv lezardsa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan igazgatdi
hataskor.

A bobleséde 6vi-védo eléirdsai

A védd — oOvé eléirdasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének
megfeleléen kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az mtézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a védé — 6vo eldirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben valod tartdézkodds sordn meg kell
tartaniuk.

Minden dolgozonak ismermi kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitds €s a tlzriado-terv rendelkezéseit.

A gyermek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténéd nevelés érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
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A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiildniteni, és le kell fektetni, sziikség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

Gondoskodni kell a sziilék miel6bbi értesitésérdl.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a
bolestdét.

Azt, hogy a gyermekegészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden gondozdéné feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitasarol
meggy06zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket megtegye.

A dolgozdk rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazds elbtt teljes kori munka-
alkalmassagi, azt kdvetden évente id6szakos és sziikség szerint soron kiviili munka-
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

. A felnétt balesetek

A balesetet az azt észleld dolgozé kételes jelenteni az intézmény, intézkedésre jogosult
vezettiének és részt venni a sériilt ellatasaban.

A felndtt balesetekrdl jegyzékonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi
ellendr végzi.

26.§ A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése intézményen kiviil

. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

.1. Nevelési iddben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
kirdndulds, séta, szinhdz-, moazeum-, kiillitds latogatds, sportprogramok,
iskolalatogatés stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekik az
dvodén kiviil szervezett programokon részt vegyen.

1.2. Az 6vodapedagogusok feladatai:

A csoport faligjségjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyér6l, idépontjarol és a
kozlekedési eszkdzrol.

Az dvodavezetd tajékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevdk neve, kisérék neve, id6tartam, kizlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

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

1.3. Kiilénleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
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Témegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 & felndtt kiséré ~ de
minimum 2 6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkent 1-1 6 felnott kiséro.

Gondoskodni kell az elsGsegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrél.

27.§ Gyermekvédelmi feladatok

Az intézmény és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a

2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol,

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol,

1997. evi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

2003. évi CXXV. tv. egyenld bandsmodrél és az esélyegyenldség biztositasarol
szabalyozza.

Az mtézmény igazgatdja, a tagdvoda vezetlk, a tagbblesdde vezeték és a gyermek és
ifjisagvédelmi felelés koteles a gyermekvédelmi feladatok ellatasar6l gondoskodni.

A tagovoda és bdlcs6devezetd koordindlja és segiti az 6vodapedagogusok, kisgyermek
nevelék gyermek és ifjusdgvédelmi munkajat.

Az 6vodapedagégusok és Kisgyermeknevelék feladatai:

Tajekoztatjak a sztiloket, hogy az intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellatd intézmeényt kereshetnek fel problémaikkal.

A pedagdgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlatogatds keretében megismeri az
otthoni kérnyezetet.

Fokozott figyelmet forditanak a halmozottan hatrinyos helyzetli gyermekek
es¢lyegyenldségének elésegitésére, és felzarkoztatisuk biztositaséra.

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

Gyermekbéantalmazas, vagy egyéb pedagégiai eszkdzdkkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekj6léti szolgalatot.

A gyermekj6léti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviilli gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasat kezdeményezi.

A hirdetotablakon keresztil tajékoztatja a sziilbket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrél, cimiik, telefonszamuk megjeldiésével.

Az intézmény! szintl gyermek-és ifjusdgvédelmi felelés koordindlja a kapcsolatot a
tagintézmények és a gyermekjoléti szolgélat varosi intézménye kozott, e munkajaért kilon
dijazdsban nem részesil.

28. § Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék
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A rendkivili esemény észlelésekor, tudomésra jutdsakor az intézmény minden alkalmazottja
kételes haladéktalanul tajékoztatni az igazgatot.
A tagovoda és bolesddevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd értesitésérsl.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) Haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsdgokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Az intézmény mikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem
lathatd eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és
dolgozdk biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- attliz,

- az arviz,

- a foldrenges,

- bombariadd,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat méis moédon akadalyozé, nehezitd

koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodm kell az intézmény:
kitiritésérdl, amely a tiizvédelmi szabéalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkivili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

XI. Egyéb rendelkezések

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

1. A téritési dijak megallapitdsa az érvényben 1évo rendelkezések alapjan torténik. Az
¢tkezéssel kapcesolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa a megbizott dvodapedagdgus,
¢lelmezés vezetd, az 6vodai gondnoksag gazdasigi ligymtézéje munkakorébe tartozik.

2. Ingyenes bdlesddet és 6vodai gyermekétkeztetés

(2015. évi LXIIL. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi

XXXI. térvénynek kiterjesztése)

Ingyenes étkezést kell biztositani a bélcsOdei ellatasban vagy ovodai nevelésben részesiild
gyermek utan, ha:
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- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

- Tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €1, amelyben tartosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek.

- Olyan csaladban é€l, amelyben harom vagy tébb gyermeket nevelnek.

- Olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavéllaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csdkkentett
dsszegének 130%-4t, vagy nevelésbe vették.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté illetve igényelhetd minden nap 14 éraig személyesen
az étkezési fiizetbe vald regisztracidval és telefonon.

3. A téritési dij visszafizetése a kvetkez6 honap befizetésekor keriil elszamolasra.

30. § Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem szabalyozhaté
— kérdések
I. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység
Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:

1.1. Tiltott és megengedett reklimtevékenység:
Az intézményben a kivetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység:
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- A gyermekeknek sz6l.
- A kovetkezd tevékenységekkel kapesolatos: egészséges életmdd, kdmyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenyseg, kdzéleti tevékenyseg, kulturalis tevékenyseg.

1.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése:
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, mddja csak az intézményvezetd
engedelyével lehetséges.
Az engedély kiadasa frasban torténik, melyben meg kell jeldIni:
- A reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult szemeély, szerv megnevezését, cimét.
- A reklamtevékenység egyértelmil leirdsat, a reklémtevékenység formajat, médjat.
- Areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikstéseket,

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6&riz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

1.3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa:
Az mmtézményvezetd Onalléan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
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- anevelbtestiilet,

- asziiléi kézbsség, valamint

- a gyermek kozdsségek bevonasdval allapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.

Az intézményvezetd kiteles:

- apedagdgustol,

- asziulétdl,

- gyermekekt6l, tanuldktdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel
kapesolatos minden észrevételt megvizsgalni,

1.4, Az intézményben folytathaté reklamtevékenység Ilehetséges formai,
mdédjai:
- ujsagok terjesztése,
- szérélapok,
- plakéatok,
- szobeli tdjékoztatas stb,
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté formdt, modot az intézményvezetd 4ltal
kiadott engedély hatdrozza meg.

2. Az udvar hasznalati rendje

- Az intézmény udvaran az Ovodas ¢s bolcs6dés gyermek csak &vondi vagy
kisgyermekneveldi feliigyelettel tartézkodhat.

- Az udvaron 1évd jatékokat, létesitményeket csak 6vondi vagy kisgyermekneveldi
feliigyelettel hasznalhatjék.

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

3. A telefonhasznalat szabalyai

- A gyermekek foglalkoztatasa kozben sem dvodapedagdgus, sem technikai dolgozd,
sem kisgyermeknevels nem hivhato telefonhoz.

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

- Az intézmény teriiletén mobil telefont az alkalmazott munkaidejében csak lenémitott
allapotban lehet tartani. Ett6] abban a rendkiviili esetben lehet eltémni - az igazgatd
engedélyével -, ha a munkavailalé csalddtagjanak egészségligyi allapota azt indokolja.

4, Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

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

- A bérleti szerzddésben ki kell kotni az épliletben tartézkodas idejét, a rendeltetésszer{l
hasznalat modjat €s a bérls kartéritési kotelezettségét.
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5.

A dohanyzasrol valé rendelkezés

Az intézmény egesz teriiletén és 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

A

A sziildi igények alapjan szervezddé onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:

A sziild Onkéntes elhatarozasdn alapuld elézetes, frdsos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke felligyeletét a szolgaltatdsok idejére, olyan személyre bizza, aki nem az
6voda alkalmazottja.

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

Az intézményvezetd és a szolgdltatast nyjtd kozotti egyittmikodés feltételeit
meghatarozo dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A szolgaltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az intézményben barmilyen kiilsé szolgaltatist 6vodapedagogus iranyitisaval csak
pedagdgus végzettségll személy tarthat.

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos szabilyok
Ilyen programok a koévetkezdk: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhdz és
muzeum-latogatds, kulturdlis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

Elstdleges feladat a sziilok téjékoztatésa.

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

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas
id6pontjat, helyszinét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziilé alairasaval adja
beleegyezését a programon vald részvételre.

A csoportok faliijsagjain keresztitl, a kittiz6tt havi program keretében kell az ismétlo
tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az ovodavezetd tdjékoztatdsa: A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal
szobeli tajékoztatast kell adni az 6vodavezetd részére a kirdndulas feltételeirdl.

Az dvodavezetdi engedélyezés feltétele: Séta alkalmaval: 25 fés gyermek-csoportnal a
kiséretet két 6vond és egy dajka latja el. Hosszabb séta alkalmaval: 25 f&s gyermek-
csoportnal a kiséretet két 6vond, egy dajka €s még két felndtt kisérd latja el. (sziild
vagy dolgozd)

A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan koézlekedni);

A sziildi engedélyek.

7.1. A pedagogus kotelessége:

Tajékoztatni a sziil6t amennyiben részt vesz a programon — a kézds szabalyokrol.

A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan
betartasa.

A sziilo kotelessége: A kozos kirandulasok esetén a pedagdgus altal kizolt szabalyok
betartdsa, betartatisa.
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A fakultativ hit-és vallisoktatas idépontjat és helyét biztosité eljaras rendje:

Az intézmény biztositja a szillé kérése alapjan a gyermek szdmdira a térténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast.

Ehhez sziikséges az intézmény és az egyhdz kozitt létrejott egyiittmikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato,

Az intézménnyel kotott megdllapodés alapjdn a hitoktatds nem zavarhatja az évodai
¢letet, a nevelés folyamatét.

Az intézmény biztositja a tevékenységhez szitkséges feltételeket.

Az intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit ¢s vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irdsban ki kell kérni a
sz1il61 szervezet véleményét.

Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden alkalmazottja kdteles a hivatali titkot megtartani, nem kézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkéltatéora vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all
fenn, nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanosségra keriilése az intézmény érdekeit sértené,

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

Az intézményben hivatali titoknak min6siilnek a kévetkezok:

10.

Amit a jogszabaly annak minésit.

A dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok.

A gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz8d6 adatok.

Amit az intézmény vezetdje az adott gy, vagy a zavartalan miikddés biztositdsa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, frasban annak
mindsit.

Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek rézére:

A televizid, a radid, az froft sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindstl. A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét
az intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

Az mtézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
ntézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tOmegtajékoztatd eszkézok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
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- A anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tlggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6elétti nyilvénossdgra hozatala az intézmény tevékenységében,
mitkddésében zavart, anyagi vagy erkéicsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattev hataskérébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kézlés
elott megismerje. Kérheti az (jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kdzlés elott vele egyeztesse.

11. A kézérdeki adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje:
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasr6] sz610 térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) valamint a 2011, évi CXII. térvény az
informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl 30, § (6) alapjan a kzérdekd
adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovibba a kételezben kozzéteendd
adatok nyilvdnossagra hozataldnak eljardsrendje az intézményben az SZMSZ 9. szami
Mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

- Kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbsl nyilvdnos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavéllaloinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyltt: kézérdekii adat) igénylésénél.

- Az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében alld kozérdekdi adatok
kdzzétételénél.

A koézérdekdt adat fogalmat az informdacios Omrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrdl szo16 2011. évi CXII. Térvény hatdrozza meg.
Ennek értelmében kozérdekii adat:

- Az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatdsdval Osszefliggésben keletkezeft, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informdacié vagy
ismeret,

fgy kiilondsen:

- A hatéskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtétt szerzddésekre
vonatkozé adat.

A kodzérdekit adat megismerésére ranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
Jutdsat kovetd legrévidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kzérthetd formaban
tesz cleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és Iratkezelési
Szabélyzatéban taldlhatok az 5. szami Mellékletben.
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12. Kozosségi szolgalat
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény és a 20/2012 (VIIL31) EMMI rendelet
rendelkezik az 6nkéntes kzosségi szolgalat elvégzeésérol,
A torvények értelmében az intézmény fogadja a véaros kdzépiskolainak azon didkjait, akik az
szeretnék intézményiinkben teljesiteni kdzdsségi szolgalatukat.
Cél:

- Az intézményben folyd szalmai tevékenységek megismertetése.

- Gondozasi feladatokban tapasztalatokat szerezzenek a diakok.

- Empatia, feleldsségvillalds, egyiittmikodés fejlesztése.

- FErdeklsdés felkeltése a pedagdgus palya irdnt.
A célok sikeres megvaldsitisa érdekében koordinitorok irdnyitjak intézményiinkben a
Kdzdsségi szolgalatot.
Az intézmény kdzdsségi szolgalatra meghirdetett tevékenységeit, a maximalisan fogadhatd
személyek szamat ¢s a koordinald személyek nevével az éves Munkaterv tartalmazza.

XIIL. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mddositasa
Jelen Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat médositésa csak a nevelStestiilet elfogadasaval és a
sziildi szervezetek egyetértésével 1ép hatalyba. A nemzeti kdznevelésrél sz016 2011, évi CXC
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az SZMSZ modositdsdhoz fenntartéi jdvahagyds nem
szitkséges, ha a modositasbdl tobbletkStelezettség a fenntartéra, mikddtetére nem hérul.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa és jovahagyasa
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak elbterjesztése utan az
ovodai alkalmazotti testiilet 2017. junius 28. —én megtartott alkalmazotti értekezleten, a
blesédei alkalmazotti kdzdsség 2017, jinius 27.-én az alkalmazotti értekezleten elfogadta.
Az elfogadds tényét az alkalmazotti kdzdsségek képviseldi a mellékelt alairasi lapon
dolumentéljak.

A Békési Kistérségi Ovoda és Bélesdde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataval kapesolatban
a Sziiléi Szervezet 2017. augusztus 30.-4n megtartott értekezletén egyetértését fejezte ki,
melyet a mellékelt sziilé1 nyilatkozat aldfrasdval tantsitanak.

3. A Szervezeti é&s Mitkodési Szabdlyzat feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatira sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositisat kezdeményezi az intézmény nevelGtestillete, sziild1 szervezete, A
kezdeményezést és a javasolt mddositast az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ
moddositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

E Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 2018, szeptember 4. napjan lép hatalyba.

Ezzel egyidejilleg hatalyat veszti a 2017. szeptember 1.-én életbe lépett Szervezeti és
Miikodési Szabilyzat.
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Békes, 2018. junius 28.
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Béres Istvanné
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Mellekletek

2. szamu melléklet

Intézményi Hazirend

2.1. szama melléklet

Hazirend — Ovodai kivonat

2.2. szam melléklet

Hazirend — Blesddei kivonat

3. szamui melléklet

Kozalkalmazotti szabalyzat

4, szami melléklet

Igazgatd, helyettes, tagévoda vezetdk, munkakdzosség - vezetlk,
ovodapedagogusok feladatai, ellenérzési

5. szamu melléklet

Munkavédelmi szabalyzat

5.1. szamu melléklet

Egyéni védbdeszkdz, védd felszerelés és a tisztilkodéasi szerek
juttatdsanak szabdalyai

5.2. szamu melléklet

Id6szakos biztonsagi feliilvizsgalatok

5.3. szamu melléklet

A munkabalesetek kivizsgalasanak és jelentésének szabélya

6. szamu melléklet

Thzvédelmi szabalyzat

7. szami melléklet

Esélyegyenldségi terv

7.1. szami melicklet

Helyzetértékelés (évente kitdltendd dokumentum)

8. szamu melléklet

Tovabbképzési Program 2018 — 2023,

8.1. szam melléklet

A pedagdgusok hétévenkénti tovabbképzési kotelezettségének
nyilvantartdsa

8.2. szam melléklet

A Békési Kistérségi Ovoda és Blesdde pedagdgusainak tervezett
tovabbképzése 2018 — 2023

8.3. szami melléklet

A Békési Kistérségi Ovoda és Bsleséde pedagbgusainak teljesitett
tovabbképzése 2018 - 2023

9. szadmn melléklet

Gyakornoki szabdlyzat - dvodapedagbgusok

9.1, szami melléklet

ErtékelSlap

10. szam melléklet

Adatkezelesi szabalyzat

11. szam melléklet

Teljesitményértékelési szabalyzat

11.1. szami melléklet

Mindsitd lap

12. szami melléklet

Iratkezelési szabalyzat

12.1. szama melléklet

Az intézmény irattari terve

13. szami melléklet

Az igazgato tandcs ligyrendi szabalyzata

14. szami melléklet

Az intézmény sziiléi szervezetének mikddési szabalyzata

15, szami melléklet

Panaszkezelési eljaras rend

16. szami melléklet

Munka és védéruha szabilyzat

Fliggelék ~ Alapité Okirat — megtalalhat6 a Gazdasagi irodaban

68




JELENLETI IV

a 2018. junius 27-én megtartott nevelGtestiileti értekezlet

jegyzdkonyvehez
UJVAROSI TAGOVODA
Lipcseiné Jakucs Aniko Ilona /l&q Dl e /km ok
Csorba-Kohéri D6niz CSED
Dob6 Eméke (Dl &wgbu/
Molnar Akos Holnoy Ao
No6vé 11diké J}é»{ o~
Jantyik Tiborné 5
Samu Janosné S A/
Tokaji Mariann (A
HUNYADI TERI TAGOVODA
(
Tokai Ferencné K}OQCLLQ %@Ld@
Dobé Mérta Dse Kot
Gyarakiné Bajka Edit [boedras Dol L
Szalkai Sandorné Ay ch kol Sdiolomes
Csap6 Erzsébet fncznc Q_\,,{
Kadar Izolda DN e (T A
Kocsor Istvanné TP - -
Ko6nyané Vas Ildiké6 Fonone” Ly LOh L

I

BOBITA-INTEGRALT TAGOVODA

T ‘ N/
Urbancsekné Sebestyén Marianna (/[ ¢%: dé /T //\7;4,, {/(L Xaice

Balogh Boglérka Fodood, &oﬁm

Barécsi Attilané Dondede Aieanss

Drienszky Edina (DN Uuzhy El—~—

Kalmanné Kolarovszki Zsuzsanna [y f Ol (@0n - idpee
Klenéczkiné Korozsi 11diko HKotndze | AKpide Ao
Liptakné Szabd Zséfia sdopk sUrg ! gw AN R
Medvegyné Garaguly Noémi We Ay P cmc //Jarmm oo,

Nagyné Megyeri Agnes Judit \ s L
Puskasné Hégely Ildiké ﬁ \ wf%‘i cﬁ [W

Takacs Imréné VMOSM oS aly b







BOBITA-INTEGRALT TAGOVODA

Hajdu Julianna Agnes /,ffﬁ,g,,’a(u\ M 0 e SN
Bajnok Eszter Katalin Dor bt el vadord,

Egri Anik6 Qﬂm\ 3

Kisné Vamos Ilona ke \%Q [/ag(,u{;g Jlota
Nagy Mairia .O/Wr Hm_

Pappné Bimb6 Eva o, 4 4! DO

Piiski Imréné ekt e

Soltészné Nagy Eszter Anna Sl L Wlas, 0 e

Szilagyi Imréné A 5 A U{MQ,.Q‘W |
\ L

KORONA UTI TAGOVODA

Dr. Farkas Istvanné G = gﬁ/
Andorné Csarnai Szidénia Anna  Aud pue’ Croy ze il duca e
(] [

Hegedts Lészloné

[
Priskin Renata Marta Rilds i Quusdds
Sédar Attilané Sholer, Wbl 0
S6s Janosné SOAD Tt/
Szatmari Judit €0, Pl | Pl
TELEKI UTI TAGOVODA
Liptadkné Oreg Aniké Edit N e s S Omar Bty

Baltané Okros Krisztina Katalin -~ GYES

D. Vargané Lipcsei Viktoria D Vol p Lol U&R:‘MQ%

Kocsorné Krizbai Anna \lDeanmed Wi Yeete Dbt
Kovacs Andrea Void o Audien

Olahné Tlyés Mariann Ol dods oo
Sziicsné Korcsok Tiinde B2 Bed Tendk
Bellus Anita Ménika

Novodomszky Marianna Mevaclosn 0 Mo

Piiski Eniké Py S

Surmanné Szabd Andrea ' Em Bl oS







. FURKESZ KOZPONTI OVODA

Fazekas Klara

Bagolyné Sziics Andrea
Balogné Szab6 Eva
Bartyik Anna Gabriella
Gyaraki Livia

Léjerné Szabo Eva
Polgari Ferencné
Savoltné Kelemen Timea
Szabd-Gulyés Anita
Szaboné Nemes Magdolna
Szollar Erzsébet Julianna

Biréné Debreceni Beata
Darvasiné Bontd Erzsébet
Izsé Emese Eva

Kéri Janosné

Kovacs Maria

Korozsi Csabané
Megyeri Matyéasné
Molnarné Boros Marta

GAZDASAGI CSOPORT

Béres Istvanné

Fodorné Stelkovics I1diko
Durké Lilidna Krisztina
Sz6116si Ferenc Imréné
Fekete Laszléné

Lipcsei Gaborné

Szabd Laszloné
Keresztesné Molnar Andrea
Szanto Katalin
Kelemen-Kovacs Kitti I1diké
Dan Attila

Kocsor Adam

Szabo Laszlo
Okényi Mihaly

TARHOSI TAGOVODA

Kirti Sandorné
Balogh-Rebeka Réka
Kun-Istvan Szilvia

Balogh Krisztianné
Komlési Lilla

\E&qopzqu,p S'uucA Aoelaga
Jx‘ﬁnw Glo o
M\M O @J{n‘)wt\

CIA gy JE R
.&J,,WLAJ Szale
Papr Fel

Era

CSED

ﬁ@/&ffw/ it Uorg LT L
&3'&(\ p O é)o\"mb(‘@ﬂgf

Tl Do L
Duaand w LM
(%%b\b f’miﬁ"- éw_”

déehy N tuoio!

Yopa's dhonon

\(j’(—o'}oé/)u &)OJ-OIMM/

RS T \“\&l'FV\ .

S hudrc A Bomos N

Lo
b, Wil
(Godlo Jfﬁu(‘wu% fretd
e P R T

f:i:w—’ a

L“t‘t# vy,
A

-[\.‘w ~_ |

3 ‘LU’L’ %‘\,
¥ s Koo' 5 LA,

/I L\ ‘_\+J\

0{/‘!9 éq
Shold

/?/7 i il

e
Howey ap X d g

&0 fh xol

Waats  9oholoud’

CSED

gﬁ&i@% \M‘v\fucﬁ\hﬁi
Kot OWN







Béiidsl Mstéreégl Ovodn

o s Békési Kistérségi Ovoda és Bileséde

®  Székhely: 5630 Békés, Baky u. 4.
Levelezési cim: 5630 Békés, Petdfi u. 4.
Telefon/fax: +36-66-411-680

E-mail: bekesiovodak(@bekesvaros.hu

Iktatd szém:/].ﬂg /2018
Jegyzokinyv

Késziilt: Békési Kistérségi Ovoda és Béleséde Bobita Integralt Tagbvoda

Idépont: 2018, janius 27. 16 6ra

Jelen vannak: Jelenléti fv szerint a nevelStestiilet tagjai és a munkatarsi kozdsség
Jegyz6konyvet vezeti: Szanto Katalin 6vodatitkar

Jegyz6konyvet hitelesiti: Polgari Ferencné évodapedagdgus és Zsedk Lasz1oné Golyafészek
Bolestde — bolesédevezetd

Targy:
- A 2017/2018 nevelési év értékelése
- A Békési Kistérségi Ovoda és Béles6de SZMSZ —nek médositasa.
- A Békési Kistérségi Ovoda és Béleséde Pedagdgiai Programjanak moédositasa.

A sziiloi testiilet
- jegyzokonyvezetdnek Szanté Katalin 6vodatitkart,
- jegyz8komyv hitelesitének Polgari Ferencné ovodapedagdgus és Zseak Laszldéné
Goélyafészek Bolesdde — bolesddevezet6t valasztotta meg.

Béres Istvanné minden tagdvodanak, bolesdédének, a nevelbtestiilet tagjainak e-maliban
elliiildte a médositott SZMSZ, és a mddositott Pedagdgiai Programot.

Béres Istvanné értekelte a 2017/2018 nevelési évet.
Béres [stvanné ismerteti az SZMSZ mddositasait:

- SZMSZ Alapité Okirat széma

- DBolestdei intézményegység vezetd személye
- Legitimacié

- Mellékletek

- 2.szamu melléklet Hazirend — Személyi valtozasok

- Bolesddei intézményegység vezetd személye

- Boélesdevezets

- 5.7. A gyerekek otthonrd] behozott targyainak, jatékainak szabalyozasa

- A gyermekek nem hozhatnak az intézménybe egészségre artalmas, testi épségiiket
veszélyeztet® targyakat, valamint mobiltelefont és okos orat. (pl.: olld, kés, penge,
iiveg, stb.).

- 2.1. szamt melléklet Hazirend - Ovodai kivonat



A gyermekek nem hozhatnak az intézmeénybe egészségre éartalmas, testi épségiiket
veszélyeztetd targyakat, valamint mobiltelefont és okos orat. (pl: ollo, kés, penge,
tiveg, stb.).

2.2. szami melléklet Hazirend — Bélesédei kivonat

Bolestdei intézményegység vezetd személye

Bolesddevezetd

3. szamu melléklet Nincs médositas

4, szamm meliéklet  Nincs modosités

5. szamu melléklet Nincs modositas

Mellékletek felsorolva

6. szam melléklet  Nincs mddositas

7. szamui melléklet  Esélyegyenldségi terv

Idébeni hatdlya médosult: 2018.09.01. — 2023.08.31.

Mellékletek felsorolva

8. szami melléklet  Tovabbképzési Program — Uj

Idébeni hatalya modosult: 2018. szeptember 1-t61 2023. augusztus 31-ig tartd
tovabbképzési idészakra

Mellékletek felsorolva:

8.1. szamd melléklet - A pedagdgusok hétévenkénti tovabbképzési kitelezettségének
nyilvantartisa

8.2. szam melléklet - A Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde pedagdgusainak
tervezett tovabbképzése 2018 — 2023

8.3. szami melléklet - A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde pedagégusainak
teljesitett tovabbképzése 2018 — 2023

9. szami melléklet  Nincs médositas

10. szami melléklet Nincs mddositas

11. szami melléklet Nincs modositas

12. szamu melléklet Nincs médositas

13. szamil melléklet Nincs mddositas

14. szamu melléklet Nincs médositas

A Békési Kistérségi Ovoda és Béleséde munkatérsi kozossége élt dontési jogaval és 191/2018
(VIL.27.) -es hatdrozat szammal a Békesi Kistérségi Ovoda és Bslcséde médositott SZMSZ-ét
100% -os tamogatassal elfogadta. Tartézkodas, ellenszavazat nem volt.

Béres Istvanné 192/2018 (VIL.27.) -es hatirozat szdmmal a Békési Kistérségi Ovoda és
Béleséde médositott SZMSZ-ét jovahagyta.

Béres Istvanné ismeretei a Pedagdgiai Programban médositasait:

A tagbvodak egyéni arculatinak a bemutatdsa — aktualizalds, fejlesztések,
korszeriisitések megjelenitése.

Elmondja, hogy az Egészségfejlesztési Program eddig is jelen volt a programunkban
csak jobban kiemelésre keriilt. Beépitésre keriilt az egészségligyi szakemberekkel
torténd  kapesolat (gyermekorvos, védénd, fogorvos) a gyermekvedelemnél a




jelzérendszeri tagok feladata beépitésre keriilt, illetve a gyermekbantalmazés

hangstlyosabba valt.
- Legitimécio
- Mellékletek:

- 1. szamu melléklet Egészségfejlesztési Program
- 2. szamu melléklet Szines Lufik Tehetségpont Tehetség Program
- 3. szamu melléklet A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde tagdvodainak

eszkOzjegyzéke

- 3.1. szamt melléklet Ujvarosi Tagévoda eszkdzjegyzéke

- 3.2. szamu melléklet Hunyadi téri Tagbvoda eszkdzjegyzéke

- 3.3. szamu melléklet Bobita Integralt Tagovoda eszkozjegyzeke
- 3.4, szamu melléklet Korona utcai Tagdvoda eszkozjegyzéke

- 3.5. szamu melléklet Teleky utcai Tagdévoda eszkozjegyzéke

- 3.6. szamt melléklet Fiirkész Kzponti Ovoda eszkdzjegyzéke
- 3.7. szamu melléklet Tarhosi Tagovoda eszkozjegyzéke

- 4. szam® melléklet A Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde Integracios Programja
- 4.1. szam® melléklet Bedvodazasi Utemterv

- 4.2, szami melléklet Egészségligyi Munkaterv

- 4.3, szami melléklet Kommunikacios terv

A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde neveldtestiilete élt dontési jogaval és 191/2018
(VIL.27.) -es hatdrozat szammal a Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde modositott
Pedagdgiai Programjat 100% -os tdmogatassal elfogadta. Tartézkodas, ellenszavazat nem

volt.

Béres Istvanné 192/2018 (VIL.27.) -es hatarozat szammal a Beékési Kistérségi Ovoda és
Boélestéde modositott Pedagogiai Programjat jovahagyta.

Béres Istvanné
igazgato

Polgari Ferencné 6vodapedagogus

Szantd Katalin
ovodatitkar
Jegyzokonyvvezetd

Zsedk Laszloné Golyafészek Bolesdde —
bolesddevezetd






Békési Kistérségi Ovoda és Bolesde
Székhely: 5630 Békés, Baky u. 4.
Levelezési cim: 5630 Békés, Petbfiu. 4.
Telefon/fax: +36-66-411-680

E-mail: bekesiovodak(@bekesvaros.hu

Tktaté szam: Y2018
Jegyzékonyv

Késziilt: Békési Kistérségi Ovoda és Bsleséde Bébita Integralt Tagdvoda

Id6pont: 2018. jinius 27. 16 6ra

Jelen vannak: Jelenléti iv szerint a Sziili kozGsség tagjai

JegyzOkonyvet vezeti: Szantd Katalin dvodatitkar

Jegyzékonyvet hitelesiti: Bartyik Anna Gabriella sziil$ - Ujvérosi Tagévoda, Balogné Szabé
Eva sziil6 - Fiirkész Kézponti Ovoda

Targy:
- A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde SZMSZ —nek modositésa.
- A Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde Pedagdgiai Programjanak modositisa.

A sziil6i testiilet
- jegyzdkdnyvezetdnek Szantd Katalin 6vodatitkart,
- jegyzdkényv hitelesitének Bartyik Anna Gabriella, Balogné Szabo Eva sziiloket
valasztottak meg.

Béres Istvanné koszonti a megjelent sziiléket €s ismerteti a napirendi pontokat.

Béres Istvanné ismerteti az SZMSZ mébdositéasait:

- SZMSZ Alapité Okirat szama

- Bolesodei intézményegység vezetd személye

- Legitimacio

- Mellékletek

- 2.szamu melleklet  Hazirend — Személyi valtozasok

- Bolestdei intézményegység vezetd személye

- Bolestdevezetd

- 5.7. A gyerekek otthonré] behozott targyainak, jatékainak szabalyozasa

- A gyermekek nem hozhatnak az intézménybe egészségre artalmas, testi épségliket
veszélyeztetd targyakat, valamint mobiltelefont és okos orat. (pl.: ollo, kés, penge,
iiveg, stb.).

- 2.1. szamt melléklet Hazirend - Ovodai kivonat

- A pgyermekek nem hozhatnak az intézménybe egészségre artalmas, testi épségliket
veszélyeztetd targyakat, valamint mobiltelefont és okos orat. (pl.: olls, kés, penge,
iveg, stb.).




2.2. szamy melléklet Hazirend — Bolcs6dei kivonat

Bolcsddel intézményegység vezetsd személye

Bolesddevezetd

3. szamu melléklet  Nincs modositas

4. szami melléklet  Nincs modositas

5. szam melléklet  Nincs médositas

Mellékletek felsorolva

6. szam melléklet  Nincs modositas

7. szam melléklet  Esélyegyenldségi terv

Idébeni hatalya modosult: 2018.09.01. — 2023.08.31.

Mellékletek felsorolva

8. szamy melléklet  Tovabbképzési Program — Uj

Iddbeni hatilya moédosult: 2018. szeptember 1-t81 2023. augusztus 31-ig tartd
tovabbképzési idészakra

Mellékletek felsorolva:

8.1. szamti melléklet - A pedagdgusok hétévenkénti tovabbképzési kotelezettségének
nyilvantartdsa

8.2. szamu melléklet - A Békési Kistérségi Ovoda é&s Boleséde pedagdgusainak
tervezett tovabbképzése 2018 — 2023

8.3, szamu melléklet - A Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde pedagégusainak
teljesitett tovabbképzése 2018 — 2023

9. szamd melléklet Nincs modositas

10. szam( melléklet Nincs modositas

11. szami melléklet Nines modositas

12. szama melléklet Nincs médositas

13. szamq melléklet Nincs modositas

14, szami melléklet Nincs modosités

Béres Istvanné ismeretei a Pedagdgiai Programban mddositasait:

A tagovoddk egyéni arculatdinak a bemutatdsa — aktualizalds, fejlesztések,
korszerisitések megjelenitése.

Elmondja, hogy az Egészségfejlesztési Program eddig is jelen volt a programunkban
csak jobban kiemelésre keriilt. Beépitésre keriilt az egészségligyi szakemberekkel
torténd  kapcsolat (gyermekorvos, véddnd, fogorvos) a gyermekvédelemnél a
jelzérendszeri tagok feladata beépitésre kertilt, illetve a gyermekbédntalmazis
hangstlyosabba valt.

Legitimécio

Meliékletek:

1. szami melléklet Egészségfejlesztési Program

2. szamu melléklet Szines Lufik Tehetségpont Tehetség Program

3. szamu melléklet A Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde tagdvodainak
eszkdzjegyzéke

3.1. szam melléklet Ujvarosi Tagdvoda eszkdzjegyzéke

3.2. szamu melléklet Hunyadi téri Tagbvoda eszkozjegyzéke
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- 3.3. szamu melléklet Bobita Integralt Tagévoda eszkdzjegyzéke

- 3.4. szami melléklet Korona utcai Tagovoda eszkdzjegyzéke

- 3.5. szamu melléklet Teleky utcai Tagdvoda eszkdzjegyzéke

- 3.6. szamt melléklet Fiirkész Kozponti Ovoda eszkdzjegyzéke

- 3.7. szamu melléklet Tarhosi Tagbvoda eszkozjegyzéke

_ 4. szamu melléklet A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde Integracios Programja
- 4.1. szama melléklet Bedvodazéasi Utemterv

- 4.2, szamu melléklet Egészségligyi Munkaterv

- 4.3, szamu melléklet Kommunikacios terv

Beéres Istvanné Szanto Katalin
igazgato Ovodatitkar
Jegyz6konyvvezetd

, LA
.................. Sulbo Cve—
Bartyik Anna Gabriella Balogné Szab6 Eva

sziild sziilo

Ujvérosi Tagévoda Flirkész Kézponti 6voda







Jelenléti iv

a 2018. junius 27.-én 16 6rakor megtartott Sziiloi Kozosség értekezletén

Jelen vannak:
tagdvoda név 1 alairas
Hunyadi téri Tagévoda ) N

sziilé Roémai Izolda /K&;]?A?L{/ﬁl,t,‘ JE,JL’;(,& /

tagovoda vezetd Tokai Ferencné [ |0k o (e At st
Ujvirosi tagévoda

sziilé Bartyik Anna Gabriella |3, 1 ne Arocel (b e Mo,

tagdvoda vezetd Lipcsein¢ jakucs Aniko MW’ ,{/E&M Awcld

Korona uteai Tagévoda

sziilo

Kmotricza —Pardi Erika

MT\CZ&‘ QOVTDlA Q/\ &Q

tagdvoda vezetd

Dr. Farkas Istvanné

) e AR e

Bobita Integralt Tagévoda

sziilo

Pappné Bimb6 Eva

?C”«/Wu Banbd e~

tagdvoda vezetd

Urbancsekné Sebestyén
Marianna

Mitesgcleed Ll &%«

aua (e
Teleky utcai Tagovoda
sziils | Nagyné Megyeri Agnes Judit Nocal \equud k\cg Nl
tagdvoda vezetd Liptakné Oreg Aniké |Qptaul Qron /S
Fiirkész Kozponti Ovoda ‘ \
sziilé Balogné Szabo Eva %Q,QW Callis Qs

tagovoda vezetd

Fazekas Klara

Becdo, A(lde

Foldvar Bolesdde

A S ¥ o,
sziild Savoltné Kelemen Timea b~ 7 /5 E¢ X7, )
bolesddevezetd Fehér Szilvia ro
Golyafészek Bolesode
s7iilé Bellus Anita Ménika |- /.., Sl K
bolcsGdevezetd Zseak Laszloné | s edte, Lonprdmal







e ™ Békési Kistérségi Ovoda és Bilcséde
Q3 «”®  Székhely: 5630 Békés, Baky u. 4.
&' QPP Levelezésicim: 5630 Békés, Petsfi u. 4.
N\ & Telefor/fax:  +36-66-411-680
th,\l“%; E-mail: bekesiovodak@bekesvaros.hu

Targy: Hatérozat Békési Kistérségi Ovoda és Bleséde modositott SZMSZ-nek jovahagyaséara
Iktatd szam: 192/2018 (VIL27.)

Béres Istvanné igazgaté 192/2018 (VIL.27.) -es hatarozat szammal a Békési Kistérségi Ovoda
¢s Bolcsdde modositott SZMSZ-ét az elfogadast kivetden jovahagyta.

Békés, 2018.06.27.
| el
............... Yo fﬁa%ww
Beéres Istvanné Szanté Katalin
igazgatd ovodatitkar
Jegyzokonyvvezetd
| i
.......... R N e v K220k KORAB .
Polgari Ferencné Zseak Laszloné
6vodapedagdgus bélesddevezetd

JegyzOkonyv hitelesitd Golyafészek Bolesode






5] 2048.

BEKESI KISTERSEGI INTEZMENYFENNTARTO TARSULAS
ELNOKETOL
BEKES, Petéfi u. 2.

JIK/10-4/2018.

KIVONAT
Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tdrsulds Tarsuldsi Tandcsdanak 2018. augusztus 4-én
tartott nyilvanos iilése jegyzdkonyvébdl:
Targy: Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde SZMSZ és Pedagdgia Program
jovahagyasa
A tarsulasi tandcs 3 igen szavazattal — ellenszavazat nélkiil — az aldbbi hatarozatot hozta:
Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tdrsulds

Tarsulasi Tandcsa
16/2018. (IX. 04.) szamu hatdrozata:

A Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulds Térsuldsi Tandcsa a Békési
Kistérségi Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit és Pedagogiai
Programjat a hatarozat melléklete szerint hagyja jova.

Hataridg: azonnal
Felelbs: 1zs6 Gébor Tarsulasi Tanacs elndke

dr. Kiss Mihdly aljegyz6
Béres Istvanné igazgato

Izs6 Gébor sk. Vo | # Mucsi Andras sk.
Tarsulasi Tandcs elndke o jkv. hitelesitd

A kivonat hiteléiil







