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1.

1. Az intézmény altalanos jellemzoi

1.§ A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikddésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény ovodai pedagdgiai és bdlesddei szakmai
programjaban rdgzitett cél és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat
szabalyozza.

Ezen keresztill az intézményi stratégia felé torténd elmozdulas, az intézményi fejlodés
biztositani tudjuk.

Tovébba a megvaldsitas szakmai feltételrendszerének megfogalmazisa, a szitkséges
kompetencidk meghatarozésa.

Az 0nallé ¢és felelosségteljes munkavégzés megsegitése, a vildgos elvarasok
megfogalmazésdval a munkdhoz vald hozzailldss, a munkahely és a munka
megbecsiilésének tamogatasa.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a kovetkezd torvémyek, rendeletek és
dokumentumok alapjan készilt:
Magyarorszag Alaptérvénye (2011, aprilis 25.)

2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény médositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kézneveleési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél sz6ld tdrvény
végrehajtisarol.

2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasré] (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az  &llamhéztartasrol  sz6l6 torvény
végrehajtésarol (Amr.)

2012, évi L. térvény a Munka T6rvénykonyvérdl (Mt)

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartas rendszerérél.

2011, évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrdél és az
nformacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairél
1997, évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIIL. térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
ltalanos kévetelményeirdl.
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- 1995, évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéliari
anyag védelmérol.
- 4472007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

OXktatasi Hivatal:

- Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamara Harmadik javitott kiadés

- Orszéagos tanfeligyelet. Kézikdnyv évodak szamara Harmadik javitott kiadas
- Utmutaté a pedagdgusok minésitési rendszeréhez. Harmadik javitott valtozat
- Az 6voda miik$dét szabalyozo helyi dokumentumok

- Nevel6testiileti hatdrozatok

- Vezetdi utasitasok

Bélesode:

- 2011, évi CXIl. tdérvény az informacids Onrendelkezési jogrél és az
informacidészabadsagrol

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

- 6/2016.(111.24.) EMMI rendelet

- 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyimhatosdgok, a tertileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodist nyijté
szervek ¢s személyek altal kezelt személyes adatokrol

- 257/2000. (XIL.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi
XXXIIL. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
Agazatban torténd végrehajtasarol

- 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyqjtd gyermekjéléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

- 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérodl

- 8/2000 (VI 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodéast végz6é személyek
adatainak mukddési nyilvantartasba vételérdl

- 9/2000 (VHL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodédst végzé személyek
tovabbképzésérdl és aszocialis szakvizsgardl

Szakmai iranyelvek, mddszertani levelek:
- Bolesédei adaptécié (1979) Budapest, Bolesédék Orszagos Madszertani Intézete
- Folyamatos napirend a bélesddében- Modszertani levél  BOMI, 1982,
- Utmutaté a bslcsédei gondozénék csaladlstogatisahoz- BOMI, 1989.
- Jaték a bolesdédében - Madszertani levél- BOMI, 1997, Kapocs flizetek 1.
- A bblestdei nevelés - gondozas szakmai szabalyai- SZMI 2009.
- A bolesbdei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja- SZMI 2008,
- A bdlesédei nevelés- gondozas szakmai szabalyai- Modszertani levél - NRSZH 2012,
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3. A szabalyzat hatalya

3.1. Idébeli hatalya
Az SZMSZ az alkalmazotti testiilet elfogaddsat kdvetdé napon Iép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.

3.2. Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

- Az O6vodaval és bobles6dével jogviszonyban allé minden alkalmazottra,
kozfoglalkoztatottakra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az ovoda feladatainak megvaldsitasaban.

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

- Az intézménynek szolgaltatast nydjtokra.

- Az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre.

- Egyéb munkakdrben dolgozokra.

- Kozosségi szolgalatot teljesitékre.

3.3. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

- Az 6voda és bdlesdde teriiletére.

- Az dvoda és bilesGde altal szervezett — a Pedagdgiai Program és Bélesddel Szakmai
Program végrehajtaséhoz kapcsolédd — dvodan, bélesédén kiviili programokra.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke.

Megtartasaért az intézményben dolgozdk fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

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

A szill6t vagy mas nem az évodaban dolgozé személyt az dvoda dolgozdjanak tajékoztatni
kell a szabalyzatban foglaltakr6l, kérve annak megtartasat, ennek elmaradasa esetén a vezetd,
tagdvoda vezetd, vagy helyettese az dvoda épliletének elhagyésara szolitja fel.

A szabalyzat a neveltestiilet és a bolesddei dolgozdk altali elfogadas utdn a fenntartd
jovahagyasdval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol

Ezzel egyidejlleg hatdlyon kivil keriil az el6z6 SZMSZ.

3.4. Feliilvizsgilata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Modositdsa: az igazgatd hataskdre és akkor kerill rd sor, ha a fenti jogszabdlyokban a
szervezetl és milkodési szabdlyzat tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a
neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A fenntartod €s a sziildi szervezet ltal jovahagyott, a nevelbtestiilet altal elfogadott, SZMSZ
egy hitelesitett példanya az intézmény tobbi dokumentuméval - Hazirend, Pedagdgiai
Program, bblecséde Szakmai Programja - megtaldlhaté a Gazdasdgi iroddban. Elektronikus
formaban az intézmény honlapjan megtekintheté. Honlap cime: www.ovodak. bekesvaros.hu
A sziil6ket errdl a jovahagydst kovetd elsd sziiléi értekezleten tajékoztatni kell.

2.§ Az intézmény jellemzéi, jogallasa és gazdalkodasi modja
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1. Az intézmény jellemzdi

Az intézmény neve: Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde
Cime: 5630 Bekes, Baky u. 4.
Levelezési cime: 5630 Békés, Petbfi u, 4.
OM azonosité: 028047
Tipusa: blesdde - dvoda
Szakagazat: 851020

889101
Alapvetd szakfeladat szama: 8510111

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

2. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkeio6 szerinti megjelélése

korményzati funkcidszdm korméanyzati funkcié megnevezése
Az énkorményzati vagyonnal valo gazdalkodassal
I. | 013350
kapcsolatos feladatok
2. | 041230 Révid idotartamt kézfoglalkoztatas
3. 1041233 Hosszabb ideji kézfoglalkoztatas
4. | 074032 Ifjusdg - egészségligyl gondozas
5. [ 091110 Ovodai nevelés, cllatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényil gyermekek dvodai nevelésének,
6. | 091120 y e ) .
ellatasanak szakmai feladatai
7. | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikadtetési feladatai
8. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
9. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
10. | 104030 Gyermekek bolesddei ellatdsa
11, | 104035 .Gyfarmc’aket'keztetes bélesédében, fogyatékosok nappali
mtézményében

3. Tagintézmények, telephelyek, feladatellatasi helyek:

Feladatellatasi helyek megnevezése:

Felveheté maximalis gyermeklétszam:

1. Székhely 6voda neve, cime:

Fiirkész Kozponti Ovoda 5630 Békés, Baky utca 4.

Telefon: 06 (66) 411-690

12516

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

50 f6

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

40 16
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4, Bébita - Integralt Tagdvoda
5630 Békés, Otemetd utca 2.
Telefon: 06 (66) 411-401

125 16

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

50 16

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

60 16

7. Tarhosi Tagdvoda
5641 Tarhos, Kossuth utca 52.
Telefon: 06 (66) 429-08

2516

Gsszesen: 475 16

8. Foldvar Bélesode
Békés, Fabian utca 25/2

96 15

9. Gélyafészek BolesOde
Békés, Rakoczi utea 16.

48 15

T10.0maszoba
Békés, Petofi utca 41.

dsszesen: 144 15

* Egy csoport ideiglenesen sziinetel

4, Az intézmény miikédési teriilete

Békési Kistérségi Intézményfenntarté Tarsulas tagteleptiléseinek teriilete: Békés, Tarhos

5.Az intézmény jogallasa

Az intézmény jogallasa:

Onallé jogi személy

Alapitéja:

Békési Kistérségi Intézményfenntartd
Tarsulas tagtelepiilései

Alapitas ideje:

2008. jalius 1.

Fenntarto:

Békési Intézményfenntartd Térsulas
5630 Békés, Pettfiu. 2.
Képviseldje: Békés Varos Polgarmestere

Feliigyeleti szerv:

Békés Varos Onkormanyzata

5630 Békés, Pet6fiu, 2.

Belsd ellenérzés tekintetében: Békés Varos
Onkormanyzata

5630 Békés, Petdfiu. 2.

Alapité okirat szama:

26.2/2017.(X.12.)

6. Az intézmény besorolasa

Tevékenység jellege:

kdzszolgaltatd koltségvetési szerv

Kézszolgaltatas fajtaja:

kdznevelési intézmény
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Tipusa: béleséde - dvoda

Gazdalkodéssal dsszefliggd jogositvanyok: Gazdalkodasra kijeldlt koltségvetési szerv,
eldiranyzatai felett sajit maga rendelkezik.
Ellatja a hasznalatdba adott vagyon
miikddtetdr feladatait. Megallapodas alapjan
ellatja a Békés Varosi Szocidlis Szolgaltatd
Kozpont gazdalkodasi feladatait.

7. Az intézmény bélyegzidinek felirata és lenyomata

Hosszi bélyegzd: Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde
5630 Békés, Baky u. 4.
Levelezési cim: 5630 Békés, Pet6fi u. 4.

Korbélyegzo: Békési Kistérségi Ovoda és Bélesdde

8. Az intézmény gazdilkodasi madja
Az intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezik, melynek feladata:

a) A koltségvetés tervezése, az elbiranyzatok modositasanak, atcsoportositisanak és
felhasznélasénak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasa, a finanszirozasi,
adatszolgaltatési, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasa, és

b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek mikédtetése, a
haszndlataban lév0 vagyon hasznalataval, védelmével Gsszefiiggd feladatok
teljesitése.

A pgazdasagi szervezethez hozzarendelt koltségvetési szerv a Békés Viarosi Szocialis
Szolgaltatd Kézpont.

9. Az elektronikusan elgallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
(335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 3. § (3) és 16. § (1))

- Az intézmény az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapesolatban elektronikusan elbéllitott,
hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.)
kormanyrendelet eldirasainak megfelelen.

- A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagld elektronikus aldirast az igazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

- Az clektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapl masolatat:

- Intézmeénytdrzsre vonatkozé adatok moédositasa.

- Alkalmazottakra vonatkozd adatbejelentések.

- Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

- OSAP - jelentés.

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

- Az elektronikus 1ton eldallitott fenti dokumentumokat az mtézmény
pecsétjével és az Ovodavezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell
tarolni.
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- Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében,
tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban taroljuk.

- Az adatokhoz kizardlag az igazgatdé altal felhatalmazott
intézményegység vezetd, igazgatd helyettes és az dvodatitkar férhetnek
hozza.

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

Az intézmény e dokumentumok hitelesitett masolatat a székhelyen torténd iktatasban
irattarazza, a fels6 vezetés személyesen felelés azért, hogy az elektronikus 0ton
eléallitott nyomtatvanyok torvényileg megfeleljenek a torvényi szabalyozésnak.

A felsé vezetés a teriiletéhez tartozo elektronikus Uton elallitott nyomtatvanyok elséd
szamu kezel6je, figyelemmel kiséri az esetleges modositasok szitkségességét, azokrol
intézkedik, a tagintézmények szdmara rendelkezésre bocsatja a nyomtatvanyt, €s
gondoskodik az intézményi nyomtatvinyok dossziéba torténd ethelyezésérol.

A hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok alkalmazasandl a nevelési évre szo6lo
hitelesitést a tagintézmény vezetdje végzi el, és felelds annak tagintézményi
rattdrazasaért.

Az dvodapedagdgusok kotelesek alkalmazni a hitelesittet nyomtatvanyokat.

10. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lzemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk
nyilvan.

A jegyzdkonyv kitéltésének céljabol az igazgatd rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzOkényv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan igazgatdi
hataskor.

3.§ Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

1. Alap - és egyéb feladatok

Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapesolatos feladatok

Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

Hosszabb idejii kézfoglalkoztatas

Ifjuséag - egészségiigyl gondozas

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényil gyermekek dvodai nevelésének, ellatasianak szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas mikasdtetési feladatai

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Gyermekek napkdzbeni ellatasa

Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében
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2. Az intézmény alapdokumentumai:

- Alapité Okirat 26.2/2017.(X.12.)

- Az 6voda tartalmi mikoédését az 363/2012. (VIL.17.) Kormanyrendelet az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjéra €piild Pedagégiai Program hatirozza meg. Az
intézményi dokumentacidéban meghatarozo az orszagos Integracids Program.

- A boleséde tartalmi miiksdését A bolesdédei nevelés — gondozds orszagos
alapprogramja valamint A bolesédei nevelés — gondozds szakmai szabalyai
Modszertani levél alapjan a bolesddék Szakmai Programja szabalyozza.

Az ovodail Pedagodgiai Program és [PR program, valamint a bolesddék Szakmai Programja
megtalalhato:

- valamennyi tagévodaban és bdlesddében kifliggesztve

- 1gazgatdl, tagovoda - vezetdi és bdlesdde - vezetdi irodakban.

Az mtézmeény egy nevelési évre dvodai és bdlesddei Munkatervet készit.

A Munkaterv meghatarozza a feladatokat, konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat,
az idépontok, hataridék kitlizésével, a feleldssk megjelslésével.

A Munkaterv tartalmazza a tagdvoddk éves Tevékenységi és program tervét, valamint a
bolesddék éves Tevékenységi tervét.

A Munkatervet az dvodai és boles6dei nevelttestiilet a tanévnyitod értekezleten véglegesiti és
fogadja el.

3.2. Tajékoztatas a dokumentumokrol;

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol — bolesédék Szakmai Programjarél:
Tagdvodakban, bélesdédékben kihelyezve a dokumentum elérthetd.
Szemeélyes beszélgetésben.

Az mtézmény honlapjarol: ovodak bekesvaros.hu

Sziiloi értekezleteken.

Tajékoztatas a Hazirendrok:
- Az intézmény honlapjarél: ovodak.bekesvaros.hu
- Sziilsi értekezleteken.

Az internetes nyilvinossagra vonatkozo feladatok:
- A sziikséges dokumentumok feltéltésérsl a térvényi szabalyozasnak megfelelben az
1gazgaté gondoskodik az aldbbiak szerint:

A nevelési-oktatasi intézményi kizzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR:
a) A felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztatd,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,
¢) a kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetesi kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dfjak mértéket, a fenntarté altal adhato
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d)

kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntarté nevelési intézmény munkédjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvanos megallapitasait,

a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartisdval,

a szervezeti és milkGdési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

Az dvodal intézmény jogosultsigai

Az 6vodai szakvélemény kiallitdsa.

A hérom éven feliiliek rendszeres dvodaba jarasi kotelezettségével kapcesolatos frasos
dokumentacié.

A 7 éven feliili gyermekek dvodai nevelésének neveldtestiileti jdvahagyésa.

II. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

4.§ Szervezeti egységek €s vezetd szintek

A szervezeti egységekhez kapcsolédd vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmai
kovetelmeényeknek megfeleléen, magas szinvonalon lassa el.

A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok,
kortilmények és igények figyelembevételével torténjék.

1.

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kzvetlen egyiittmik&dést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes, valamint 8sszehangolt legyen.
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5.§ Az intézmény vezetioje

1.Az intézmény igazgatéja: Béres Istvanné
Elérhetosége: Kistérségi Ovodak és Boles6dék Gondnoksiga
Cim: 5630 Békées, Petdfi u. 4.
E-mail cim: bekesiovodak@bekesvaros.hu
Telefon/Fax.: (66)411-680

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat utan Békés: Kistérségi Tarsuldsi Tanacs bizza meg
a Békési Intézményfenntartd Tarsulds tagtelepiilései képviseld-testiiletei véleményének
kikérésevel 5 év hatérozott idore.

2. Az igazgatd jogkire
Az igazgatd a kommevelésrdl szdld 2011, évi CXC. torvény 67 § szerint feladata kiiléndsen,
hogy iranyitja és koordindlja az intézményben folyd mindennemil munkat, és személyében
felel az intézkedésekért, vagyis egy személyi felel6sséggel all az intézmény élén, maga hozza
dontéseit, és a felelosséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak
megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzéséért.

3.

Az igazgatd felelossége és feladatai

Felelss a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatisaért, valamint a koltségvetési szerv szamdéra
jogszabalyban eloirt kitelezettségek teljesitéséért.

Felelos az intézmény szakszer(l és torvényes miikodéséért, az ésszeri és takarékos
gazdalkodasért, a pénzeszk§z6k jogszabilyban meghatirozott modon torténd
felhasznaldséért, a bizonylati fegyelem betartasaért,

A pedagégiai munkaért, az intézmény ellenérzési, mérési, onértékelési, értékelési és
mindségbiztositasi rendszerének mitkdéséért.

A gyermek- és 1fjisagvédelmi feladatok megszervezeséert €s ellatasaert.

A nevel$ - oktato munka egészséges és biztonsagos feltételemnek megteremtéséert.

A gyermekbalesetek megelozéséért, a megeldzo tevékenység irdnyitasaért.

A gyermekek és kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséert €s irnyitasaért.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Doént az intézmény miik6désével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Jogkorét — jogszabalyl eléirdsoknak megfelelden — esetenként vagy a feladatok
meghatdrozott korében datruhdzhatja helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara.

Ellétja az intézmény milkodését érint6 jogszabalyokban, Snkorméanyzati rendeletekben
¢s dontésekben a vezets részére elbirt feladatokat.

Elkésziti az intézmény mitkddésére vonatkozd szabalyzatokat.

A tdrvényi, jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen mddositja, a Pedagdgiai Programot
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az alkalmazotti kozdsség elé terjeszti, gondoskodik végrehajtasarol.
- Az elkészitett Onértékelési Szabalyzatot, az 6t éves Onértékelési Programot, valamint
az egy éves Utemtervet az alkalmazotti kozdsség elé terjeszti, gondoskodik

veégrehajtasarol.

- Elkeésziti a kdzéptavu, 6t évre sz0)lo Tovabbképzési programot, és az egy tanitdsi évre

sz6ld  Beiskolazasi
végrehajtisarol.

tervet,

gondoskodik annak jogszerii

elfogadtatasardl és

- Eldkésziti és a nevelGtestiilet elé terjeszti az éves Munkatervet — feladatellatasi tervet,

- A szakszervezet véleményét figyelembe veszi, eléiras szerint egyeztet vele,

- Ellatja a jogszabalyban meghatarozott tantigy-igazgatasi feladatokat.

- Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételeket.

- Egyiittmiiksdik a sziil6i szervezetekkel.

- A belsé kontrollrendszer kialakitdsaért, miksdtetéséért, fejlesztéséért.

6.8 Az intézmény vezetisege

1. Intézményegység vezetok és gazdasagi vezeto személye, tagovoda vezetik,

taghilesdde vezetok

Ovodai intézményegység vezetd:

Urbancsekné Sebestyén Marianna
Békeés, Otemetd utca 2.
Telefonszdm: (66) 411-401

Bolcsodei intézményegység vezeto:

Zseak Laszloné Beékés, Rakoczi utea 16.
Telefonszam: (66) 411-219

Gazdasagvezeto:

Debreceni Katalin

Kistérségi Ovodak Gondnoksaga
Békés, Petéfiu. 4.

Telefonszam: (66) 411-680

Székhely 6voda: Fiirkész Kozponti Ovoda

Vezetdje:

Bagolyné Szfics Andrea (megbizott tagévoda
vezetd)

Békés, Baky u. 4.

Telefonszam: (66) 411-690

Tagévoda vezetdk neve:

Ujvarosi Tagdovoda:

Lipcsemé Jakucs Anikd
Békeés, Csabai u. 30.
Telefonszam: (66) 414-976

Hunyadi téri Tagévoda:

Szalkai Sandorné (megbizott
vezetd)

Békes, Hunyadi tér 1/1.
Telefonszam: (66) 414-995

tagdvoda

Bobita Integralt Tagévoda:

Urbancsekné Sebestyén Mariann

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

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

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

Tarhosi Tagévoda: Kiirti Sandorné
Tarhos, Kossuth u. 52.
Telefonszam: (66) 429-093

Bélesodevezetik neve:

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

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

2. Az intézményegység vezetok, tagévoda - vezetdk és bolesodevezeték
Az intézményegység vezetdk, tagdvoda és bolcsédevezetdk munkakdri leirds alapjan,
valamint az igazgato kdzvetlen irdnyitasa mellett latjak el feladatukat.
Feladat és hatdskorik kiterjed egész munkakoriikre. A vezetd beosztdst munkavéllalok
munkakdri leirasa a Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat 4. szamu Mellékletében taldlhato.

Az intézményegység vezetdk és tagdvoda vezetbk feleldssége kiterjed:

- A neveldtestiilet vezetésére.

- A neveld - fejleszté munka iranyitasira és ellenbrzésére.

- A bolesédei szakdolgozok és technikai személyzet vezetésére.

- A bdlcsddei gondozas irdnyitdsara és ellenérzésére.

- A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitésére, végrehajtasidnak szakszert

megtervezésére és ellendrzésére.

- A sziildi kozosséggel, az érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiksdésre.

- A nemzeti és Ovodai Unnepek a gyermekek életkori sajatossaganak megfeleld és a
munkarendhez igazodd mélté megszervezésére.
A munkakdri leirasukban taldlhaté valamennyi feladatkdrre, ezen tulmenden

személyes felelosséggel tartoznak az igazgatdnak.

Evenkénti beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész miikddésére és
pedagogiai munkéjara, valamint a bélesédei gondozas minden teriiletére, a belsd ellenérzés,
teljesitményértékelés tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak
jelzésére.

3. A gazdasagi vezetd
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- Az intézmény gazdasigi vezetdje iranyitja és ellen6rzi a gazdasagi szervezetet, felel6s
a 368/2011.(12.31.) rendeletben szdmara meghatarozott feladatok ellatasaért, és a
koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési
szervhez rendelt mas koltségvetési szerv alkalmazasdban 4allo, a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatdssal és beszamolassal kapcsolatos
feladatok ellatasaért felelds személynek iranymutatast ad.

- A gazdasagi vezetd a feladatait a koliségvetési szerv vezetdjének kozvetlen vezetése és
ellen6rzése mellett latja el. A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok tekintetében
a koltségvetési szerv vezet@jének helyettese abban az esetben is, ha munkakori
elnevezése, beosztasa ezt nem jeldli.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelds:
- A koltségvetési ¢s gazdalkodasi terv, beszamoldk, az adatszolgaltatasok elkészitéséért
€s helyességéért.
- A szamviteli, pénzligyi, az ado - és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért.
- Az intézmény gazdalkodasat érintd helyi szabalyzatok tervezetének elkészitéséért és
- folyamatos karbantartisaért.
- Ellenjegyzési és ellendrzési jogkore van.

4. A vezetiség
Az intézmény vezetdsége konzultativ testillet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, ¢s dont mindazon {igyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt
sziikségesnek latja.
Az intézményvezetdség tagjai: az igazgatd, az intézményegység vezetdk, tagdvoda vezetdk,
gazdasagl vezetd, a szakimai munkakoézisségek vezetdi, szakszervezeti vezetd, valamint a
Kozalkalmazotti Tandcs elnbke.

5. A vezetok kapcesolattartisi rendje
Az igazgato és a vezetdség kapesolattartisa folyamatos, havonta és a szitkségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi értekezleteket, melyrdl jegyzokonyv késziil,
Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd barmikor Gsszehivhat.

6. A vezetok helyettesitési rendje

6.1. Az igazgato helyettesitése
Az igazgatét szabadsdga és betegsége alatt, helyettese teljes felel6sséggel — a munkaltatoi
jogkor kivételével — helyettesiti, a gazdasigi vezetd a 368/2011. (XI1. 31.) Kormanyrendelet
alapjan a gazdasagi és pénzlgyi feladatok tekintetében.
Az igazgatd tartds tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorldsira kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgatdé és helyettesei egyidejli tavolléte (tovabbképzés, szabadsdg) esetén — kiilon
felhatalmazas alapjan — béarmelyik tagovoda vezetd és tagbblecsbde vezetd, a slirgls
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esetekben intézkedést tehet a tagdvodak és tagbdlestdék zavartalan mitkddése érdekében.

7. Vezetdi feladat megosztas

Feladatok Felelos Helyettesiti
Intézményi iranyitas Béres Istvanné Zsedk Laszloné
Munkatigy

Kapcsolattartas az ANTSZ

Taniligy-igazgatas Urbancsekné Sebestyén

KIR pedagdgus nyilvantartis Marianna
Tovéabbképzések

Béres Istvanné

Szakmai, nevelési,
pedagogiai kérdések.
Szakmai munkakdzisségek
munkdéjanak koordinalisa

Béres Istvanné
Urbancsekné Sebestyén
Marianna

Lipcseiné Jakucs Anikd

Gyermekvédelem Urbancsekné Sebestyén tagdvoda vezetOk

koordinacidja. Marianna bélesddevezetdk

Palyazat figyelés, Zsedk Laszloné
palyazatirsa.

HACCP feladatok

ellendrzése.
Onértékelés elokészitése, Beéres Istvanné Lipcseiné Jakucs Anikd

lebonyolitasa

Urbancsekné Sebestyén
Marianna
Béres Istvanné

Tanfeliigyeleti ellenérzés

Urbancsekné Sebestyén
elékészitése, lebonyolitasa

Marianna
Pedagdgus-mindsitd eljaras Béres Istvanné Urbanecsekné Sebestyén
elokészitése, lebonyolitasa. Marianna

Gazdalkodassal, Debreceni Katalin Fekete Laszloné gazdasagi
étkezéssel,

gazdasagi vezetd

vezetd helyettes
karbantartassal kapcsolatos

feladatok koordinalasa.

Munkakéri alkalmasséagi

Béres Istvanné
dokumentacio kezelése.

tagdvoda vezetdk
bolestdevezetdk

7. § Az igazgatétanics megalakulasa és jogkore

Az igazgatotanacs létrehozasa

A kozds igazgatdsu tébbcéll Ovoda - bolesGde intézményben igazgatdtanicsot kell
vélasztani.

Az igazgatotanacs az intézményben milkddd mtézményegységek (6voda, bdlcsdde)
azonos szamu képviseldibol allo koordinacids, véleményezd testiilet.
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- Az igazgatOtanics tagjainak szdma oOvodai intézményegység: 7 0, bolcsddei
intézményegység: 2 5.

- Az igazgatotandcs tagjai a tagovodak, bélesddék mindenkori hatalyos vezet6i.

- Az igazgatd tanacs tagja az intézmény gazdasigi vezetdje, igazgatdja.

- Az igazgatdtanacs tagjainak megbizatasa a vezetdi megbizasuk idStartamdara szdl.

2. Azigazgatdtanacs hataskére

- Az intézményegység vezetdi palyazatok elbirdldsa, ami utan a palydzot az igazgatéd ot
évre megbizza a feladatok ellataséra.

- Véleményezési és javaslattevd jogat gyakorolja az intézmény miikddésével
kapcsolatban.

Az igazgatd tanacs munkdjat az SZMSZ 12. szdmu melléklete Az igazgaté tandcs

iigyrendi szabalyzata hatarozza meg.

IIl. Az intézmény miikddési rendje
8.8 A nevelési év helyi rendje

1. Az dvodai nevelési év rendjének meghatarozasa
A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
A tanév altalanos rendjérél az oktatasért felelés minisztérium évenként rendelkezik,
A nevelési év (szorgalmi idOszak) szeptember 1.-t6l janius 15.-ig tart.
A nevelési ¢v helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatirozza meg és az éves
Munkatervben rogziti az érintett k6zosségek véleményének figyelembe vételével.

2. A nevelési év rendje és annak kézzététele
Az éves Munkaterv tartalmazza a nevelési év helyi rendjét, az intézmény mUkodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

- A nevelOtestiileti értekezletek id6pontjait.

- Az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat.

- A nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat.

- A sziinetek idépontjat a fenntarto déntése alapjan.

- A nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a
balesetvédelmi el6irdsokat az o6vodapedagégusok az els6 honapban ismertetik a
gyerekekkel, az els6 sziiléi értekezleten, pedig a sziilékkel.

A Hazirendet a nyitva tartds idépontjait a tagévodak folyosdjan ki kell fliggeszteni.

3. Az intézmény tagdvodainak nyitva tartisa

Intézmények Nyitva tartas

Tagdvodak (Bekeés): 60 177

Tarhosi tagévoda: 7. 16"
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Intézményi gondnoksag: hétfst61 — csiitdrtokig: 7°° - 16

pénteken: 7°% — 13

A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eliérésre az igazgaté adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.

4.

Az intézmény tagdvodiinak munkarendje, nyitva tartasa

Az 6vodak 5 napos (hétf6tdl - péntekig) 55 6ras munkarenddel egész éven at
folyamatosan iizemelnek.

Ettd] eltéréd dvodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy
viheti el.

A sziild, a gyermeket az Ovodaba érkezéskor az dvodai csoportba kisérje be és adja at
az Ovondnek, tdvozaskor is jelezze az eclmenetelt. Feltigyeleti kotelezettség az
intézmény jogszerl elhagyésaig terjed.

Az dvodaban tartozkodds ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

Az 6vodak dolgozoinak munkarendjét a mindenkori éves Munkaterv tartalmazza.

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart, két részb61 all:

Szorgalmi idészak: szeptember 1. — junius 15.

Nyéri nevelési id6: Junius 15, — augusztus 31.

A tagdvodak egyéb rendelkezések miatt is zarva tarthatnak, melyrdl a sziilsk 7 nappal
el6bb hirdetés tjan értesitést kapnak.

A tagbévodak a nyari nevelési idé alatt felvaltva tartanak nyitva. Ugyeletes ovoda
mindig 3ll a gyerekek rendelkezésére.

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

A nyari idOszak alatt a tagbvodak a fenntarté éves hatdrozata alapjan négy hetet
vannak zarva, ezen id6 alatt kell elvégezni a tagévodak szitkség szerinti feltjitasat és a
fert6tlenitd nagytakaritdst.

A nyéri nyitvatartasi €s tigyeleti rendré! a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni
keil.

A gyermekek fogaddasa 6vond jelenlétében torténik. A gyermekek szakszerd
feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartds id6tartama alatt a tagévoda vezeték
gondoskodnak.

A gazdasdgossdg ¢s takarékossag jegyében, amennyiben a csoportok létszama 15 8
ald csokken, és a tagdvoda vezettk dontenek a csoportdsszevonasokrol.

A gyermekek napirendjét a csoport dvondinek a csoportnapldban kell régzitend.

Az §voda iskolai életre felkészit6 feladatat elsdsorban 8% -12° 6raig latja el.

Az dvodaban tartézkodas kotelezd id6tartalma napi 4 6ra.

Az idevonatkozd jogszabély alapjan az évodaban egy nevelési évben legfeljebb 5
nevelés nélkiili munkanapot lehet tartani. Az &6t napbdl harom felhasznaldsardl
mtézményi szinten, ketté felhaszndldsarél a tagdvoddk déntenek, igazgatodi
engedéllyel.
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4.1. Napirend
Az dvodaban a napirendet 6vodapedagogusok készitik el, igy kell kialakitani, hogy a sziilok
— a Hazirendben szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil
az intézmenybe behozhassék, illetve hazavihessék.

5. Fakultacio
A hit és valldsoktatashoz, valamint minden kiildn a sziil6k altal igényelt szolgéltatashoz az
intézmény igazgatdja az dvodai foglalkozasoktdl elkiilonitetten biztositja az id6t és helyet.

6. Az intézmény bélesddéinek nyitva tartisa, a bolesédei gondozas rendjének
meghatarozisa

- A bblesddék minden nap reggel 6 6rato] este 18% 6raig tartanak nyitva.

- A bolesddék a nyari nevelési id8 alatt felvdltva tartanak nyitva, Ugyeletes bdlcséde
mindig all a gyerekek rendelkezésére.

- A nyari id6szak alatt a biles6édék fenntartdi hatarozat alapjan négy hetet vannak zarva,
ezen idé alatt kell elvégezni a szlikség szerinti feljitdst és a fertStlenitd
nagytakaritast.

- A nyari nyitvatartasi és ligyeleti rendrdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni
kell.

0.§ Az intézmény alkalmazottainak munkarendje és feladatai

1. A vezetGk intézményben valo tartézkoddsa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az intézményben tartdzkodni.
Ezért az intézmény vezetdje vagy vezet® helyettesei killon beosztds alapjan latjak el az
tgyeletes vezetd feladatait.
Az igyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat 6.§. 6.
pontjaban rdgzitett vezetdi helyettesitési rend jelsli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

2. Az alkalmazottak munkarendje és feladataik

- Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét és
feladatait a hatélyos jogszabalyok betartasaval — a tagdvoda vezetbk és a
blesédevezetdk allapitjak meg az igazgatd jovahagydsaval.

- Az alkalmazottak munkakori leirasat a tagdvoda és bolcsédevezetok készitik el, és az
igazgatd hagyja jova. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka és balesetvédelmi szabdlyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a
tagévodak tekintetében az ntézmény tanévnyitd értekezletén, a biles6dék esetében
szeptember honapban megtartott alkalmazotti értekezleten a varosi munka- és
balesetvédelmi feliigyeld tartja.

- A tagdvoda vezetbk és bolcsddevezetbk tesznek javaslatot — a térvényes munkaidé és

pihend id6 figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,

valtozdsara €s a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadaséara.

A kozalkalmazottak munkarendje az éves Munkatervekben, a tagévodakban és
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3.

tagblcsédékben jo1 lathato helyen talalhato.

A pedagdégusok munkavégzésének igazolasira a Munkaidé nyilvantartas, a
kisgyermeknevelok, a nevelomunkat kézvetlenil segitok, valamint mas alkalmazottak
napi munkavégzésének igazolasara a kotelezden eldirt Jelenléti iv szolgal.

Az alkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagévoda
vezetdk allapitjdk meg — az igazgatd jovahagyasaval. A dolgozd kételes munkaideje
kezdetekor pontosan, munkéra kész allapotban feladatellatasi helyén megjelenni. A
munkdbol vald tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének,
hogy feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapftott munkaidé kezdete
el6tt legalabb 5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
¢rdekében, hogy a napi teenddihez elokésziiljon. Az intézmény alkalmazottai
munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el
feladatellatasi helytiket.

A munkavégzés eldtt az értékekeit a dolgozo koteles elzarni.

A szabadségolasi terv alapjan az igazgaté az dltalanos helyettessel és a tagévoda
vezetGkkel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozdé a munkabdl vald
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb koteles az
intézményvezetdnek vagy a helyettesnek jelenteni, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az dvodapedagiogusok munkarendje és feladataik:
Heti munkaid6: 40 ora

Fdbb felelosségek, tevékenységek:

Az ovodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes
dvodai életet magdban foglald foglalkozasra kell forditania.
A gyermekek kdzott csoportban eltoltott kétott munkaidd: heti 32 ora

A heti 40 6ras munkaidd fennmaradd részébol 326/2013-(VIIL30) 17.8(1) alapjan a kotott
munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részének szervezett feladatai:

A foglalkozasok elékészitése.

A gyermekek teljesitményének értékelése.

Az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése.

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok
végrehajtasa.

A gyermek-€s ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Esecti helyettesités.

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd tgyviteli tevékenység (mulasztasi
naplé, dokumentacid vezetése, ebédrendelés, palyazatok).

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

Sziildkkel torténd kapesolattartas, sziiléi értekezlet, fogadodra.

Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa.

A nevel6testillet, a szakmai munkakdzésség munkajaban torténd részvétel
munkakdzosség-vezeteés.

Az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald
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kézremiikodés.

- Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

- A Pedagdgiai Program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben
rogzitett egyéb foglalkozasnak nem mindsilo feladat ellatasa (csaladlatogatas,
partneri kapcsolatok, programok, rendezvények, értekezletek).

- Pedagdgus — tovabbképzésben valé részvétel.

- Szertér fejlesztése, karbantartasa.

- Az elére tervezett beosztis szerint vagy alkalomszerien a gyermekek-
foglalkozasnak nem mindsiilé-feliigyelete (kirandulas, élményszerzd séta).

- A nevelést elokészit, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakomok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el.

- A kiilonbozé feladatellatasi helyekre térténé alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei k6z6tti utazas.

- Az évoda teljes nyitvatartasi idejében 25 gyermekenként egy dvodapedagégus
feliigyelete biztosftott.

- A munkabeosztas Osszeédllitasanak alapelve, az intézmény zavartalan mikodése
és az dvodapedagdgusok egyenletes terhelése.

- Munkaltatojuk az intézmény igazgatdja, kozvetlen iranyitdjuk a tagovoda
vezeto.

- Az dvodapedagdgusok munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és
egyeb feladatait a Munkakori leiras tartalmazza.

4. A gyogypedagogus, és fejleszt6é pedagégusok munkarendje és feladatai
- Heti munkaid6: 40 6ra
Teljes munkaidejiik heti 40 6ra, mely kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld-oktatdé munkaval,
és a gyermekekkel Osszefliggd egyéb feladatok ellatisahoz sziikséges idébél &ll. ( Lasd:
ovodapedagdgus)
Fobb felelosségek és tevékenységek:
- Felmérik és fejlesztik a részképesség zavarral kiizdd gyermekeket. Felelések a
fejlesztd munkéért.
- A gyermekek érdekében 1megbeszéléseket kezdeményeznek a  csoportvezetd
ovonokkel.
- Fogadd oran tajékoztatjak a sziiloket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjérdl.
- Kapcsolatot tartanak az Pedagdgiai Szakszolgalattal €s a Tanuldsi Képességet Vizsgald
Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsaggal.
- Beszamolési kitelezettség terheli ket az intézmény igazgatdija felé.
A munkabeosztds &sszeallitisanak alapelve, az intézmény zavartalan miikodése, a gyermekek
egyéni, specifikus fejlesztése az eldzetes felmérések alapjan és sziiléi hozzajarulasok
beszerzésével.
Munkaltatéjuk az intézmény igazgatdja, kdzvetlen irdnyitdjuk az Integralt tagévoda vezetbie.
A gyogypedagogus és fejlesztOpedagdgusok munkarendjét, munkaidd beosztasat,
meghatarozott €s egyéb feladatait a Munkakori leiras tartalmazza, melyet az Integralt
tagdvoda vezetdje készit el.
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5. A nem pedagégus munkakorben dolgozok munkarendje és feladatai
5.1. A pedagogiai asszisztens munkarendje és feladata
- Heti munkaidé: 40 éra
Fdbb felelosségek és tevékenységek:
- Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.
- A Pedagégiai Program eredményes megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
- A gondjara bizott gyermekek testi épségécrt teljes kori felelosséggel tartozik.

- Kdoteles gondoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérdl az  Ovodapedagdgusok
iranymutatasa szerint.

Munkaltatojuk az intézmény igazgatdja, kdzvetlen irdnyitdja a tagévoda vezetd.
Egyéb feladatait a Munkakori leirds tartalmazza.

5.2. A gybgypedagagiai asszisztens munkarendje és feladata
- Heti munkaidé: 40 6ra
Fdbb felelosségek €s tevékenységek:
- Az integrdlt tagévoddban a neveld-oktatdé munkéaval Osszefliggd feladatokat, a
gyermekek egyéni fejlesztését heti 40 Oraban végzi,
- Onallo feleldsséggel elkésziti a gyermekek fejlesztésével kapesolatos méréseket és
fejlesztési terveket.
Munkaltatdja az igazgatd, munkdjat az Integralt tagévoda vezetd utasitasa alapjan és
ellendrzése mellett latja el.
Egyéb feladatait a Munkakori leiras tartalmazza.

6. A bolesédei csecsemd és kisgyermeknevel6k munkarendje és feladatai
- Heti munkaidé: 40 6ra
Fibb felelosségek, tevékenységek:
- A csecsemd és kisgyermeknevelok a kotott munkaidejét napi 7 oOrat kotelesek a
bolesddei csoportban a gyermekek gondozasival-nevelésével eltdlteni.
- A fennmarad6 heti 6t ora a felkésziilésre és az adminisztracios feladatok ellatdsara
szolgal.
Munkaltatéjuk az intézmény igazgatdja, kdzvetlen irdnyitdja a bilesddevezetd.
A bolesddel csecsemd és  kisgyermeknevelok munkarendjét, munkaidé beosztasat,
meghatarozott és egyéb feladatait a Munkakori leirds tartalmazza.

7. Az dvodatitkar munkarendje, feladata és jogkore
- Heti munkaideje: 40 6ra
Fobb felelésségek, tevékenységek:
- Az intézményben a gazdasagi-, iigyviteli-, adminisztracios feladatok ellatasat végzi.
- Onall6 intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik.
- Fegyelmi felelosséggel tartozik, titoktartasi kotelezettség terheli.
Munkaéltatdja az intézmény igazgatdja, kdzvetlen irdnyitdja a gazdasagi vezetd.
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Az oOvodatitkdr munkarendjét, munkaid® beosztdsat, meghatdrozott és egyéb feladatait a
Munkakori lefrds tartalmazza.

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

9. A dietetikus munkarendje és feladatai
Heti munkaideje: 20 ora
Fobb felelosségek és tevékenységek:
- Megtervezi a szakorvosi vélemények alapjan az ételintolerancias gyermekek
élelmezését, irdnyitja az ételek elkeszitését.
- Osszedllitja a diétds étrendet és taplalkozasi tanicsokat ad. Koézremiikodik a
prevenciOban €s az egészségnevelésben.
- Felvilagositja az ételallergias gyermekek csaladtagjait a diéta jelentOségérdl és
kévetkezményeirdl.
- Kozétkeztetési feladatokat 14t el, megszervezi a konyhdban folyé munkat, iranyitja a
napi feladatokat.
- Az élelmezésvezetdvel egytitt kiszamitja a tdpanyagszikségletet.
- Meghatdrozza az ételek elkészitéséhez szikséges tdpanyagok mennyiségét és
mindségét.
- Figyelemmel kiséri, hogy az elkésziilt ételek megfeleléek-¢ az eléirt diétanak,
izletesek-e.
- Beszerez vagy Osszeallit informacids anyagokat.
- Ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket.
- Ismeri az élelmiszereket €s nyersanyagokat, kezeli a konyhai berendezéseket és
gépeket, eszkdzoket.
- Ismeri a specialis ¢trendeket, a betegségeket és az étrend Osszefliggéseit, tajékozott a
taplalkozasi modellekrdl, az 1 iranyzatokrol.
- Személyre szabott étrendet alakit ki.
Munkaltatéja az intézmény igazgatdja, kbzvetlen irdnyitdja a bolesdédevezetd.
A dietetikus munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatirozott és egyéb feladatait a
Munkakdri leiras tartalmazza.

10. Dajka munkarendje ¢s feladata
- Heti munkaideje: 40 6ra
F6bb felelésségek és tevékenységek dvodapedagdgus iranyitasival:
- A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely szitkséges a gyermek egész napos
ovodai ellatasahoz, az dvodaban a nevelési célok eléréséhez.
- A gyermek gondozaséban, nevelésében vald részvétel.
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- Az dvoda épiiletének és kdrnyezetének folyamatos, rendszeres tisztantartasa.

- Elvégzi a tagdvoda vezet6 altal munkakdrébe utalt feladatokat.
Munkaltatéjuk az intézmény igazgatdja, kzvetlen irdnyitdja a tagbvoda vezetd.
A dajka munkarendjét, munkaid6 beosztasat, meghatirozott és egyéb feladatait a Munkakéri
lefras tartalmazza.

11, Karbantartok munkarendje és feladatai

- Heti munkaideje: 40 6ra
Fobb felelosségek és tevékenységek:
Az intézményben a karbantartéi feladatokat heti 40 dérdban latjak el mind a hat békési
ovodaban és a két bolesédében.
Munkaltatojuk az igazgato, kdzvetlen iranyitojuk az intézmeény gazdasigi vezetdie.
A karbantartok munkarendjét, munkaid® beosztasat, részletes és meghatirozott egyéb
feladataikat a Munkakéri leiras tartalmazza.

12. Ugyviteli dolgozok: fékinyvels, pénztiros, étkezési téritési dijbeszedd

- Heti munkaideje: 40 6ra
Munkaltatéjuk az intézmény igazgatoja, kdzvetlen iranyitojuk a gazdasagi vezetd.
Az ligyviteli dolgozdk munkarendjét, munkaidé beosztasit, meghatirozott és egyéb feladatait
a Munkakéri leiras tartalmazza.

13.Bélesédei dajka

14. Ovodai és bslesédei technikai dolgozék

Heti munkaideje: 40 6ra

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

- A technikai dolgozdk sziikség szerint atcsoportosithatok.

- A tagintézmény vezeték az ellendrzési Utemterv, illetSleg irdsban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mikodése érdekében, értékelik a technikai dolgozok munkajat.

Az Ovodai és bolcsédei technikai dolgozok munkarendjét, munkaidd beosztasét,
meghatarozott és egyéb feladatait a Munkakdri leiras tartalmazza

15. A gyermekek életrendje
A gyermekek intézményi életének részletes szabdlyozasat a Szervezeti és Miksdési
Szabalyzat 2. szam Mellékletében talalhaté Hazirend hatarozza meg.
A Hézirend szabalyait a nevelStestiilet, az érintett kozsségek véleményének egyeztetésével
az igazgatd késziti el.
A Hazirend betartdsa az dvodai Pedagdgiai Program és a Béles6dei Szakmai Program
céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi gyermekére ¢s az intézményben
tartézkodd személyekre nézve ktelezo.
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IV. Az intézmény belsé ellendrzése, értékelése, onértékelés
10.§ A belsd ellendrzés, értékelés, onértékelés rendje

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

A belsé ellenérzés célja:
A belso ellendrzés ténymegallapitd és értékeld tevékenység.
Célja, hogy:

- Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szamara a megfelelé mennyiségii és mindségil
informaciot az intézményben folyd nevelb-oktatdé munka tartalmarél és annak
szinvonalardl.

- Jelezze az dvodapedagdgusok és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetok szamara
a pedagdgiai, gazdasigi és jJogi kOvetkezményekt6l wvalo eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hidanyossagokat, mulasztasokat.

- Segitse a vezeti irdnyitast.

- Megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet.

- Vizsgllja az intézményi vagyon védelmét.

- Segitse az éves miikodési terv prioritasdnak meghatarozasat.

A belso ellenérzés fo teriiletei:
- Gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos ellenérzési feladatok.
- Szakmai tevékenységgel Osszefliggd ellendérzési feladatok: A belsd ellendrzési,
értékelési - onértékelési rendszer

1. Gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos belsé ellendrzési feladatok
A belsd ellenérzés feladata, hogy az ellendrzitt szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkézelitéssel és mddszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzétt
szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.
A jogszabalyoknak és bels® szabdlyzatoknak vald megfelelést, valamint a gazdasdgossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgélva a bels§ ellendrzés megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezettje részére.
A belsO ellenbrzés kialakitasardl és funkciondlasardl teljes egészében a kszottiik 1étrejott
megallapodds alapjan a Kistérségi Tarsulas gondoskodik.
A Békés Varos Onkorményzata altal biztositott, fiiggetlenitett belsé ellenér tevékenységét a
jogszabélyok, a belsd ellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal kdzzétett mddszertani
itmutatdk ¢és a belsé ellenérzési kézikonyv alapjén, az éves ellendrzési tervben szereplé
ellenérzési tevékenység alapjan végzi.

Az intézményben tovabbi ellendrzést

a) a szakmai ¢s gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendrzés,
b) a vezetdi ellenbrzés keretében kell elvégezni.
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A munkafolyamatokba épitett ellendrzések sordn a munkat végz6 kozalkalmazott kdteles a
munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, vezetdi utasitisok
¢s rendelkezések maradéktalan betartasara.

A szervezeti egység vezetOje felelés az egyes munkafazisok kijelsléséért, a munkat végzd
kézalkalmazott kdteles hidnyossag észlelése esetén a szervezeti egység vezetését értesiteni.

A vezet6i ellendrzés folyamatos végzése az intézmény valamennyi vezetéi megbizdssal
rendelkez6 alkalmazottjanak feladata.

Eszk{zei:

- A jogszabalyokkal, bels6 szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos
munkak végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ald
tartozok beszamoltatasa a végzett munkardl.

- Szilikség esetén vizsgilat meginditasa.

2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének, értékelésének rendje:
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ 1 bekezdés b) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikdési Szabélyzatdban szabalyozni kiteles a pedagogiai munka
belso ellendrzési rendjét.
2.1. A tervezés dokumentumai:
- Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja
- Pedagogiai Program
- Eves Munkaterv
- Csoportnaplo
- Egyéni fejlettségmérs dokumentumok

2.2. A nevelémunka ellendérzése, értékelése
Pedagégiai Programunk a gyermekek fejlédésének varhatdé eredményét fogalmazza meg,
amely egy lehetséges kdvetkezmény/siker, természetesen a gyermekek egyéni sajdtossagait,
képességeit, motivaciéit figyelembe véve,
A megfogalmazott sikerkritériumokhoz, és a gyermekek egyéni fejlddéséhez viszonyitva
ellendrizhetd, mérhetd, elemezhetd a fejlettségi szint, a pedagdgusok altal kitiizétt nevelési cél
elerése, a pedagdgiai munka minfsége.
Az ellenérzés és értékelés célja a pedagdgiai gyakorlat, modszertan valamint a belsd
onértekelés segitése és fejlesztése.
Az intézménylink egyszemélyl felelés vezetdje az igazgatd, munkdjanak részteriilete a
dolgozok ellendrzése, értékelése.

2.2.1. Belsé ellenirzés, értékelés
Az intézménylinkben folyd belsé ellenérzés, a jogszabdlyokban és az dvoda belsd
szabalyzataiban (PP, SZMSZ, Hazirend) meghatdrozott eléirasoknak valé megfelelést
vizsgalja.
A neveldmunka ellenérzését az igazgato, a tagovoda vezetdk, munkakdzsség vezetdk, és az
1gazgato altal megbizott 6vodapedagdgusok végzik.
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A neveldmunkat segitd dajkdk esetében a tagdvoda vezetd, a gyermekek esetében az
ovodapedagdgusok végzik az ellendrzést.

A pedagdgiai gyakorlat ellendrzése, értékelése két szinten torténik:
- A gyermekek fejlettségének értékelése szintjén,
- 6és az 6vondi gyakorlati munka szintjén.

Az ellenérzés, értékelés tertleter:
- Ovong - gyermek kapcsolata, — a gyermek személyiségének ismerete, tiszteletben
tartésa, fejlesztése.
- Nevel6 - oktatdé munka hatékonysaga.
- Beilleszkedés, szokasrendszer kialakitasa.
- Differencialt fejlesztés tervezése, megvalositésa.
- Anyanyelvi, értelmi fejlesztés €s nevelés tervezése, megvalositasa.
- Egészséges életmodra nevelés tervezése, megvaldsitasa.
- Dajka - 6vénd, dajka - gyermek kapcsolata.
- Dokumentumok ellenérzése, elemzése.

Az ellendrzés, értékelés szempontjai:
- A jaték feltételeinek megteremtése.

Nevelémunka szinvonala — felkészlilés, tervezOmunka, felépités, szervezés,

modszerek, ellendrzés, értékelés, dokumentalds, gyermekek differencialt fejlesztése,

gyermekvédelmi feladatok.

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

- Modszerek — csoportmunka szervezése, jatékok, szemléltetés milyensége.

- Stilus, személyes hangvétel, emberi jellemz6k.

- Kommunikécio — nyelvhasznélat, beszéd jellege, vilagos, érthetd beszéd,

- Metakommunikacié, kommunikécidé emberi stilusa.

- Kreativitds — 0j Otletek kiprobdlasa, O) modszerek alkalmazasa.

- Eszkozhasznalat, eszk6zik biztositasa.

- Adminiszirdcié — hataridék pontos betartdsa. (Csoportnapld, Egyéni fejlettségmér
dokumentumok, Egyéni fejlesztési terv, Felvételi és mulasztasi naplo, stb.)

- Dajkék nevelémunkdja — gyermekekkel valé banasmod, kommunikacié, viselkedés.

- Pedagdgiai Program megvaldsulasa a napi munka sordn.

- Sziilokkel valo kapcsolattartas.

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

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

Az dvodapedagdgusok pedagdgiai munkajanak ellendrzésekor fontos az objektiv értékelés,
mely alapossagot, koriiltekintést igényel. A gyakorlati munka elemzése soran clsédleges
szempont az 6nallé munka tiszteletben tartdsa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv
megerdsités, az elfogadott elvek szdmonkérése.
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Az ellenérzés szabalyozasa:
Az ellenérzést az ovoda vezetOsége végzi az éves Munkatervben meghatirozott
feladatmegosztassal.

Az ellen6rzés megtdrténtét, az ellendrzést végzé személy a Csoportnapléban a , Hivatalos
latogatasok — Ovodavezetéi ellenbrzések, értékelések” — cimii oldalon, értékel és kézjegyével
igazolja.

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

A nevelési év végén beszamolasi kotelezettsége van:
- Az dvodapedagdgusoknak
- A munkak6zosség vezetdknek
- A gy6gypedagdgusnak
- A fejlesztd pedagdgusoknak.
- Tagovoda vezetSknek

A nevelési év végén, a Nevelési évzard értekezleten az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka
belsd ellendrzésének - értékelésének eredményeit, altaldnos tapasztalatait.

Meglogalmazza az esetleges hianyossagok megszintetéséhez sziikséges intézkedéseket,
amelyek a cél - feladat pontos meghatarozasaval a kdvetkezd nevelési év éves Munkatervébe
keriilnek.

3. Onértékelés
Celja: A pedagdégusra, a vezetbre ¢s az intézményre vonatkozd mmtézményi elvarisok
teljestilésének értékelése alapjan meghatdrozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket,
majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, és fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben
régzitse.
Az intézmény az &nértékelés soran azt vizsgélja, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak és
azok megvalésitasaban hol tart.

Tervezés:

A célok megvalositasa érdekében az intézményvezetd 5 évre 52616 Onértékelési Programot
készit, amelyben meghatirozza az Onértékelési munka céljat, elvart credményeit, a
megvalositashoz szitkséges feladatokat, azok itemezését, a sziikséges emberi és egyéb
erbforrasokat.

Kijeloli a Belsé Onértékelési Csoport tagjait, meghatdrozza, hogy melyek az
intézményvezet$, melyek a Belsé Onértékelési Csoport altal végzends feladatok, illetve, hogy
mely feladatokba, milyen feltételek és eljarasrend szerint vonthatok be tovabbi kollégak.
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Onértékelési Program tartalma:
Elokészités eljarasrendje — tervezés, tajékoztatas, altalanos elvarasok intézményi

értelmezése

- Megvalositas eljarasrendje — foglalkozaslatogatasok, interjik, kérdéives felmérések
szervezese ¢s lebonyolitasa.

- Onértékelés értékelésének, mindségbiztositasanak eljarasrendje.

- Altalanos szabélyok.

Az otéves onértékelés: programban foglalt feladatok megvaldsitasa az adott tanévre
vonatkozd éves Onértékelési Utemterv szerint torténik, melyben meghatérozzuk az adott
nevelési évben elvégzendd oOnértékelési feladatokat, valamint kijeléljiik az Gnértékelésben
részt vevo személyeket.

Az éves Onértékelési Utemterv az éves Munkaterv része.

4. Kiilsé ellendrzés
Az orszdgos pedagogiai szakmai ellendrzés altalanos célja:

- A pedagogusok szakmai tevékenységének altaldnos pedagdgiai szempontokalapjan
torténd értekelésére.

- Az intézményvezetSk altalanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok szerint
torténd értékelésére.

- Az intézmény sajat céljal megvaldsuldsdnak értékelése, és ezzel az intézmény szakmai
fejlédésének tamogatasa.

Az orszéagos szakmai ellenérzés fajtai:
- Pedagdgus ellenérzése,
- Intézményvezetd ellendrzése,
- Intézmény ellendrzése.

A pedagogiai-szakmai ellendrzés mddszerei: foglalkozaslatogatds, megfigyelés, interja,
pedagogiai dokumentumok vizsgalata.

- Pedagdgusmindsités
- Partneri elégedettségmeérés

5. A nem pedagogus alkalmazottak munkdjanak ellenérzése, értékelése megtalalhatd a
Békési Kistérségi oOvoda és Boleséde Munkavallaloinak 16. szamu melléklet
Teljesitményértékelési Szabalyzataban.

V. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk
11.§ Az alkalmazotti kozisség és kapcesolattartasanak rendje

1. Kozalkalmazottak
Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésilkkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdézalkalmazotti térvény
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szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része oktatdé - neveld munkat végzd ovodapedagogus, bodlesédei
csecsemd €s kisgyermek neveld, a tobbi dolgozé az oktatd - neveld munkat kdzvetleniil vagy
kozvetve segité mas kozalkalmazott.

A pedagbgus és kisgyermekneveld az ovodai é€s bSlesédei nevelémunka ellatasa sordn a
gyermekkel dsszefiiggd tevékenységgel kapesolatban kézfeladatot ellatd személy, biintetdjogi
védelem szempontjabol.

2. Az alkalmazotti kdzosségek jogai
Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatérozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetériési és dontési jogok illetik meg.

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzisségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kapnak.

- Javaslattéteh és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koézalkalmazotti
jogviszonyban alld minden személyt és kozdsséget. Az clhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elékészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjinak mérlegelnie
kell. A dontési jogkdr gyakorlojanak az frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményez6vel kozolni kell.

- Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatélyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
Jjogosult személy, vagy kdzOsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért,

- A dintési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkOr esetén a testiilet abszolit tébbség (50% +
1 16) alapjan dont. Déntéshozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatdrozatképes.

3. Az alkalmazotti kozdsség kapcesolattartasanak rendje
Az intézmény koOzOsségeit — a megbizott vezetdk ¢s a valasztott kozosségi képvisel6k
segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak kiilonbszéd formai
vannak, melyek kéziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az
egylttmiksdést.
A kapcsolattartas formai: kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét iddpontjait az éves Munkaterv
tartalmazza. A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézmény igazgatdja akkor hivja
Ossze, amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasira
keriil sor.
Az alkalmazotti kozdsség értekezletend! jegyzOkonyvet kell vezetni.

12.§ Az intézmény csoportjai és kapcesolattartisuk rendje
- Az évodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik.

- Az O6vodaba felvehetd gyermekek maximalis étszamat az Alapité Okirat hatdrozza
meg.
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- A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozé dvéndk egylittesen felelnek.

- A gyerekek csoportba valdé beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott
kériilmények hatarozzak meg.

- Ez nevelési évenként a sziikségletek a lehetdségek figyelembe vételével valtozhat.
Errél a tagdvoda vezetd az igazgatd egyetértésével dont a nevelStestiilet és a sziilo
véleményének kikérésével,

- A bolesddei gondozas is csoportkeretben torténik.

- A bolesddei csoportba felvehetd kisgyermekek létszamat szintén az Alapité Okirat
hatdrozza meg.

- A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd csecsemé és kisgyermek neveldk
egyiittesen felelnek.

- A gyerekek csoportba vald beosztasit a tagbdlestde vezeté végzi az intézmény
igazgatdjanak jovahagyasaval.

1. A gyermekcsoportok létszamalakuldsa

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

- A csoportok létszadmanak megallapitasarél a helyi kériilmények (csoportszobak
alapteriilete) és a gyermekek ellathatdsdganak figyelembe vételével az igazgaté dont a
tagévoda vezetdk javaslata alapjan.

- A tagdvoda vezetd dont az egyes tagdvodakon belilli csoportdsszevonasokrol —
dtmenetileg, vagy huzamosabb ideig ~ tdjékoztatasi kotelezettségpel az igazgaté felé.

- A bolesddei gyermekesoportok maximalis létszdma a vonatkozd jogszabalyoknak
megfelelden 12 £8.

Ovodai csoportok szama: 20
Ovodai férbhely szam (2 m*/f5): 475 16~
Felvehetd gyermeklétszam: 475 16
Ovodai maximalis csoport 1étszam: 2516

Hunyadi téri Tagdévoddban maximalis | 20 {6
csoport létszam:

Bélesddei csoportok szama: 12
Bolesddei férShelyek szama: 144 {6
Felvehetd gyermeklétszam: 144 f6
Bolesédel maximalis csoport létszam: 12 £6

*egy csoport a Fiirkész Kézponti Ovoddban dtmenetileg sziinetel
13.§ A sziiloi kozosség jogai és kapesolattartas rendje

I. Az intézmény és a sziilék kapcesolata
Az 6vodai és bdlesddel nevelés a csaladi neveléssel egyiitt szolgadlja a gyermek fejlédését.
Ennek alapvetd feltétele a csaladdal, a sziildkkel valdé szoros egyiittmiktdés. Az
egylittm{ikddés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonbdzé rendezvényekig
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magukban foglaljdk azokat a lehetéségeket, amelyeket az dvoda, bileséde illetve a csalad
teremt meg. Az Ovodapedagdgus és a kisgyermeknevelé figyelembe veszi a csaladok
sajatossagait, szokasait, az egylittmiikodés soran érvényesiti az intervencids gyakorlatot, azaz
a segitségnyujtas csaladhoz illesztett megoldasait.

II.  Sziil6i szervezetek

A vonatkozé jogszabalyok alapjdn a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitésére sziildi kozosséget hoznak létre. A sziildi kozdsség dont sajat
szervezetl €s mikddési rendjérél, tisztségviselfinek megvalasztasarol és képviseletérdl.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai és gondozasi munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatést
kérhet, az e korbe tartozo ligyek targyaldsan részvételi joga van.

III. A sziil6i kozosséggel valé kapesolattartas

Egy csoport sziiléi szervezetével a gyermekesoport vezet6je kozvetlen kapcsolatot tart. A
sziiloi kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziiléi Testiiletet az igazgaté a Munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként legalabb
egyszer hivja Gssze, ahol téjékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatokrdl, valamint
meghallgatja a sziiléi kozosség véleményét és javaslatait.

A Sziil61 Testiilet elnske kdzvetlen kapesolatot tart az intézmény igazgatojaval.

IV. A sziiléi szervezet, véleményezési, egyetértési jogai

4.1. Véleményezési jog:

- Pedagbgiai Program vonatkozasdban.

- Hazirend

- Munkaterv nevelési év rendjét meghatarozo részét illetden.

- A vezetdk és a Sziiloi Szervezet kozotti kapesolattartds mddjaban.

- A sziil8ket anyagilag is érint6 tigyekben.

- A hit és valldsoktatas idejének s helyének meghatarozasiban.

- A sziiléi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

- Az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban,

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

- Nevelési intézmény miikddésével kapesolatos kérdésben.

4.2, Egyetértési jog:
A Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend elfogadasakor.

V. A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje
- Az intézmény — a koznevelési tdrvénynek megfelelden — az Gvodas gyermek fejlédését
folyamatosan nyomon kdveti és irdsban rogziti.
- A gyermek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatja.
- A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni,
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- A sziilok csoportos tajékoztatisanak moédja a szil6i értekezlet, az egyéni
tajékoztatas a fogado érakon torténik.

VL. A sziiléi értekezletek rendje

- Az 1j gyerckek 6vodai és bolesodei elojegyzése és a felvétel elbirdlasa utan az Gj
szl61 kozdsség részére ismerkedd sziiléi értekezletet tart az intézmény igazgatdja és a
tagovoda vezetd. Ekkor mutatjak be a csoportban nevelt - fejlesztd pedagdgusokat, a
dajka nénit, és a kisgyermeknevelket.

- A csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény, nevelési évenként a
munkatervben régzitett iddponty, rendes sziiloi értekezletet tart az dvodapedagbgus és
kisgyermekneveld valamint a tagintézmény vezetdk vezetésével. A szeptemberi sziil6i
értekezleten a szililok értesiilnek a nevelési év rendjérdl, feladatairdl.

- Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Ossze az intézmény igazgatdja, és a sziil6i
kézosség képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

- A bblesédékben a gondozasi feladatok megbeszélésére, a gyermekekkel kapcsolatos
események, teendok koézlésére szintén a meghatarozott sziil6i értekezletek keretében
keriil sor.

VII. A sziiléi fogaddorak rendje
- Az 6vodapedagdgusok, és kisgyermekneveldk a sziilével eldre egyeztetett idépontban
fogadoodrat tartanak.
- Ezt a sziil6 is és az 6vodapedagdgus, kisgyermeknevel$ is kezdeményezheti.
- Az intézmény pedagogusai és a kisgyermek neveldk a fogadddrakon egyéni
tajékoztatast adnak a gyermekek fejlodésérdl a sziildk szamdra.
- A sziilok irasbeli tajékoztatasa hirdettablakon és személyre sz616 levélben torténik.

14.§ Az intézmény kiils6é kapcsolatainak rendszere

1. A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja
A kiilsé kapesolatok kiépitésének célja megfeleld egyiittmiikédés kialakitasa a gyerekek
fejlodése érdekében.
Intézményiink kapcsolatot alakit ki azokkal az intézményekkel, amelyek az Ovoddba és
bolesddébe 1épés elbtt (bolesddék és egyéb szocialis intézmények), az 6vodai és bdlesddei
élet sordn (pedagogiai  szakszolgdlat  intézményei, gyermekjoléti szolgalatok,
gyermekotthonok, egészségiigyi, illetve kézmiivelddést intézmények), és az dvodai élet utan
(iskolak) meghatarozé szerepet toltenek be a gyermek életében.
A kapcsolattartds formai, médszerei alkalmazkodnak a feladatokhoz és a sziikséglethez. A
kapcsolatok kialakitdséban és fenntartdsaban intézménylink nyitott és kezdeményezo.
A nemzetiséghez tartozd gyermekeket neveld tagévoddink és taghdlesédéink kapcsolatot
tartanak az érintett nemzetiségi dnkormanyzatokkal, szervezetekkel.

2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres napi munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel.
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Az intézmény kapcsolatban all a kvetkezd szervezetekkel:
- A fenntartoval
- akisebbségi dnkorméanyzatokkal,
- a fenntarto altal finanszirozott tébbi kdzoktatasi intézménnyel,
- agyermekek egészscgligyi ellatasardl gondoskodé tarsintézményekkel,
- a gyermekvédelmi hatésagokkal,
- a Regionalis Médszertant Kézponttal
- aPedagogiai Szakszolgalattal,
- a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi Bizottsaggal,
- a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,
- aKézmiivelodési intézményekkel,
- atirténelmi egyhazak szervezeteivel,
- a munkavédelmi ellendrrel,
- az intézményt tamogatd alapitvanyokkal,
- egyéb civil szervezetekkel.

2.1. Kapcsolat a fenntartéval
Kapcsolattarté: igazgatd, igazgatd helyettes
A kapcsolattartis tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcesolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezd terletekre terjed
ki:
- Az intézmény atszervezésére, megsziintetésére.
- Az intézmény tevékenységi korének modositiséra.
- Az intézmény nevének megéallapitisara.
- Az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre stb.).
- Az intézmény ellendrzésére: gazdalkodasi, miksdési térvényességi szempontbdl.
- Szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyé gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre, valamint az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
- A tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében teft intézkedések tekintetében.

Az intézmény é€s a fenntartd eseti kapcsolata:
- Az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositisa, a Hazirend, a Pedagogiai
Program jévahagydsa tekintetében.
- Oktatasi, kulturalis és sport bizottsagi iiléseken vald részvétel.
- Képviseld testiileti iiléseken valo részvétel.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
- Szobeli téjekoztatas addsa.
- Irésbeli beszamolé addsa.
- Egyeztetd targyalason, értekezleten, megbeszélésen vald részvétel.
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- A fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtisa céljabdl.

- Specidlis informacié szolgaltatdasa az intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

- Normativa igénylés elszamolas alapja kotelezé dokumentum szerinti, melynek tarolasa
az intézményben torténik.

2.2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapesolattartas
Az intézmény mas oktatasi, egészségligyi és miiveldési intézményekkel kapcsolatot alakithat
ki,
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport €s egyéb jellegliek.

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

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétsl fliggéen alakulhat,

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

2.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcesolattartas
Az intézményt tamogaté szervezetekkel vald kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- A tamogatd megfeleld tajékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl.

- A tdmogatassal megvaldsitandé elképzelésérdl, €s annak elényeirél.

- Az intézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznalasirdl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tadmogatds felhasznalasanak modja, célszer(isége stb.
egyértelmlien megallapithatd legyen; a tamogaté ilyen irany( informécidigénye
kielégithetd legyen.

Az igazgatd, tagdvoda-vezetdk, bilesddevezetdk feladata, hogy az intézmény szdmara minél
tobb tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa,

2.4. A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitdo Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
valé kapcesolattartas
Kapcsolattarto: Tagovoda vezetdk, bolesddevezetdk, illetve egyeztetést kivetben a
gyermekvédelni felel6s
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelbzése és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio érdekében:
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- A gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas: személyekkel,
intézményekkel és hatésadgokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgilattol, ha a gyermeket, veszélyeztet$
okokat pedagbgiai eszkdzdkkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény — a gyermekvédelmi felelds Gtjan — a gyermekjoléti szolgalattal folyamatos,
kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges moédjai:

A gyermekj6léti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasit

sziikségesnek latja.

- Esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére.

- A gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdménak intézményben vald
kihelyezése, lehetévé téve a kbzvetlen elérhetdséget.

- Eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

2.5. Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas
Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgéltatd szolgaltatasi szerzddés, és éves munkaterve alapjan biztositja az
intézmeénynek.
A munkaegészségiigyi szolgaltatas dijat az intézmény kéltségvetésében kell tervezni.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben, az intézményben jelentkezé
jogos igények szerint kell rendezni, (Munkaegészségligyi szolgaltatas).
Eves munkaterv hatdrozza meg a t3bbi egészségiigyi szolgaltatéval a szolgaltatas tartalmat.
- Ovoda munkaegészségiigyi orvosa
- Gyermekfogaszat
- Védoénd

2.6. Pedagégiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattarto: igazgato

- A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.

- A PSZ éves nunkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositisa,

- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.

- Szaktanacsado.

- PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

2.7. Pedagégiai Szakszolgalat

Pedagogiai szolgaltatasként igénybe vesszitk:
- A logopédiai szolgaltatast és fejleszté foglalkozast.
- Pszichologiai vizsgalatokat.
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- Iskolaérettségi vizsgélatokat kériink sziikség szerint.
- Tajékoztatast sziiloi értekezleteken.

A foglalkozésok a Pedagogiai Szakszolgaltatd altal megallapitott orakeret szerint torténnek,
melyhez a személyi feltételeket is biztositja sajat pénziigyi forrasa szerint.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a
k&vetkezok szerint torténhet:
- Az intézmény teriiletén csak az igazgatd, vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartézkodni.
- A fenntartol, szakértdi, szaktanicsaddi é€s egyéb hivatalos litogatds az intézmény
vezetdvel vald egyeztetés szerint torténik,
- Az intézményben atmenetileg munkéat végzs szakemberek (szerel6k) a tevékenység
megkezdése elott igazoljdk felhatalmazisukat a munka elvégzésére, és annak
befejeztevel igazoltatjak a munka elvégzését a tagdvoda vagy bélesdde vezetdjével.

Kiillén engedély és feligyelet nélkil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely:
- a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltdztetésére és Ovondnek feliigyeletre,
4tadéasira, valamint a kisérd tdvozasara,
- a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonétél valo atvételére, atdltdztetésére, valamint a
tavozasra szilkséges.
- Ezekben, az idépontokban az intézmény dolgozdja, dolgozdi a Hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

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

- minden mas személy.

- A kiilon engedélyt az ovoda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedéllyel, és szikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- A sziilének, gondviseldnek a sziiloi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.
- Unnepi rendezvények alkalmaval.
- Sziléi team rendezvényein.
- Beszoktatasnal.
- Nyilt napokon.
- Sportnapokon.
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- Sziilok részére szervezett munkadélutanokon.

3.1. I"ngnb'kﬁk, iizletkoték, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

- Belépésiiket kételezd mddon jelezni kell az dvodavezetének.

- Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotstt, aki doéntése
meghozataldban kételezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezet§je engedélyezheti kereskedk belépését, benntartézkodasat:
- Jotékonysagi programokon.
- A gyerekek részére szervezett programokon.
- Az 6vodai jatszd, csaladi napokon.
- Gyermekkdnyv terjesztésekor.
- Az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
kényv...)
- A benntartézkoddas az 6vodavezetd altal kijelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informéciok beszerzését kvetden térténhet
Alkalmi Ggynékok, kereskedOk belépése, benntartézkodasa TILOS!

VI. Nevelétestiilet, munkakozosségek és szakmai csoportok

15.§ A nevelétestiilet és makodési rendje

1. A nevelotestiilet
A nevelGtestlilet az intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kézoktatasi intézmeény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagégus, a bélesddei intézményegység
vezetd, gazdasagi vezetd, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité felséfoka
végzettségll alkalmazott.

2. A nevelotestiilet feladatai és jogai
A nevelbtestiilet legfontosabb feladata a Pedagogiai Program létrehozdsa és egységes
megvaldsitdsa — ezaltal a gyermekek magas szinvonalii nevelése, fejlesztése.
Ennek a komplex feladatnak megfelelden a nevelétestiilet véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.

A nevelétestiilet dontési jogkire:
- A Pedag6giai Program elfogadésa.
- Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa.
- A nevelési év Munkatervének jovahagydsa.
- Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa.
- Intézményi, igazgatdi programok szakmai véleményezése.
- A nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztisa,
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Sajat feladatainak és jogainak részleges dtruhazésa.
A 7 év feletti gyerekek 6vodai neveléséhez vald hozzajarulas vagy ehutasités.

A neveldtestiilet értekezletei

A nevelotestiilet feladatainak ellatisa érdekében szdmos értekezletet tart a nevelési év
soran.

A kotelezd értekezletek rendjét az intézmény éves Munkaterve régziti.

Rendkivili értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada,
valamint az intézmény vezetGsége sziikségesnek latja.

A nevelétestiilet dontései és hatarozatai

A nevelStestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerit szotSbbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsigot jeldl ki a neveldtestillet tagjai
kozil.

A szavazatok egyenlésége estén az igazgatd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet lényegkiemelé emlékeztets jegyzdkonyvét az dvodatitkar
vezeti

A jegyzokonyvet az intézmény igazgatdja, a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelbtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd frja ala.

A dontések az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek, hatdrozati formaban.

16.§ A nevelitestiilet munkakozosségei és szakiai csoportjai

I. Munkakozosségek és szakmai csoportok

rrrrrr

szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére munkakoztsségeket és
szakmai csoportokat hoznak létre. (A szakmai munkak6zdsségre vonatkozd rendelkezéseket a
Nkt 71§ és az 20/2012 EMMI rendelet 178§ szabalyozza)

A Munkakézosségek és szakmai csoportok munkajanak célja, feladatai:

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

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

Korszert szakismeretek kdzvetitése, pedagdgiai folyamatok elemzése, értékelése.
Pedagdgiai Program folyamatos elemzése, alakitasa.

Palyakezdd évodapedagdgusok gyakorlati munkajinak segitése

A munkakdzdsségek és szakmai csoportok vezetdjét a tevékenységek irdnyitasara,
koordinalasira az igazgato bizza meg a tagok javaslata alapjan.

A munkakozdsség €s szakmai csoportvezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az igazgato felé.
A munkak6z6sség és szakmai csoportvezetd kotelezd draszamabo! heti 1 éra beszamithatd,
melyet a munkakdzosségi feladatok ellatdsara kell forditania.
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2. A munkakdzésség és szakmai csoportok vezetdinek jogai és feladatai
A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a munkak6zisséget az intézményvezetdsége
felé és az ovodan kivill. Allasfoglalisai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait. Ezen tilmenden tdjékoztatatisi kitelezettsége van tagok felé a vezetbi
crtekezleten elhangzottakrél.

A munkakozosség és szakmai csoportvezetok tovabbi feladatai és jogai
- Iranyitja a munkakdzOsség szakmai munkéajat.
- Felelos a szakmai munkaért,
- Ertekezleteket hiv dssze.
- Bemutat6 foglalkozasokat szervez.
- Az intézményvezetOvel szakmai ellenérzésen vesz részt.

Az intézmény munkakozosségeinek és szakmai kozosségeinek éves feladat tervét az
intézmény éves Munkaterv 1. szaimu melléklete tartalmazza.

17.§ A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa

1. A nevelétestiilet egyes feladatainak és jogkoreinek atadasa
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja: a szakmai munkakGzisségre.
A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kévetkezé jogkoreit:

- A Pedagégiai Program elfogadasa.

- A Szervezeti és Mkddési Szabalyzat elfogadésa.

- A Haézirend 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, beszadmoldk
elfogadasa.

- A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

- Az igazgatdl, Intézmeényegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa.

- A jogszabalyban meghatarozott mas tligyek.

b) Véleménynyilvanitasi jogkorét

- A nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- Az egyes pedagdgusok kiilén megbizasainak elosztasa soran.

- A tagdvoda vezetOk megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa el6tt.

- A nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre 4lio
pénzeszkdzok felhasznalasanak megszervezésében,

- A nevelési-oktatasi intézmeény beruhazasi és fejlesztési terveinek megéllapitasaban.

- Mais, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatirozott esetekben.
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c) Javaslattételi jogkirét — a nevelési-oktatasi intézmény muikddésével kapesolatos —
valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet altal atruhdzott jogkOrdket a megbizottak megjeldlésével a kovetkezd
tdblazat tartalinazza.
Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.
A tajékoztatasra meghatarozott idékozoket és médokat az utolsé oszlop hatarozza meg.
A nevel6testiiletre vonatkoz6 rendelkezéseket a Nkz. 70§ és az 20/2012 EMMI rendelet 7177.§
szabalyozza.

1.2. Az alkalmazotti kozosség kapesolattartasanak rendje
Az intézmény meghatarozza a tagovodikban és bolesédékben dolgozok
egylittmiikddés forumait, a taldlkozasok gyakorisagdt, a dokumentalds formajat, és az
egytttmiikddés eredményeinek értckelését az alabbiak szerint:

szakmal

Egyiittl_l,lﬁkﬁdﬁk Férumai Gyakorisag Dokumentalas
kire
Teljes alkalmazottt | Nevelési évet nyito ¢s Evente két Jegyzokonyv
kor zar6 értekezlet alkalommal
Neveldtestiilet Nevelési évet nyitd és Evente két JegyzOkonyv
zard értekezlet alkalommal
Nevelétestiilet | Nevelés nélkiili munkanap| Evente harom Feljegyzés
Szakmai nap alkalommal
A tagdvodak Vezet6i megbeszélések Havonta egy Jegyzdkonyv
vezetdsége alkalommal
A bolesddék Vezetdl megbeszélések Havonta egy Feljegyzés
vezetbsége alkalommal
Nevelotestiilet Munkakdzdsségi Evente négy — ot Emlékeztetd
foglalkozas alkalommal
Dajkak Tagmtézményenkénti Havonta egy Emlékeztetd
megbeszélés alkalommal
Onértékelési Ulés Havonta egy Feljegyzés
csoport alkalommal
Ovodapedagdgusok Megbeszélés Szikség szerint Emlékeztetd
tagintézményenként
Kisgyermeknevelok Megbeszélés Sziikség szerint Emlékeztetd
bdlesddénként

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idSpontjait a Munkaterv tartaliazza,
melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifiggeszteni.
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A belsd kapcsolattartads altaldnos szabalya, hogy a kiilsnbdzd dontési férumokra,
nevelbtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt képviseltt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell régziteni.

1.3. A nevelitestiilet kapesolattartasanak rendje

A neveldtestiilet az év soran nevel6testiileti és rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet
tart.

A nevelGtestiillet értekezleteit az 6voda éves Munkatervében meghatdrozott
napirenddel és idépontban az intézmény igazgatdja hivia dssze.

Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet hivhatd &ssze az intézmény lényeges
probléméainak megoldésara, ha a testiilet egyharmada vagy a Kozalkalmazotti
képviseld kéri, az intézményvezetd szikségesnek latja.

A rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet nevelési idén kiviill a kezdeményezést6l
szamitott nyolc napon beliil kell &sszehivni.

Az intézményvezetd a rendkivili nevelotestiileti értekezlet dsszehivasanal a napirend
harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

Nevel6testiileti értekezlet sziikség szerint barmikor tarthatd a neveldtestiilet aktualis
problémainak megoldasara.

A nevelbtestiileti értekezleteken 1ényegkiemeld jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza
a javaslatokat, a hatdrozatokat, a szavazas ardnyit. A jegyzdkdnyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkdnyvvezetd ¢s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd
irja ald. Csatolni kell hozza az alafrt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet
témajaval €s idépontjaval.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatirozottak
kivételével nyilt szavazassal, és egyszerli szdtdbbséggel hozza. A szavazatok
egyenldsége esetén a vezetd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati formaban. A testiilet 50+1 % esetén
hatarozatképes. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamldzd bizottsdgot
jelol ki.

VII. Az intézmény hasznalatba vételének rendje

18.§ A gyermek dvodai jogviszonya és kovetkezményei

. Az dvodai jelentkezés, el6jegyzés, jogviszony Iétesitése

Az 6vodal nevelés harom éves kortdl kételezd NKt. 8.§¢2)

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 2015. szeptember 1-jétél
hatalyba 1épd rendelkezése szerint a gyermeknek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi
négy o6raban 0vodai foglalkozason kell részt vennie.

»A jegyzd a sziild kérelmére és az Gvodavezets, valamint a védénd egyetértésével, a
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gyermek jogos érdekét szem elOtt tartva, az otodik életév betoltéséig felmentést adhat
a kotelezd dvodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi kortilményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja. "NKt. 8. §(2)

- Amennyiben a napi négy Ordban o6vodai nevelésre kotelezett gyermek az
ovodakotelezettségét killfoldon teljesiti, a sziilok, kotelesek arrél az dvodai
beiratkozas idejének utolsd hatarnapjt kvetd tizendt napon beiil, irdsban értesiteni a
gyermek lakohelye, annak hidnydban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

- Az dvodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjan torténik. Az dvodaba a gyermek
harmadik életévének bettltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke Ovodai 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 eldjegyzés helyérél, idejérdl a sziikséges okmanyok bemutatasardl a jogszabalyok
figyelembevételével az igazgatd dont.

2. Dontés a gyermek 6vodai felvételérsl

- Az dvodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjan torténik.

- Az d6vodaba a gyermek harmadik életévének betSltése utan vehetd fel. A sziilo
gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos. NKt.20.§

- A gyermeket eclsésorban abba a tagévodiba kell felvenni, é4tvenni, amelynek
korzetében lakik, vagy ahol sziiléje dolgozik. A felvételrdl, atvételrél az intézmény
igazgatoja dont.

- Az intézmény koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerilien az dvoda
korzetében lakik (kételezd felvételt biztositd dvoda).

- A felvétel eredményérdl, elutasitasrol, atirnyitasrdl, valamint a fellebbezés modjarol
személyre sz616 hatérozatot, értesitést kap az érintett sziild. NK.20.§

- A sziilb, gondviseld szamara kedvezitlen dontés ellen, 8 napon beliil fellebbezhet az
mtézmény igazgatdjahoz eljuttatott és az dvoda fenntartdjanak cimzett kérelemben.

- Az Gjonnan jelentkez6 gyerekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

- A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartdsdért az igazgatd és
intézményegység vezetd a felelds.

- A gyermekek felvételére a Koznevelési torvény, valamint a megfeleld jogszabalyok az
irdnyadoak, figyelembe véve a helyi sajatossagokat.

19.§ A gyermek bilesddei jogviszonya és kivetkezményei

1. A bolesodei jelentkezés, elojegyzés, felvétel
- A bolesOGdébe a sziild gyermeke felvételét az év soran barmikor kérheti, illetve a
kozpontilag szervezett eldjegyzést veheti igénybe.
- A bolcsédei felvétel iranti kérelmet a sziilének vagy toérvényes képviselonek az
intézmény i1gazgatojahoz kell benydjtania. A kérelemhez csatolnmi kell a hazi
gyermekorvosi igazolast arrdl, hogy a gyermek egészséges, bilcsédében gondozhatd.
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- Az eldjegyzés helyérdl, idejérdl a szitkséges okméanyok bemutatasardl a jogszabalyok
figyelembevételével az igazgatd dont.

- Bélestdei ethelyezést kezdeményezhet a sziild, gondviseld elézetes tajékoztatasat
k&vetden: a gyermekjoléti szolgélat, a gyamhivatal, orvos.

2. Diontés a gyermek bélesédei felvételérol

- A férohelyek mértékéig a gyermekek felvételérd! az igazgatd dont, a bdlestde szakmai
vezetdjének meghallgatasaval.

- A szild a felvétel eredményér6l irdsban kap hatarozatot.

- A sziilé, gondviseld szaméra kedvezétlen dontés ellen, 8 napon beliil fellebbezhet az
intézmeény igazgatdjdhoz eljuttatott és a bélesdde fenntartdjanak cimzett kérelemben.

- A gyermekek csoportba vald beosztisardl a boles6de szakmai vezetéje dont.

- A csoportok szervezésének elveit a bSlesddei Szakmai Program tartalmazza.

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

20.§ A gyermek mulasztasa és annak igazolasa

(32/2015. (V1. 19.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiksdésérdl és
a kdznevelés: intézmények névhasznalatarol szd6ié 20/2012. (VII. 31.)) EMMI rendelet
modositasarol)

1. A gyermek ovodai mulasztasa

(2) Ha agyermek azovodal foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasdt igazolnia kell
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a) a gyermek aszilé frasbeli kérelmére —
a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott atdvolmaradédsra, b) a gyermek,
a tanuld beteg volt, és azt a hdzirendben meghatérozottak szerint igazolja, ¢) a gyermek, a
hat6sagi intézkedés vagy egyeb alapos indok miatt nem tudott kételezettségének eleget tenni.

(4) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, ¢s egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tSbbet mulaszt, az évoda vezetbje
a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatdsardl, valamint a gyamhatosag
szervezetérdl és illetékességérd] szolo 331/2006. (XI1. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti a) Ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartézkodasi helye
szerint illetékes gyamhatdsagot €s a gyermekjoléti szolgalatot.

(4b) Ha a gyermek az Nkt 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodat nevelésben, és
az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 0voda vezetdje
a mulasztasrol tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatésagot.

(4c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az ovodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztésa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az dvoda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.”
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A Felvételi és mulasztisi naplo a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait rdgziti.
Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozd dvodapedagdgusok felelosek.

2. Az igazolt, igazolatlan, és elére lathaté mulasztasok az dvodaban

A gyermek tavolmaradidsat az ovodapedagdgus a Felvételi és mulasztasi naploba
jegyzi be. A tavolmaradas tényét sziildi és orvosi indok esetén az dvodapedagdgus
mérlegell, és annak fliggvényében igazolja a mulasztast.

A gyermek betegsége miatti tdvolmaradas esetén a szild felgydgyulasrél orvosi
igazolast koteles hoznia. A betegség idétartalmat igazolja.

A gyermek Ovodabol vald tadvolmaradasa (betegség, rosszullét, csaladi probléma)
esetén a tdvolmaradas napjan a sziilo telefonon vagy mas modon értesitse az ovodat.
Egy nevelési évben &t nevelési napot a sz{ilé is igazolhat.

Elére lathaté mulasztas: Az elore lathaté mulasztisokat eldre jelezni kell (iidiilés,
csaladi kirandulas, egyéb csaladi probléma, stb.). A kérelmeket a sztild, (gondviseld)
elézetesen, irasban jelezze az dvodapedagogusnak.

Egy hét vagy anndl tobb idbre az intézményvezetdje, 3-5 napra vagy annal tobb idére
az intézményvezetd-helyettes és/vagy tagintézmény vezetdje, 1-2 napra az
ovodapedagdgus adhat engedélyt.

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

Igazolatlan az a hidnyzas, melynek indokldsat az évodapedagégus nem fogadja el,
vagy nem jelezték elére a mulasztast.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében (csalddlatogatds) az
4vodapedagdgus a gyermekvédelmi feleléssel (tagdvoda vezetdvel) egyiitt jar el. Ok
kezdeményezik az 6vodakdtelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast
az intézményvezetd felé, aki levélben szdlitja fel a szlldét az igazolatlan hidnyzas
megsziintetésére.

Az oktatasért felelés minisztérium rendelete a tanév rendjér6l meghatérozott iskolai
tanitasi sziinetek ideje alatt a sziilé eldzetesen jelezheti irasban, gyereke hianyzésat,
ebben az esetben a mulasztast igazoltnak kell tekinteni.

Az 6voda minden iskolai tanitasi sziinetet megeldzden elzetes felmérést végez, ahol a
sziilé nyilatkozhat gyermeke tadvolmaraddsardl Nyilatkozataval igazolja gyermek
tavoltétét.

A Tanulasi Kepességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag, és a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakvéleménye €s gyermekorvosi javaslat alapjan felmentett tankételes
kord gyermek az 6vodaba jaras alol nem mentesithetd.

3. A gyermek bilcs6débél valo tivolmaradasa

A gyermek bolesddei jogviszonya a beiratds napjaval kezdddik és tart az elhelyezés
megszlinéséig. Jogviszony nem sziinik meg az egyéb tdvolmaradas id6tartamara.

A tavolmaradas igazolt: betegség, a sziild altal elére jelzett rovidebb- hosszabb kozds
tevékenység, csalddi program. A gyermek betegsége miatti tavolmaradas esetén a sziild
felgyogyulasrol orvosi igazolast koteles hozni.

A tavolmaradas igazolatlan: ha a sziilé nem jelzi a tAvolmaradés okat.
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A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek igazolatlan mulasztdsat a jegyzének kell jelezni.

4. A bilesddei ellatas megsziintetésének esetei:

- Ha a boleséde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi éllapota miatt
bolesddében nem gondozhato, illetve magatartdsa veszélyezteti a tobbi gyermek
egeszségét.

- A Gyve. 37/4. § (2) bekezdése értelmében az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellitis megszlintetését a jogosult, illetve térvényes képviseldje kérelmezheti, melynek
alapjdn az intézményvezetd az ellatdst megsziinteti. Az ellitds a megegyezés
idopontjaban, illetve ennek hidnyiban a megéllapodasban foglaltak szerint szfinik
meg.

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

- Amennyiben a gyermek bolcsddei ellatasat tobb alkalommal és legalabb egybefiiggsd
10 napig indokolatlanul nem veszik igénybe, az a gyermekjoléti alapellatas keretében
biztositott gyermekek napkdzbeni ellatdsanak (bolesédel ellatds) megsziintetését
vonhatja maga utin. Az ismételt indokolatlan hidnyzas a Hazirend stlyos
megsértésének mindsiil! Indokolatlan hidnyzas esetén a sziils, torvényes képviseld
részére levélben felszdlitas keriil kikildésre, hogy igazolja a gyermek tdvollétét.
Amennyiben erre a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon belill nem keriil sor, a
gyermek bdlesddei jogviszonya megsziintetésre keriil.

- A Gyvt. 37/4. § (4) bekezdése alapjan az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatds megsziintetéséré], illetve az ellene teheté panaszrol frasban
értesiti a jogosultat, illetve térvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult,
illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétsl szamitott nyolc napon beliil a
fenntartéhoz fordulhat.

21.§ A gyermekek csoportba valé beosztasa az intézményben
- Az 6vodaba és bolesddébe felvett gyermekek csoportba vald beosztésardl a tagdvoda
és bblcs6devezetd dont, a szildk, Ovodapedagdgusok és a kisgyermekneveldk
véleménycnek kikérésével, valamint az allami finanszirozas altal el6irt szabalyok
figyelembevételével.
- Sajitos nevelési igényl gyermek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik

elsGsorban az integralt tagévodaba. Helyhidany miatt lehet sz6 esetlegesen mdsik
tagovodaba valo felvételr6l.

VIII. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
22.§ Az épiiletek egészére vonatkozé rendszabalyok

1. Az épiiletek rendje
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Az épiiletek fébejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
A székhely 6vodaban és a bolesddékben a lobogdzas folyamatos, a karbantartd feladata.

Az intézmény teljes terliletén, az udvarokon tartézkodé minden személy kételes,

A koz6sségi tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

Az 6voda rendjét ¢€s tisztasagat megbrizni.

Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.
A tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

A munka- és balesetvédelmi szabalyokat betartani.

2. A biztonsagi rendszabalyok

Az mtézmeényi és szemeélyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka, és
technikai dolgozoé lehetdségekhez mérten — a gyiilekezés és hazabocsatas idejét kivéve
koteles zarva tartani.

Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt az {iresen
hagyott egyéb helyiségeket.

A dolgozdk éltal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
k&telesek dramtalanitani.

3. A litogatas rendje
Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval és bolesddével jogviszonyban
nem alld6 személyek az &6t fogadd alkalmazottnak vagy a tagovoda és tagbdlesdde
vezetOjének jelentik be, hogy milyen igyben jelentek meg az intézményben.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds az intézmény
igazgatdjaval tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai és bolcsédei csoportok és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére
az igazgatoval egyeztetve a tagdvoda és tagbdlesdde vezetdje engedélyezheti.

23.8 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

A tagintézmenyek helyiségeit mas célra hasznalni csak a gyermekek tavollétében lehet.
Az intézmény dolgozoi, tovabba {igynckok, iizletszerz6k vagy mas személyek a
tagintézmények teriiletén kereskedelmi, hazaldé tevékenységet nem folytathatnak
(kivéve az ovoda altal szervezett vasarok alkalmaval).

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédoé tarsadalmi szervezet nem
miikddhet és semmilyen rendezvényt nem tarthat.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, lélesitményeit nyitvatartasi idében akkor és
olyan moédon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktaté tevekenységet,
és az intézmény egyeb feladatainak ellatasat.

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

- A gyerekek az 6voda és boleséde helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgusi,
gondozdndi €s dajkai feliigyelettel haszndlhatjik — a hdzirend betartasaval.

2. A berendezések hasznalata

- Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbél
a helyiségb6l, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben az
intézményvezetd engedélyével lehet.

- Ha az mtézmény dolgozdja kdlcsdnbe szeretne venni egy berendezést, gépet, akkor ezt
frasban kell kérvényeznie az intézmény vezetdjétdl. A kodlesénkérs alkalmazottnak a
targy atvételérél és az anyagi feleldsségrél elismervényt kell aldirnia. A kiviteli
engedély csak az igazgat6 alairasdval érvényes.

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

- Az  eszkdzok, berendezések  hibdjat az  Oovonbknek  és  dajkdknak,
kisgyermekneveldknek kotelességiik a vezetd helyettes vagy vezet$ tudomasara hozni.

- A hibds eszkdzoket le kell adni a karbantarténak a hiba megjeldlésével. Ujboli
hasznalatba vételrdl a karbantartd tajékoztat.

- Az intézmeény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési térgyaiban
eloidézett kart a karokozénak meg kell tériteni.

3. A szamitistechnikai eszkozok és fénymasolok hasznalatinak rendje

A gondnoksagon 1év0 szamitdgépek, nyomtatdk és fénymasold hasznalatdra jogosult:

- igazgatd

- intézményegység vezetdk

- gazdasagi vezetd

- gazdasagi dolgozdk

- 6vodatitkar

- gyogypedagbdgusok

- fejleszté pedagdgusok

- logopédus
A tagévodakban és tagbdlcsédékben évo szamitogépek, nyomtatd és fénymasolo
hasznalatara jogosult:

- tagdvoda vezetd

- tagdvoda vezetd-helyettesek

- intézmeny egységvezetd

- az Onértékelési munkacsoport tagjai

- bblcsodei szakmai vezet

- az Ovodai €s bdles6dei alapitvanyok kuratériumanak tagjai

- abolesbdei élelmezésverzetd

Feltétele: a szamitogépek hasznalatahoz szitkséges képzettség, hozzaértés megléte, illetve az
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igazgatoval, tagdvoda vezetdvel, bolesddei szakmai vezetovel vald eldzetes egyeztetés.
A gyermekek altal hasznalhaté szamitogépeket csak pedagogus szigori felligyelete mellett
hasznalhatjak az ovodasok, a fejlesztési, nevelési feladatok érdekében.

A fénymasolok hasznélatira az igazgatd, illetve a tagdvoda vezetdkkel, bolesddei szakmai
vezetOkkel vald egyeztetést kdvetben minden dvodapedagdgus és gondozdénd jogosult,
amennyiben az anyag az Ovodai nevelési, bblcsddei gondozasi €s mikodési feladatokhoz
kapcsolodik.

Az informatikai eszkdz8k hasznalatanal kévetelmény — a takarékossagi szempontok betartasa.
A gépek kiméls, szakszerli hasznilata. Mikddési zavar esetén a hasznald kételes azonnal
értesiteni az igazgatot, tagévoda vezetdt, bblcsddei szakmai vezetdt, tagévoda vezetd
helyettest.

4, Karbantartas és kartérités

- A karbantartok felelosek az intézményben 1évd helyiségek, berendezések, udvari
felszerelések balesetmentes haszndlhatdosdgaért és az azokban clhelyezett eszkézok
karbantartasaért.

- Az eszkOzdk, berendezések hibajat a haszndld koteles jelenteni a tagintézmény
vezetdnek, aki az igazgatonak vagy a gazdasagi vezetdnek jelenti azt.

- Ujboli hasznalatbavételrs] a karbantartok tajékoztatnak.

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

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

IX. Azintézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

24.§ Hagyomanyok, iinnepélyek

1. A hagyomanyapolds célja
Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény jo
hirnevének megérzeése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
A hagyomanyok 4polidsa és a jeles napok méltd megiinneplése a Pedagdgiai Programunk
keretét alkotja, igy neveldémunkank meghatarozoja.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések a Pedagdgiai Programban vannak rbgzitve.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢ tartozd rendezvények a kézisségi élet
formalaséat, a kdzds cselekvés Oromét szolgalja, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre
neveli.
- Az intézményi szintli hagyomanyapoldsi rendezvényeket az intézmény éves
Munkaterve tartalmazza.
- A gyermekkozbsséggel kapcesolatos hagyoményok a Pedagodgiai Programban vannak
rgzitve.
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- A csoport megemlékezések: tagévodanként valtozoak, a tagdévodak munkatervében
rogzitettek.

- Ovodai innepek, népszokasok, hagyomanyok: Mikulds, Advent, Kardcsony, Farsang,
Gyermeknap, Anyék napja, Evzaré tagévodanként valtozo.

- Nemzeti linnep: Mércius 15.

- Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tikkr6z6 szokdsok: jeles napokhoz, népi
hagyoméanyokhoz kapcsolddé népszokasok apolasa. Mihaly nap, Osz marasztald,
Marton nap, stb.

- Oszi, téli, tavaszi kiranduldsok

A megoldds modjait, eszkdzeit a csoport pedagdgusai a sziilékkel egyiitt hatarozzak meg, a
gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelden.

2. Bolcsddei hagyomanyapolis
Az unnepélyek, megemlékezések a gyerekek nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, a
gyerekek hazaszeretettének mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tlirelem alakitasa, a kdzos
cselekvés dromére, az 01j kozosségek formalasara szolgalnak,
A Dbblcstde hagyoményainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése a bolesddei kozosség
minden tagjanak joga és kitelessége.

3. Kozosséggel kapcesolatos hagyomanyok
A gyermekkdzdsseggel kapesolatos hagyomanyok apolasa a gyermekkorcsoportoknak
megfelelden keriilnek kivalasztasra, megtartasra:

- Koézis megemlékezés a gyermekek név- illetve sziiletésnapjardl

- Ajandékkészités Anyak napjara

- Mikulas,

- Farsang.

4. Bélcsddei tevékenységek

- Szakmai napok szervezése.

- Tovébbképzeéseken, tanfolyamokon vald részvétel.

- Kozos timepélyek szervezese, rendezvényeken valo részvétel.

X. Azintézményi 6vo-védo eldirasok
25.8§ A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
1. Az dvoda egészségiigyi ellatas
- A gyermekek éviolyamonként] térzslapozé vizsgalata, ortopéd szirése,
- szinlatéas és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat,
- fogaszati vizsgalat,

- abeteg gyermekek szakorvosi vizsgalatra utalasa.

2. A béleséde egészségiigyi ellatas
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A btlcs6dés kort gyermekeket a bilesddében heti két alkalommal gyermekorvos vizsgalja, és

szitkség szerint latja el.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény mitkddtetése sordn az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyzatot szigortan be kell tartani. (fertdtlenités, mosogatds,
¢étel-mintavétel, ételek hokezelése)

Az intézményben megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstd] szamitott
legréividebb idén beliil haza kell vinnie.

Az 6vondnek, kisgyermekneveldnek addig gondoskodni kell a gyermek lehetdségen
belili elktilonitésérdl, lazanak csillapitasardl, ha szikséges orvosi ellatasrol.
Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az mtézményt teljes gyogyuladsaig
nem latogathatja.

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

Fert6z0 megbetegedés esetén az intézményt azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedések megelézése érdekében.

A gyermek balesetek megel6zése

Az intézményben nyitéstol zardsig dvodapedagogus és kisgyermek neveld foglalkozik
a gyermekekkel. Minden tevékenységnél a felnétt jelenléte legyen biztositott.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében az a gyermekeket nevelési évenként négy
alkalommal balesetmegeldzd oktatdsban részesitik dvodapedagdgusok és kisgyermek
nevelok.

A Csoportnapléban évszakonként rogzitik azokat az 6vd-védd szabalyokat, amelyek
betartdsa kotelez6: az dvoda, bdlesdéde épiiletében, jatszéudvaron, sétdk soran,
kirandulasokon, rendezvényeken.

A jatszoudvar, torna é&s jatékeszkozok Epségét, balesetmentes hasznilhatdsigat a
karbantartdk, csoportos dajkik, dvodapedagdgusok, kisgyermek neveldk rendszeresen
ellendrzik.

Az intézmeény éptiletének allapotaban bekdvetkezett balesetveszély esetén a fenntarték
kotelesek gondoskodni azok megsziintetésérdl, karbantartésarol.

4.1. Az tagévoda €s bilesode vezetoknek a feladata, hogy ellendrizze

Az intézményben keményforrasztas, v és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd.

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

A gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a hdlozat megfeleld védelmével,

A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne juthassanak be.
Az intézményen kiviili program esetén gondoskodni kell a megfelelé szamu feln6tt
kiséretrél (10 f6 gyermek/feln6tt). A gyermek szadmara teljesen ismeretlen
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kornyezetben ettél magasabb létszamot kell biztositani Pl kirandulasok alkalmaval
(4-6 gyermek/16).

Az igazgatdt, tagovoda vezetGt tdjékoztatni kell, ha az Svoda teriiletét a csoportok
elhagyjak.

A tagdvoda €s bdlesddevezetdk ellenérizzék a tisztitoszerek megfeleld tarolasat.

4.2, A pedagogusok és kisgyermeknevel6k feladata, hogy ellendrizze

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

A mndennapos tevékenységlik soran fokozottan tgyeljenck az elektromos
berendezések hasznédlatara, kezelésére. A kiilonbsz6 berendezéseket Gigy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az intézmény épiileteinek €s a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd dvodapedagdgus és kisgyermekneveld
kotelessége az elsGsegélynyujtas, és ha sziikséges, a sziil6 értesitése.

Téajékoztatni kell az 6vodavezetdt a gyermek kisebb sériiléseirdl is.

4.3. Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata

A munkateriiletiikén fokozott dvatossdggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
A veszélyforrast, jelentd munkahelyiiket mindig zarjik stb.

4.4. Minden dolgozé feladata:

A sériilés azonnali ellatdasarol gondoskodik, majd a sériilésnek megfelelden a tovabbi
tennivaloknal, ha sziikséges orvos, ment6 igénybevételérsl.

Tébb intézményiink kapuja nagy forgalmi utakra nyilik ezért a kapuk zarva tartasarél
mindig gondoskodni, kell.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

.1. Az intézményvezetd, tagévoda, bilcsidevezetik feladatai

Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: intézkedik a harom napon tdl
gydgyuld sérilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasardl, e
balesetekrél jegyzékényvet vetet fel, majd a kivizsgéalast kovetden, de legkésébb a
targyhot kovetd honap 8. napjaig meghiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek
sziiléjének, (egy példiny megdrzésérél gondoskodik), elektronikus jelentés
bevezetésével az OM rendeletnek megfelelden cselekszik,

Ha a kivizsgélas elhuzodéasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrél az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapesolatos feladatok: azonnal jelenti a balesetet az intézmény
fenntartdja felé.

Gondoskodik a baleset legalabb kézépfokd munkavédelmni szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondasaval torténé kivizsgélasarol.
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- Stlyos az a gyermekbaleset, amely:
- a sériillt halalat (haladlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint ~ a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds
mértékil karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hiivelykuj; vagy kéz, lab két vagy t6bb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott./
- Lehetévé teszi az oOvodal sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban,
- Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtdrtént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

5.2. Az ovodapedagdogusok és kisgyermekneveldk feladata
Az dvodapedagbdgusok és kisgyermeknevelok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
seriilés, vagy rosszullét esetén:
- A sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni.
- Ha sziikséges orvost kell hivni.
- Ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni.
- A balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni.
- A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezet6jének és a sziilének.
Az els6segélynyijtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus és kisgyermekneveld, amihez ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak
kdtelessége a segitségben részt venni.

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.
- Nem stlyos balesetekkel kapcesolatos feladatok az intézményvezetd utasitiséra:
- Kozremikédik a  harom napon tul gydgyuld sériilést okozd
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasdban,
- E balesetekrd] jegyzdkonyvet vesz fel.
- JegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elh(izodasa miatt az adatszolgéltatas
hatarideje nem tarthato.
- Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- A balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a
balesetet jelentésérol
- Kozremiikédik a baleset kivizsgalasaban.
- Kézremikddik az ovodaszék, ennek hianyaban az ovodai sziiléi szervezet
tajékoztatasdban, ¢és a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban wvald részvétele
biztositasaban.
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Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetGen a megel6zésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

5.3. Nem pedagoégus alkalmazott feladata

A munkateriiletiikén fokozott Ovatossdggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagéra, testi épségére.

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

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

Az intézményvezetd utasitisdnak megfelelfen miksdik kdzre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

5.4. Egyéb balesetvédelmi szabalyok

A munka - tlizvédelmi — katasztréfavédelmi és bombariadoval kapesolatos elemi szintt
oktatast minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a megbizott megtartja, errél
jegyzOkonyvet készit.

Az oktatdson mindenkinek kételezd a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul
vétele, melyet aldirdsukkal hitelesitenek,

Az 1j dolgozdk munkéba allasukkor részesiilnek oktatasban.

A gyermekbalesetek jelentése

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzbkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk
nyilvan.

A jegyzOkonyv kitoltésének céljabodl az igazgatd rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzOkdnyv lezardsa, a kinyomtatott példany alairdsa kizdrélagosan igazgatdi
hatéskér.

A bélesbde ovo-védo elbirasai

A védd — Ovo elbirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének
megfeleléen kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd — 6v6 eldirdsokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben valé tartdozkodds soran meg kell
tartaniuk.

Minden dolgezdnak ismerni kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabdalyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas és a tlizriado-terv rendelkezéseit.

A gyermek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelés érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

Gondoskodni kell a sziil6k mielébbi értesitésérol.
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A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a
bolesddét.

Azt, hogy a gyermekegészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden gondozdné feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségilk, testi
€pségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket Aatadja, és ezek elsajatitasarol
meggydz8djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenfrzése

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas el6tt teljes kérfi munka-
alkalmassdgi, azt kivetGen évente iddszakos és sziikség szerint soron kiviili munka-
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

A felnétt balesetek

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

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

26.§ A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése intézményen Kkiviil
A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

.1. Nevelési id6ben szervezett, vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdséglik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
kirdndulas, séta, szinhdz-, mlzeum-, kiallitds latogatds, sportprogramok,
iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzijarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kivil szervezett programokon részt vegyen.

.2. Az 6vodapedagogusok feladatai
A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.
Az dvodavezetd tajékoztatasa eldzetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérok neve, idStartam, kdzlekedési
eszkdz) kitdltésével irasban.
A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

3. Kiilonleges eléirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelé kisérét kell biztositani.
Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd — de
minimum 2 6.
Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérd.
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Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

27.§ Gyermekvédelmi feladatok

Az intézmeny ¢€s alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a

2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kznevelésrol,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti k&znevelésrél sz6lo toérvény
végrehajtasardl,

1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

2003. évi CXXV. tv. egyenld bandsmédrol és az esélyegyenléség biztositdsardl
szabalyozza.

Az intézmény igazgatdja, a tagévoda vezetdk, a tagbSlesbde vezetdk és a gyermek és
ifjisagvédelmi felels koteles a gyermekvédelmi feladatok ellatasardl gondoskodni.,

A tagdvoda és bolesddevezetd koordinalja és segiti az dvodapedagdgusok, kisgyermek
neveldk gyermek és ifjusdgvédelmi munkajat.

Az ovodapedagégusok és kisgyermekneveldk feladatai

Tajékoztatjdk a sziiloket, hogy az intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

A pedagdgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyeztetd okok feltardsa érdekében — csalddlatogatds keretében megismeri az
otthoni kdrnyezetet.

Fokozott figyelmet forditanak a halmozottan hatranyos helyzetll gyermekek
esé¢lyegyenlOségének elosegitésére, és felzarkdztatasuk biztositasara.

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

Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkodzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

A gyermekjéléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetimegbeszéléseken,

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

A hirdetftablakon keresztlil tajékoztatja a sziiléket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrol, cimiik, telefonszamuk megjellésével.

Az intézményi szintll gyermek-és ifjusagvédelmi felelés koordindlja a kapcsolatot a
tagintézmények és a gyermekjoléti szolgalat vérosi intézménye kdzott, ¢ munkajaért kiilon
dijazasban nem részesil.

28. § Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendik

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutasakor az intézmény minden alkalmazottja
kételes haladéktalanul tajékoztatni az igazgatot.
A tagdvoda és bilesddevezetd dont a szitkséges intézkedésekrél és a fenntarté értesitésérol.
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Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) Haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziil6ket;
b) Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak,

Az tézmény mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elre nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és
dolgozok biztonsagat ¢s egészségét, valamint az intézmény éptiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:

- atliz,

- azarviz,

- a f6ldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mas modon akadalyozd, nehezit6

kériilmény.

Amennyiben a rendkivilli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
kitiritésérdl, amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést kivetels rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonaséval 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 megallapitasa az érvényben lévé rendelkezések alapjan torténik. Az
étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa a megbizott 6vodapedagdgus,
¢lelmezés vezetd, az dvodai gondnoksag gazdasagi ligyintéztje munkakorébe tartozik.

2. Ingyenes bilesidei és 6vodai gyermekétkeztetés
(2015. évi LXIIIL. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl 2610 1997. évi
XXXI. torvénynek kiterjesztése)

Ingyenes étkezést kell biztositani a bolesédei ellatasban vagy Ovodai nevelésben részesiild
gyermek utan, ha:

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil.
- Tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartdésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek.
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- Olyan csaladban €I, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek.

- Olyan csalddban €¢I, amelyben a sziild nyilatkozata alapjin az egy fére jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadéval, munkavallaldi, egészségbiztositdsi és nyugdijjarulékkal csékkentett
Osszegének 130%-4t, vagy nevelésbe vették.

Hianyzés esetén az étkezés lemondhatd illetve igényelhetd minden nap 14 raig személyesen
az étkezési fiizetbe valo regisztracidval és telefonon.

3. A téritési dij visszafizetése a kovetkezd honap befizetésekor kerii] elszamolasra.

30. § Egyéb jogszabily altal szabalyozand6é — de més szabalyozdsban nem szabalyozhaté
— kérdések
1. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység
Az intézmény a kovetkezk szerint szabilyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:

1.1.  Tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kdvetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység:
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- A gyermekeknek szdl.
- A kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos: egészséges életméd, kdrnyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység, kdzéleti tevékenység, kulturalis tevékenység.

L.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsnak minden forméja, médja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jeléIni:
- A reklimtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét.
- Areklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a rekldmtevékenység formajat, modjat.
- Areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

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

1.3. A reklamtevékenység jellegének besorolisa
Az intézményvezetd Onalloan, illetve az 4ltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

- aneveldtestiilet,

- aszildi kozosség, valamint
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- a gyermek kozOsségek bevonasaval 4llapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.

Az intézményvezet6 koteles:

- apedagdgustol,

- aszilétol,

- gyermekektd], tanuldoktdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel
kapcsolatos minden észrevételt megvizsgalni.

1.4. Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

- Ujsagok terjesztése,

- szordlapok,

- plakétok,

- szdbeli tdjékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, médot az intézményvezets altal
kiadott engedély hatirozza meg.

2.

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény udvaran az o6vodds és bolesOdés gyermek csak évondi vagy
kisgyermeknevel6i feligyelettel tartdzkodhat.

Az udvaron lévd jatékokat, létesitményeket csak ovondi vagy kisgyermekneveldi
feliigyelettel hasznalhatjak.

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

A telefonhasznalat szabalyai

A gyermekek foglalkoztatasa kdzben sem Ovodapedagogus, sem technikai dolgozd,
sem kisgyermeknevelé nem hivhaté telefonhoz.

Magénjellegti 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. Eft6] abban a rendkiviili esetben lehet eltémi - az igazgatd
engedélyével -, ha a munkavallalé csaladtagjanak egészségiigyi allapota azt indokolja.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

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

A bérleti szerzGdésben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszer
hasznalat médjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

5. A dohanyzasrdl valé rendelkezés
Az intézmény egész teriiletén és 5 méteres kirzetében dohanyozni tilos.
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6. A sziil6i igények alapjan szervezédd onkéltséges szolgaltatasokon valé részvétel

szabalyai

A sziilé 6nkéntes elhatarozasan alapuld elézetes, frdsos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke felligyeletét a szolgaltatasok idejére, olyan személyre bizza, aki nem az
ovoda alkalmazottja.

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

Az intézményvezetd ¢és a szolgaltatast nyujtd kozdtti egyiittmiikodés feltételeit
meghatarozé dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A szolgaltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kitelezettséget nem véllal.
Az intézményben béarmilyen kiilsé szolgaltatast dvodapedagdgus iranyitidsival csak
pedagdgus veégzettségll személy tarthat.

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos szabalyok
Ilyen programok a kovetkezOk: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhiz és
muzeum-latogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

Elsédleges feladat a sziilok tajékoztatasa.

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

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirdndulas
idépontjat, helyszinét, a foglalkozas koltségvonzatit. A sziils alairdsaval adja
beleegyezését a programon vald részvételre.

A csoportok falyjsagjain keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az ismétléd
tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az Gvodavezetd tajékoztatasa: A tervezett foglalkozaés, kirandulas elétt 3 munkanappal
szdbeli tajékoztatast kell adni az 6vodavezetd részére a kirdandulas feltételeirdl.

Az bvodavezetdi engedélyezés feltétele: Séta alkalmaval: 25 f6s gyermek-csoportnal a
kiséretet két ovond és egy dajka latja el. Hosszabb séta alkalmaval: 25 f6s gyermek-
csoportnal a kiséretet két 6vono, egy dajka és még két felnbtt kisérd latja el. (sziilé
vagy dolgozo)

A csoport felkeszitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kézlekedni);

A sziil6i engedélyek.

7.1. A pedagogus kotelessége

Téajékoztatni a sziil6t amennyiben részt vesz a programon — a kdzos szabalyokrol.

A kiils0 programok, foglalkozdsok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan
betartésa.

A sziilo kotelessége: A kozos kirdndulasok esetén a pedagdgus altal kszslt szabalyok
betartasa, betartatasa.

A fakultativ hit-és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosité eljaris rendje

Az intézmény biztositja a szil0 kérése alapjan a gyermek szamara a tdrténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast.

Ehhez szikséges az intézmény és az egyhdz kozott létrejott egyiittmilkidési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.
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- Az intézménnyel kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az dvodai
¢letet, a nevelés folyamatat.

- Az intézmény biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

- Az intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak
lelkiismereti €s vallasszabadsagat.

- A hit és vallasoktatis idejének €s helyének meghatarozasidhoz irasban ki kell kérni a
sziiléi szervezet véleményét.

9. Hivatali titok megérzése

- Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kdz6lhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betbitésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

- Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all
fenn, nem adhaté felviligositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mingsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

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

Az intézményben hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

Amit a jogszabély annak mindsit.

A dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok.

A gyermekek €s a szilok személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok.

Amit az intézmény vezetOje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megtrzése érdekében vezetéi utasitisban, irdsban annak
mindsit.

10.Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek rézére

- A televizid, a radio, az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil. A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatrsainak tevékenységét
az intézmeény dolgozodinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

- Az intézményt érint0 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tOmegtdjékoztatd eszkézok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

- A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1déeldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében,
muikddésében zavart, anyagi vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrbl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskdrébe tartozik.
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- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az (jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

11, A kozérdekit adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szold térvény végrehajtasardl 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIII.28.} Korm. rend, 30. § (6) valamint a 2011. évi CXIL. térvény az
informacids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol 30. § (6) alapjan a kézérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezben k&zzéteendd
adatok nyilvanossadgra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ 9. szdmi
Mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatirozésra.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény

- Kezelésében lévd kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak k&zérdekbdl nyilvénos adata (tovabbiakban
egyiitt: kdzérdekii adat) igénylésénél.

- Az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekd adatok
kizzétételénél.

A kozérdekd adat fogalmdt az informdcids Onrendelkezési jogré6l és  az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. Torvény hatarozza meg.
Ennek értelmében kiézérdekii adat:

- Az allami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egych kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsdval Osszeftiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es, barmilyen mddon vagy formaban régzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

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

A kozérdekil adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézérthetd formaban
tesz eleget.

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

12.K6z6sségi szolgalat
A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC torvény és a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet
rendelkezik az 6nkéntes kdzdsségi szolgalat elvégzésérol.
A torvények értelmében az intézmény fogadja a varos kdzépiskolainak azon didkjait, akik az
szeretnék intézményiinkben teljesiteni kozosségi szolgalatukat.
Cél:

- Az intézményben folyd szalmai tevékenységek megismertetése.
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- Gondozasi feladatokban tapasztalatokat szerezzenek a didkok.

- Empatia, felel§sségvallalas, egyiittmiikddés fejlesztése.

- Erdeklddés felkeltése a pedagdgus palya irént.
A célok sikeres megvalositisa érdekében koordindtorok irdnyitjak intézményiinkben a
Ko6zdsségi szolgalatot.
Az intézmény kdz0sségi szolgalatra meghirdetett tevékenységeit, a maximalisan fogadhatd
személyek szamat €s a koordindlé személyek nevével az éves Munkaterv tartalmazza.

XII. Zaré rendelkezések

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasa
Jelen Szervezeti és Miikdési Szabilyzat mddositdsa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
sziiloi szervezetek egyetériésével 1ép hatdlyba. A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011, évi CXC
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az SZMSZ mébdositasdhoz fenntartdi jovahagyds nem
szitkséges, ha a médositasbdl tobbletkitelezettség a fenntartdra, mikddtetére nem harul.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utan az
Gvodai alkalmazotti testiilet 2019. augusztus 28. —an megtartott alkalmazotti értekezleten, a
blesédei alkalmazotti kézOsség 2019. augusztus 27.-én az alkalmazotti értekezleten
elfogadta.
Az elfogadds tényét az alkalmazotti kozdsségek képviseldi a mellékelt alairasi lapon
dokumentaljdk.

A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikadési Szabalyzataval kapesolatban
a Sziléi Szervezet 2019. augusztus 29.-4n megtartott értekezletén egyetértését fejezte ki,
melyet a mellékelt sziil6i nyilatkozat alafrasaval tanusitanak.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerlil jogszabdlyi eldiras alapjan, illetve jogszabdlyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestillete, sziildi szervezete. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabdlyaival.

E Szervezeti és Miikidési Szabalyzat 2019. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 2018. szeptember 1.-én életbe lépett Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat,

Békés, 2019. szeptember 30.

Béres Istvanné
igazgato
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Mellékletek

2. szamh melléklet Intézmeényi Hazirend

3. szamu melléklet Kézalkalmazotti szabalyzat
4. szamu melléklet Munkakéri leirasok

5. szamu melléklet Munkavédelmi szabalyzat
6. szam melléklet Tlizvédelmi szabalyzat

7. szami melléklet

Esélyegyenloségi terv

7.1. szama melléklet

Helyzetértékelés (évente kitdltend6é dokumentum)

8. szam melléklet

Tovéabbképzési Program 2018 — 2023,

8.1. szarm1 melleklet

A pedagdgusok hétévenkénti tovabbképzési kitelezettségének
nyilvantartasa

8.2. szam melléklet

Tovabbképzesi terv 2019/2020 nevelési év

9. szamn melléklet

Gyakormoki szabalyzat - 6vodapedagdgusok

11. szamd melléklet

Iratkezelési szabalyzat

12. szamn melléklet

Az igazgato tandcs ligyrendi szabalyzata

13. szamu melléklet

Az intézmény sziilé1 szervezetének mitk6dési szabalyzata

14. szamn melléklet

Panaszkezelési eljaras rend

16. szam melléklet

Munka ¢és védéruha szabélyzat

17. szamt melléklet

Kisgyermekneveltk gyakornoki szabalyzata

Adatkezelési szabalyzat

Filiggelék — Alapitd Okirat — megtalalhato a Gazdasagi irodaban
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Késziilt: Békési Kistérségi Ovoda és Bslesdde Foldvar Balestde

Idépont: 2019.08.27. 17 6ra

Jelen vannak: A jelenléti iv szerint Békési Kistérségi Ovoda és Bsles6de bilesédei
intézményegység dolgozoi

JegyzOkonyvet vezeti: Szanto Katalin dvodatitkar

Jegyztkonyvet hitelesitt: Hucz Andrea és Fabidn Mihalyné kisgyermeknevelsk

Téargy: A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde SZMSZ médositisa

Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde dvodai intézményegység dolgozdi
- Jegyz6konyv vezetének: Szanté Katalin dvodatitkar
- Jegyzékonyvet hitelesitének: Hucz Andrea és Fabian Mihélyné kisgyermekneveléket
vélasztotta meg.

Béres Istvanné minden tagdvodanak elektronikusan elkiildte az SZMSZ modositasait.
Béres Istvanné részletesen ismerteti a békési Kistérségi Ovoda és Boleséde SZMSZ-nek
modositasait.

I. SZMSZ mdédositasai
1.§ A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatilya
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikddésének belsd rendjét, a kiilsé kapesolatokra vonatkozd megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény dvodai pedagdgiai és bdlesddei szakmai
programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitiasat
szabalyozza.
- Ezen keresztiil az intézményi stratégia felé 16rténd elmozdulds, az intézményi fejlodés
biztositani tudjuk.
- Tovéibba a megvaldsitds szakmai feltételrendszerének megfogalmazasa, a sziikséges
kompetenciak meghatarozasa.
- Az 6nallo és felelosségteljes munkavégzés megsegitése, a vilagos elvarasok
megfogalmazasival a munkahoz valé hozzaallas, a munkahely és a munka
megbecsiilésének tamogatasa.

3.2. Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:



- Az 6vodaval és bolesddével jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra,
kozfoglalkoztatottakra.

6.8 Az intézmény vezetosége
1. Intézményegység vezetik és gazdasigi vezetd személye, tagévoda vezetik,
tagbolesdde vezetok — személyi valtozasok

IL. Mellékletek modositasai:
1. 2. szami melléklet Hazirend 2019,
2.2. A Hazirend célja

1)} A Hazirend az mtézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alapjan azokat a
rendelkezéseket és szabalyokat tartalmazza, amelyeket mind az
6vodapedagdgusoknak, mind a kisgyermeknevel6knek, mind a sziiléknek, mind a
gyerekeknek jogaik és kotelezettségeik dsszhangjanak megteremtésével be kell
tartaniuk.

2) A Békési Kistérségi Ovoda és Bélesdde a gyermekek érdekeit mindenck felett
figyelembe vevo, nyitott intézmény. Ezért kiemelten fontos megtartani azokat a
milkédési-egylittmiksdési folyamatokat, amelyek biztositjak bolcsédéseink és
ovodasaink felelésségteljes ellatasanak koriilményeit.

2.3. A Hazirend hatalya
- A Hézirend érvényes a Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde intézményével
kapcsolatban allé gyermekekre, sziileikre és az itt dolgozd valamennyi
kézalkalmazottra, kdzfoglalkoztatottra, koztsségi szolgalatot teljesitére.

2.4. A Hazirend nyilvinossiga

- A Haézirend el6irasai nyilvinosak, azt minden érintettnek (gyermekeknek, sziilonek,
valamint az intézmény kdzalkalmazottainak, kdzmunkat végzéknek, kézisségi
szolgélatot tejesitOknek) meg kell ismernie.

- A Héazirend az intézmény vezetdje altal hitelesitett masolati példanyban megtekinthets
a tagévodakban, a bolesédékben, és az intézmény honlapjan. (Honlap cime:
www.ovodak.bekesvaros. )

- A tagovodak, bdles6dék kdzponti hirdetd felilletén, kdzéini kell az
alapdokumentumok, {gy a Hazirend elérhetéségét, a tdjékoztatas kérés rendjét.

- Az elsd Gsszevont Ovodai, bolesddei sziildi értekezleten tajékoztatni kell a sziildket a
Hazirend tartalmarol

III. Az intézmény miikédési rendje
3.1. Az intézmény tagbévodainak mikodési rendje
3.1.1. Az dvodai jelentkezés, eléjegyzés, jogviszony létesitése
- Az ovoda a gyermek hdroméves koratdl a tankGtelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven belil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy
ha a felvételi kdrzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepliléseken lakohellyel,
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ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek
dvodai felvételi kérelme teljesithetd.” NK1.8.$(1)

Minden jelentkez gyermeket nyilvantartasba vesziink.

Az dvodai eléjegyzes soran be kell mutatni a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat,
a nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, TAJ
kértyajat, tovabba a sziil6 személyi azonositd és lakcimet igazolo hatdsagi
igazolvanyat.

3.1.2 Dontés a gyermek évodai felvételérdl

A felvételek elbirdlasa az igazgat6 vezetésével, a felvételi bizottsag déntése alapjan
torténik. A felvételi bizottsag tagjai: igazgato, dvodai intézményegység vezets,
tagdvoda vezetdk, a szliléi szervezet képviseléi. Felvételi dontésnél kiemelt szempont
az esélyegyenldség biztositasa, és a szegregacio elkeriilése.

A dontésr6l irasban (Felvételi hatarozat) kapnak tajékoztatast az érintettek.

A felvételnél meghatérozott szempont a fenntarté altal megéallapitott férfhelyszam.

A felvételt nyert gyermeket koteles a sziil rendszeres dvoddba jaratni.

Az dvodakoteles gyermek sziildje nem mondhat le gyermeke 6vodai férShelyérdl.

Az dvodai jogviszony megsziinik:

ha a gyermeket mésik Ovoda atvette, az atvétel napjan,

a jegyz0 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek vodabol torténd kimaradéasara,
a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

az 6vodaba jarasi kotelezettség kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tank&teles kort.

1V. Az intézmény nyitva tartasa

A tagdvodak nyari takaritasi sziinet ideje alatt, a nevelés nélkiili napokon, illetve az
athelyezett munkanapokon az ligyeletre kijelolt tagdvodaban figyeleti ellatas
vehetd igénybe.

A nyéri takaritasi sziinet ideje alatt, a nevelés nélkiili napokon, illetve az athelyezett
munkanapokon, valamint nyaron junius 15-e utan a gyermekeket 6sszevont,
ligyeleti csoportban helyezziik el, augusztus 31-ig.

4.1.6.Nevelés nélkiili munkanapok - athelyezett munkanapok

A nevelési év folyamén 5 nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe. (20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet), tovabbképzés, értekezlet miatt, melynek id6épontjat az
intézmény vezetdje javaslatdra nevelGtestilet hatdrozza meg. A nevelésnélkili
munkanapokat az intézményi és a tagdvodai Munkatervekben rogzitjilk. Ezek
varhato id6pontjard] a tanévnyitd sziil6i értekezleten tajékoztatast kapnak a sziilék.

A nevelésnélkiili munkanapokrdl a sziiléket 15 nappal korabban értesitjitk ~20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 3§ (7) bekezdése szerint, legaldbb 7 munkanappal a
gyermekcesoport hirdet$ tabl4jan irasban tajékoztatjuk a szilldket.

Intézményi szint{l nevelésnélkiili munkanapok esetén az igazgatd ligyeletes Gvodat
jelol ki a szUl61 igények ellatasara. Tagdvodai szintil nevelésnélkiili munkanapok
esetén, az sziiléi igények alapjan a tagdvoda vezetd dont az ligyelet
megszervezésérol. Tiz £ feletti igénylés esetén a helyi tagdvodaban, kevesebb



igénylés esetén a kozelben 1év6 masik tagdvodaban keriil megszervezésre a
gyerekek ellatasa,

Az gvodaban 6szi, téli, tavaszi sziinet nincs, a nyitva tartas folyamatos. Az iskolai
tanév rendjérdl, valamint az dthelyezett munkanapokrol a sziiléket szeptemberben
az elsé sziildi értekezleten tdjékoztatjuk. Az iskolai sziinetekhez, valamint az
athelyezett munkanapokhoz igazodva felmérjiik az dvodai elhelyezési igényeket,
az esetleges csoportatszervezésekrdl, tajékoztatjuk a sziildket. Tiz gyermeknél
kevesebb dvodai igénylés esetén a gyermekek elhelyezését, fellgyeletét
intézményi szinten iigyeletes tagdvodaban latjuk el.

4.2. Az intézmény bélesddéinek nyitva tartdsa

Nyéri takaritasi sziinet minden évben: jinius 15.- augusztus 20. idészakban fenntart6i
hatarozat alapjan négy hét. Elézetes felmérés utan a sziilok a nyitva 1évo
bélesddébe vihetik két hétre gyermekiiket. Kivéve a gyermekvédelmi
tAmogatasban részesiilék, a HH, illetve HHH gyermekek, akik teljes idétartamban
igényelhetik az tigyeletes bolesddét.

Az iigyeletek megszervezésének rendje a Golyafészek Bolesédében a nyari takaritasi
sziinet alatt: A sziil6i igények teljesitését €s a Golyafészek Boélesédében a 15/1998.
(IV.30) NM rendelet hatarozza meg.

Ezért a Féldvar Bolesode 1. — 2. — 3. — 4. csoportszobéiban gondozott gyermekek
sziilei a sziinet els6 két hetében, az 5. — 6. — 7. - 8. csoportszobaiban gondozott
gyermekek sziilei a sziinet masodik két hetében kérhetik a cserebdlesédében
gyermekiik elhelyezését.

A bolcsédékben a nyéri takaritasi sziinet ideje alatt, illetve az athelyezett
munkanapokon az tigyeletre kijelolt, nyitva tartd bélcsddében tigyeleti ellatas
vehetd igénybe.

A nyari takaritasi sziinet ideje alatt, illetve az athelyezett munkanapokon, valamint
nyéron junius 15-e utdn a gyermekeket dsszevont, tigyeleti csoportban helyezziik
el, augusztus 31-ig.

5.3. A gyermek étkeztetése az intézményben

Ovodaban hidnyzés esetén az étkezés lemondhaté illetve igényelheté minden nap 8
oraig - személyesen az étkezési fiizetbe vald regisztracioval €s telefonon - mely 24 ora
mulva Iép életbe €s a kivetkez$ befizetéskor irhatd jova.

Bolesddében a hidnyzas el6z6 nap 12 ordig mondhatd le.

5.4. A gyerekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

A beteg, antibiotikumot, 1azcsillapitot szedd, még labadozé gyerek beadésa az
ovodaba, bolesédébe a gyerek biztonsagos gyogyuldsa €s a tébbi gyerek egészségének
megdrzése érdekében nem lehetséges. Ilyen esetekben az 6vodapedagdgus, és
kisgyermekneveld kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

Az dévodapedagiégusnak tilos otthonrél bekiildott gyogyszert beadniuk a
gyermeknek a nap folyaman!



- Az 6vodapedagdgussal tortént részletes megbeszélés, valamint a gyermek Egyéni
fejlettségmérd dokumentumaba tdrtént beirds utin, melyet a sziilé alairdsival hitelesit,
az alabbi készitmények adhatok be, az orvos utasitisa alapjan: allergia, asztma,
epilepszia elleni készitmények eredeti csomagolasban.

- A csomagoldson az alabbi informaciokat kell feltiintetni: a gyermek neve, adagolas
mennyisége, délben torténd egyszeri beadasa, kezelés id6tartama, stb.

- A bolcstdékben minden héten két alkalommal gyermekorvos latogatja az intézményt,
amennyiben a szilének valamilyen kérdése, kérése van, azt irasban az iizend fiizetben
jelezze a kisgyermeknevelének.

5.4.1. Gybégyszerbeadis a biélesidében:

- Bolesédében az esetenkénti lazcsillapitason kivill, gyogyszert vagy gydgyhatast
készitményt a kezeld orvos utasitasa alapjan kaphatnak a gyermekek.

- AKkorabban alkalmazott, otthoni lazcsillapito ktiprol, és gyogyszeres terapiarol a sziild
koteles nyilatkozni, melynek dokumentélésa a gyermek egészségligyi torzslapjan
torténik.

- A kisgyermeknevelével tortént részletes megbeszélés, valamint az tizend flizetbe
tortént beirds utan, melyet a sziil6 aldirasaval hitelesit, az alabbi készitmények adhatok
be, az orvos utasitasa alapjan: allergia, asztma, anyagcserezavar, vese-, hiigyuti,
epilepszia, étvagytalansag, k6hogés, orrdugulds elleni készitmények eredeti
csomagolasban.

- A csomagoléson az aldbbi informacidkat kell feltiintetni: a gyermek neve, adagols
mennyisége, délben torténd egyszeri beaddsa, kezelés id6tartama, stb.

5.5. A gyerekek érkezésének és tavozasanak rendje
- A sziild frasban jelezze a csoportos dvodapedagdgusnak, kisgyermeknevel6nek, ha
eddig nem ismert személy fogja elvinni a gyermeket az intézménybél.

5.6. A gyerekek otthonrdl behozott targyainak, jatékainak szabélyozasa
- A behozott jatékot, targyat minden esetben meg kell mutatni az 6vodapedagdgusnak,
kisgyermeknevel6nek, és jellel vagy névvel kell ellatni.
- Az intézménybe, f6leg a szoktatési idészakban az adaptacié megkdnnyitése érdekében
behozhatd az a targy amelyhez a gyermek kiilondsen kétodik.

6.5. Sziikséges intézkedések fejtetvesség esetén

A fejtetvesség megel6zése minden dvodas és bilesddés gyermek sziildjének feladata.

A fejtetvesseg elterjedése a kdzosségben a sziilék, az dvodapedagdgusok, a
kisgyermekneveldk, és a véddndk egylittmiikddésével keriilhett el.

Tagdvodainkban, bolesddéinkben az dvodak és bélesddék védondi protokolljuknak
megfeleléen nevelési év elején, majd negyedévenként legalabb egyszer, munkaterviikben
meghatdrozott rend szerint tisztasagi szlirést végeznek. Tetvesség esetén a szlirfvizsgilatot az
érintett tagdvodaban, bolesédékben illetve annak csoportjaiban kéthetente meg kell ismételni
mindaddig, amig harom egymdst kévetd vizsgilat eredménye alapjan a tiinetmentesség és
annak allandosulasa megnyugtaté mdédon meg nem oldodik.



Az dvodapedagdgusok és a kisgyermekneveldk, ha a gyermekeknél fejtetvességre utalo jelet
tapasztalnak, ellenérzik a gyermek fejét.

A vizsgalatok soran, aki a tetvesség fenndllasat észleli koteles annak megsziintetésérdl
haladéktalanul intézkedni.

Ha a tetvességet az dvodapedagogus vagy a kisgyermekneveld észleli és abban az idoben
nincs védéndi jelenlét, koteles a sziilét haladéktalanul értesiteni, aki legrévidebb 1dén beliil a
tovabbfertdzodés elkeriilése érdekében gyermekét elviszi a kdzdsségbol.

A gyermek kezelése els6sorban a sziilé feladata és kotelessége.

A tagdvoda vezetd, bélesddevezetd értesiti a védénbt a tetvesség eléfordulasardl.

A gyermek az dvodai és bolesOdei kozosséget sziiléi nyilatkozat leadasat kovetden
latogathatja ismételten, (2. szami melléklet Ertesités a sziilonek gyermeke fejtetvességérsl)
Ujboli fejtetvesség észlelése esetén az eljarasrend abban kiilénbézik, hogy a gyermek csak
védondi vagy gyermekorvosi igazolassal keriilhet 0jbol kézosségbe.

7.5. A kisgyermeknevelok feladata
- Alapvetd feladatuk a rabizott gyermekek szakszerti nevelése, gondozasa.
- Kotelességiik a rabizott 20 hetes - 3 éves koru gyermekek testi, lelki fejlodés nyomon
kovetése, €s elosegitése.
- Az egészség védelem &s az egészséges életmdd megalapozasa.
- Az érzelmi fejlodés és szocializacio segitése.
- A szillok tajékoztatasa a gyermekek fejlodésében beksvetkezett valtozasokrol.
- Egyittmtkodés a sziilokkel, a sziiléi szerepkér tdmogatasa.
- A gyermekek emberi méltosaganak és jogainak tiszteletben tartasa.

7.7. Bolesodei dajka feladatai
- A bolcsédei dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek
egész napos bolcstdei ellatasdhoz, a nevelési/gondozasi célok eléréséhez a
bolesOdevezetd ¢s a kisgyermekneveld iranyitasaval.
- A gyermek gondozasaban, nevelésében vald részvétel.
- A bélesdde épiiletének és kirnyezetének folyamatos, rendszeres tisztantartasa.
- Elvégzia bolestdevezets altal munkakdrébe utalt feladatokat.

2. 4. szami melléklet Munkakori leirasok
A munkakori leirasok kibdviiltek:
- gyogypedagdgus
- fejleszt6 pedagdgus
- bolesédei dajka
- karbantarté munkakori altalanos leirasaval.

3. 10. szdmd melléklet Adatkezelési szabalyzat hatalyat vesztette helyette. 2018.09.01.-
t61 hatalyos a Békési Kistérségi Ovoda és Bolesode Adatkezelési Szabalyzata

4. 12. szami melléklet Az ipazgatd tandcs iligvrendi szabalyzata




1.3. Az igazgatétanacs osszetétele, miikodése

Az intézményi sajatossagok és a létszamaranyok alapjan az intézmény egységek
elfogadjak az alabbi igazgatotanacs osszetételt:

igazgato

gazdasédgi vezetd

dvodak részérol: 7 6

bélesddék részérdl: 2 6

2.2, Intézményegység vezetd palyaztatasanak és megbizasanak feltételei:
A kizalkalmazotti jogviszony idétartama: hatarozatlan idejii kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidé
Az intézményegység vezet6i megbizas idétartama: 5 év
Palyazati feltételek:

- Foéiskola, évodapedagdgus,

- Pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,

- Ovodapedagdgusi munkakérben — vezetdi megbizassal, legalabb 5 év feletti szakmai

tapasztalat,

- Felhasznaldi szintit MS Office (irodai alkalmazasok).
A palyazat részeként benyijtandé iratok, igazolasok:

- Szakmai 6néletrajz

- Az intézmeényegység vezetésére, fejlesztésére vonatkozo, vezetési palyazat, program.
A palyazat elbiralasanak médja, rendje:
A munkéltatéi jog gyakorldjat megilletd jogositvanyok kozill az intézményegység vezetsi
meghizasrol és a meghizas visszavondsarol az igazgatdtandcs dont.

2.3. Tagévoda vezetd palyaztatasanak, megbizasanak feltételei:
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama: hatarozatlan ideji kizalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid
A vezetdi megbizis idétartama: 5 év
Palyazati feltételek:
- Foiskola, évodapedagdgus,
- Ovodapedagdgusi murikakarben - legaldbb 5 év feletti szakmai tapasztalat,
- Felhaszndloi szintl MS Office (irodai alkalmazasok).
A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolisok:
- Szakmai dnéletrajz
- A tagdvoda vezetésére, fejlesztésére vonatkozo, vezetési palyazat, program.
A palyazatok elbiraldsianak moédja, rendje:
A jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési eljaras lefolytatdsat kvetéen a benyujtott
palyazatokat az igazgato biralja el.
A nevelbtestiiletnek, kdzalkalmazott munkavallaloknak véleményezési joguk van.
A tagdvoda vezet6t a tagdvodak neveldtestiilete, valamint a kdzalkalmazott munkavallalok
véleménye alapjan a mindenkori igazgatd nevezi ki.

2.4. Bilesodevezet6 palyaziatasanak, megbizasanak feltételei:



A kozalkalmazotti jogviszony idétartama: hatdrozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd
A vezet6i megbizas idétartama: 5 év
Palyazati feltételek:

- Fdiskola, kisgyermekneveld

- Kisgyermekneveld munkakorben - legalabb 5 év feletti szakmai tapasztalat,

- Felhasznaléi szintli MS Office (irodai alkalmazéasok).
A palyazat részeként benytjtando iratok, igazolasok:

- Szakmai 6néletrajz

- A bolesode vezetésére, fejlesztésére vonatkozo, vezetési palyazat, program.
A palyazatok elbiralasanak modja, rendje:
A jogszabalyban meghatarozott véleményezési eljaras lefolytatasat koveten a benyujtott
palyazatokat az igazgat6 biralja el.
A kisgyermeknevel6i testiiletnek, kézalkalmazott munkavallaloknak véleményezési joguk
van.
A bolesédevezetdt a kisgyermeknevel6i testiilet, valamint a kdzalkalmazott munkavallalok
véleménye alapjan a mindenkori igazgato nevezi ki.

5. 17. szami melléklet Kisgyermeknevel6k gyakornoki Szabilyzata - Uj szabalyzat

A Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde bolesddei intézményegységének dolgozdi kozossége
élt dontési jogaval és a Q/LH" /2019 (08.28.) Hatarozat szammal a Békési Kistérségi Ovoda
és Bolcsode modositott SZMSZ-ét 100% tamogatassal elfogadta.

Béres Istvanné igazgato 2-»50 .. /2019 (08.28.) Hatarozat szammal a Békési Kistérségi
Ovoda és Bolesdde modositott SZMSZ-ét jévahagyta.

Békes, 2019. augusztus 28.

..............................................................................................................

Béres Istvanné Szantd Katalin
igazgato dvodatitkar

Hucz Andrea Féabian Mihalyné
kisgyermekneveld kisgyermekneveld



Jegyzkonyv

Késziilt: 2019. augusztus 27 ~ én, 17% érat6] a Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde (Békés,
Baky u. 4.) bslcsddei évnyitdja alkalmabol

Helyszin: Foldvar bolesdde (5630 Békés, Fabian u. 25/2.)

Jelen vannak: a jelenléti iven mellékelve

Beéres Istvanné készdnti a megjelenteket.

° Garai Tamds az dnkorményzat munka-€s tlizvédelmi el6addja ismerteti a baleset — és

munkavédelemmel kapcesolatos 1j szabalyokat, tijdonsagokat.

Béres Istvgnné:

o 4 kisgyermekneveld szerzett diplomat: Fabidn Dora, Balogh Zsuzsanna, Oléh Eva,

Séanta Zita

o 2 bolesddel dolgozd szerzett dvodai dajkai képesitést: Kiss Tiborné valamint Bajiné
Kelemen Valéria, Keléné Moldovan Judit pedig sikeresen elvégezte a bilcstdei dajka

képzést.
o Jegyztkonyv hitelesiték: Hucz Andrea és Fabian Mihalyné

o Személyi viltozésok: 2019. szeptember 1-t6] ) kisgyermeknevels lesz a Foldvar

boélesddében: Lévai Sandorné
o Athelyezett munkanap idén még 2 lesz, december 7-¢ és 14-¢.

o Ismertetésre kerlil az mtézmény SZMSZ — e, Hazirendje, Pedagdgiai Programja, mely

egyhangulag elfogadasra keriilt a bélcs6de neveltestilete altal.

Zseak Laszléné:

e Ismerteti a bdlesddék szakmai programjanak valtozasait, aktualitdsait.
Kmf
o { | .
S el
Szantd Katalin

jegyzOkonyvvezetd






JELENLETI IV

a 2019. augusztus 27 - én megtartott évnyitd bdlesddei értekezlet

jegyzokonyvéhez
FOLDVAR BOLCSODE
Csokmeiné Kulcsar Marta Coihwe st Al oo~ HOVLQ
Andor Julianna N ok~ \T\Ub\ouwg
Androvitz Irén Androvity  Jrer
Annus Marianna ALAIW S tALAVLS
Baji Andréasné

Domokos Géaborné
Fabian Dora
Fekécs-Szabo I1dikd
Hidvégi Istvanné

Hucz Andrea

Ifju Lajosné

Kiss Tiborné

Kissné Nagy Eszter
Leévai Sandormé
Mé¢szaros Ferenc
Mészaros Istvanné
Molnar I1dik6

Nagyné Berczi Monika
Nanasiné Szekeres Henrietta
Olléné Hégely I1dikd
Oroveczné Hovath Agnes
Pocsaji L4sz16 Zoltanné
Piiski Anita

Santa Zita

Szanto Kitti

Sziicsné Lévai Ildiko
Varga Andrasné
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Békési Kistérségi Ovoda és Boleside
Szekhely: 5630 Bekés, Baky u. 4.
Levelezési cim: 5630 Békés, Petdfi u. 4.
Telefon/fax: +36-66-411-680

E-mail: bekesiovodak@bekesvaros.hu

Hatarozat - Jegyzékionyv
Iktatd szam: 9\11 8 ... 12019
Késziilt: Békési Kistérségi Ovoda és Bélesdde Bébita Integralt Tagbvoda

Id6pont: 2019.08.28. 17 dra

Jelen vannak: A jelenléti fv szerint Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde dvodai
intézmeényegység dolgozoi

JegyzGkinyvet vezeti: Szant6é Katalin dvodatitkar

JegyzOkonyvet hitelesiti: Kocsorné Krizbai Anna munkakdzosség vezeto és Klendczkiné
Korozsi [1dikd évodapedagbgus

Targy: A Békési Kistérségi Ovoda és Boles6de SZMSZ mébdositasa

Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde 6vodai intézményegység dolgozoi
- Jegyzbkonyv vezetbnek: Szantd Katalin dvodatitkar
- Jegyzdkonyvet hitelesitének: Kocsorné Krizbai Anna munkak&zisség vezetot és
Klendcezkine Kordzsi 1ldiké dvodapedagdgust valasztotta meg.

Béres Istvanné minden tagdvodanak elektronikusan elkiildte az SZMSZ modositasait.
Béres Istvanné részletesen ismerteti a békési Kistérségi Ovoda és Bolesde SZMSZ-nek
mddositasait.

1. SZMSZ moédositisai
1.§ A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya
1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miksdésének belso rendjét, a kiilso kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat az intézmény dvodai pedagogiai és bslcsédel szakmai
programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat
szabalyozza.
- Ezen keresztlil az intézményi stratégia felé torténo elmozdulas, az intézményi fejlodés
biztositani tudjuk.
- Tovéabba a megvalositas szakmai feltételrendszerének megfogalmazasa, a szilkséges
kompetencidk meghatarozasa.
- Az 6nallo ¢&s felelosségteljes munkavégzés megsegitése, a vilagos elvarasok
megfogalmazasaval a munkdhoz vald hozzaallas, a munkahely és a munka
megbecsiilésének tamogatasa.



3.2. Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:
- Az 6vodéval és boles6dével jogviszonyban allé minden alkalmazottra,
kozfoglalkoztatottakra.

6.§ Az intézmény vezetdsége
1. Intézményegység vezetik és gazdasagi vezetd személye, tagéveda vezetdk,
taghélesode vezetok — személyi viltozasok

I1. Mellékletek moédositasai:

1. 2. szimd melléklet Hizirend 2019.
2.2. A Hazirend célja

1) A Hazirend az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata alapjan azokat a
rendelkezéseket és szabalyokat tartalmazza, amelyeket mind az
dvodapedagdgusoknak, mind a kisgyermekneveloknek, mind a sziiléknek, mind a
gyerekeknek jogaik és kotelezettségeik Osszhangjanak megteremtésével be kell
tartaniuk.

2) A Békési Kistérségi Ovoda és Bslesdde a gyermekek érdekeit mindenek felett
figyelembe vevo, nyitott intézmény. Ezért kiemelten fontos megtartani azokat a
mitkddési-egytittmitkddési folyamatokat, amelyek biztositjak bolesédéseink és
ovodasaink felelésségteljes ellatasanak koriilményeit.

2.3. A Hazirend hatalya
- A Hézirend érvényes a Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde intézményével
kapcsolatban allé gyermekekre, szitleikre és az itt dolgoz6 valamennyi
kozalkalmazottra, kzfoglalkoztatottra, kozosségi szolgalatot teljesitére.

2.4. A Hazirend nyilvanossaga

- A Héazirend eléirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (gyermekeknek, sziilonek,
valamint az intézmény kdzalkalmazottainak, k6zmunkét végz6knek, k5z6sségi
szolgilatot tejesitéknek) meg kell ismernie.

- A Hézirend az intézmény vezetdje altal hitelesitett masolati példanyban megtekinthetd
a tagévodakban, a bélcsdédékben, és az intézmény honlapjan. (Honlap cime:
www.ovodak.bekegvaros.hu)

- A tagdvodék, béles6dék kdzponti hirdetd feliiletén, kozdlni kell az
alapdokumentumok, igy a Hazirend elérhetdségét, a tajékoztats kérés rendjét.

- Az elsd 6sszevont ovodai, bolesddei szliloi értekezleten tajékoztatni kell a sziildket a
Hézirend tartalmardl.

II1. Az intézmény miikodési rendje

3.1. Az intézmény tagévodainak miikédési rendje

3.1.1. Az évodai jelentkezés, el6jegyzés, jogviszony létesitése
»AZ ovoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az gvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott 1 éven beliil betslti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy
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ha a felvételi kbrzet tobb teleptilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel,
ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és anndl idésebb gyermek
dvodai felvételi kérelme teljesithetd.” NKi.8.§(1)

Minden jelentkezé gyermeket nyilvantartisba vesziink.

Az dvodai elbjegyzes sordn be kell mutatni a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat,
a nevére kidllitott személy1 azonositot és lakeimet igazold hatdsagi igazolvanyt, TAJ
kartyajat, tovabba a sziild személyi azonositd és lakeimet igazold hatdsagi
igazolvanyat.

3.1.2 Déontés a gyermek 6vodai felvételérdl

Iv.

A felvételek elbiralasa az igazgatd vezetésével, a felvételi bizottsag dontése alapjan
torténik. A felvételi bizottsag tagjai: igazgatd, dvodal mtézményegység vezets,
tagdvoda vezetdk, a sziiléi szervezet képvisel6i. Felvételi dontésnél kiemelt szempont
az esélyegyenl$ség biztositasa, €s a szegregacit elkeriilése.

A dontésrol frasban (Felvételi hatdrozat) kapnak tédjékoztatast az érintettek.

A felvételnél meghatérozott szempont a fenntartd altal megallapitott féréhelyszam.

A felvételt nyert gyermeket koteles a sziild rendszeres dvodaba jaratni.

Az dvodakéoteles gyermek sziiléje nem mondhat le gyermeke dvodai fér6helyérsl,

Az dvodai jogviszony megsziinik:

ha a gyermeket mésik 0voda atvette, az atvétel napjan,

a jegyz$ a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol térténé kimaradasara,
a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,

az 6vodaba jarasi kotelezettség kiilfo1don teljesitd gyermek eléri a tanksteles kort,

Az intézmény nyitva tartasa

A tagdvodak nydri takaritdsi sziinet ideje alatt, a nevelés nélkiili napokon, illetve az
athelyezett munkanapokon az tigyeletre kijelolt tagovodaban ligyeleti ellatas
vehet6 igénybe.

A nyari takaritasi szlinet ideje alatt, a nevelés nélkiili napokon, illetve az athelyezett
munkanapokon, valamint nyaron jinius 15-e utan a gyermekeket 6sszevont,
ligyeleti csoportban helyezziik el, augusztus 31-ig.

4.1.6.Nevelés nélkiili munkanapok - athelyezett munkanapok

A nevelési év folyaman 5 nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe. (20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet), tovabbképzés, értekezlet miatt, melynek iddpontjat az
intézmeény vezetGje javaslatara nevelStestiilet hatirozza meg. A nevelésnélkili
munkanapokat az intézményi és a tagdvodai Munkatervekben rogzitjiikk. Ezek
varhaté idépontjardl a tanévnyitd sziiléi értekezleten tajékoztatast kapnak a sziildk.

A nevelésnélkiili munkanapokrél a sziiléket 15 nappal kordbban értesitjitk —20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 3§ (7) bekezdése szerint, legalabb 7 munkanappal a
gyermekcsoport hirdetd tablajan frasban tajékoztatjuk a sziildket.

Intézményi szintll nevelésnélkiili munkanapok esetén az igazgatd ligyeletes dvodat
jelsl ki a sziildi igények ellatdsara. Tagdvodai szint{i nevelésnélkiili munkanapok
esetén, az sziléi igények alapjan a tagdvoda vezetd dént az ligyelet
megszervezésérol. Tiz {6 feletti igénylés esetén a helyi tagdvodéban, kevesebb



igénylés esetén a kozelben 1évd masik tagdvodaban keriil megszervezésre a
gyerekek ellatasa.

Az dvodaban 6szi, téli, tavaszi sziinet nincs, a nyitva tartds folyamatos. Az iskolai
tanév rendjérd], valamint az athelyezett munkanapokrdl a sziiloket szeptemberben
az elsé sziiléi értekezleten tajekoztatjuk. Az iskolai sziinetekhez, valamint az
athelyezett munkanapokhoz igazodva felmérjiik az 6vodai elhelyezési igényeket,
az esetleges csoportatszervezésekrél, tajékoztatjuk a sziiléket. Tiz gyermeknél
kevesebb 6vodai igénylés esetén a gyermekek elhelyezését, feliigyeletét
intézményi szinten iigyeletes tagbvodaban latjuk el.

4.2. Az intézmény bélesédéinek nyitva tartisa

Nyari takaritasi sziinet minden évben: junius 15.- augusztus 20. idészakban fenntartdi
hatdrozat alapjan négy hét. Elozetes felmérés utan a sziilok a nyitva 1évé
béles6débe vihetik két hétre gyermekiiket. Kivéve a gyermekvédelmi
tamogatasban részestlok, a HH, illetve HHH gyermekek, akik teljes id6tartamban
igényelhetik az ligyeletes bolesGdét.

Az ligyeletek megszervezésének rendje a Golyafészek Bolcsddében a nyari takaritasi
sziinet alatt: A sz{il61 igények teljesitését és a Golyafészek Bolesddében a 15/1998.
(IV.30) NM rendelet hatdrozza meg.

Ezért a Foldvar Bolesdde 1. — 2. — 3. — 4. csoportszobaiban gondozott gyermekek
sziilei a szlinet els6 két hetében, az 5. — 6. — 7. — 8. csoportszobaiban gondozott
gyermekek sziilei a sziinet masodik két hetében kérhetik a cserebslcs6dében
gyermekiik elhelyezését.

A bblesddékben a nydri takaritdsi sziinet ideje alatt, illetve az athelyezett
munkanapokon az tigyeletre kijelslt, nyitva tarté bolcsddében tigyeleti ellatas
vehet( igénybe.

A nyari takaritasi sziinet ideje alatt, illetve az athelyezett munkanapokon, valamint
nyédron junius 15-e utén a gyermekeket 6sszevont, ligyeleti csoportban helyezzitk
el, augusztus 31-ig.

5.3. A gyermek étkeztetése az intézményben

Ovodéaban hianyzas esetén az étkezés lemondhaté illetve igényelhetd minden nap 8
oraig - személyesen az étkezési flizetbe vald regisztracidval és telefonon - mely 24 éra
mulva 1ép életbe és a kdvetkezd befizetéskor irhatd jova.

Bolestdében a hianyzas eléz6 nap 12 6raig mondhato le.

5.4. A gyerekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

A beteg, antibiotikumot, lazcsillapitdt szedo, még labadozd gyerek beadasa az
Ovodaba, bolcsédébe a gyerek biztonsdgos gyogyulasa és a tobbi gyerek egészségének
meg6rzése érdekében nem lehetséges. Iyen esetekben az 6vodapedagogus, és
kisgyermeknevel kitelessége a gyermek atvételének megtagadasa,

Az 6vodapedagégusoknak tilos otthonrol bekiildétt gyogyszert beadniuk a
gyermeknek a nap folyaman!



- Az évodapedagdgussal tértént részletes megheszélés, valamint a gyermek Egyéni
fejlettségmérd dokumentumaba tortént beirds utan, melyet a sziild aldfrasdval hitelesit,
az alabbi készitmények adhatok be, az orvos utasitasa alapjan: allergia, asztma,
epilepszia elleni keszitmények eredeti csomagolasban.

- A csomagoladson az alabbi informaciokat kell feltiintetni: a gyermek neve, adagolas
mennyisége, délben térténd egyszeri beadésa, kezelés idStartama, stb.

- A bolesddékben minden héten két alkalommal gyermekorvos latogatja az intézményt,
amennyiben a sziilének valamilyen kérdése, kérése van, azt frasban az {izen® fiizetben
Jelezze a kisgyermekneveldnek.

5.4.1. Gydgyszerbeadas a bolcsddében:

- Boles6dében az esetenkénti lazesillapitason kiviil, gyogyszert vagy gyogyhatasa
készitményt a kezel6 orvos utasitasa alapjan kaphatnak a gyermekek.

- A korabban alkalmazott, otthoni lazcsillapitd kaprél, és gyogyszeres terapiardl a sziilé
koteles nyilatkozni, melynek dokumentaldsa a gyermek egészségiligyi torzslapjan
torténik.

- A kisgyermeknevelével tortént részletes megbeszélés, valamint az lizend flizetbe
tortént beiras utdn, melyet a sziilo alairasaval hitelesit, az alabbi készitmények adhaték
be, az orvos utasitdsa alapjan: allergia, asztma, anyagcserezavar, vese-, higyti,
epilepszia, étvagytalansag, kohogés, orrdugulés elleni készitmények eredeti
csomagolasban.

- A csomagoldson az alabbi informacidkat kell feltiintetni: a gyermek neve, adagolas
mennyisége, délben tOrténd egyszeri beadasa, kezelés idGtartama, stb.

5.5. A gyerekek érkezésének és tivozasianak rendje
- A sziil6 irasban jelezze a csoportos dvodapedagdgusnak, kisgyermeknevelének, ha
eddig nem ismert személy fogja elvinni a gyermeket az intézménybél.

5.6. A gyerekek otthonrdl behozott targyainak, jatékainak szabdlyozasa
- A behozott jatékot, targyat minden esetben meg kell mutatni az évodapedagogusnak,
kisgyermeknevelonek, és jellel vagy névvel kell ellatni.
- Az intézménybe, fleg a szoktatasi id6szakban az adaptacié megkdnnyitése érdekében
behozhatd az a targy amelyhez a gyermek kiilondsen kstddik.

6.5. Sziikséges intézkedések fejtetvesség esetén

A fejtetvesség megeldzése minden dvodas €s bolesddés gyermek sziildjének feladata.

A fejtetvesség elterjedése a kzdsségben a sziilok, az dvodapedagdgusok, a
kisgyermekneveldk, és a védondk egyiittmiikddésével kertilhetd el

Tagdvodainkban, bdlesddéinkben az dvodék és bdlesédék véddndi protokolljuknak
megfelelden nevelési év elején, majd negyedévenként legalabb egyszer, munkaterviikben
meghatarozott rend szerint tisztasagi sziirést végeznek. Tetvesség esetén a sziirGvizsgélatot az
érintett tagovodaban, bdlesddékben illetve annak csoportjaiban kéthetente meg kell ismételni
mindaddig, amig hirom egymast kvetd vizsgalat eredménye alapjan a tiinetmentesség és
annak allandosulasa megnyugtaté modon meg nem oldodik.



Az dvodapedagdgusok és a kisgyermeknevel6k, ha a gyermekeknél fejtetvességre utald jelet
tapasztalnak, ellen6rzik a gyermek fejét.

A vizsgilatok soran, aki a tetvesség fenndllasat észleli koteles annak megsziintetésérol
haladéktalanul intézkedni.

Ha a tetvességet az d6vodapedagdgus vagy a kisgyermekneveld észleli €s abban az idében
nincs védondi jelenlét, kdteles a sziilot haladéktalanul értesiteni, aki legrovidebb idén beliil a
tovabbfertézddés elkertilése érdekében gyermekét elviszi a kizisségbbl.

A gyermek kezelése elsdsorban a sziilé feladata és kitelessége.

A tagdvoda vezetd, bolesddevezetd értesiti a véddndt a tetvesség eléfordulasardl.

A gyermek az dvodai és bolesddei kozosséget sziildi nyilatkozat leadasat kvetéen
latogathatja ismételten. (2. szami melléklet Ertesités a sziilének gyermeke fejtetvességérél)
Ujboli fejtetvesség észlelése esetén az eljarasrend abban kiildnbézik, ho gy a gyermek csak
véddndi vagy gyermekorvosi igazolassal keriilhet 0jbol kozbsségbe.

7.5. A kisgyermeknevelok feladata
- Alapvet) feladatuk a rabizott gyermekek szakszerl nevelése, gondozasa.
- Kotelességiik a rabizott 20 hetes - 3 éves kort gyermekek testi, lelki fejlédés nyomon
kovetése, és elosegitése.
- Az egészség védelem és az egészséges életmdd megalapozasa.
- Az érzelmi fejlédes €s szocializacid segitése.
- A szilok tajékoztatasa a gyermekek fejlodésében bekdvetkezett valtozasokrol,
- Egyiittmiikddés a sztlokkel, a sziildi szerepkor tamogatasa.
- A gyermekek emberi méltdésaganak és jogainak tiszteletben tartdsa.

7.7. Bilesddei dajka feladatai
- A bolestdei dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek
egész napos bolesddei elldtasahoz, a nevelési/gondozasi célok eléréséhez a
bolcsédevezeto és a kisgyermekneveld iranyitasaval.
- A gyermek gondozasdban, nevelésében vald részvétel.
- A bolestde épiiletének és kdrnyezetének folyamatos, rendszeres tisztantartisa.
- Elvégzi a boles6devezetd altal munkakérébe utalt feladatokat.

2. 4. szamii melléklet Munkakori leirdsok
A munkakéri leirasok kiboviiltek:
- gyogypedagdgus
- fejlesztd pedagdgus
- bolcsbdei dajka
- karbantarté munkakdri 4ltalanos leirdsaval,

3. 10. szami melléklet Adatkezelési szabalyzat hatélyat vesztette helyette. 2018.09.01.-
t61 hatalyos a Békési Kistérségi Ovoda és Bileside Adatkezelési Szabalyzata

4. 12, szami melléklet Az igazeatd tanacs iigyvrendi szabalvzata




1.3. Az igazgatotanacs dsszetétele, mikodése
Az intézményi sajatossagok és a létszamaranyok alapjan az intézmény egységek
elfogadjak az alabbi igazgatotanacs osszetételt:
- igazgatd
gazdasagi vezetd
ovodak részérél: 7 16
bolesGdek részérdl: 2 16

t

2.2. Intézményegység vezet6 palyaztatisanak és megbizasanak feltételei:
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama: hatdrozatlan idejii kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidé
Az intézményegység vezetdi megbizas idotartama: 5 &v
Pilyazati feltételek:
Féiskola, 6vodapedagbgus,
Pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,
Ovodapedagogusi munkakérben — vezetsi megbizassal, legalabb 5 év feletti szakmai
tapasztaiat,
Felhasznal6i szintli MS Office (irodai alkalmazasok).
A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

- Szakmai dnéletrajz

- Az intézményegység vezetésére, fejlesztésére vonatkozo, vezetési palyazat, program.
A palyazat elbiralisanak médja, rendje:
A munkaltatol jog gyakorldjat megilletd jogositvanyok koziil az intézményegység vezetdi
megbizasrol és a megbizds visszavondsardl az igazgatdtanacs dont.
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2.3. Tagévoda vezeto6 palyaztatasanak, meghizasanak feltételei:
A kozalkalmazotti jogviszony iddtartama: hatdrozatlan idejii kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidé
A vezet6i megbizas idétartama: 5 év
Palyazati feltételek:
- Féiskola, 6vodapedagdgus,
- Ovodapedagdgusi munkakorben - legalabb 5 év feletti szakmai tapasztalat,
- Felhasznaloi szintit MS Office (irodai alkalmazasok).
A palyazat részeként benyajtandé iratok, igazolasok:
- Szakmai Onéletrajz
- A tagdvoda vezetésére, fejlesztésére vonatkozd, vezetési palyazat, program.
A palyazatok elbiralisanak moédja, rendje:
A jogszabalyban meghatarozott véleményezési eljaras lefolytatasat kovetden a benytjtott
palyazatokat az igazgatd biralja el.
A nevel6testiiletnek, kdzalkalmazott munkavallaléknak véleményezési joguk van.
A tagdvoda vezet6t a tagdvodak neveldtestiilete, valamint a kézalkalmazott munkavéllalok
véleménye alapjan a mindenkori igazgaté nevezi ki.

2.4, Bolcsddevezetd palyaztatasanak, megbizasanak feltételei:



A kozalkalmazotti jogviszony idétartama: hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidé
A vezet6i megbizas idotartama: 5 év
Palyazati feltételek:

- Féiskola, kisgyermekneveld

- Kisgyermekneveld munkakorben - legalabb 5 év feletti szakmai tapasztalat,

- Felhasznaldi szintli MS Office (irodai alkalmazasok).
A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

- Szakmai Onéletrajz

- A boles6de vezetésére, fejlesztésére vonatkozo, vezetési palyazat, program.
A palyazatok elbiralasanak modja, rendje:
A jogszabalyban meghatarozott véleményezési eljaras lefolytatasat kovetden a benyujtott
palyazatokat az igazgatd biralja el.
A kisgyermekneveldi testiiletnek, kézalkalmazott munkavallaléknak véleményezési joguk
van.
A bolesddevezetdt a kisgyermekneveldi testiilet, valamint a kézalkalmazott munkavallalok
véleménye alapjan a mindenkori igazgato nevezi ki.

5. 17. szami melléklet Kisgyermeknevelok gyakornoki Szabslvzata - Uj szabalyzat

A Békési Kistérségi Ovoda és Boles6de dvodai intézményegységének dolgozoi kozossége élt
dontési jogaval €s a U"ﬁ ... /2019(08.28.) Hatarozat szammal a Békési Kistérségi Ovoda és
Boleséde modositott SZMSZ-ét 100% tamogatassal elfogadta.

és Bolcsdde modositott SZMSZ-ét jovahagyta.

Békes, 2019. augusztus 28.

Béres Istvanné Szanto Katalin
igazgat6 ovodatitkar
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Kocsorné Krizbai Anna Klenéczkiné Korozsi [1diko
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Jegyzokonyv

Késziilt: 2019. augusztus 28 — 4n a Békési Kistérségi Ovoda és Boles6de (Békés, Baky u. 4.)
ovodai évnyitoja alkalmabél

Helyszin: Bébita-Integralt tagévoda (5630 Békés, Otemetd u. 2.)

Jelen vannak: a jelenléti iven mellékelve

Béres Istvanné készdnti a megjelenteket.

* Garai Tamds az énkormanyzat munka-és tlizvédelmi elbaddja ismerteti a baleset — és

munkavédelemmel kapcsolatos 0 szabalyokat, Gjdonsagokat.

Beéres Istvanné:

o Uj dolgozok koszontése: Molnar Fanny (Tarhosi tagévoda), Tokainé Kiss Zita (Bobita
tagdvoda), Horvathné Balla Déra (Ujvérosi tagdvoda), Balog Eva Eszter (gazdasagi
iroda), Fiiredi Jénos Istvanné (Ujvérosi tagdévoda), Nyeste Agnes Anita (Hunyadi téri

tagovoda)

o A Nemzeti Kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény ovodat érintd valtozasainak

ismertetése,

e A munkakdzdsségek vezetdi ismertetik a 2019/2020-as terveiket:
o Tehetséggondozas: Bagolyné Szilics Andrea
o Mentdlhigiéné: Urbancsekné Sebestyén Marianna
o Enek: Kocsorné Krizbai Anna
o Egészséges életmdd: Lipeseiné Jakucs Aniké Ilona
o Meérés-értékelés: Fodorné Stelkovics I1diké Terézia
o Természeti: Fazekas Klara
o Jaték-tevékenység: Sdvoliné Kelemen Timea

o Milvészeti; Dr. Farkas [stvanné






o Ismertetésre keriil az intézmény SZMSZ — e, Hazirendje, Pedagdgiai Programja, mely

egyhangulag eclfogadasra keriilt az 6voda neveldtestiilete 4ltal.
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& Bcside Békési Kistérségi Ovoda és Bolesode

L Y ﬁ Székhely: 5630 Békés, Baky u. 4.
“, i

Levelezési cim: 5630 Békés, Petofiu. 4.

Q@ Telcfonfax:  +36-66-411-680
‘Q\\% E-mail: bekesiovodak(@bekesvaros.hu

Hatarozat - Jegyzokonyv
Tktaté szam: #49... 72019
Késziilt: Békési Kistérségi Ovoda és Béleséde Korona utcai Tagovoda

Idépont: 2019.08.29. 17 6ra

Jelen vannak: A jelenléti iv szerint Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde tagbvodainak és
bolesédéinek Sziiloi kozosségének képviseldi a Jelenléti iv szerint

JegyzOkonyvet vezeti: Szantd Katalin 6vodatitkar

Jegyzokdnyvet hitelesiti: Roma Izolda ¢és Balasz Ferencné sziilok

Térgy: A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde SZMSZ modositisa

Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde tagovodainak és bélesddéinek Sziili kozosségének
képviseldi
- Jegyzokonyv vezetének: Szantoé Katalin 6vodatitkar
- Jegyzdkonyvet hitelesitonek: Réma 1zolda és Balasz Ferencné sziiloket valasztotta
meg.

Béres Istvanné minden tagovodéanak elektronikusan elkiildte az SZMSZ moddositasait.
Béres Istvanné részletesen ismerteti a békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde SZMSZ-nek
modositésait.

I. SZMSZ médositasai
1.§ A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat €s
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény dvodai pedagdgiai és bolcsddei szakmai
programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis €s hatékony megvalositasat
szabalyozza.
- Ezen keresztiil az intézményi stratégia felé torténd elmozdulas, az intézményi fejlodés
biztositani tudjuk.
- Tovabba a megvaldsitas szakmai feltételrendszerének megfogalmazasa, a sziikséges
kompetencidk meghatarozasa.
- Az 6nallo ¢s felelésségteljes munkavégzés megsegitése, a vilagos elvarasok
megfogalmazéasaval a munkahoz valod hozzaallas, a munkahely és a munka
megbecsiilésének tamogatasa.



3.2, Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
- Az dvodaval és bolcs6dével jogviszonyban allo minden alkalmazottra,
kozfoglalkoztatottakra.

6.§ Az intézmény vezetisége
1. Intézményegység vezetok és gazdasagi vezeté személye, tagovoda vezetik,
tagbileséde vezetok — személyi valtozasok

I1. Mellékletek modositasai:
1. 2. szamu melléklet Hazirend 2019.
2.2. A Hazirend célja

1) A Hézirend az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan azokat a
rendelkezéseket és szabalyokat tartalmazza, amelyeket mind az
6vodapedagogusoknak, mind a kisgyermekneveloknek, mind a sziiléknek, mind a
gyerekeknek jogaik és kotelezettségeik dsszhangjanak megteremtésével be kell
tartaniuk.

2) A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde a gyermekek érdekeit mindenek felett
figyelembe vevo, nyitott intézmény. Ezért kiemelten fontos megtartani azokat a
miikddési-egytittmiikdési folyamatokat, amelyek biztositjak bélecsédéseink és
ovodasaink feleldsségteljes ellatasanak koriilményeit.

2.3. A Hazirend hatalya
- A Hagzirend érvényes a Békési Kistérségi Ovoda és Bélesdde intézményével
kapcsolatban 4ll6 gyermekekre, sziileikre és az itt dolgozd valamennyi
kozalkalmazottra, kozfoglalkoztatottra, kozosségi szolgalatot teljesitore.

2.4. A Hazirend nyilvanossaga

- A Hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (gyermekeknek, sziilonek,
valamint az intézmény kozalkalmazottainak, kozmunkat végzéknek, kdzosségi
szolgalatot tejesitoknek) meg kell ismernie.

- A Hazirend az intézmény vezetdje altal hitelesitett masolati példanyban megtekinthetd
a tagdvodakban, a bolcsddékben, és az intézmény honlapjan. (Honlap cime:
www.ovodak.bekesvaros.hu)

- A tagovodak, bolesddék kdzponti hirdetd feliiletén, kézoini kell az
alapdokumentumok, igy a Hazirend elérhet6ségét, a tdjékoztatas kérés rendjét.

- Az elsd dsszevont dvodai, bolesddei sziiloi értekezleten tajékoztatni kell a sziiloket a
Hézirend tartalmarol.

III. Az intézmény miikédési rendje

3.1. Az intézmény tagovoddinak miitkodési rendje

3.1.1. Az 6vodai jelentkezés, elojegyzés, jogviszony létesitése
,»Az 0voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétol szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a teleptilésen, vagy
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ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel,
ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal id6sebb gyermek
dvodai felvételi kérelme teljesithetd.” NKz.8.§(1)

Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartisba vesziink.

Az évodai eléjegyzes soran be kell mutatni a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat,
a nevére kiallitott személyi azonositét és lakeimet igazold hatdsagi igazolvanyt, TAJ
kértyajat, tovabba a sziild személyi azonositd és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyat.

3.1.2 Dintés a gyermek 6vodai felvételérdl

A felvételek elbirdlisa az igazgatd vezetésével, a felvételi bizottsdg dontése alapjan
torténik. A felvételi bizottsag tagjat: igazgatd, dvodai intézményegység vezetd,
tagovoda vezetdk, a sziiloi szervezet képviseldi. Felvételi dontésnél kiemelt szempont
az esélyegyenldség biztositasa, és a szegregacio elkertilése.

A dontésrol irdsban (Felvételi hatarozat) kapnak tajékoztatést az érintettek.

A felvételnél meghatarozott szempont a fenntarté altal megallapitott fér6helyszam.

A felvételt nyert gyermeket kételes a sziilé rendszeres 6vodaba jaratni.

Az 6vodakoteles gyermek sziildje nem mondhat le gyermeke dvodai férdhelyeérsl.

Az 6vodai jogviszony megsziinik:

ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a jegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodébol térténd kimaradasara,
a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési v utolso napjan,

az 6vodaba jarasi kotelezettség kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankételes kort.

IV. Az intézmény nyitva tartasa

A tagévodak nyari takaritdsi sziinet ideje alatt, a nevelés nélkiili napokon, illetve az
athelyezett munkanapokon az ligyeletre kijelolt tagbvodaban tigyeleti ellatas
vehet igénybe.,

A nyéri takaritasi sziinet ideje alatt, a nevelés nélkiili napokon, illetve az athelyezett
munkanapokon, valamint nyaron jonius 15-¢ utdn a gyermekeket 6sszevont,
iigyeleti csoportban helyezziik el, augusztus 31-ig.

4.1.6.Nevelés nélkiili munkanapok - dthelyezett munkanapok

A nevelési év folyaman 5 nevelés nélkiili munkanap vehet6 igénybe. (20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet), tovabbképzés, értekezlet miatt, melynek idépontjat az
intézmény vezetdje javaslatara nevel6testiilet hatarozza meg. A nevelésnélkiili
munkanapokat az intézményi és a tagovodai Munkatervekben régzitjitk. Ezek
varhat6 idépontjarsl a tanévnyitd sziiloi értekezleten tdjékoztatast kapnak a sziilok.

A nevelésnélkiili munkanapokrél a sziiloket 15 nappal korabban értesitjiik —20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 3§ (7) bekezdése szerint, legaldbb 7 munkanappal a
gyermekcsoport hirdetd tablajan irasban tdjékoztatjuk a sziiloket.

Intézményi szintl nevelésnélkiili munkanapok esetén az igazgatd ligyeletes dvodat
jelol ki a szildi igények ellatasara. Tagovodai szintl nevelésnélkiili munkanapok
esetén, az sziiléi igények alapjan a tagdvoda vezetd dont az ligyelet
megszervezésérdl. Tiz fo feletti igénylés esetén a helyi tagévodaban, kevesebb



igénylés esetén a kzelben 1évd masik tagdvodéban keriil megszervezésre a
gyerekek ellatasa.

- Az dvodaban 6szi, t€li, tavaszi sziinet nincs, a nyitva tartds folyamatos, Az iskolai
tanév rendjérdl, valamint az athelyezett munkanapokrol a sziiléket szeptemberben
az elsé szliléi értekezleten tajékoztatjuk. Az iskolai sziinetekhez, valamint az
athelyezett munkanapokhoz igazodva felmérjiik az 6vodai elhelyezési igényeket,
az esetleges csoportatszervezésekrol, tajékoztatjuk a sziiloket. Tiz gyermeknél
kevesebb dvodai igénylés esetén a gyermekek elhelyezését, feliigyeletét
intézmeényi szinten tigyeletes tagévodaban latjuk el.

4.2. Az intézmény bolesédéinek nyitva tartasa

Nyadri takaritasi sziinet minden évben: jonius 15.- augusztus 20. idészakban fenntartéi
hatérozat alapjan négy hét. Elozetes felmérés utan a sziilék a nyitva 1évé
boles6débe vihetik két hétre gyermekiiket. Kivéve a gyermekvédelmi
tdmogatasban részestilok, a HH, illetve HHH gyermekek, akik teljes idétartamban
igényelhetik az ligyeletes bolesodét.

Az ugyeletek megszervezésének rendje a Golyafészek Bolesédében a nyéri takaritési
sziinet alatt: A sziiloi igények teljesitését és a Golyafészek Bolesédében a 15/1998.
(IV.30) NM rendelet hatarozza meg.

Ezért a Foldvar Bolesode 1. — 2. — 3. — 4. csoportszobéiban gondozott gyermekek
sziilei a sziinet els& két hetében, az 5. — 6. — 7. — 8. csoportszobaiban gondozott
gyermekek sziilei a sziinet méasodik két hetében kérhetik a cserebdlecsédében
gyermekiik elhelyezését.

A bblesédékben a nyari takaritasi sziinet ideje alatt, illetve az athelyezett
munkanapokon az figyeletre kijelsit, nyitva tartd bolcsdédében tigyeleti ellatas
vehetd igénybe.

A nyari takaritasi sziinet ideje alatt, illetve az athelyezett munkanapokon, valamint
nyaron junius 15-e utdn a gyermekeket §sszevont, ligyeleti csoportban helyezziik
el, augusztus 31-ig.

5.3. A gyermek étkeztetése az intézményben
- Ovodé4ban hianyzis esetén az étkezés lemondhaté illetve igényelhetd minden nap 8
oraig - személyesen az étkezési fuzetbe vald regisztracioval és telefonon - mely 24 6ra
mulva lép életbe és a kivetkezd befizetéskor frhato jova.
- Bolesddében a hianyzas el6z6 nap 12 oraig mondhato le.

5.4. A gyerekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok
- A beteg, antibiotikumot, lazcsillapitdt szedd, még ldbadozd gyerek beadasa az
Ovodaba, bolcsddébe a gyerek biztonsagos gyogyulasa és a tobbi gyerek egészségének
megdrzése érdekében nem lehetséges. Ilyen esetekben az dvodapedagogus, és
kisgyermeknevel$ kételessége a gyermek atvételének megtagadasa.
- Az 6vodapedagdgusnak tilos otthonr6l bekiilddtt gydgyszert beadniuk a
gyermeknek a nap folyamin!



- Az 6vodapedagdgussal tortént részletes megbeszélés, valamint a gyermek Egyéni
fejlettségmérd dokumentumaba tortént beiras utan, melyet a sziilo alairdsaval hitelesit,
az alabbi készitmények adhatok be, az orvos utasitésa alapjan: allergia, asztma,
epilepszia elleni készitmények eredeti csomagolasban.

- A csomagoldson az alabbi informacidkat kell feltiintetni; a gyermek neve, adagolas
mennyisége, délben torténd egyszeri beadasa, kezelés idGtartama, stb.

- A bbles6dékben minden héten két alkalommal gyermekorvos latogatja az intézményt,
amennyiben a sziilonek valamilyen kérdése, kérése van, azt irasban az tizend flizetben
jelezze a kisgyermeknevel6nek.

5.4.1. Gyégyszerbeadas a bolesédében:

- Bolestdében az esetenkénti lazesillapitason kivitl, gydgyszert vagy gyogyhatasi
készitményt a kezel® orvos utasitdsa alapjan kaphatnak a gyermekek.

- A korabban alkalmazott, otthoni lézcsillapité kaprol, és gydgyszeres terapiarol a sziilé
kdteles nyilatkozni, melynek dokumentdlasa a gyermek egészségiigyi torzslapjan
torténik.

- A kisgyermeknevelSvel tortént részletes megbeszélés, valamint az lizend flizetbe
tortént beirds utin, melyet a sziil5 aldirasdval hitelesit, az alabbi készitmények adhatdk
be, az orvos utasitdsa alapjan: allergia, asztma, anyagcserezavar, vese-, hugyuti,
epilepszia, étvagytalansag, kdhogés, orrdugulés elleni készitmények eredeti
csomagolasban.

- A csomagolason az aldbbi informacidkat kell feltiintetni: a gyermek neve, adagolas
mennyisége, délben térténd egyszeri beadasa, kezelés iddtartama, stb.

5.5. A gyerekek érkezésének és tavozasanak rendje
- A szill6 irdsban jelezze a csoportos dvodapedagdgusnak, kisgyermeknevelének, ha
eddig nem ismert személy fogja elvinni a gyermeket az intézménybdl.

5.6. A gyerekek otthonrdl behozott targyainak, jatékainak szabalyozasa
- A behozott jatekot, targyat minden esetben meg kell mutatni az évodapedagdgusnak,
kisgyermeknevelonek, €s jellel vagy névvel kell ellatni.
- Az intézménybe, féleg a szoktatdsi idoszakban az adaptécié megkdnnyitése érdekében
behozhato az a targy amelyhez a gyermek kiilonosen kétddik.

6.5. Sziikséges intézkedések fejtetvesség esetén

A fejtetvesség megel6zése minden 6vodas és bolesddés gyermek sziilojének feladata.

A fejtetvesség elterjedése a kizisségben a sziilok, az dvodapedagogusok, a
kisgyermekneveldk, és a védondk egylittmiikédésével keriilhetd el

Tagdvodainkban, bélesédéinkben az 6vodak és bolesddék véddndi protokolljuknak
megfeleléen nevelési év elején, majd negyedévenként legaldbb egyszer, munkaterviikben
meghatérozott rend szerint tisztasigi szlirést végeznek. Tetvesség esetén a szlir6vizsgalatot az
érintett tagdvodaban, bdlesédékben illetve annak csoportjaiban kéthetente meg kell ismételni
mindaddig, amig harom egymast kévetd vizsgalat eredménye alapjan a tlinetmentesség és
annak allanddsuldsa megnyugtaté médon meg nem olddédik.



Az 6vodapedagdgusok és a kisgyermeknevelOk, ha a gyermekeknél fejtetvességre utald jelet
tapasztalnak, ellendrzik a gyermek fejét.

A vizsgalatok soran, aki a tetvesség fennéllasat észleli kiteles annak megsziintetésérdl
haladéktalanul intézkedni.

Ha a tetvességet az Ovodapedagdgus vagy a kisgyermekneveld észleli és abban az idében
nincs védondi jelenlét, koteles a sziil6t haladéktalanul értesiteni, aki legrévidebb id6n beliil a
tovabbfert6zddes elkertilése érdekében gyermekét elviszi a kdzosségbdl.

A gyermek kezelés e elsésorban a sziild feladata és kotelessége.

A tagdvoda vezetd, bdlesddevezetd értesiti a védondt a tetvesség elbfordulasarol.

A gyermek az ovodai és bilesddet kizosséget sziildi nyilatkozat leadasat kovetden
litogathatja ismételten. (2. szamu melléklet Ertesités a sziilének gyermeke fejtetvességérél)
Ujboli fejtetvesség észlelése esetén az eljarasrend abban kiilonbdzik, hogy a gyermek csak
védéndi vagy gyermekorvosi igazolassal kertiilhet 1jbol kéz6sségbe.

7.5. A kisgvermeknevelok feladata
- Alapvetd feladatuk a rabizott gyermekek szakszerli nevelése, gondozasa.
- Kételességiik a rabizott 20 hetes - 3 éves kort gyermekek testi, lelki fejlédés nyomon
kivetése, €s eldsegitése.
- Az egészség védelem és az egészséges ¢letmdod megalapozasa.
- Az érzelmi fejlédés €s szocializacio segitése.
- A sziildk tajékoztatasa a gyermekek fejlédésében bekdvetkezett valtozasokrdl,
- Egyluttmik&dés a sziilokkel, a sziiloi szerepkor tamogatasa.
- A gyermekek emberi méltdsaganak és jogainak tiszteletben tartésa.

7.7. Bolcsédei dajka feladatai
- A bdlesddei dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely szitkséges a gyermek
egész napos bolcsddei ellatasahoz, a nevelési/gondozasi célok eléréséhez a
bilesddevezetd és a kisgyermekneveld ranyitasaval.
- A gyermek gondozisiban, nevelésében vald részvétel.
- A bdlesbde épiiletének és kdrnyezetének folyamatos, rendszeres tisztantartisa.
- Elvégzi a bolcsédevezetd altal munkakorébe utalt feladatokat.

2. 4. szamn melléklet Munkakori leirasok
A munkakéri lefrasok kibgwviiltek:
- gybgypedagdgus
- fejlesztd pedagdgus
- bolestédet dajka
- karbantarté munkakdri altalanos leirasaval.

3. 10. szdmu melléklet Adatkezelési szabalyzat hatalyat vesztette helyette. 2018.09.01.-
t6l hatalyos a Békési Kistérségi Ovoda és Biles6de Adatkezelési Szabalyzata

4. 12. szamu melléklet Az igazoatd tanics iigyrendi szabalvzata




1.3. Az igazgatotanacs dsszetétele, miikodése
Az intézményi sajatossiagok és a létszdmarinyok alapjan az intézmény egységek
elfogadjak az alabbi igazgatotanacs dsszetételt:

- igazgato

- gazdasagi vezetd

- ovodak részérdl: 7 15

- bolesédék részérbl: 2 6
2.2. Intézményegység vezetd palyaztatasanak és megbizasinak feltételei:
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama: hatarozatlan idejli kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6
Az intézményegység vezetti meghbizas idotartama: 5 év
Pilyazati feltételek:

- Fbéiskola, 6vodapedagbgus,

- Pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,

- Ovodapedag6gusi munkakdrben — vezeti meghizdssal, legalabb 5 év feletti szakmai

tapasztalat,

- Felhasznaldi szintli MS Office (irodai alkalmazésok).
A pélyazat részeként benyijtandé iratok, igazolasok:

- Szakmai 6néletrajz

- Az intézményegység vezetésére, fejlesztésére vonatkozd, vezetési palydzat, program.
A palyazat elbiraldsinak moédja, rendje:
A munkaltatoi jog gyakorldjat megilletd jogositvanyok koziill az intézményegység vezetdi
megbizasrol és a megbizas visszavonasardl az igazgatotandcs dont.

2.3. Tagbvoda vezet palyaztatasanak, megbizasanak feltételei:
A kizalkalmazotti jogviszony idétartama: hatirozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd
A vezetéi meghizds idétartama: 5 év
Pilyazati feltételek:
- Féiskola, dvodapedagdgus,
- Ovodapedagdgusi munkakérben - legalabb 5 év feletti szakmai tapasztalat,
- Felhasznaldi szintli MS Office (irodai alkalmazasok).
A palyazat részeként benydjtandé iratok, igazolasok:
- Szakmai 6néletrajz
- A tagdvoda vezetésére, fejlesztésére vonatkozo, vezetési palyazat, program.
A palyazatok elbiralasanak moédja, rendje:
A jogszabalyban meghatarozott véleményezési eljaras lefolytatasat kovetéen a benytjtott
palyazatokat az igazgatd birdlja el.
A nevelbtestiiletnek, kdzalkalmazott munkavallaloknak véleményezési joguk van.
A tagovoda vezet6t a tagovodak neveldtestiilete, valamint a kdzalkalmazott munkavallalék
véleménye alapjan a mindenkori igazgato nevezi Ki.

2.4. Bolesddevezetd palyaztatasanak, megbizasianak feltételei:



A kozalkalmazotti jogviszony idétartama: hatdrozatlan idejii kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaido
A vezetdéi megbizas idotartama: 5 év
Palyazati feltételek:

- Foiskola, kisgyermeknevel

- Kisgyermeknevelé munkakoérben - legalabb 5 év feletti szakmai tapasztalat,

- Felhasznal6i szintii MS Office (irodai alkalmazasok).
A palyazat részeként benyijtandé iratok, igazolasok:

- Szakmai 6néletrajz

- A bdlesdde vezetésére, fejlesztésére vonatkozo, vezetési palyazat, program.
A palyazatok elbiralasinak médja, rendje:
A jogszabalyban meghatarozott véleményezési eljaras lefolytatasat kovetéen a benyujtott
palyazatokat az igazgato biralja el.
A kisgyermekneveldi testiiletnek, kzalkalmazott munkavallaloknak véleményezési joguk
van.
A bolecsédevezetot a kisgyermekneveldi testiilet, valamint a kdzalkalmazott munkavallalok
véleménye alapjan a mindenkori igazgat6 nevezi ki.

5. 17. szami melléklet Kisgvermeknevelok gyakornoki Szabalvzata - Uj szabélyzat

A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde tagovodainak és bolesddéinek Sziilsi kozdsségének
képviseldi élt véleményezési jogaval, és a Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde modositott
SZMSZ-ét 100% tamogatassal elfogadta.

Béres Istvanné igazgato 2450 .. /2019(08.28.) Hatarozat szammal a Békési Kistérségi Ovoda
¢és Bolesdéde modositott SZMSZ-ét jovahagyta.

Bekes, 2019. augusztus 28.

Béres Istvanné Szanto Katalin
igazgato Ovodatitkar
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Jegyz6kényv

Késziilt: 2019. augusztus 29 — én, 17:00 drakor a Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde (5630
Békés, Korona . 1.) Szitléi Kozdsségének értekezlete alkalmabdl

Az értekezlet helyszine: 5630 Békés, Korona u. 1. Korona utcai tagévoda

Jelen vannak: a jelenléti iven melliékelve

Béres Istvanné koszonti a megjelenteket.

e Béres Istvanne igazgaté bemutatja az intézmény Pedagdgiai Programjat, SZMSZ — t
valamint Hazirendjét, kiilén kiemelve az esetleges valtozasokat:

nem lehet a teljes 6vodaba jaras aldl felmentést kérni (3 év), maximum csak 1
évig, igy 4 éves kortol minden gyermeknek meg kell kezdenie az dvodat;

ha egy gyermek augusztus 31-ig betdlti a 6. életévét automatikusan iskolaba
kell mennie, egy kiilon szerv fog arrél dontem, ha ettdl el szeretnének térni
akdr a szil6 akar a Pedagogiai Szakszolgalat javaslatara;

a sziildknek minden esetben igazolniuk kell a gyermekek hidnyzasat;

az oOvoda folyamatosan nyitva tartdé intézmény, azonban vannak olyan
iddszakok amikor felmérjilk a véarhaté gyermeklétszamot (pl.: szombati
munkanapok, iskolai téli sziinet ideje), ebben az esetben ha az Gsszes
Ovodaban egylitt nem éri el az igénylés a 10 {&t, akkor nem nyitunk ki
igyeletes 6vodat;

tovabbra sem tud az intézmény feleldsséget vallalni a gyerekek altal behozott
jatékok egyéb dolgok irant;

e [smertetésre keriil az intézmény SZMSZ — e, Hazirendje, Pedagdgiai Programja, mely
egyhangulag elfogadasra keriilt a sziiléi munkakdzosség altal.
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Jelenléti iv
a Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde tagovodainak és bolesddéinek 2019.08.29. 17 érakor
megtartott Sziiloi kozdsségének értekezletén

Jelen vannak:
képviseld l név ’ alairas
Hunyadi téri Tagévoda
sziilé Rémai Izolda |/d oy “of/)
megbizott tagévoda vezetd Szalkai Sandorné | Syal b ol 6 Soud
Ujvarosi Tagévoda
szilo Szabados Eva -
tagdvoda vezetd Lipcseiné Jakucs Anik6 | fon. ' faduy Dok
Korona utcai Tagévoda ‘ v L
sziild Baldzs Ferencné
tagdvoda vezetd Dr Farkas Istvanné | & 7ad  Jhos /

Fiirkész Kozponti Ovoda

sziild Mike — S6tét Viola | e XD —

megbizott tagévoda vezetd Bagolyné Sziics Andrea | @%C}‘&A@ Sadloa Avdatal

Bobita Integralt Tagévoda

sziild Hajnalné Somlyai Eszter \\LD.;\).O-B»QO“& Q‘&l‘u‘

tagbvoda vezetd Urbancsekné Sebetyén /[/dﬁu(ﬂ((auf ﬁﬁ‘%ﬂ
Marianna | [/[(ﬂf% QAN
Teleky utcai Tagévoda i

sziilé Felediné Takécs Eva \yZS

tagdvoda vezetd Liptékné Oreg Aniké | O/ 1), U
Tarhosi Tagévoda

sziild Nagyné Bodé Anna | lbag /| Morid- Anan

tagovoda vezetd Kiirti Sandorné | f.ccnve Sal o~

Foldvir Bilesgde

o oy r o= 20 1e
sziilo Beszterczey Szabé Monika /£, ¢ c 2ty S (Shory b

bolcsédevezetd Csokmeiné Kulesdr Mérta |"ad\we & AL Las. ted 47

Golyafészek Bolcsode
sziilo Szaboné Okros Edit | £ LA Gal Bl
bolesddei intézményegység Zseédk Laszloné oredn A \w\_ﬁ

vezetd - bolesédevezetd

Békes, 2019. augusztus 29.
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Béres Istvanné Szanto Katalin
igazgato ovodatitkar






e ™ Békési Kistérségi Ovoda és Bolesode
q J Székhely: 5630 Békés, Baky u. 4.
& ‘%? Levelezési cim: 5630 Békés, Petdfi u. 4.
Q& 4 Telefon/fax:  +36-66-411-680
¥ E-mail: bekesiovodak(@bekesvaros.hu

Tktato szam: A2Q... /2019
Késziilt: Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde Gazdasagi Iroda
Id6pont: 2019.08.30.

Térgy: Hatérozat a Békési Kistérségi Ovoda és Bslesdde modositott SZMSZ-nek
jovahagyasara.

Hatarozat

Béres Istvanné igazgatd RbQ /2019(08.30.) hatérozat szamon a Békési Kistérségi Ovoda
és Bolesdde mddositott SZMSZ-t az elfogadast kdvetden jovahagyta.

Békés, 2019. augusztus 30.
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Béres Istvanné Szanto Katalin

1gazgato ovodatitkar






