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1.

I. Az intézmény altalanos jellemzdi

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkodési Szabilyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikédésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény dvodai pedagogiai és bslesddei szakmai
programjaban rdgzitett cél és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat
szabalyozza,

Ezen keresztiil az intézményi stratégia felé torténé elmozdulas, az intézményi fejlédés
biztositani tudjuk.

Tovabbd a megvalositas szakmai feltételrendszerének megfogalmazdsa, a szikséges
kompetencidk meghatérozasa.

Az ©nalld és felelosségteljes munkavégzés megsegitése, a vildgos elvarasok
megfogalmazésaval a munkadhoz wvald hozzaallds, a munkahely és a munka
megbecsiilésének tamogatasa.

. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat a kovetkezé tirvények, rendeletek és

dokumentumok alapjan késziilt:
Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

Ovoda

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti koznevelésrél sz616 tdrvény mddositasardl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkddésérol és a
kéznevelesi intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasardl.

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartdsrél szdld torvény
végrehajtésarol (Amr.)

2012. évil. t6rvény a Munka Torvénykonyvérs! (Mt)

2012. évi 1. tdrvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartas rendszerérdl.

2011, évi CXIL. Toérvény az mformdaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

2011. év1 CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

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

1993, évi XCIIL, térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirél.
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1995, évi LXVI. Térvény A kézokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

Oktatasi Hivatal:

Onértékelési kézikényv évodak szamara Harmadik javitott kiadas

Orszéagos tanfelligyelet. Kézikonyv 6vodak szamara Harmadik javitott kiadas
Utmutato a pedagégusok minésitési rendszeréhez. Harmadik javitott valtozat
Az 6voda mikddét szabalyozo helyi dokumentumok

Nevelotestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitdsok

Bélesode:

2011. évi CXII. tdrvény az informaciés Omrendelkezési jogrdél és az
mformdcidszabadsagrol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miik6désiik feltételeirsl

6/2016.(111.24.) EMMI rendelet

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskoddst nyajto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi
XXXIIL. torveénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban t6rténé végrehajtasarol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl
8/2000 (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast vépzé személyek
adatainak miikddési nyilvantartisba vételérsl

9/2000 (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodist végzé személyek
tovabbképzésérdl és aszocialis szak vizsgardl

Szakmai irdnyelvek, médszertani levelek;

Bolesodei adaptacio (1979) Budapest, Bolesddék Orszagos Modszertani Intézete
Folyamatos napirend a bélesédében- Modszertani levél BOMI, 1982.

Utmutaté a blesddei gondozéndk csaladlatogatiséhoz- BOMI, 1989.

Jaték a bolcsddében - Modszertani levél- BOMI, 1997, Kapocs fiizetek 1.

A bélcsddei nevelés - gondozés szakmai szabalyai- SZMI 2009.

A bolesédel nevelés - gondozas orszagos alapprogramja- SZMI 2008,

A bdlcsddel nevelés- gondozas szakmai szabalyai- Mddszertani levél - NRSZH 2012,
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3. A szabalyzat hatalya

3.1. Idébeli hatalya
Az SZMSZ az alkalmazotti testiilet elfogadasat k&veté napon lép hatalyba, ¢s
hatarozatlan idére szol.

3.2. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- Az Gvoddval és  boles6dével jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra,
kozfoglalkoztatottakra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

- A sziilokre (azokon a terlileteken, ahol érintettek).

- Az intézménynek szolgaltatast nyajtokra.

- Az intézmény szolgaltatdsat igénybe vevékre.

- Egyéb munkakorben dolgozokra.

- Kozésségi szolgalatot teljesitokre.

3.3. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

- Az dvoda €s blestde teriiletére.

- Az 6voda és bolesdde altal szervezett — a Pedagdgiai Program és Bolestdei Szakmai
Program végrehajtasahoz kapcsolédo — évodan, béles6dén kiviili programokra.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kézds érdeke.

Megtartasaért az intézményben dolgozdk fegyelmi felelosséggel tartoznak.

Az alkalmazottakkal szemben az igazgaté - munkaltatéi jogkorben eljarva - hozhat
intézkedést.

A sziilét vagy mas nem az 6vodaban dolgozo személyt az dvoda dolgozojanak tdjékoztatni
kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ennek elmaraddsa esetén a vezetd,
tagovoda vezetd, vagy helyettese az 6voda épiiletének elhagyésara szolitja fel.

A szabélyzat a nevelOtestiilet és a bdlesddei dolgozok altali elfogadds utan a fenntarto
jovahagyéasaval Iép hatalyba €s hatarozatlan id6re szdl.

Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil keriil az elézd SZMSZ.

3.4. Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az igazgatd hataskdre €s akkor keriil ra sor, ha a fenti jogszabalyokban a
szervezetl és milkodesi szabdlyzat tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a
neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A fenntartd és a sziil6i szervezet altal jovahagyott, a nevelbtestiilet altal elfogadott, SZMSZ
egy hitelesitett példanya az intézmény tObbi dokumentumdval - Hézirend, Pedagdgiai
Program, bélcséde Szakmai Programja - megtalalhaté a Gazdasagi irodaban. Elektronikus
formaban az intézmény honlapjan megtekintheté. Honlap cime: www.ovodak.bekesvaros.hu
A sziildket errdl a jovahagyast kdvetd elsé sziildi értekezleten tajekoztatni kell.

2.8 Az intézmény jellemzéi, jogallasa és gazdalkodasi modja
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1. Az intézmény jellemzdi

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

889101
Alapvetd szakfeladat szama: 8510111

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

2, Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése

korményzati funkcidszam

kormanyzati funkcid megnevezése

Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdélkodassal

1. | 013350 kapcsolatos feladatok

2, | 041230 Rovid idotartama kézfoglalkoztatas

3. | 041233 Hosszabb idejii kozfoglalkoztatas

4. | 074032 Ifjisag - egészségligyi gondozas

5 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

(091120

Sajatos nevelési igényll gyermekek &vodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézmeényben

6
7. 1091140
g
9

096025

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

10. | 104030

Gyermekek bélcsddei ellatasa

I1. | 104035

Gyermekétkeztetés bilesddében, fogyatékosok nappali
intézményében

3. Tagintézmények, telephelyek, feladatellatasi helyek:

Feladatellatasi helyek megnevezése: Felvehetd maximalis gyermeklétszim:

1. Székhely 6voda neve, cime:

Fiirkész Kozponti Ovoda 5630 Békés, Baky utca 4.

Telefon: 06 (66) 411-690

12518

2. Ujvérosi Tagdvoda 50 16
5630 Békés, Csabai utca 30.

Telefon: 06 (66) 414-976

3. Hunyadi téri Tagévoda 40 16

5630 Bekeés, Hunyadi tér 1/1.
Telefon: 06 (66) 414-995
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4. Bébita - Integrélt Tagovoda
5630 Békés, Otemetd utca 2.
Telefon: 06 (66) 411-401

125 16

5. Korona uti Tagévoda
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 £

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

2518

dsszesen: 475 16

8. Foldvar Bolestde
Békés, Fabian utca 25/2

96 16

9. Golyafészek Bolesode
Békés, Rakoczi utca 16.

48 15

T10.0rnaszoba
Békés, Pet6fi utca 41.

dsszesen: 144 18

* Egy csoport ideiglenesen sziinetel

4. Az intézmény miikédési teriilete

Békési Kistérségi Intézményfenntarté Tarsulas tagtelepiiléseinek teriilete: Békés, Tarhos

5.Az intézmény jogallasa

Az intézmény jogallasa:

Onallé jogi személy

Alapitéja: Békési  Kistérségi  Intézményfenntartd
Tarsulas tagtelepiilései

Alapitas ideje: 2008. julius 1.

Fenntarto: Békesi Intézményfenntartd Tarsulés

5630 Békés, Petofiu. 2.
Képviselgje: Békés Varos Polgarmestere

Feliigyeleti szerv:

Békés Varos Onkormanyzata

5630 Békés, Petéfi u. 2.

Belst ellenérzés tekintetében: Békés Varos
Onkorméanyzata

5630 Békés, Petbfiu. 2.

Alapité okirat szama:

26.2/2017.(X.12.)

6. Az intézmény besorolisa

Tevékenyseg jellege:

kézszolgaltatd koltségvetési szerv

Kozszolgaltatas fajtaja:

k&znevelési intézmény
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Tipusa: boleséde - 6voda

Gazdalkodéssal Gsszefiiggd jogositvanyok: Gazdalkodasra kijelolt koltségvetési szerv,
eloiranyzatai felett sajat maga rendelkezik.
Ellatja a hasznéalataba adott vagyon
miikddtetdi feladatait. Megallapodas alapjan
cllatja a Békés Varosi Szocialis Szolgaltatd
Kozpont gazdalkodasi feladatait.

7. Az intézmény bélyegziinek felirata és lenyomata

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

Korbélyegzd: Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde

8. Az intézmény gazdalkodasi modja
Az intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezik, melynek feladata:

a) A koltségvetés tervezése, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasdnak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasa, a finanszirozasi,
adatszolgéltatasi, beszdmolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartésa, és

b) a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt koltségvetési szervek miikSdtetése, a
hasznalatdban lévé wvagyon hasznalataval, védelmével &sszefiiggé feladatok
teljesitése.

A gazdaségi szervezethez hozzarendelt koltségvetési szerv a Békés Viarosi Szocialis
Szolgaltaté Kozpont.

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

- Az itézmény az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28)
korményrendelet eldirdsainak megfelelden.

- A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagtu elektronikus alairast az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

- Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi mdsolatat:

- Intézmenytérzsre vonatkozd adatok mddositasa.

- Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések.

- Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

- OSAP - jelentés.

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

- Az elektronikus Uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény
pecsétiével és az Ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell
tarolni.
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- Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok frasbeli térolasa é&s
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében,
tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban taroljuk.

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

Az elektronikus uton eldéllitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a
koznevelési torvényben meghatarozott elvarasokat (szdmozott oldal, Osszeflizott
dokumentum).

Az intézmény e dokumentumok hitelesitett masolatit a székhelyen tdrténd iktatasban
irattarazza, a fels6 vezetés személyesen felelos azért, hogy az elektronikus uton
eléallitott nyomtatvanyok torvényileg megfeleljenek a térvényi szabdlyozasnak.

A fels6 vezetés a terliletéhez tartozo elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok elsd
szamu kezel6je, figyelemmel kiséri az esetleges mddositasok sziikségességét, azokrdl
intézkedik, a tagintézmények szémara rendelkezésre bocsdtja a nyomtatvanyt, és
gondoskodik az intézményi nyomtatvanyok dossziéba térténé elhelyezésérél.

A hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok alkalmazasanil a nevelési évre sz6lo
hitelesitést a tagintézmény vezetje végzi el, és felelés annak tagintézményi
irattarazasaért.

Az dvodapedagdgusok kotelesek alkalmazni a hitelesittet nyomtatvanyokat.

10.Az elektronikus dton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A gyermekbaleseteket az oktatdsért felelds miniszter altal vezetelt, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk
nyilvan.

A jegyzdkonyv kitsltésének céljabol az igazgato rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzOkOnyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizardlagosan igazgatoi
hataskér.

3.§ Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

1. Alap - és egyéb feladatok

Az 6nkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Rovid idétartama kézfoglalkoztatas

Hosszabb idejli kozfoglalkoztatas

Ifjisag - egészségligyi gondozas

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

Gyermekek napk&zbeni ellatasa

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

- Alapité Okirat 26.2/2017.(X.12.)

- Az 6évoda tartalmi miikodését az 363/2012. (VIL.17.) Kormédnyrendelet az Ovodai
Nevelés Orszdgos Alapprogramjara ¢piild Pedagogiai Program hatarozza meg. Az
intézményi dokumentacidban meghatarozo az orszagos Integracios Program.

- A bolcsdde tartalmi miikddését A bblesddei nevelés - gondozds orszdgos
alapprogramja valamint A bolesédei nevelés — gondozds szakmai szabélyai
Modszertani levél alapjan a bolesédék Szakmai Programja szabélyozza.

Az dvodar Pedagdgiai Program és IPR program, valamint a boles6dék Szakmai Programja
megtalalhatd:

- valamennyi tagévodaban és béles6dében kiftiggesztve

- 1gazgatdi, tagdvoda - vezetdi és bdlesdde - vezetdi irodakban.

Az intézmény egy nevelési évre dvodai és bdlcs6dei Munkatervet készit.

A Munkaterv meghatarozza a feladatokat, konkrét tevékenységeket €s munkafolyamatokat,
az 1d6pontok, hataridék kittizésével, a felelosok megjelolésével.

A Munkaterv tartalmazza a tagévodak éves Tevékenységi és program tervét, valamint a
bolcs6dék éves Tevékenységi tervét.

A Munkatervet az 6vodai és bélesddei neveldtestiilet a tanévnyitod értekezleten véglegesiti és
fogadja el.

3.2. Tajékoztatas a dokumentumokrol:
Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol — béles6dék Szakmai Programjarol:
- Tagdévodakban, bolcsddékben kihelyezve a dokumentum elérthetd.
- Szemelyes beszelgetésben.
- Az intézmény honlapjarél: ovodak.bekesvaros.hn
- Sziiloi értekezleteken.

Tajékoztatas a Hazirendrdl:
- Az intézmény honlapjarol: ovodak bekesvaros.hu
- Sziiléi értekezleteken.

Az internetes nyilvanessagra vonatkozé feladatok:
- A szikséges dokumentumok feltdltésérsl a térvényi szabidlyozasnak megfeleléen az
igazgaté gondoskodik az alabbiak szerint:

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR:
a) A felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,
b) a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,
c) a kbznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak meértéket, a fenntartd altal adhatd
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d)

kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megéllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé ~ vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szdmveviszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

a nevelési intézmény nyitva tartisanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idGpontjait,

a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

Az 6vodai intézmény jogosultsigai

Az ovodai szakvélemény kiallitasa.

A hérom éven felilliek rendszeres 6vodaba jarasi kotelezettségével kapcesolatos frésos
dokumentéacio.

A 7 éven feliili gyermekek 6vodai nevelésének neveldtestiileti jovahagyasa.

I1. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

4.§ Szervezeti egységek és vezetd szintek

A szervezeti egységekhez kapcsolodd vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet

o

érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elirasoknak és a tartalmai
kovetelményeknek megfelelden, magas szinvonalon lassa el.

A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsigok,
korilmények és igények figyelembevételével torténjék.

1.

A szervezeti egységek kapesolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak gy kell a kézvetlen egylittmikédést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt legyen.
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5.§ Az intézmény vezetdje

1.Az intézmény igazgatoja: Béres Istvanné
Elérhetosége: Kistérségi Ovodak és Boles6dék Gondnoksaga
Cim: 5630 Békés, Petifi u. 4.
E-mail cim: hekesiovodak@bekesvaros.hu
Telefon/Fax.: (66)411-680

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat utan Békési Kistérségi Tarsulasi Tanacs bizza meg
a Békési Intézményfenntarté Tarsulas tagtelepiilései képviselS-testiileter véleményének
kikérésével 5 év hatarozott iddre.

2. Az igazgato jogkore
Az igazgaté a kbznevelésrdl szolo 2011, evi CXC. torvény 67 § szerint feladata kiiléndsen,
hogy iranyitja és koordinalja az intézményben folydé mindennemt munkat, és személyében
felel az intézkedésekért, vagyis egy személyi felelosséggel all az intézmény élén, maga hozza
dontéseit, és a felelosséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak
megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzéséért.

3. Azigazgato felelossége és feladatai

- Felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasdért, valamint a koltségvetési szerv szadmaéra
jogszabélyban eléirt kotelezettségek teljesitéséért.

- Felelés az intézmény szakszerll és tdrvényes mukodéséért, az ésszerll és takarékos
gazdalkodasért, a pénzeszkdzok jogszabalyban meghatdrozott mddon tdrténd
felhasznalasaért, a bizonylati fegyelem betartasaért,

- A pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, onértékelési, értékelesi és
minbségbiztositasi rendszerének mikddéséért.

- A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatdsaért.

- A nevel6 - oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért.

- A gyermekbalesetek megel6zéséért, a megel6z0 tevékenység irdnyitdsaért.

- A gyermekek ¢s  kozalkalmazottak rendszeres egészséglgyl vizsgalatanak
megszervezéseért €s iranyitasaért.

- Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

- Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzOdés nem utal mas hataskorbe.

- Keépviseli az mtézményt killsé szervek elbit.

- Jogkorét — jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen — esetenként vagy a feladatok
meghatarozott korében atruhazhatja helyetteseire vagy az intézmény mds
alkalmazottjara.

- Ellatja az intézmény miik&dését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére el6irt feladatokat.

- Elkésziti az intézmény mikddésére vonatkozd szabalyzatokat.

- A tbrvényi, jogszabalyi valtozasoknak megfelelden médositja, a Pedagogiai Programot
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az alkalmazotti k6zdsség elé terjeszti, gondoskodik végrehajtasardl.

Az elkészitett Onértékelési Szabalyzatot, az 6t éves Onértékelési Programot, valamint

az egy éves Utemtervet az alkalmazotti kozdsség elé terjeszti, gondoskodik

végrehajtasarol.

sz6ld6  Beiskolazasi
végrehajtasarol,

tervet,

Biztositja a rendelkezésre 4llé kolts

Elkésziti a kbzéptava, 6t évre szolo Tovabbképzési programot, és az egy tanitdsi évre
gondoskodik annak jogszerii

elfogadtatasardl és

Elékésziti és a nevelbtestiilet elé terjeszti az éves Munkatervet — feladatellatasi tervet.
A szakszervezet vélemeényét figyelembe veszi, eléirds szerint egyeztet vele.
Ellatja a jogszabalyban meghatarozott taniigy-igazgatasi feladatokat.

égvetés alapjan az intézmény mikoddéséhez

szlikséges személyi és targyi feltételeket.

BEgylittmiiksdik a sziildi szervezetekkel,
A belsé kontrollrendszer kialakitasaért,

mitkgdtetéséért, fejlesztéséért.

6.§ Az intézmény vezetésége

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

taghileséde vezetok

Ovodal intézményegység vezeto:

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

Bolesddei intézményegység vezeto:

Zseak Laszloné Békés, Rakdczi utea 16.
Telefonszam: (66) 411-219

Gazdasagvezeto:

Debreceni Katalin

Kistérségi Ovodék Gondnokséga
Békés, Petéfi u. 4.

Telefonszam: (66) 411-680

Székhely évoda: Fiirkész Kozponti Oveda

Vezetoje:

Bagolyné Szlics Andrea (megbizott tagévoda
vezetd)
Békés, Baky u. 4.

Telefonszam: (66) 411-690

Taglévoda vezetok neve:

Ujvarosi Tagévoda:

Lipcseiné Jakucs Anikod
Békeés, Csabai u. 30.
Telefonszam: (66) 414-976

Hunyadi téri Tagévoda:

Szalkai Séndomé (megbizott
vezetd)
Békes, Hunyadi tér 1/1.

Telefonszam: (66) 414-995

tagovoda

Bobita Integralt Tagdvoda:

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

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

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

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

Bilesddevezetik neve:

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

Golyafészek Bilesode Zseak Laszloné
Békés, Rakocziu. 16.
Telefonszam: (66) 411-219

2. Az intézményegység vezetok, tagovoda - vezetdk és bélesddevezetdk
Az intézményegység vezet®k, tagovoda és bolesddevezetbk munkakdri leirds alapjan,
valamint az igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa mellett latjak el feladatukat.
Feladat és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre. A vezetd beosztasi munkavallalok
munkakori leirasa a Szervezeti és Mlik&ddési Szabalyzat 4. szami Mellékletében talélhato.

Az intézményegység vezetdk €s tagovoda vezetdk feleldssége kiterjed:

- A neveldtestiilet vezetésére.

- A neveld - fejleszté munka iranyitasara és ellendrzésére.

- A boles6det szakdolgozok és technikai személyzet vezetésére.

- A boles6det gondozas irdnyitasara és ellendrzésére.

- A neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitésére, végrehajtasanak szakszeru
megtervezesére €s ellendrzesére.

- A sziilbl kozosséggel, az érdekképviseleti szervekkel vald egytittmiikddésre.

- A nemezeti és 6vodail linnepek a gyermekek életkori sajatossaganak megfeleld és a
munkarendhez igazodd mélto megszervezésére.

- A munkakori leirasukban taldlhaté valamennyi feladatkdrre, ezen tulmenden
személyes felelosséggel tartoznak az igazgatonak.

Evenkénti beszdmoldsi kotelezettségiik Kkiterjed az intézmény egész mikodésére és
pedagdgiai munkédjara, valamint a bdlesédei gondozas minden terilletére, a belsd ellendrzés,
teljesitményértékelés tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak
jelzésére.

3. A gazdasagi vezetd
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- Az intézmény gazdasagi vezetbje iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, felelés
a 368/2011.¢12.31.) rendeletben szdmira meghatdrozott feladatok ellatdsdért, és a
koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabbi a kdltségvetési
szervhez rendelt mas koltségvetési szerv alkalmazidsaban allo, a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozéassal, adatszolgaltatassal és beszamoldssal kapcsolatos
feladatok ellatasaért felelés személynek iranymutatast ad.

- A gazdasigi vezetd a feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kzvetlen vezetése és
ellenérzése mellett latja el. A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok tekintetében
a koltségvetési szerv vezetjének helyettese abban az esetben is, ha munkakéri
elnevezése, beosztasa ezt nem jeloli.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Felelos:
- A koltsegvetési ¢s gazdalkodasi terv, beszdmoldk, az adatszolgaltatisok elkészitéséért
¢s helyességéért.
- A szamviteli, pénziigyi, az ado - és tarsadalombiztositisi jogszabalyok betartisaért.
- Az intézmény gazdalkodasat érintd helyi szabalyzatok tervezetének elkészitéséért és
- folyamatos karbantartasaért.
- Ellenjegyzési és ellendrzési jogktre van.

4. A vezetiség
Az intézmény vezetdsége konzultativ testlilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, ¢és dont mindazon Ugyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkdrébdl ezt
sziikségesnek latja.
Az intézményvezetdség tagjai: az igazgatd, az mtézményegység vezetdk, tagdvoda vezetdk,
gazdasagi vezetd, a szakmai munkakdzisségek vezetdi, szakszervezeti vezetd, valamint a
Koézalkalmazotti Tandcs elndke.

5. A vezeték kapcsolattartasi rendje
Az igazgato €s a vezetdség kapcsolattartdsa folyamatos, havonta és a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi értekezleteket, melyrdl jegyzOkényv késziil.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd barmikor Gsszehivhat.

6. A vezetok helyettesitési rendje

6.1. Az igazgato helyettesitése
Az igazgatot szabadsaga ¢s betegsége alatt, helyettese teljes felelésséggel — a munkdltatoi
jogkor kivételével — helyettesiti, a gazdasagi vezetd a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
alapjan a gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében.
Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkodr gyakorlasara kiilon irasos
mtézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgato és helyettesei egyidejli tdvolléte (tovabbképzés, szabadsag) esetén — Kkiilon
felhatalmazas alapjan — barmelyik tagévoda vezetd és tagbSlcsdde vezetd, a siirgds
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esetekben intézkedést tehet a tagdvodak és tagbdlesédek zavartalan mitkddése érdekében.

7. Vezetdi feladat megosztas

Feladatok Felelos Helyettesiti
Intézményi iranyitas Béres [stvanné Zsedk Laszloné
Munkaiigy
Kapcsolattartas az ANTSZ

Taniigy-igazgatas

Béres Istvanné
KIR pedagdgus nyilvantartas

Urbancsekné Sebestyén

Marianna
Tovabbképzések
Szakmai, nevelési, Béres Istvanné Lipcseiné Jakucs Anikd
pedagogiai kérdések. Urbancsekné Sebestyén
Szakmai munkakozOsségek Marianna
munkéjinak koordindlasa
Gyermekvédelem Urbancsekné Sebestyén tagdvoda vezetdk
koordinaciéja. Marianna bdlestdevezetdk
Pélyazat figyelés, Zseék Laszloné
palyédzatirasa.
HACCP feladatok
ellenérzése.
Onértékelés elokészitése, Béres Istvanné Lipcseiné Jakucs Anikd
lebonyolitasa

Urbancsekné Sebestyén
Marianna
Beéres Istvanné

Tanfeliigyeleti ellentrzés

Urbancsekné Sebestyén
elékészitése, lebonyolitdsa

Marianna
Pedagdgus-mindsitd eljaras Béres Istvanné Urbancsekné Sebestyén
elékészitése, lebonyolitasa. Marianna

Gazdalkodaéssal, Debreceni Katalin Fekete Laszloné gazdasagi
étkezéssel, gazdasagi vezetd vezetd helyettes
karbantartassal kapcsolatos
feladatok koordinalasa.

Munkakori alkalmassagi

Béres Istvanné
dokumentacio kezelése.

tagdvoda vezetdk
bolestdevezettk

7. § Az igazgatétanacs megalakulasa és jogkore

1. Az igazgatétanics létrehozasa

A koz8s igazgatasi tdbbeélu dvoda - boleséde intézményben igazgatotanacsot kell
valasztani.

Az igazgatotandcs az intézményben miikodé intézményegységek (Ovoda, bdlesdde)
azonos szamu képviseldibd! alld koordinicids, véleményezb testiilet.
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- Az igazgatétandcs tagjainak szédma Ovodai intézményegység: 7 6, bolesédei
intézményegység: 2 0.

- Az igazgatdtandcs tagjai a tagévodak, bolesédék mindenkori hatalyos vezetdi.

- Az igazgatd tandcs tagja az intézmeény gazdasagi vezetdje, igazgatdja.

- Az igazgatdtanacs tagjainak megbizatasa a vezetdi megbizasuk idGtartamara szol.

2. Azigazgatétandcs hataskire

- Az intézményegység vezetdi palyizatok elbirdlasa, ami utan a palydzot az igazgatd 6t
¢vre megbizza a feladatok ellatasara,

- Véleményezési é€s javaslattevd jogat gyakorolja az intézmény miikodésével
kapcsolatban.

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

iigyrendi szabalyzata hatarozza meg.

II1. Az intézmény miikodési rendje
8.8 A nevelési év helyi rendje

1. Az ¢vodai nevelési év rendjének meghatarozasa
A nevelési év szeptember 1-16] a kévetkezd év augusztus 31-ig tart.
A tanév altalanos rendjér6l az oktatdsért felelos minisztérium évenként rendelkezik.
A nevelesi év (szorgalmi idészak) szeptember 1.-t61 junius 15.-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelitestiilet hatirozza meg és az éves
Munkatervben rdgziti az érintett kézisségek véleményének figyelembe vételével.

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

- A nevel6testiileti értekezletek id6épontjait.

- Az intézményi rendezvények és innepségek madjat és id6pontjat.

- A nevelés nélkiili munkanapok programjat és iddpontjat.

- A sziinetek id6pontjit a fenntarté ddntése alapjan.

- A nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az odvodapedagégusok az elsé hoénapban ismertetik a
gyerekekkel, az els6 sziildi értekezleten, pedig a sziilokkel.

A Hazirendet a nyitva tartds idépontjait a tagovodak folyosojan ki kell fliggeszteni.

3. Az intézmény tagdvodainak nyitva tartasa

Intézmények Nyitva tartas

Tagovodak (Békés): 6V —17"

Tarhosi tagbvoda: 716"
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Intézmeényi gondnoksag: hétfbtsl — csiitértokig: 70 - 16

pénteken: 7°° — 13°

A szokasos nyitvatartdsi rendt6l valé eltérésre az igazgaté adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.

. Az intézmény tagévodainak munkarendje, nyitva tartisa

Az ovoddk 5 napos (hétfdtél - péntekig) 55 Ords munkarenddel egész éven 4t
folyamatosan tizemelnek.

Ettél eltéré dvodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

A gyermeket csak a gondvisel$ sziilé, illetve az dltala frasban meghatalmazott személy
viheti el.

A sziild, a gyermeket az dvodéba érkezéskor az dvodai csoportba kisérje be és adja at
az ovondnek, tavozaskor is jelezze az elmenetelt. Feliigyeleti kotelezettség az
intézmény jogszerl elhagyasaig terjed.

Az dvodaban tartdzkodas ideje alatt Ovodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

Az évodak dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves Munkaterv tartalmazza.

A nevelési év szeptember 1-t8l augusztus 31-ig tart, két részb6l all:

Szorgalmi iddszak: szeptember 1. ~ junius 15.

Nyari nevelési id6: jonius 15. — augusztus 31.

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

A tagovodak a nyari nevelési idd alatt felvaltva tartanak nyitva. Ugyeletes dvoda
mindig all a gyerekek rendelkezésére.

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

A nyéari idoszak alatt a tagdvodak a fenntartd éves hatdrozata alapjan négy hetet
vannak zarva, ezen idd alatt kell elvégezni a tagovodak szitkség szerinti feldjitasat és a
fertotlenitd nagytakaritast.

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

A gyermekek fogaddsa oOvond jelenlétében torténik. A gyermekek szakszerii
feligyeletének megszervezésérdl a nyitva tartds idétartama alatt a tagévoda vezetdk
gondoskodnak.

A gazdasagossag €s takarékossag jegyében, amennyiben a csoportok létszama 15 6
ald csdkken, és a tagévoda vezetdk dontenck a csoportdsszevonasokrol.

A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell régziteni.

Az 6voda iskolai életre felkészitd feladatat elsésorban 8% -12% 6raig latja el.

Az dvodaban tartdzkodas kitelezd id6tartalma napi 4 Ora.

Az idevonatkozd jogszabaly alapjan az dvodaban egy nevelési évben legfeljebb 5
nevelés nélkili munkanapot lehet tartani. Az 6t napbdl harom felhasznélasardl
intézményi szinten, ketté felhaszndlasarél a tagévodak dontenek, igazgatdi
engedellyel.

22




Békést Kistérsépi Ovoda és Bolesbde 2019.

4.1. Napirend
Az 6vodaban a napirendet dvodapedagogusok készitik el, ugy kell kialakitani, hogy a szildk
— a Hazirendben szabalyozottak szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil
az intézménybe behozhassdk, illetve hazavihessék.

5. Fakultacio
A hit és vallasoktatashoz, valamint minden killon a sziilok altal igényelt szolgaltatashoz az
intézmény igazgatdja az 6vodai foglalkozasokto! elkiilonitetten biztositja az idot és helyet.

6. Az intézmény bdles6déinek nyitva tartisa, a bilesédei gondozas rendjének
meghatarozasa

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

- A bolesédék a nyari nevelési id6 alatt felvaltva tartanak nyitva. Ugyeletes bdleséde
mindig all a gyerekek rendelkezésére.

- A nyari idészak alatt a biles6dék fenntartoi hatérozat alapjan négy hetet vannak zarva,
ezen idd alatt kell elvégezni a szikség szerinti felijitast és a fertdtlenitd
nagytakaritast.

- A nyéri nyitvatartasi és igyeleti rendré] a gyermekek sziileit februdr 15-ig értesiteni
kell,

9.8 Az intézmény alkalmazottainak munkarendje és feladatai

1. A vezetok intézményben valé tartozkodasa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetdnek kell az intézményben tartézkodni.
Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettesel kiilon beosztads alapjan latjak el az
igyeletes vezetd feladatait.
Az ligyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 6.§. 6.
pontjdban régzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatoé személyt.

2. Az alkalmazottak munkarendje és feladataik

- Az mtézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét és
feladatait a hatalyos jogszabélyok betartdséval — a tagovoda vezetdk és a
bélcsGédevezetdk allapitjak meg az igazgatod jovahagyasaval.

- Az alkalmazottak munkakori leirasat a tagévoda és bdlesddevezetdk 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
tagdvoddk tekintetében az intézmeény tanévnyitd értekezletén, a bolesédék esetében
szeptember hénapban megtartott alkalmazotti értekezleten a varosi munka- és
balesetvédelmi feliigyeld tartja.

- A tagdvoda vezetdk és bdlesddevezetdk tesznek javaslatot — a torvényes munkaidd és

pihend ido figyelembevételével -~ a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra,

véaltozasara €s a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

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

tagbdlcsddékben jo! lathato helyen talalhato.

A pedagdgusok munkavégzésének igazolasira a Munkaidé nyilvantartds, a
kisgyermeknevelok, a nevelémunkat kdzvetleniil segitok, valamint més alkalmazottak
napi munkavégzésének igazolasira a kotelezben el6irt Jelenléti iv szolgal.

Az alkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagdvoda
vezetdk allapitjdk meg ~ az igazgatd jovahagyasaval. A dolgozd koteles munkaideje
kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban feladatelldtasi helyén megjelenni. A
munkabdl valé tavolmaradasat elozetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének,
hogy feladatanak ellatasardl, helyettesitéssel gondoskodni Iehessen.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete
el6tt legalabb 5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy a napi teenddihez eldkészilijon. Az intézmény alkalmazottai
munkaiddben csak killonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el
feladatelldtasi helyiiket.

A munkavégzés elott az értékekeit a dolgozo kételes elzarni.

A szabadsdgolasi terv alapjan az igazgatd az altalanos helyettessel és a tagdvoda
vezetdkkel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozdé a munkabol vald
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal elébb kiteles az
intézményvezetének vagy a helyettesnek jelenteni, hogy a helyettesitésrél
intézkedhessen.

Az dvodapedagogusok munkarendje és feladataik:
Heti munkaidé: 40 éra

Fobb felelosségek, tevékenységek:

Az Gvodapedagogusnak a kot6tt munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes
ovodai €letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.
A gyermekek k&zott csoportban eltéltétt k6tott munkaidd: heti 32 éra

A heti 40 6ras munkaidé fennmaradé részébol 326/2013-(VIIL30) 17.§(1) alapjan a kotott
munkaido neveléssel-oktatissal le nem kotott részének szervezett feladatai:

A foglalkozasok elékészitése.

A gyermekek teljesitményének értékelése.

Az intézmeény kulturalis és sportéletének megszervezése.

A tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok
veégrehajtésa.

A gyermek-¢s ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

A pedagodgiai tevékenységhez kapcsolddd ligyviteli tevékenység (mulasztasi
naplé, dokumentaciod vezetése, ebédrendeles, palyazatok).

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Szilokkel torténd kapcsolattartas, szildi értekezlet, fogaddora.
Pedagégusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa.

A nevel6testilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban torténd részvétel
munkakdzosség-vezetés.

Az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban wvald

24




Békési Kistérségi Ovoda és Bolesade 2019

4.

Teljes munkaidejiik heti 40 6ra, mely kételezd 6rakbol, valamint a neveld-oktaté munkéval,
¢s a gyermekekkel Gsszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz szitkséges idobol all. ( Lasd:

kézremlkodés.

Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

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

Pedagogus — tovabbképzésben vald részvétel.

Szertar fejlesztése, karbantartéasa.

Az elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien a gyermekek-
foglalkozasnak nem mindsiild-feliigyelete (kirdndulas, élményszerzé séta).

A nevelést elOkészitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelStestiilet munkéjadban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el.

A kiilonbozé feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kznevelési
intézmeény telephelyei kdz6tti utazés.

Az dvoda teljes nyitvatartasi idejében 25 gyermekenként egy 6vodapedagdgus
feliigyelete biztositott.

A munkabeosztas Gsszeallitasanak alapelve, az intézmény zavartalan mikodése
¢€s az dvodapedagdgusok egyenletes terhelése.

Munkaltatéjuk az intézmény igazgatdja, kozvetlen irdnyitojuk a tagdvoda
vezetd,

Az ¢vodapedagdégusok munkarendjét, munkaidd beosztdsat, meghatarozott és
egyeb feladatait a Munkakdri leirds tartalmazza.

A gyogypedagogus, €s fejleszté pedagégusok munkarendje és feladatai
Heti munkaid6: 40 éra

ovodapedagogus)
Fobb felelosségek és tevékenységek:

A munkabeosztas dsszedllitdsanak alapelve, az intézmény zavartalan milkddése, a gyermekek
egyéni, specifikus fejlesztése az eldzetes felmérések alapjan és sziiloi hozzajarulasok

Felmérik és fejlesztik a részképesség zavarral kiizdd gyermekeket. Felelosek a

fejlesztd munkadrt.

A gyermekek érdekében megbeszéléseket kezdeményeznek a csoportvezett

ovondkkel.
Fogadd6 oran tajékoztatjak a sziildket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjérol

Kapcsolatot tartanak az Pedagdgiai Szakszolgalattal és a Tanulasi Képességet Vizsgalo

Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsédggal.
Beszamolasi kitelezettség terheli 6ket az intézmény igazgatdja felé.

beszerzésével.

Munkaltatéjuk az mtézmény igazgatdja, kdzvetlen irdnyitdjuk az Integralt tagbévoda vezetdie.
A gybgypedagdgus és fejlesztopedagdgusok munkarendjét, munkaidé beosztésat,
meghatarozott és egyéb feladatait a Munkakori leirds tartalmazza, melyet az Integralt

tagovoda vezetdje készit el.
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5. A nem pedagégus munkakirben dolgozok munkarendje és feladatai
5.1. A pedagogiai asszisztens munkarendje és feladata
- Heti munkaidé: 40 ora
Fébb felel6sségek és tevékenységek:
- Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.
- A Pedagbgiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelésséggel tartozik.

- Kéoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik optimalis  segitésér6l az  dvodapedagdgusok
irdnymutatasa szerint.

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

5.2. A gyogypedagoégiai asszisztens munkarendje és feladata
- Heti munkaidé: 40 6ra
Fobb feleldsségek és tevékenységek:
- Az integralt tagévodaban a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokat, a
gyermekek egyéni fejlesztését heti 40 6raban végzi.
- Onalls feleldsséggel elkésziti a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos méréseket és
fejlesztési terveket.
Munkaltatdja az igazgatd, munkédjat az Integralt tagévoda vezetd utasitdsa alapjan és
ellendrzése mellett latja el.
Egyéb feladatait a Munkakéri leiras tartalmazza.

6. A bélesédei csecsemé és kisgyermeknevelék munkarendje és feladatai
- Heti munkaidé: 40 6ra
Fobb felelosségek, tevékenységek:
- A csecsemd és kisgyermeknevelok a kotdtt munkaidejét napi 7 orat kotelesek a
bolesédei csoportban a gyermekek gondozasaval-nevelésével eltdlteni.
- A fennmaradd heti 6t 6ra a felkésziilésre és az adminisztracios feladatok ellataséra
szolgdl,
Munkéltatéjuk az intézmény igazgat6ja, kézvetlen irdnyitdja a bolesddevezetd.
A boles6dei csecsemd és  kisgyermeknevelk munkarendjét, munkaid®é beosztdsat,
meghatarozott és egyéb feladatait a Munkakéri leirds tartalmazza,

7. Az 6vodatitkar munkarendje, feladata és jogkore
- Heti munkaideje: 40 ora
Fobb feleldsségek, tevékenységek:
- Az intézményben a gazdasagi-, ligyviteli-, adminisztracids feladatok ellatasat végzi.
- Onallé intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik.
- Fegyelmi felelosséggel tartozik, titoktartasi kitelezettség terheli.
Munkaltatoja az intézmény igazgatdja, kdzvetlen iranyitdja a gazdasagi vezetd.
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Az 6vodatitkdr munkarendjét, munkaidé beosztisat, meghatarozott és egyéb feladatait a
Munkakéri leiras tartalmazza.

8. Elelmezés vezets munkarendje és feladatai
- Heti munkaideje: 40 6ra
Fabb felel6sségek, tevékenységek:

- A bolesddében az élelmezéssel kapesolatos feladatokat heti 40 oréban latja el.
Munkaltatja az intézmény igazgatdja, feladatat a gazdasagi vezetd utasitdsa alapjan végzi.
Az élelmezés vezetd munkarendjét, munkaid6 beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a
Munkakéri leiras tartalmazza.

9. A dietetikus munkarendje és feladatai
Heti munkaideje: 20 6ra
Fébb felelésségek és tevékenységek:
- Megtervezi a szakorvosi vélemények alapjan az ételintolerancids gyermekek
élelmezesét, iranyitja az ételek elkészitését.
- Osszeallitia a diétas étrendet és taplalkozasi tanicsokat ad, Kézremikodik a
prevencidban és az egészségnevelésben.
- Felvilagositia az ételallergias gyermekek csalddtagjait a diéta jelentdségérdl és
kovetkezményeirdl.
- Kozétkeztetési feladatokat 1at el, megszervezi a konyhdban folyé munkét, irdnyitja a
napi feladatokat.
- Az élelmezésvezetdvel egylitt kiszdmitja a tdpanyagszitkségletet.
- Meghatdrozza az ételek elkészitésehez szikséges tapanyagok mennyiségét é&s
mindségét.
- Figyelemmel kiséri, hogy az elkészilt ételek megfeleldek-e az eldirt diétanak,
izletesck-e.
- Beszerez vagy 8sszeallit informacios anyagokat.
- Ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket.
- Ismeri az élelmiszereket és nyersanyagokat, kezeli a konyhai berendezéseket és
gépeket, eszkdzdket.
- Ismeri a specialis étrendeket, a betegségeket és az étrend Osszefliggéseit, tajékozott a
taplalkozasi modellekrél, az uj iranyzatokrol.
- Személyre szabott étrendet alakit ki.
Munkaltatéja az intézmény igazgatdja, kdzvetlen irdnyitodja a bolesddevezeto.
A dietetikus munkarendjét, munkaidé beosztdsat, meghatirozott és egyéb feladatait a
Munkakéri leiras tartalmazza.

10. Dajka munkarendje és feladata
- Heti munkaideje: 40 ora
Fébb felelésségek és tevékenységek dvodapedagdgus iranyitasaval:
- A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos
dvodai ellatasidhoz, az dvodaban a nevelési célok eléréséhez.
- A gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel.
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- Az dvoda épiiletének és krnyezetének folyamatos, rendszeres tisztantartasa.

- Elvégzi a tagbvoda vezetd altal munkakdrébe utalt feladatokat.
Munkaltatéjuk az intézmény igazgatdja, kdzvetlen irdnyitoja a tagovoda vezetd.
A dajka munkarendjét, munkaidd beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait a Munkakori
leiras tartalmazza.

11. Karbantarték munkarendje és feladatai

- Heti munkaideje: 40 o6ra
Fobb felelosségek és tevékenységek:
Az intézményben a karbantartdi feladatokat heti 40 érdban 1atjak el mind a hat békési
6vodaban ¢s a két blesddében.
Munkaltatojuk az igazgatd, kdzvetlen iranyitdjuk az intézmény gazdasigi vezetdje.
A karbantartok munkarendjét, munkaidd beosztasat, részletes és meghatirozott egyéb
feladataikat a Munkakdri leiras tartalmazza.

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

- Heti munkaideje: 40 6ra
Munkaltatojuk az intézmény igazgatdja, kizvetlen iranyitdjuk a gazdasagi vezetd.
Az tigyviteli dolgozék munkarendjét, munkaid6 beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait
a Munkak®dri leirds tartalmazza.

13.Bolcsodei dajka

14. Ovodai és bilesédei technikai dolgozék

Heti munkaideje: 40 6ra

- Munkabeosztasukat a tagintézmények teljes nyitva tartdsa, illetve a munkakérbe utalt
munkak elvégzésének szitkségessége szabja meg, melyet a tagdvoda és
bolcsédevezetdk hatiroznak meg az intézmény igazgatdja és gazdasagi vezetd
Jjovahagyasaval.

- A technikai dolgozdk sziikség szerint atcsoportosithatok.

- A tagintézmeény vezetdk az ellenbrzési Utemterv, illetdleg irdsban régzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mik&dése érdekében, értékelik a technikai dolgozdk munkajat.

Az Ovodai ¢és bolesddei technikai dolgozok munkarendjét, munkaid beosztésat,
meghatarozott és egyéb feladatait a Munkakéri leirds tartalmazza

15. A gyermekek életrendje
A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat 2. szamu Mellékletében talalhaté Hazirend hatarozza meg,
A Hazirend szabélyait a nevelStestiilet, az érintett kiz0sségek véleményének egyeztetésével
az igazgatd késziti el.
A Hazirend betartdsa az Ovodai Pedagdgiai Program és a Béles6dei Szakmai Program
ccljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben
tartozkodd személyekre nézve kotelezs.
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IV. Az intézmény belso ellenorzése, értékelése, onértékelés

10.§ A belsé ellenérzés, értékelés, onértékelés rendje
Az intézmény belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
mtézmény igazgatdja a felelos.

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

- Biztositsa az intézmény, felelds vezetéi szamdara a megfelel mennyiségli és mindségii
informaciét az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmardl és annak
szinvonalarol,

- Jelezze az dvodapedagogusok és egyéb kdzalkalmazottak, valamint a vezetdk szamara
a pedagodgiai, gazdasagi ¢és jogi koOvetkezményektSl valo eltérést, térja fel a
szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

- Segitse a vezet6i iranyitast.

- Megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet.

- Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét.

- Segitse az éves miikddési terv prioritdsanak meghatarozasat.

A belsé ellenérzés {6 teriiletei:
- Gazdalkodési tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatok.
- Szakmai tevékenységgel Gsszefligghd ellenbrzési feladatok: A belsé ellendrzési,
értékelési - Snértékelési rendszer

1. Gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos belsé ellendrzési feladatok

A belsd ellen6rzés feladata, hogy az ellenérzitt szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzétt
szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és ranyitasi eljardsainak hatékonysagat.
A jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a gazdasdgossagot,
hatékonysdgot és eredményességet vizsgalva a belsé ellenérzés megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére,
A bels6 ellendrzés kialakitasarol és funkcionalasarol teljes egészében a kdzottiik 1étrejitt
megallapodés alapjan a Kistérségi Tarsulas gondoskodik.
A Békés Viaros Onkormanyzata altal biztositott, fiiggetlenitett belsé ellendr tevékenységét a
jogszabalyok, a belsd ellendrzési standardok, a pénziigyminiszter 4ltal kdzzétett mddszertani
utmutatdk és a belsd ellenGrzési kézikényv alapjan, az éves ellenérzési tervben szerepld
ellendrzési tevékenység alapjan végzi.
Az mtézmeényben tovabbi ellenérzést

a) a szakmai és gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellenérzés,

b) a vezetdi ellendrzés keretében kell elvégezni.
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A munkafolyamatokba épitett ellenérzések soran a munkat végz6 kézalkalmazott kiteles a
munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, vezet6i utasitasok
és rendelkezések maradéktalan betartasara.

A szervezetl egység vezetdje felelds az egyes munkafazisok kijeloléséért, a munkat végzd
kdzalkalmazott kételes hidnyossag észlelése esetén a szervezeti egység vezetését értesitent.

A vezetol ellendrzés folyamatos végzése az intézmény valamennyi vezetdi megbizdssal
rendelkezd alkalmazottjanak feladata.

Eszkdzet:

- A jogszabalyokkal, belsé szabdlyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos
munkék végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ala
tartozdk beszamoltatasa a végzett munkardl.

- Szikség esetén vizsgalat meginditasa.

2. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének, értékelésének rendje:
A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4.§ 1 bekezdés b) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozni kételes a pedagogiai munka
belsd ellendrzesi rendjét.
2.1. A tervezés dokumentumai:
- Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
- Pedagdgiai Program
- Eves Munkaterv
- Csoportnaplo
- Egyéni fejlettségmérd dokumentumok

2.2. A nevelomunka ellendrzése, értékelése
Pedagdgiai Programunk a gyermekek fejlodésének varhatd eredményét fogalmazza meg,
amely egy lehetséges kdvetkezmény/siker, természetesen a gyermekek egyéni sajitossdgait,
képességeit, motivacioit figyelembe véve.
A megfogalmazott sikerkritériumokhoz, és a gyermekek egyéni fejlodéséhez viszonyitva
ellenérizhetd, mérhetd, elemezhetd a fejlettségi szint, a pedagdgusok altal kitlizott nevelési cél
elérése, a pedagdgiai munka mindsége.
Az ellenérzés és értckelés célja a pedagdgiai gyakorlat, modszertan valamint a belsd
onértékelés segitése €s fejlesztése.
Az intézménytink egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, munkéjanak részteriilete a
dolgozok ellendrzése, értékelése.

2.2.1. Belsé ellendrzés, értékelés
Az intézménylinkben folyé belsé ellenérzés, a jogszabilyokban és az dvoda belsd
szabélyzataiban (PP, SZMSZ, Hézirend) meghatrozott eldirsoknak vald megfelelést
vizsgalja.
A nevelémunka ellendrzését az igazgatd, a tagévoda vezeték, munkakdzdsség vezetdk, és az
igazgatd altal megbizott 6vodapedagogusok végzik.
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A nevelomunkat segité dajkak esetében a tagdvoda vezetd, a gyermekek esetében az
6vodapedagdgusok végzik az ellenbrzést.

A pedagégiai gyakorlat ellenérzése, értékelése két szinten torténik:

A gyermekek fejlettségének értékelése szintjen,
¢és az ovondi gyakorlati munka szintjén.

Az ellenbrzés, értékelés teriileter:

Ovond - gyermek kapesolata, — a gyermek személyiségének ismerete, tiszteletben
tartésa, fejlesztése.

Neveld - oktaté munka hatékonysaga.

Beilleszkedés, szokasrendszer kialakitasa.

Differencialt fejlesztés tervezése, megvaldsitdsa.

Anyanyelvi, értelmi fejlesztés €s nevelés tervezése, megvaldsitasa.

Egészséges életmodra nevelés tervezése, megvaldsitasa.

Dajka - 6vono, dajka - gyermek kapcsolata.

Dokumentumok ellenérzése, elemzése.

Az ellendrzés, értékelés szempontjai:

A jaték feltételeinek megteremtése.

Nevelomunka szinvonala - felkésziilés, tervezémunka, felépités, szervezes,
modszerek, ellendrzés, értékelés, dokumentalds, gyermekek differencialt fejlesztése,
gyermekvédelmi feladatok.

Ovond — dajka viszonylataban segité tevékenység, feladatok elosztasa, megbeszélés.
Médszerek — csoportmunka szervezeése, jatékok, szemléltetés milyensége.

Stilus, személyes hangvétel, emberi jellemzok.

Kommunikaci6 — nyelvhasznalat, beszéd jellege, vilagos, érthetd beszéd,
Metakommunikacio, kommunikécié emberi stilusa.

Kreativitas — j 6tletek kiprobalasa, Uj médszerek alkalmazasa.

Eszkozhasznalat, eszkdzok biztositasa.

Adminisztracid — hataridék pontos betartdsa. (Csoportnaplé, Egyéni fejlettségmérd
dokumentumok, Egyéni fejlesztési terv, Felvételi €s mulasztasi napld, stb.)

Dajkak nevelémunkdja — gyermekekkel valé bandsmod, kommunikacio, viselkedés.
Pedagdgiai Program megvalésuldsa a napi munka sorén.

Sziilokkel vald kapesolattartés.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, ellendrzése az Egyéni fejlettségmérd
dokumentumok, megfigyelési szempontok, alapjan folyamatosan térténik.

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

Az dvodapedagdgusok pedagodgiai munkajanak ellendrzésekor fontos az objektiv értékelés,
mely alapossagot, koriiltekintést igényel. A gyakorlati munka elemzése soran elsdleges
szempont az 6nallé munka tiszteletben tartasa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv
megerdsités, az elfogadott elvek szdmonkérése.
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Az ellendrzés szabalyozésa:
Az ellendrzést az Ovoda vezetbsége végzi az éves Munkatervben meghatdrozott
feladatmegosztassal.

Az ellenbrzés megtorténtét, az ellenérzést végzdé személy a Csoportnaploban a ,Hivatalos
latogatasok ~ Ovodavezetdi ellendrzések, értékelések” — cimii oldalon, értékel és kézjegyével
igazolja,

Az ellenérzés dokumentumai:
- Bves Munkaterv
- Csoportnaplo
- Egyéni fejlettségmérd dokumentumok
- Gyermeki produktumok

A nevelési év végén beszamolasi kételezettsége van:
- Az dvodapedagdgusoknak
- A munkakdzésség vezetOknek
- A gydgypedagogusnak
- A fejlesztd pedagogusoknak.
- Tagovoda vezetdknek

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

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

3. Onértékelés
Célja: A pedagdgusra, a vezetére &s az intézményre vonatkozd intézményi elvdrasok
teljestilésének értékelése alapjan meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket,
majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, és fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben
rogzitse.
Az intézmény az dnértékelés sordn azt vizsgalja, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak és
azok megvaldsitasaban hol tart.

Tervezés:

A célok megvalositasa érdekében az intézményvezetd 5 évre sz616 Onértékelési Programot
készit, amelyben meghatarozza az Onértékelési munka céljat, elvart eredményeit, a
megvaldsitashoz sziikséges feladatokat, azok fltemezését, a szikséges emberi és egyéb
eréforrasokat.

Kijeloli a Belsé Onértékelési Csoport tagjait, meghatrozza, hogy melyek az
intézményvezetd, melyek a Belsé Onértékelési Csoport altal végzendd feladatok, illetve, hogy
mely feladatokba, milyen feltételek és eljarasrend szerint vonhatok be tovabbi kollégdk.
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Onértékelési Program tartalma:
- Elékészités eljarasrendje — tervezés, tajékoztatds, altalanos elvarasok intézményi
értelmezése
- Megvaldsitas eljarasrendje — foglalkozaslatogatasok, interjik, kérddives felmérések
szervezése €s lebonyolitasa.
- Onértékelés értékelésének, mindségbiztositasanak eljarasrendje.
- Altalanos szabalyok.

Az Otéves Onértékelési programban foglalt feladatok megvaldsitdsa az adott tanévre
vonatkozé éves Onértékelési Utemterv szerint torténik, melyben meghatirozzuk az adott
nevelési évben elvégzendd Onértékelési feladatokat, valamint kijeloljitk az Onértékelésben
részt vevd személyeket.

Az éves Onértékelési Utemterv az éves Munkaterv része.

4. Kiilso ellendrzés
Az orszagos pedagdgiai szakmai ellenbrzés altalanos célja:

- A pedagbgusok szakmai tevékenységének altaldnos pedagodgiai szempontokalapjan
torténd értékelésére.

- Az intézményvezetdk altalanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok szerint
16rténd értékelésére.

- Az intézmény sajat céljai megvalosulasanak értékelése, €s ezzel az intézmény szakmai
fejlédésének tamogatdsa.

Az orszagos szakmai ellenérzés fajtan
- Pedagdgus ellendrzése,
- Intézményvezetd ellentrzése,
- Intézmény ellendrzése.

A pedagogiai-szakmai ellendrzés modszeret: foglalkozaslatogatas, megfigyelés, interjd,
pedagdgiai dokumentumok vizsgalata.

- Pedagdgusmindsités
- Partneri elégedettségmerés

5. A nem pedagogus alkalmazottak munkdjanak ellendrzése, értékelése megtalalhatd a
Békési Kistérségi ovoda és Boleséde Munkavallaloinak 16, szdmi meliéklet
Teljesitményértékelési Szabalyzatiban.

V. Az intézmeényi kozosségek, jogaik és kapesolattartasuk
11.§ Az alkalmazotti kézosség és kapcesolattartisanak rendje

1. Kézalkalmazottak
Az intézmény dolgozdi koézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos

kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a kézalkalmazotti térvény
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szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része oktatd - neveld munkat végzd Svodapedagdgus, bolesédei
csecsemd és kisgyermek neveld, a tobbi dolgozé az oktatd - neveld munkat kzvetleniil vagy
kézvetve segité mas kdzalkalmazott.

A pedagogus és kisgyermeknevelé az dvodai €s bolesédei nevelémunka ellatasa soran a
gyermekkel dsszefiiged tevékenységgel kapesolatban kézfeladatot ellatd személy, blintet6jogi
védelem szempontjabol.

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

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kbzOsségét azokon a
rendezvenyeken, amelyekre meghivét kapnak.

- Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koézalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészitése sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkodr gyakorldjanak az frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevbvel, véleményezdvel koz6Ini kell.

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

- A ddntési jog a rendelkezd személy, vagy testlilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabédlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkér gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkOr esetén a testiilet abszolut tébbség (50% +
1 18) alapjan dont. Déntéshozd testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

3. Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kozOsségeit — a megbizott vezetdk és a valasztott kozdsségi képviseldk
segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Sssze. A kapcesolattartasnak kiilonbézd formai
vannak, melyek kéziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelsbben szolgélja az
egylittmikodést.
A Kkapesolattartas formai: kiilonb6zé értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejdvetelek.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idGpontjait az éves Munkaterv
tartalmazza. A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézmény igazgatdja akkor hivja
Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara
kertil sor.
Az alkalmazotti kzosség értekezleteirdl jegyzdkdnyvet kell vezetni.

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

- Az dvodaba felveheté gyermekek maximalis 1étszamat az Alapitd Okirat hatdrozza
meg.
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A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd 6vondk egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjlk, illetve az adott
koriilmények hatarozzak meg.

Ez nevelési évenként a sziikségletek a lehetdségek figyelembe vételével valtozhat.
Err6l a tagovoda vezetd az igazgatd egyetértésével dont a neveldtestiilet és a szilld
veleményének kikérésével.

A bolesodei gondozas is csoportkeretben torténik.

A Dbblesddei csoportba felveheto kisgyermekek létszamat szintén az Alapité Okirat
hatarozza meg.

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

A gyerekek csoportba vald beosztasat a tagbdlcs6de vezetd végzi az intézmény
igazgatGjanak jovahagyésaval.

. A gyermekesoportok létszamalakulasa

Az Ovodai csoport torvényben meghatdrozott maximalis 1étszama 25 6, azonban a
gyermekenkénti 2 m’ kistelez alapteriiletet figyelembe kell venni.

A csoportok létszdméanak megdallapitdsarél a helyi korilmények (csoportszobdk
alapteriilete) és a gyermekek ellathatésaganak figyelembe vételével az igazgatd dont a
tagdvoda vezetdk javaslata alapjan.

A tagévoda vezetd dont az egyes tagovodakon belilli csoportdsszevonasokrol —
atmenetileg, vagy huzamosabb ideig — tajékoztatasi kotelezettséggel az igazgato felé.
A Dbolesédei gyermekesoportok maximaélis 1étszama a vonatkozd jogszabalyoknak
megfeleléen 12 fo.

Ovodai csoportok szama: 20
Ovodai féréhely szam (2 m*/f6): 475 f6
Felvehetd gyermeklétszam: 475 6
Ovodai maximalis csoport étszam: 25 fo
Hunyadi téri Tagdévodaban maximalis | 20 {6
csoport létszam;

Bélestdei csoportok szama: 12
Bolcsodei féréhelyek szama: 144 {6
Felvehetd gyermeklétszam: 144 6
Bolcsodei maximalis csoport létszam: 12 16

*egy csoport a Fiirkész Kézponti Ovodaban atmenetileg sziinetel

13.§ A sziildi kozosség jogai és kapesolattartas rendje

I. Az intézmény és a sziilok kapcesolata

Az dvodai és bolesédei nevelés a csaladi neveléssel egyiitt szolgédlja a gyermek fejlodését.
Ennek alapveté feltétele a csaladddal, a sziilokkel valoé szoros egyiittmikodés. Az
egytttmiikddés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilénbdzé rendezvényekig
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magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6voda, bdlesdde illetve a csalad
teremt meg. Az Ovodapedagdgus €s a kisgyermeknevelé figyelembe veszi a csalidok
sajatossagait, szokasait, az egylittmiik6dés soran érvényesiti az intervencids gyakorlatot, azaz
a segitségnyuijtas csaladhoz illesztett megoldasait.

II.  Sziil6i szervezetek

A vonatkozd jogszabalyok alapjan a sziilok meghatirozott jogaik érvényesitésére és
kotelességik teljesitésére sziildi kozdsséget hoznak létre. A sziildi kozosség dént sajat
szervezeti és miikodési rendjérol, tisztségviselbinek megvalasztisardl és képviseletérdl.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai és gondozasi munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet, az e krbe tartozo tigyek targyaldsan részveteli joga van.

HI. A sziiloi kozdsséggel valé kapcesolattartas

Egy csoport sziildi szervezetével a gyermekcsoport vezetdje kdzvetlen kapesolatot tart. A
sziilél kozosségek intézménnyel kapesolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
vezetdi vagy a vélasztott elndk juttatja el az intézmény vezetéségéhez.

A Sziiléi Testliletet az igazgatd a Munkatervben rigzitett idépontokban tanévenként legalabb
egyszer hivja Ossze, ahol tajekoztatast ad az intézmény munkajarél és feladatokrél, valamint
meghallgatja a sziil6i k6zosség véleményét és javaslatait.

A Sziiléi Testiilet elndke kdzvetlen kapesolatot tart az intézmény igazgatdjaval.

IV. A sziiléi szervezet, véleményezési, egyetértési jogai

4.1, Véleményezési jog:

- Pedagogiai Program vonatkozéséban.

- Hézirend

- Munkaterv nevelési év rendjét meghatarozo részét illetden.

- A veretdk és a Szlildi Szervezet kozotti kapesolattartas modjaban.

- A sziiléket anyagilag is érinté tigyekben.

- A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban.

- A szil61 értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

- Az 6voda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban.

- Az Odvodavezetdi palyazatrdl véleményt nyilvanithat, melyet ifrasba foglal s az
elokészitd bizottsag elndkének, dtad.

- Nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos kérdésben.,

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

V. A szitlok szdobeli tajékoztatasi rendje
- Az intézmény — a kdznevelési térvénynek megfelelden — az dvodas gyermek fejlodését
folyamatosan nyomon kéveti és irasban rogziti.
- A gyermek fejlédésérs] a sziilét folyamatosan téjékoztatja.
- A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos €s egyéni.
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- A sziilék csoportos tajékoztatasanak moédja a sziiléi értekezlet, az egyémi
tajékoztatas a fogadod drakon torténik.

VL. A sziiléi értekezletek rendje

- Az uj gyerekek dvodai és bolestdei eldjegyzése és a felvétel elbiralasa utan az j
sziloi k6zosség részére ismerkedd sziiloi értekezletet tart az intézmény igazgatoja és a
tagovoda vezetd. Ekkor mutatjak be a csoportban neveld - fejlesztd pedagégusokat, a
dajka nénit, és a kisgyermekneveltket.

- A csoportok sziiléi kozOssége szamara az intézmény, nevelési évenként a
munkatervben régzitett idéponti, rendes sziilo1 értekezletet tart az dvodapedagdgus és
kisgyermekneveld valamint a tagintézmény vezetdk vezetésével. A szeptemberi sziildi
értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérd], feladatairdl.

- Rendkiviili szitloi értekezletet hivhat 0ssze az intézmény igazgatdja, és a sziiloi
kozosség képviseldje a gyermekkdzdsségben felmeriild problémak megoldasara.

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

VIL. A sziiléi fogadéordk rendje
- Az ovodapedagogusok, és kisgyermekneveldk a sziildvel elbre egyeztetett idépontban
fogadoorat tartanak.
- Ezt a sztil6 is és az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld is kezdeményezheti.
- Az itézmény pedagogusai és a kisgyermek nevelok a fogadddrakon egyéni
tajékoztatast adnak a gyermekek fejlodésérdl a sziildk szamara.
- A szlll6k irasbeli tdjékoztatiasa hirdetdtablakon és személyre sz616 levélben torténik.,

14.§ Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja
A kiilsé kapcsolatok kiépitésének célja megfeleld egyiittmiksdés kialakitisa a gyerekek
fejlodése érdekében.
Intézménylink kapcsolatot alakit ki azokkal az intézményekkel, amelyek az dvodaba és
bdlesédébe 1épés eldtt (bolesddék és egyéb szocialis intézmények), az dvodai és bilesddei
¢let sordn (pedagdgiai  szakszolgdlat intézményei, gyermekjoléti  szolgalatok,
gyermekotthonok, egészségligyi, illetve kdzmtivel6dési intézmények), és az dvodai élet utan
(1skolak) meghatarozé szerepet tltenek be a gyermek életében.
A kapcsolattartas formdi, modszerei alkalmazkodnak a feladatokhoz és a sziikséglethez. A
kapcsolatok kialakitasaban és fenntartasdban intézményiink nyitott és kezdeményezd.
A nemzetiséghez tartozd gyermekeket neveld tagovodaink és tagbdlesédéink kapesolatot
tartanak az érintett nemzetiségi Onkormanyzatokkal, szervezetekkel,

2. Rendszeres Kkiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres napi munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel.
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Az imtézmény kapcsolatban &ll a kovetkezd szervezetekkel:

A fenntartéval
a kisebbségi dnkormanyzatokkal,

a fenntarté altal finanszirozott tobbi kézoktatasi intézménnyel,
a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermekvédelmi hatésagokkal,

a Regionalis Médszertani Kozponttal

a Pedagdgiai Szakszolgéalattal,

a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakért6i Bizottsaggal,

a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal,

a Kozmiivelédési intézményekkel,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

a munkavédelmi ellend1rel,

az intézményt tdmogatd alapitvanyokkal,

egyéb civil szervezetekkel.

2.1. Kapcsolat a fenntartoval
Kapcsolattartd: igazgatd, igazgato helyettes
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmeny érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapesolata folyamatos, elsésorban a kévetkezd teriiletekre terjed

ki:

Az intézmény atszervezésére, megsziintetésére.

Az intézmeny tevékenységi kérének mddositasara,

Az mtézmény neveének megallapitasara.

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koliségvetésre,
koltsegtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre stb.).

Az mtézmény ellendrzésére: gazdalkodasi, mitkodési torvényességi szempontbol.
Szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre, valamint az intézmeényben folyé szakmai munka értékelésére.

A tanul6 és gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedések tekintetében.

Az intézmény €s a fenntartd eseti kapcsolata:

Az intézmény SZMSZ-e¢ jévahagyasa ¢és modositdsa, a Hazirend, a Pedagdgiai
Program jévahagydasa tekintetében.

Oktatési, kulturalis és sport bizottsagi iléseken valo részvétel.

Képviseld testiileti tiléseken vald részvétel.

A fenntartoval valo kapcesolattartas formai:

Szobeli tajékoztatas adasa.
frasbeli beszamold adasa.
Egyeztetd targyaldson, értekezleten, megbeszélésen valo részvétel.
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- A fenntarté altal kiadott rendelkezés dtvétele annak végrehajtasa céljabol.

- Specidlis informécid szolgaltatésa az intézmény pénziigyi-gazdélkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapesoldddan.

- Normativa igénylés elszamolds alapja kételezd dokumentum szerinti, melynek tarolasa
az intézmeényben torténik.

2.2. Ms oktatasi intézményekkel valo kapcesolattartas
Az intézmény mas oktatasi, egészségiigyi és mlivelodési intézményekkel kapcsolatot alakithat
ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formati:
rendezvények,
versenyek.
latogatasok
megbeszélések

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden 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 tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézmeényt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- Atamogatd megfeleld tajékoztatist kapjon az intézmény anyagi helyzetérol.

- A tamogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elényeirdl.

- Az mtézmény a Kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatds felhasznalasanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmlien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen iranyt informéacidigénye
kielégithetd legyen.

Az igazgato, tagdvoda-vezetdk, bdlesédevezetdk feladata, hogy az intézmény szamara minél
tobb tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

2.4. A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csalidsegitd Szolgilattal, Gyamiigyi Hivatallal
valé kapcesolattartas
Kapcsolattarto: Tagovoda vezetdk, bolesddevezetdk, illetve egyeztetést kivetden a
gyermekvédelmi felelos
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése ¢és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositdsa, prevencid érdekében:
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- A gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellaté maés: személyekkel,
intézményekkel és hatésdgokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket, veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni.

Az mtézmény — a gyermekvédelmi felelés Gtjan — a gyermekjéléti szolgalattal folyamatos,
kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
- A gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az mtézmény a szolgélat beavatkozdsat
szlikségesnek latja.
- Esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére.
- A gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget.
- FElbadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

2.5. Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapesolattartas
Az egészségligyi szolgéltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz8dés, és éves munkaterve alapjan biztositja az
intézménynek.
A munkaegészségiigyi szolgaltatas dijat az intézmény kéltségvetésében kell tervezni.
A kapesolattartds részletes formajat, modjat a szerzédésben, az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni. (Munkaegészségligyi szolgaltatas).
Eves munkaterv hatérozza meg a tobbi egészségligyi szolgaltatoval a szolgéltatas tartalmat.
- Ovoda munkaegészségiigyi orvosa
- Gyermekfogaszat
- Védénd

2.6. Pedagégiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattartd: igazgato

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

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

- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.

- Szaktanicsadé.

- PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

2.7. Pedagogiai Szakszolgalat

Pedagogiai szolgaltatasként igénybe vessziik:
- A logopédiai szolgaltatast és fejlesztd foglalkozést.
- Pszichologiai vizsgalatokat.
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- Iskolaérettségi vizsgalatokat kérlink sziikség szerint.
- Tajékoztatast sziil6i értekezleteken,

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

3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
az intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdézkodasa a
kovetkezbk szerint torténhet:
- Az intézmény teriiletén csak az igazgatd, vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartézkodni.
- A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az intézmény
vezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.
- Az intézményben atmenetileg munkéit végzd szakemberek (szerelk) a tevékenység
megkezdése el6tt igazoljak felhatalmazisukat a munka elvégzésére, és anmak
befejeztével igazoltatiak a munka elvégzését a tagdvoda vagy bélestde vezetdjével.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
- a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetésére és Gvondnek feligyeletre,
atadasara, valamint a kisérd tavozasara,
- agyermek tavozasakor: a gyermek ovonétdl valo atvételére, atsltdztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges.
- Ezekben, az idbpontokban az intézmény dolgozodja, dolgozdéi a Hazirendben
meghatérozott rend szerint tartanak Ggyeletet.

Kilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

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

- minden més személy.

- A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedéllyel, és szilkség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Nem kell a tartézkodéasra engedélyt kérni:
- A sziilének, gondviselonek a sziiloi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.
- Unnepi rendezvények alkalmaval,
- Sziiléi team rendezvényein.
- Beszoktatésnal.
- Nyilt napokon.
- Sportnapokon.
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- Sziilék részére szervezett munkadélutanokon.

3.1. Ugynokak, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

- Belépésiiket kotelezd méddon jelezni kell az 6vodavezetdnek.

- Benntartozkodasuk, tevékenységilk vezetéi engedélyhez kotstt, aki  dontése
meghozatalaban kdtelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat:
- Jotékonysagi programokon.
- A gyerekek részére szervezett programokon.
- Az dvodai jatszd, csaladi napokon.,
- Gyermekkonyv terjesztésekor.
- Az 6voda dologi beszerzéseihez k6t0d6 ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
kdnyv...)
- A benntartézkodas az dvodavezet$ altal kijelslt helyiségben torténik,
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kivetden torténhet
Alkalmi tigynskok, kereskedék belépése, benntartdézkodasa TILOS!

V1. Neveldtestiilet, munkakozosségek és szakmai csoportok

15.§ A neveldtestiilet és miikodési rendje

1. A neveldtestiilet
A nevelOtestiilet az intézmény pedagogusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve.
A nevel6testiilet tagja minden kozalkalmazott pedagdgus, a bilesOdei intézményegység
vezetd, gazdasagi vezetd, valamint a neveld €s oktaté munkat kézvetleniil segitd felsdfoku
végzettségli alkalmazott.

2. A neveldtestiilet feladatai és jogai
A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a Pedagégiai Program létrehozésa és egységes
megvaldsitdsa — ezdltal a gyermekek magas szinvonalil nevelése, fejlesztése.
Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelbtestiilet véleményez8 és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
- A Pedagdgiai Program elfogadasa.
- Szervezeti és MUkddési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa.
- A nevelési év Munkatervének jovahagyasa.
- Atfog értékelések és beszamolok elfogadasa.
- Intézményi, igazgatdi programok szakmai véleményezése.
- A nevelStestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa.
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Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.
A 7 év feletti gyerekek 6vodai neveléséhez valé hozzajarulas vagy elutasitas.

A neveldtestiilet értekezletei

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

A kotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves Munkaterve rogziti.

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada,
valamint az intézmény vezetosége sziikségesnek latja.

. A nevelotestiilet dintésel és hatdarozatai

A nevel6testiilet dontéseit é€s hatarozatait — a jogszabédlyokban meghatdrozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szot6bbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén szavazatszamlild bizottsagot jeldl ki a nevel®testiilet tagjai
kéziil.

A szavazatok egyenldsége estén az igazgato szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezlet lényegkiemelé emlékeztetd jegyzokényvét az ovodatitkar
vezeti.

A jegyzbkonyvet az intézmény igazgatoja, a jegyzOkdnyvvezetd és a neveltestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesité irja ala.

A dontések az intézmeény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméban.

16.§ A nevelétestiilet munkakozésségei és szakmai csoportjai

1. Munkakozdsségek és szakmai csoportok

rrrrrr

szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére munkakozisségeket és
szakmai csoportokat hoznak létre. (A szakmai munkakézdsségre vonatkozé rendelkezéseket a
Nkt. 71§ és az 20/2012 EMMI rendelet /18§ szabalyozza)

A Munkakézosségek és szakmai esoportok munkajanak célja, feladatai:

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

A nevelbtestiiletben a pedagdgiai munka fejlesztése, Gjitasa, eredmények, tapasztalatok
kdzreadasa.

Korszerdl szakismeretek kozvetitése, pedagdgiai folyamatok elemzése, értékelése.
Pedagégiai Program folyamatos elemzése, alakitasa.

Palyakezd6 ovodapedagdgusok gyakorlati munkajanak segitése

A munkak6zosségek ¢€s szakmai csoportok vezetdjét a tevékenységek iranyitasara,
koordinalasara az igazgatd bizza meg a tagok javaslata alapjan.

A munkakdzisség és szakmai csoportvezetd beszamolasi kitelezettséggel bir az igazgatd felé.
A munkakdzdsség és szakmai csoportvezetd kételezd draszamabol heti 1 6ra beszamithatd,
melyet a munkakdzdsségi feladatok ellatasara kell forditania.

43




Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde 2019.

2. A munkako6zdsség és szakmai csoportok vezetdinek jogai és feladatai
A szakmai munkak&zosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézményvezetdsége
felé és az oOvodan kivil. Allasfoglalisai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a
munkak&zdsség tagjait. Ezen tilmenden tdjékoztatatasi kbtelezettsége van tagok felé a vezetdi
értekezleten elhangzottakrdl.

A munkakézosség és szakmai csoportvezeték tovabbi feladatai és jogai
- Irdnyitja a munkakozdsség szakmai munkajat.
- Felel6s a szakmai munkaért.
- Ertekezleteket hiv dssze.
- Bemutatd foglalkozasokat szervez.
- Az intézményvezetdovel szakmai ellendrzésen vesz részt.

Az intézmény munkakdzosségeinek és szakmai kozosségeinek éves feladat tervét az
intézmény éves Munkaterv 1. szimi melléklete tartalmazza.

17.§ A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa

1. A nevelétestiilet egyes feladatainak és jogkoreinek atadasa
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja: a szakmai munkakodzosségre.
A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kdvetkezé jogkoreit:

- A Pedagodgiai Program elfogadasa.

- A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa.

- A Hazirend elfogadasa.

1.1. A nevelétestiilet atruhazhatja a jogkoreit

a) Dontési jogkorét

- A nevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elkészitése.

- A nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa.

- A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivdlasztasa.

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

- A jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

b) Véleménynyilvanitasi jogkorét

- A nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

- Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak closztasa soran,

- A tagdvoda vezetdk megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,

- A nevelési-oktatédsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo
pénzeszkozdk felhasznalasidnak megszervezésében.

- A nevelési-oktatdsi intézmeény beruhézasi és fejlesztési terveinck megallapitasaban.

- Mas, a fenti pontokban nem szereplé, de jogszabilyban meghatarozott esetekben.
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c) Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapesolatos —
valamennyi kérdésben.

A nevelOtestiilet altal atruhdzott jogkSréket a megbizottak megjelslésével a k&vetkezd
tablazat tartalmazza.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveltestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A tdjékoztatasra meghatarozott idokozoket és modokat az utolsd oszlop hatarozza meg.
A neveldtestiiletre vonatkozd rendelkezéseket a Nkr. 70§ és az 20/2012 EMMI rendelet /77.§
szabalyozza,

1.2. Az alkalmazotti koziosség kapcsolattartasanak rendje
Az mtézmény meghatarozza a tagdvodékban é€s bolesédékben dolgozok szakmai
egylittmiikddés forumait, a talalkozasok gyakorisigat, a dokumentdlas formajat, és az
egyiittmiikddés eredményeinek értékelését az alabbiak szerint:

Egyiittrflﬁkiid(’ik Férumai GyaKorisag Dokumentalas
kire
Teljes alkalmazotti | Nevelési évet nyitd és Evente két JegyzOkonyv
kor zaro értekezlet alkalommal
Nevelétestiilet Nevelési évet nyitd és Evente két Jegyzdkonyv
zaro értekezlet alkalommal
Neveldtestiilet | Nevelés nélkiili munkanap Evente harom Feljegyzés
Szakmai nap alkalommal
A tagdvodik Vezetdi megbeszélések Havonta egy Jegyz8konyv
vezetbsége alkalommal
A bblcs6dék Vezetdi megbeszélések Havonta egy Feljegyzés
vezetdsége alkalommal
Nevelttestiilet Munkakdzdsségi Evente négy — ot Emlékeztetd
foglalkozas alkalommal
Dajkak Tagintézményenkénti Havonta egy Emlékeztetd
megbeszélés alkalommal
Onértékelési Ulés Havonta egy Feljegyzés
csoport alkalommal
Ovodapedagdgusok Megheszélés Sziikseg szermt Emlékeztetd
tagmtézmeényenként
Kisgyermekneveltk Megbeszélés Sziikség szerint Emlékeztetd
bélesddénként

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a Munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifliggeszteni.
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A belsé kapcsolattartds 4ltalénos szabdlya, hogy a kiilénbdzé dontési forumokra,
nevelotestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a ddéntési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kdzdsségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell régziteni.

1.3. A neveldtestiilet kapcsolattartisanak rendje

A nevelotestiilet az év soran neveldtestiileti és rendkiviili nevelétestiileti értekezletet
tart.

A nevelotestiilet értekezleteit az oOvoda éves Munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontban az intézmény igazgat6ja hivja dssze.

Rendkiviili nevelGtestilleti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémainak megolddsara, ha a testillet egyharmada vagy a Kozalkalmazotti
képviseld kéri, az intézményvezetd szitkségesnek latja.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet nevelési id6n kiviil a kezdeményezéstsl
szamitott nyolc napon belill kell Gsszehivni.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevelitestiileti értekezlet Gsszehivésanal a napirend
harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

Nevelétestiileti értekezlet szitkség szerint barmikor tarthatd a neveldtestiilet aktualis
problémainak megoldasara.

A nevelGtestiileti értekezleteken lényegkiemeld jegyzokényv késziil, mely tartalmazza
a javaslatokat, a hatdrozatokat, a szavazis aranyat. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet altal valasztott két hitelesito
irja ald. Csatolni kell hozza az aldirt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet
témdjaval és idépontjaval.

A nevelbtestillet dontéseit é€s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével nyilt szavazassal, és egyszerii szotdbbséggel hozza. A szavazatok
egyenldsége esetén a vezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek hatérozati forméaban. A testiilet 50+1 % esetén
hatarozatképes. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlazd bizottsagot
jeldl ki

VIL. Az intézmény hasznalatba vételének rendje

18.§ A gyermek 6vodai jogviszonya és kivetkezményei

. Az dvodati jelentkezés, elojegyzés, jogviszony létesitése

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

A nemzeti kéznevelésrdl sz6ld 2011, évi CXC. t6rvény 2015. szeptember 1-jétdl
hatalyba 1ép6 rendelkezése szerint a gyermeknek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi
négy oraban 6vodai foglalkozason kell részt vennie.

~A jegyzd a sziild kérelmére és az ovodavezetd, valamint a véd6nd egyetértésével, a
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gyermek jogos érdekét szem eltt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat
a kotelezd dvodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatisa, sajatos helyzete indokolja. "NK%.8.§(2)

- Amennyiben a napi négy oOrdban Ovodal nevelésre kotelezett gyermek az
ovodakotelezettségét  kilfoldon teljesiti, a sziilok, kotelesek arrdl az oOvodai
beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetd tizendt napon beill, irdsban értesiteni a
gyermek lakohelye, annak hidnyéban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

- Az o6vodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjan torténik. Az dvodaba a gyermek
harmadik életévének betoltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke dvodai felvételét,
atvételét barmikor kerheti, a gyermekek felvétele folyamatos, a kézpontilag szervezett
eldjegyzés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza.

- Azelbjegyzés idejét a fenntartd hatdrozza meg az intézményvezetd javaslata alapjan.

- Az eléjegyzés helyérdl, idejérol a sziikséges okmanyok bemutatésardl a jogszabélyok
figyelembevételével az igazgatd dont.

2. Dintés a gyermek dvodai felvételérdl

- Az 6vodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjan térténik.

- Az Ovodaba a gyermek harmadik életévének bettltése utdn vehetd fel. A sziild
gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos. NKt.20.§

- A gyermeket elsdsorban abba a tagdvodéba kell felvenni, afvenni, amelynek
korzetében lakik, vagy ahol sziilje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az intézmény
igazgatoja dont.

- Az intézmény koételes felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az 6voda
korzetében lakik (kotelez6 felvételt biztosité dvoda).

- A felvétel eredményérél, elutasitasrdl, atiranyitasrol, valamint a fellebbezés modjardl
személyre szolo hatérozatot, értesitést kap az érintett sziilo. NK£.20.§

- A sziild, gondviseld szamara kedvezdtlen dontés ellen, 8 napon beliil fellebbezhet az
intézmeny igazgatojahoz eljuttatott és az 6voda fenntartdéjanak cimzett kérelemben.

- Az Ujonnan jelentkezd gyerekek fogadasa az Ovodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

- A felvételek biztositdsaért, elvégzeséert a jogszabalyok betartdsaért az igazgatd és
intézményegyseég vezetd a felelds.

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

19.§ A gyermek bélesddei jogviszonya és kivetkezményei

1. A bolcsddei jelentkezés, el6jegyzés, felvétel
- A bolcs6débe a sziild gyermeke felvételét az év soran barmikor kérheti, illetve a
kézpontilag szervezett eldjegyzést veheti igénybe.
- A bolesddei felvétel iranti kérelmet a sziilének vagy tdrvényes képviselonek az
intézmény igazgatdjdhoz kell benyijtania. A kérelemhez csatolni kell a héazi
gyermekorvosi igazolast arrdl, hogy a gyermek egészséges, bélcs6dében gondozhatd.
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- Az eldjegyzés helyérdl, idejérdl a szikkséges okményok bemutatasardl a jogszabalyok
figyelembevételével az igazgat6 dont.

- Bolcsodei elhelyezést kezdeményezhet a sziilé, gondviseld elzetes tajékoztatdsat
kovetden: a gyermekjoléti szolgalat, a gydmhivatal, orvos.

2. Dintés a gyermek bélesédei felvételérol

- A féréhelyek mértékéig a gyermekek felvételérdl az igazgatd ddnt, a bélcsdde szakmai
vezetdiének meghallgatasaval.

- A szild a felvétel eredményérél irasban kap hatarozatot.

- A sziil$, gondviseld szamara kedvezétlen dontés ellen, 8 napon beliil fellebbezhet az
intézmény igazgatojahoz eljuttatott és a bdlesdde fenntartdjanak cimzett kérelemben,

- A gyermekek csoportba vald beosztasaro! a boleséde szakmai vezetbje dont.

- A csoportok szervezésének elveit a bolesédei Szakmai Program tartalmazza.

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

20.§ A gyermek mulasztisa és annak igazolisa

(3272015. (VI 19.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérsl és
a koznevelést intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
modositasarol)

1. A gvermek dvodai mulasztisa

(2) Ha agyermek azdvodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazoinia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a) agyermek aszilé irasbeli kérelmére —
a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott atavolmaradasra, b) a gyermek,
a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja, ¢) a gyermek, a
hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kételezettségének eleget tenni.

(4) Ha a gyermek az Nkt 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, azovoda vezetdje
a gyermekvédelmi és gydmugyi feladat- és hataskordk ellatasardl, valamint a gyamhatdsig
szervezetérdl és illetékességérdl szold 331/2006. (XIL. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti a) Gvodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartézkodasi helye
szerint illetékes gydmhatdségot és a gyermekjoléti szolgalatot.

(4b) Ha a gyermek az Nkt 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az Ovodai nevelésben, és
az igazolatlan mulasztidsa egy nevelési évben eléri atiz nevelési napot, az dvoda vezetdije
a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatésagot.

(4c) Ha a gyermek az Nkt 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az Ovodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az dvoda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges fartdézkoddsi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.”
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A Felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzésait rogziti.
Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozd dvodapedagdgusok felelosek.

2. Az igazolt, igazolatlan, és elore lathaté mulasztisok az 6vodaban

A gyermek tdvolmaradasat az dvodapedagdgus a Felvételi és mulasztisi napléba
jegyzi be. A tavolmaradas tényét sziildi és orvosi indok esetén az évodapedagdgus
mérlegeli, és annak figgvényében igazolja a mulasztast.

A gyermek betegsége miatti tavolmaradas esetén a sziild felgydgyulasrdl orvosi
igazolast koteles hoznia. A betegség iddtartalmat igazolja.

A gyermek 6évodébol vald tavolmaraddsa (betegség, rosszullét, csaladi probléma)
esetén a tdvolmaradas napjan a sziil6 telefonon vagy mas modon értesitse az dvodat.
Egy nevelési évben &t nevelési napot a sziil6 is igazolhat.

Eldre lathaté mulasztds: Az elére lathatd mulasztasokat elére jelezni kell (iidulés,
csaladi kirdndulas, egyéb csaladi probléma, stb.). A kérelmeket a sziilé, (gondviseld)
elézetesen, irdsban jelezze az dvodapedagdgusnak.

Egy hét vagy anndl tobb idére az intézményvezetdje, 3-5 napra vagy annal t5bb idbre
az intézményvezet§-helyettes és/vagy tagintézmeény vezetdje, 1-2 napra az
ovodapedagdgus adhat engedélyt.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek elGzetesen engedélyt kapott a
tavolmaradésra.

[gazolatlan az a hidnyzés, melynek indoklasat az ovodapedagdgus nem fogadja el,
vagy nem jelezték elére a mulasztast.

Az igazolatlan mulasztdsok Thatterének felderitésében (csaladlatogatas) az
dvodapedagdgus a gyermekvédelmi feleléssel (tagovoda vezetével) egyiitt jar el. Ok
kezdeményezik az Ovodakételezettség megszegésére vonatkozo szabédlysértési eharast
az intézményvezeté felé, aki levélben szolitja fel a sziildt az igazolatlan hidnyzés
megsziintetésére.

Az oktatasért felelés minisztérium rendelete a tanév rendjér6l meghatarozott iskolai
tanitasi sziinetek ideje alatt a sziild el6zetesen jelezheti irasban, gyereke hidnyzasat,
ebben az esetben a mulasztast igazoltnak kell tekinteni.

Az ¢voda minden iskolai tanitasi sziinetet megelézden elézetes felmérést végez, ahol a
sziild nyilatkozhat gyermeke tdvolmaradasarol. Nyilatkozataval igazolja gyermek
tavoltétét.

A Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag, és a Pedagogiai
Szakszolgalat szakvélemeénye és gyermekorvosi javaslat alapjan felmentett tankoteles
kora gyermek az 6vodaba jaras alol nem mentesithetd.

3. A gyermek bolesédébol valé tavolmaradasa

A gyermek bolesédei jogviszonya a beiratds napjaval kezdbédik és tart az elhelyezés
megsziinéséig. Jogviszony nem sziinik meg az egyéb tavolmaradas idotartamara.

A tavolmaradas igazolt: betegség, a sziild altal elbre jelzett rovidebb- hosszabb kézds
tevékenység, csaladi program. A gyermek betegsége miatti tavolmaradas esetén a sziild
felgyogyulasrol orvosi igazolast kiteles hozni.

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

4. A bélesddei ellatas megsziintetésének esetei:

- Ha a bdleséde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi édllapota miatt
bdlcsddében nem gondozhatd, illetve magatartdsa veszélyezteti a tobbi gyermek
egeszséget.

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

- A Gyvt. 37/4. ¢ (3) bekezdése szerint az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a jogosult a Hézirendet ismételten silyosan
megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem &llnak fenn.

- Amennyiben a gyermek bolcsédei ellatdsat t6bb alkalommal és legalabb egybefiiggd
10 napig indokolatlanul nem veszik igénybe, az a gyermekjoléti alapellatis keretében
biztositott gyermekek napkdzbeni ellatisanak (bdlcsddei ellatdas) megsziintetését
vonhatja maga utan. Az ismételt indokolatlan hidnyzds a Hazirend sdlyos
megsértésének mindsiil! Indokolatlan hidnyzis esetén a sziild, torvényes képviseld
részére levélben felszélitas keriil kikiildésre, hogy igazolja a gyermek tavollétét.
Amennyiben erre a levél kézhezvételétsl szamitott 5 napon beliil nem keriil sor, a
gyermek bilestdei jogviszonya megsziintetésre kertil.

- A Gyvt. 37/4. § (4) bekezdése alapjan az intézményvezetd az Gnkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatds megsziintetésér6l, illetve az ellene tehetd panaszrdl irdsban
értesiti a jogosultat, illetve torvényes képvisel§jét. Egyet nem értés esetén a jogosult,
illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétdl szamitott nyole napon beliil a
fenntartéhoz fordulhat.

21.§ A gyermekek csoportba valé beosztasa az intézményben
- Az dvodéaba és bolesédébe felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a tagdvoda
és bolcsbdevezeté dont, a sziildk, ovodapedagogusok és a Kisgyermeknevelsk
véleményének kikérésével, valamint az éllami finanszirozas altal el6irt szabalyok
figyelembevételével.
- Sajatos nevelési igényl gyermek felvétele szakértéi vélemény alapjan torténik

elsdsorban az integralt tagovodaba. Helyhidny miatt lehet sz6 esetlegesen masik
tagovodaba valo felvételrol.

VIII. A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje
22.§ Az épitletek egészére vonatkozo rendszabilyok

1. Az épiiletek rendje
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Az épiiletek fObejarata mellett cimtdblat kell elhelyezni.
A szeékhely dvodaban és a bolecsdédékben a lobogozas folyamatos, a karbantartd feladata.

Az intézmény teljes terliletén, az udvarokon tartozkodd minden személy koteles,

A k6zbsségi tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien haszndlni.

Az dvoda rendjét és tisztasdgat meglrizni,

Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
A tliz- ¢s balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

A munka- és balesetvédelmi szabalyokat betartani.

2. A biztonsagi rendszabalyok

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

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

A dolgozdk altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
kdtelesek aramtalanitani.

3. A latogatas rendje
Belépés ¢és benntartéozkodas azok részére, akik nem Aallnak jogviszonyban az
intézménnyel.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval és bslesédével jogviszonyban
nem 4allé személyek az 6t fogadd alkalmazottnak vagy a tagdvoda és tagbdlesdde
vezetdiének jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az intézményben.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos litogatds az intézmény
igazgatdjéval tortént egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai és bilesddei csoportok és foglalkozasok latogatésat méas személyek részére
az igazgatoval egyeztetve a tagdvoda és tagbtlesdde vezetdje engedélyezheti.

23.8 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

A tagintézmények helyiségeit mas célra hasznalni csak a gyermekek tavollétében lehet.
Az intézmény dolgozdi, tovabba ligynékok, lizletszerz6k vagy méas személyek a
tagintézmények teriiletén kereskedelmi, hazaldé tevékenységet nem folytathatnak
(kivéve az dvoda altal szervezett vasirok alkalmaval).

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6dd tarsadalmi szervezet nem
mikddhet és semmilyen rendezvényt nem tarthat.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és
olyan médon hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet,
¢€s az mtézmeény egyeb feladatainak ellatasat.

Az intézmény egész teriiletén és minden helyiségben a sziilok és dolgozdk részére is
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szigortan tilos a dohanyzas, melynek megszegése fegyelmi és anyagi felelésséget von
maga utan.

- A gyerekek az 6voda és boles6de helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgusi,
gondozdndi és dajkai feliigyelettel hasznalhatjak — a hazirend betartaséval.

2. A berendezések hasznalata

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

- Ha az intézmény dolgozdja kGlcsdnbe szeretne venni egy berendezést, gépet, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie az intézmény vezettjét6l. A kolcsonkérd alkalmazottnak a
targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrél elismervényt kell alairnia. A kiviteli
engedély csak az igazgatd aldirasaval érvényes.

- A gazdasagi vezetd illetve karbantartdo felelés az intézmény helyiségeinek
balesetmentes hasznalhatdsagaért.

- Az  eszkdzok, berendezések  hib4jat  az  Ovondknek  és  dajkdknak,
kisgyermekneveloknek kotelességiik a vezetd helyettes vagy vezetd tudomaséara hozni.

- A hibds eszkdzoket le kell adni a karbantarténak a hiba megjeldlésével. Ujboli
hasznélatba vételrél a karbantartd tajékoztat.

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

3. A szamitastechnikai eszkozék és fénymasolok hasznalatanak rendje

A gondnokségon Iévd szamftogépek, nyomtatdok és fénymdsold hasznalatara jogosult:

- igazgatd

- intézményegység vezetdk

- gazdasagi vezetd

- gazdasagi dolgozok

- dvodatitkar

- gyogypedagdgusok

- fejlesztd pedagogusok

- logopédus
A tagdvodékban és tagbblesodékben 1évé  szamitogépek, nyomtaté és fénymaésold
hasznalatara jogosult:

- tagdvoda vezetd

- tagovoda vezetd-helyettesek

- intézmény egységvezetd

- az Onértékelési munkacsoport tagjai

- bblcsbdei szakmai vezetd

- az Ovodal és bolcsddei alapitvanyok kuratérivmanak tagjai

- abolesddei élelmezésvezets

Feltétele: a szamitogépek hasznalatdhoz sziikséges képzettség, hozzaértés megléte, illetve az
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igazgatdval, tagbvoda vezetdvel, bdlestdel szakmai vezetdvel vald elbzetes egyeztetés.
A gyermekek altal haszndlhaté szamitogépeket csak pedagdgus szigori feliigyelete mellett
hasznalhatjak az 0vodasok, a fejlesztési, nevelési feladatok érdekében.

A fénymiésolok hasznalatara az igazgato, illetve a tagovoda vezetGkkel, bSles6dei szakmai
vezetbkkel valo egyeztetést kdvetben minden oOvodapedagogus é€s gondozond jogosult,
amennyiben az anyag az ovodai nevelési, bolcsddei gondozasi és mitkddési feladatokhoz
kapcsolodik.

Az informatikai eszk6z6k haszndlatanal kdvetelmény — a takarékosségi szempontok betartasa.
A gépek kiméld, szakszerli hasznalata. Miksdési zavar esetén a hasznald kételes azonnal
értesiteni az 1gazgatot, tagovoda vezetOt, bolesédel szakmai vezetbt, tagdvoda vezetd
helyettest.

4. Karbantartas és kartérités

- A Lkarbantartdék felelések az intézményben 1évé helyiségek, berendezések, udvari
felszerelések balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok
karbantartasaért.

- Az eszkdzok, berendezések hibajat a hasznalo koteles jelenteni a tagintézmény
vezetdnek, aki az igazgatonak vagy a gazdasagi vezetonek jelenti azt.

- Ujboli hasznalatbavételrd] a karbantartok tajékoztatnak.

- A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

- Az intézmény terilletén az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eléidézett kart a kadrokozénak meg kell tériteni.

IX. Azintézményi hagyomanyok Apoldsa és az iinnepélyek rendje

24.§ Hagyomanyok, linnepélyek

1. A hagyomanyipolas célja
Az intézmény hagyomaényainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak kételessége.
A hagyomanyok &poldsa és a jeles napok mélté megiinneplése a Pedagogiai Programunk
keretét alkotja, igy neveldmunkank meghatarozdja.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések a Pedagdgiai Programban vannak rogzitve.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kozbsségi élet
formalasét, a kozos cselekvés 6romét szolgalja, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre
neveli.
- Az intézményi szintli hagyomanyapolasi rendezvényeket az intézmény éves
Munkaterve tartalmazza.
- A gyermekkoézdsséggel kapcesolatos hagyomanyok a Pedagogiai Programban vannak
rogzitve.
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- A csoport megemlékezések: tagdvodanként valtozdak, a tagdvoddk munkatervében
régzitettek.

- Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyoméanyok: Mikulas, Advent, Karacsony, Farsang,
Gyermeknap, Anyak napja, Evzar6 tagovodanként véltozo.

- Nemzeti tinnep: Mércius 15.

- Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat titkkr6z6 szokasok: jeles napokhoz, népi
hagyomanyokhoz kapcsolédé népszokasok é&polasa. Mihaly nap, Osz marasztald,
Marton nap, stb.

- Oszi, téli, tavaszi kirandulasok

A megoldas moédjait, eszkbzeit a csoport pedagogusai a sziilékkel egyiitt hatdrozzdk meg, a
gyermekek életkoranak, érzelmi bedllitottsaganak megfelelden.

2. Bolesddei hagyomanyapolas
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyerekek nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, a
gyerekek hazaszeretettének mélyitése, az egymds irénti tisztelet, tiirelem alakitdsa, a kdz6s
cselekvés Sromére, az 0j kozbsségek formalasara szolgainak.
A bolcsdde hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése a bilesOdel kdzdsség
minden tagjanak joga és kotelessége.

3. Kozosséggel kapesolatos hagyomanyok
A gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok Aapolidsa a gyermekkorcsoportoknak
megfeleléen keriilnek kivalasztasra, megtartasra:

- Ko6z8s megemlékezés a gyermekek név- illetve sziiletésnapjarol

- Ajandékkészités Anyak napjara

- Mikulas,

- Farsang.

4. Bolcsédei tevékenységek

- Szakmai napok szervezése.

- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon vald részvétel.

- Kdzds tinnepélyek szervezése, rendezvényeken valo részvétel.

X. Azintézményi 6vi-védo eldirdasok
25.8 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
1. Az 6voda egészségiigyi ellatas
- A gyermekek éviolyamonkénti térzslapozd vizsgélata, ortopéd sziirése,
- szinlatas és 1atasélesség vizsgalata, hallasvizsgilat,
- fogaszati vizsgélat,

- abeteg gyermekek szakorvosi vizsgalatra utalasa.

2. A bbleséde egészségiigyi ellitas
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A bblcs6dés kort gyermekeket a bolesddében heti két alkalommal gyermekorvos vizsgélja, és
sziikség szerint latja el.

3. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény mitkddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabdlyzatot szigoran be kell tartani. (fert6tlenités, mosogatds,
étel-mintavétel, ételek hdkezelése)

Az mtézményben megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstd]l szamitott
legrévidebb idén beliil haza kell vinnie.

Az &vonodnek, kisgyermeknevelonek addig gondoskodni kell a gyermek lehetéségen
beliili elkiilonitésér6l, lazanak csillapitasardl, ha szitkséges orvosi ellatasrol.
Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az intézményt teljes gydgyulasaig
nem latogathatja.

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

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

A gyermek balesetek megeldzése

Az intézményben nyitastol zarasig dvodapedagogus és kisgyermek neveld foglalkozik
a gyermekekkel. Minden tevékenységnél a felnott jelenléte legyen biztositott.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az a gyermekeket nevelési évenként négy
alkalommal balesetmegel6zd oktatasban részesitik dvodapedagdgusok és kisgyermek
neveldk.

A Csoportnapléban évszakonként régzitik azokat az 0vo-védd szabalyokat, amelyek
betartdasa kotelez6: az Ovoda, bileséde épiiletében, jatszéudvaron, sétak soran,
kirdndulasokon, rendezvényeken,

A jatszéudvar, torna és jatékeszk6zdk épségét, balesetmentes hasznalhatdsigat a
karbantartdk, csoportos dajkék, 6vodapedagogusok, kisgyermek nevelSk rendszeresen
ellenérzik.

Az intézmény épiiletének allapotdban bekdvetkezett balesetveszély esetén a fenntartok
kotelesek gondoskodni azok megsziintetésérdl, karbantartasarol,

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

Az intézményben keményforrasztis, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felijitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd.

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszitkségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk éllandé feliigyelete mellett lehet.

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

A gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.
Az intézményen kiviili program esetén gondoskodni kell a megfelelé szamu felnétt
kiséretr6l (10 & gyermek/felndtt). A gyermek szdmdara teljesen ismeretlen
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kérnyezetben ett6]l magasabb 1étszamot kell biztositani PL: kirdnduldsok alkalmaval
(4-6 gyermek/f6).

Az igazgatdt, tagdvoda vezetdt tdjékoztatni kell, ha az dvoda teriiletét a csoportok
elhagyjak.

A tagdvoda és bdlcsddevezetdk ellendrizzek a tisztitdszerek megfeleld tarolasat.

4.2. A pedagogusok és kisgyermeknevelék feladata, hogy ellenérizze

Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézmenyvezet6 felelds.

A mindennapos tevékenységiilk soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére. A killénb6z6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

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

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagogus és kisgyermeknevels
kotelessége az elsésegélynynjtas, és ha sziikséges, a sziil6 értesitése.

Tajékoztatni kell az 6vodavezetét a gyermek kisebb sériiléseirdl is.

4.3. Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata

A munkateriiletikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
A veszélyforrast, jelentd munkahelyiiket mindig zérjak stb.

4.4, Minden dolgoz6 feladata:

A séritlés azonnali ellatasarél gondoskodik, majd a sériilésnek megfeleléen a tovabbi
tennivalokndl, ha sziikséges orvos, mentd igénybevételérol.

T&bb intézmeénytink kapuja nagy forgalmi utakra nyilik ezért a kapuk zérva tartasarol
mindig gondoskodni, kell.

5. A gvermekbalesetek esetén ellatando feladatok
5.1. Az intézményvezetd, tagévoda, bilesédevezetik feladatai

Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: intézkedik a harom napon tul
gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgaldsar6l, e
balesetekrél jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kéveten, de legkésdbb a
targyhot kdvetd hénap 8. napjdig megkiildi a fenntarténak, valamint atadja a gyermek
sziil6jének, (egy példany megbrzésér6l gondoskodik), elektronikus jelentés
bevezetésével az OM rendeletnek megfeleloen cselekszik.

Ha a kivizsgalas elhizdddsa miatt az adatszolgaltatas hatérideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokdnyvet készittet,

Stulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: azommal jelenti a balesetet az intézmény
fenntartdja felé.

Gondoskodik a baleset legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonaséaval torténd kivizsgalasarol.
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- Sdlyos az a gyermekbaleset, amely:
- a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bek&vetkezésétél
szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Gsszefiiggésben életét vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését, illetve jelentds
mértékil karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilest, egeszsegkéarosodast,
- silyos csonkuldst (hiivelykuyj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltinG eltorzulist, bénulst, illetve
elmezavart okozott./
- Lehetévé teszi az O6vodai sziili szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.
- Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megelézésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

5.2. Az ovodapedagéogusok és kisgyermeknevelok feladata

Az 6vodapedagogusok és kisgyermekneveldk feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:

- A sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni.

- Ha sziikséges orvost kell hivni.

- Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni.

- A balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tle telheté modon meg kell sztintetni.

- A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezet6jének és a sziilének.
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus 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
kotelessége a segitséghben részt venni.

Az intézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapesolatos nyilvantartas vezetése.
- Nem stlyos balesetekkel kapesolatos feladatok az intézményvezet6 utasitaséra:
- Kozremikodik a harom napon tdl gyégyuld  sériilést okozd
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,
- E balesetekrél jegyzokonyvet vesz fel.
- Jegyztkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizédasa miatt az adatszolgaltatas
hatérideje nem tarthato.
- Sulyos balesetekkel kapcsolathan:
- A balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
balesetet jelentésérol.
- Kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
- Kozremiikddik az 6vodaszék, ennek hidnydban az oOvodai sziilldi  szervezet
tajékoztatdsaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele
biztositasaban.
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1

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetGen a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

5.3. Nem pedagégus alkalmazott feladata

A munkateriiletitkén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

A veszélyforrast, jelenté munkahelyiiket mindig zérjak (karbantartd helyiség, tisztit6
szertar).

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

Az intézményvezetd utasitdsinak megfelelen mitksdik kdzre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

5.4. Egyéb balesetvédelmi szabilyok

A munka - tlizvédelmi — katasztrofavédelmi és bombariadoval kapesolatos elemi szint
oktatast minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a megbizott megtartja, errgl
jegyzékonyvet készit.

Az oktatdson mindenkinek kotelezé a részvétel, és az ott elhangzottak tudomésul
vétele, melyet aldirasukkal hitelesitenek,

Az 0j dolgozok munkaba allasukkor részesiilnek oktatasban.

A gyermekbalesetek jelentése

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tzemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk
nyilvéan.

A JegyzOkonyv kitdltésének céljabol az igazgatd rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzdkonyv lezardsa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan igazgatdi
hatéskor.

A bblesode 6vo-védé elbirdsai

A védd — oOvoé eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni.

Az ismertetés tényéet és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd - &vo elbirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben vald tartdozkodas sordn meg kell
tartaniuk.

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

A gyermek biztonsagos és egészséges kérnyezetben torténd nevelés érdekében a
szilkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allando feladat.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kitloniteni, és le kell fektetni, sziikség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

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

Azt, hogy a gyermekegészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden gondozoné feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi
épségliik megbrzéséhez szilkséges ismereteket datadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zddjek, tovabbd ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A dolgozék rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozdja kételes alkalmazas elott teljes kor munka-
alkalmasségi, azt kévetden évente idészakos és szitkség szerint soron kiviili munka-
alkalmassédgi vizsgalaton megjelenni.

A felnétt balesetek

A balesetet az azt észleld dolgozo kiteles jelenteni az intézmény, intézkedésre jogosult
vezetdjének és részt venni a sériilt elldtasdban,

A felndtt balesetekrsl jegyzdkidnyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi
ellendr végzi.

26.§ A nevelomunka biztonsigos feltételeinek megteremtése intézményen kiviil

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

.1. Nevelési idGben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcesolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségilik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
kirAndulds, séta, szinhdz-, mizeum-, kidllitis latogatds, sportprogramok,
iskolalatogatas stb.

A sziildk a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiikk az
ovodan kivill szervezett programokon részt vegyen.

1.2. Az 6vodapedagogusok feladatai

A csoport faliGjsagjan tdjékoztatjak a sziildket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkdzrol.

Az 6vodavezetd tajékoztatdsa elbzetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevdk neve, kisérék neve, idétartam, kézlekedési
eszkdz) kitdltésével irdsban.

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

1.3. Kiilonleges el6irasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelé kisérot kell biztositani.
Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f& felndtt kiséré — de
minimum 2 5.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 16 felnott kisérd.
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Gondoskodni kell az els6segélynynjtashoz sziikséges felszerelésrol.

27.§ Gyermekvédelmi feladatok

Az intézmény ¢s alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a

2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol,

229/2012. (VHIL. 28) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésr6l szdld toérvény
végrehajtisarol,

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérd! és a gyamiigyi igazgatasrol,

2003. évi CXXV. tv. egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség biztositisarol
szabalyozza.

Az intézmény igazgatdja, a tagévoda vezetSk, a tagbdlecsdde vezetbk és a gyermek és
ifjusdgvédelmi felelds koteles a gyermekvédelmi feladatok ellatasarol gondoskodni.

A tagévoda és bolcsOdevezetd koordinalja és segiti az Ovodapedagdgusok, kisgyermek
neveldk gyermek és ifjisagvédelmi munkajat.

Az 6vodapedagégusok és kisgyermeknevelfk feladatai

Tajékoztatjak a szliloket, hogy az intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellatd mtézményt kereshetnek fel problémaikkal.

A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél — a
veszélyeztetd okok feltdrdsa érdekében — csaladlatogatas keretében megismeri az
otthoni kérmyezetet.

Fokozott figyelmet forditanak a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
es¢lyegyenloségének eldsegitésére, és felzarkoztatasuk biztositasara.

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

Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzbkkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgélatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds
megallapitasat kezdeményezi.

A hirdetdtablakon keresztiil tdjékoztatja a sziilloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrdl, cimilk, telefonszamuk megjelolésével.

Az intézményl szintl gyermek-és ifjisagvédelmi feleldés koordindlja a kapcsolatot a
tagintézmények és a gyermekjoléti szolgalat varosi intézménye kozdtt, e munkajaért kislon
dijazdsban nem részesiil.

28. § Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddk

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor az intézmény minden alkalmazottja
kételes haladéktalanul tajékoztatni az igazgatét.
A tagovoda és bolcsddevezetd dont a sziikséges intézkedésekril és a fenntartd értesitésérol.
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Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) Haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésdgokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) Megtesz minden olyan szitkséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Az intézmény miikddésében rendkivilli eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és
dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek szadmit kiilondsen:

- atlz,

- az arviz,

- a féldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat méas mddon akadalyozd, nehezitd

koriilmény.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
kiiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést kveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezets a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

XI. Egyéb rendelkezések

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

1. A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1évo rendelkezések alapjan térténik. Az
étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa a megbizott 6vodapedagdgus,
élelmezés vezetd, az dvodai gondnoksag gazdasigi ligyintézdje munkakorébe tartozik.

2. Ingyenes bilesidei és 6vodai gyermekétkeztetés
(2015. évi LXIII. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997, évi
XXXI. térvénynek kiterjesztése)

Ingyenes étkezést kell biztositani a bolesddei ellatdsban vagy dvodai nevelésben részesiilé
gyermek utan, ha:
- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.
- Tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartdsan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek.
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- Olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek.

- Olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem oOsszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoéval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csékkentett
Osszegének 130%-at, vagy nevelésbe vették.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd illetve igényelheté minden nap 14 6raig személyesen
az étkezési fuzetbe vald regisztracioval és telefonon.

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

30. § Egyéb jogszabaly altal szabalyozando — de mas szabalyozasban nem szabalyozhaté
— kérdések
1. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység
Az intézmény a kovetkezOk szerimt szabdlyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:

1.1.  Tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kdvetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység:
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- A gyermekeknek sz61.
- A kovetkezd tevékenységekkel kapesolatos: egészséges életmod, komyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység, kdzéleti tevékenység, kulturdlis tevékenység.

1.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, moédja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban térténik, melyben meg kell jeldIni:
- A reklamtevékenység folytatdsidra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasira
Jogosult személy, szerv megnevezését, cimét.
- A reklamtevékenység egyértelmil lefrasat, a reklamtevékenység formajat, modjat.
- A reklamtevékenység folytatasinak hataridejét, illetve egyéb idGtartam kikstéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6riz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezet6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

1.3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezeté Onalldan, illetve az dltala jelentésnek mindsitett rekldmtevékenység
esetében:

- anevel6testiilet,

- aszildi kdzosség, valamint
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- a gyermek kozGsségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.

Az intézményvezetd koteles:

- apedagdgustdl,

- a szilstol,

- gyermekektd], tanuloktol érkezd, az intézményben folyé reklamtevékenységgel
kapesolatos minden észrevételt megvizsgalni.

1.4. Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

- Ujsagok terjesztése,

- szordlapok,

- plakatok,

- szobeli tajékoztatas stb.

Az adott rekldmtevékenység soran alkalmazhaté format, médot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.

2,

5.

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény udvaran az oOvodas és bolesGdés gyermek csak 6vondi vagy
kisgyermekneveldi feliigyelettel tartézkodhat.

Az udvaron lévé jatékokat, létesitményeket csak 6vondi vagy kisgyermeknevel6i
feliigyelette] hasznalhatjak.

Az intézmény udvara nem nyilvdnos jatszotér, az mntézménnyel jogviszonyban nem
allo személyek nem hasznédlhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett
csaladi rendezvények.

A telefonhasznalat szabalyai

A gyermekek foglalkoztatisa kézben sem ovodapedagdgus, sem technikai dolgozd,
sem kisgyermekneveld nem hivhato telefonhoz.

Maganjellegli telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban
az esetben, ha a gyermekek biztonsdgos felligyelete megoldott.

Az intézmény teriiletén mobil telefont az alkalmazott munkaidejében csak lenémitott
allapotban lehet tartani. Etté! abban a rendkiviili esetben lehet eltémi - az igazgatd
engedélyével -, ha a munkavallald csaladtagjanak egészségligyi allapota azt indokolja.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségemek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeaddsirsl, ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az igazgatd dont.

A bérleti szerz8désben ki kell kétni az éptiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszert
hasznalat modjat és a bérld kartéritési kitelezettséget.

A dohanyzasrol valo rendelkezés

Az intézmény egész terliletén és 5 méteres korzetében dohdnyozai tilos.
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6. A sziildi igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatdsokon valoé részvétel

szabalyai

A sziilé onkéntes elhatarozasan alapuld elzetes, frasos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a szolgéltatdsok idejére, olyan személyre bizza, aki nem az
Gvoda alkalmazottja.

Tudomaésul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az intézményt nem terheli feleldsség.

Az mtézményvezetd és a szolgaltatdst nyajté kozdttl egylittmikodés feltételeit
meghatérozo dokumentum elkészitése vezet6i feladat.

A szolgaltatdsokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az mtézményben barmilyen ktlsé szolgaltatast dvodapedagdgus irdnyitdsaval csak
pedagdgus végzettségli személy tarthat.

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
[lyen programok a kovetkezOk: helyszini foglalkozas, kirdndulds, séta, szinhiz és
muzeum-latogatas, kulturdlis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

Elsddleges feladat a sziilék tdjékoztatasa.

A sziilé1 nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.

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

A csoportok falitjsagjain keresztitl, a kitGzott havi program keretében kell az ismétld
tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az dvodavezetd tdjékoztatdsa: A tervezett foglalkozas, kirandulas elétt 3 munkanappal
szObeli tajékoztatast kell adni az dvodavezetd részére a kirandulds feltételeirsl.

Az dvodavezetdi engedélyezés feltétele: Séta alkalmaval: 25 s gyermek-csoporinal a
kiséretet két dvond €s egy dajka latja el. Hosszabb séta alkalmaval: 25 8s gyermek-
csoportnal a kiséretet két 6vond, egy dajka és még két felndtt kisérd latja el. (sziild
vagy dolgozo)

A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kdzlekedni);

A sziiléi engedélyek.

7.1. A pedagdgus kotelessége

Tajékoztatni a sziilo6t amennyiben részt vesz a programon — a kbz6s szabalyokrol.

A killsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabilyok maradéktalan
betartasa.

A sziil6 kotelessége: A kozos kirandulasok esetén a pedagdgus altal kdzolt szabalyok
betartasa, betartatdsa.

A fakultativ hit-és vallasoktatds idépontjit és helyét biztosité eljaras rendje

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

Ehhez szilkséges az intézmény és az egyhaz kozott létrejott egyiittmiikodési
megillapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.
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Az

Az intézménnyel kotott megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai
¢letet, a nevelés folyamatat.

Az intézmény biztositja a tevékenységhez szitkséges feltételeket.

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

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasahoz frasban ki kell kérni a
sziiléi szervezet véleményét.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja kételes a hivatali titkot megtartani, nem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgéltatdsi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, €s amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja kiteles a tudomésara jutott hivatali titkot megérizni.

intézményben hivatali titoknak min&siilnek a kdvetkezdk:

10.

Amit a jogszabaly annak mindsit.

A dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok.

A gyermekek és a szl0k személyiségi jogaihoz fliz6dd adatok.

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

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek rézére

A televizio, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A tomegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak tevékenységét
az intézmény dolgozodinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

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

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tOmegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

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

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan uUggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6el6étti nyilvanossidgra hozatala az intézmény tevékenységében,
milkédésében zavart, anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés
eldtt megismerje. Kérheti az 0jsdgir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, koziés el6tt vele egyeztesse.

11. A kizérdekii adatok megismerésére iranyuloé kérelmek intézésének rendje
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) valamint a 2011. évi CXIL térvény az
informécios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol 30. § (6) alapjan a kdzérdekit
adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezben kézzéteendd
adatok nyilvanossigra hozatalanak eljirisrendje az intézményben az SZMSZ 9. szamu
Meliékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény

- Kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekb&l nyilvanos adatok, valamint
kézalkalmazottainak, munkavallaléinak kdzérdekbd! nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kézérdeki adat) igénylésénél.

- Az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében alld kézérdekii adatok
kozzétételénél.

A kézérdekii adat fogalmat az informdcids Onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. Toérvény hatirozza meg.
Ennek értelmében kézérdekii adat:

- Az jllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évs és tevékenységére
vonatkozo vagy kdzfeladatanak ellatasiaval Osszefiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informécio vagy
ismeret,

fgy kiilonssen:

- A hataskorre, illeté¢kességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérclemnek az intézmény a kérelem tudomdséra
jutasat kovetd legrévidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill, kdzértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és Iratkezelési
Szabalyzataban talalhatdk az 5. szami Mellékletben.

12. K6zosségi szolgalat
A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011, évi CXC torvény és a 20/2012 (VIIL31) EMMI rendelet
rendelkezik az dnkéntes kdzosségi szolgalat elvégzésérsl.
A torvények értelmében az intézmény fogadja a varos kdzépiskoldinak azon didkjait, akik az
szeretnék intézményiinkben teljesiteni kozosségi szolgalatukat,
Cél:

- Az intézményben foly6 szalmai tevékenységek megismertetése.
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- Gondozasi feladatokban tapasztalatokat szerezzenek a diakok.

- Empdtia, felelésségvallalas, egyiittmitkidés fejlesztése.

- Erdekldés felkeltése a pedagbgus palya irant.
A célok sikeres megvaldsitasa érdekében koordindtorok iranyitjak intézményiinkben a
K&zosségi szolgalatot.
Az intézmény kozOsségi szolgalatra meghirdetett tevékenységeit, a maximalisan fogadhatd
szemelyek szamét és a koordinald személyek nevével az éves Munkaterv tartalmazza.

XII. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szahalyzat modositasa
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a nevelStestillet elfogadasaval és a
sziil61 szervezetek egyetértésével 1ép hatdlyba. A nemzeti kdznevelésrdl sz816 2011, évi CXC
torveny 25. § (4) bekezdése értelmében az SZMSZ modositasdhoz fenntartdi jovahagyas nem
sziikséges, ha a mddositasbol tobbletkdtelezettség a fenntartéra, mitksdtetdre nem harul.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagydsa
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak elBterjesztése utan az
dvodai alkalmazotti testiilet 2019. augusztus 28. —an megtartott alkalmazotti értekezleten, a
bélesédei alkalmazotti kozdsség 2019. augusztus 27.-én az alkalmazotti értekezleten
elfogadta,
Az elfogadds tényét az alkalmazotti kdzGsségek képviseléi a mellékelt aldirdsi lapon
dokumentaljak.

A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikddési Szabalyzataval kapcsolatban
a Sziiléi Szervezet 2019. augusztus 29.-an megtartott értekezletén egyetértését fejezte ki,
melyet a mellékelt sziiléi nyilatkozat alairasaval tamisitanak.

3. A Szervezeti és Milkédési Szabdilyzat feliilvizsgilata
A SZMSZ felitlvizsgélatara sor kerill jogszabalyi eléirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelStestillete, szildi szervezete. A
kezdeményezést €s a javasolt médositast az intézményvezet&hiz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

E Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2019. szeptember 1. napjan lép hatalyba.
Ezzel egyidejilleg hatilyat veszti a 2018. szeptember 1.-én életbe lépett Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat.

Békés, 2019. szeptember 30.

{ oL

deng Wdun

Béres Istvanné
igazgatod
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Intézményi Hazirend

3. szamu melléklet

Koézalkalmazotti szabalyzat

4, szamn melléklet

Munkakéri lefrasok

5. szamu melléklet

Munkavédelmi szabalyzat

6. szamu melicklet

Tlizvédelmi szabalyzat

7. szamn melléklet

Esélyegyenléségi terv
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Helyzetértékelés (évente kitsltendd dokumentum)

8. szamya melléklet

Tovabbképzési Program 2018 — 2023,

8.1. szami melléklet

A pedagbgusok hétévenkénti tovabbképzési kotelezettségének
nyilvantartasa

8.2. szam( melléklet

Tovabbképzési terv 2019/2020 nevelési év

9. szamn melleklet

Gyakornoki szabalyzat - 6vodapedagdgusok

11. szam melléklet

Iratkezelési szabalyzat

12. szamn melléklet

Az igazgatd tanics iigyrendi szabalyzata

13. szami melléklet

Az intézmény sziiléi szervezetének miiksdési szabalyzata

14. szam( melléklet

Panaszkezelési eljaras rend

16. szamn melléklet

Munka €s védGruha szabdlyzat
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Kisgyermekneveldk gyakornoki szabalyzata

Adatkezelési szabalyzat

Fliggelék — Alapité Okirat — megtalalhatd a Gazdasagi irodaban
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Hatarozat - Jegyzokényv
Iktaté szam: SU{C{- .. 12019
Késziilt: Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde Foldvar Boleséde

Idépont: 2019.08.27. 17 6ra

Jelen vannak: A jelenléti iv szerint Békési Kistérségi Ovoda és Boles6de bolesddei
intézményegység dolgozoi

Jegyz6konyvet vezeti: Szanto Katalin dvodatitkar

Jegyz6konyvet hitelesiti: Hucz Andrea és Fabian Mihalyné kisgyermeknevel6k

Térgy: A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde SZMSZ médositisa

Békési Kistérségi Ovoda és Blessde 6vodai intézményegység dolgozdi
- Jegyz8kényv vezetbnek: Szanté Katalin 6vodatitkar
- Jegyz6koényvet hitelesitdnek: Hucz Andrea €s Fabian Mihdlyné kisgyermekneveléket
valasztotta meg.

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

I. SZMSZ médositasai
1.§ A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatdlya
1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja
A Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodesének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskodrbe.
A Szervezeti és Mitkddési Szabélyzat az intézmény dvodai pedagogiai és bilesddei szakmai
programjéban régzitett cél és feladatrendszer racionélis és hatékony megvaldsitasat
szabalyozza.
- Ezen keresztiil az intézményi stratégia felé térténd elmozdulas, az intézményi fejlédés
biztositani tudjuk.
- Tovabba a megvalositds szakmai feltételrendszerének megfopalmazasa, a sziikséges
kompetencidk meghatarozasa.
- Az 06nall6 és feleldsségteljes munkavégzés megsegitése, a vildgos elvarisok
megfogalmazdsaval a munkahoz vald hozzaallas, a munkahely és a munka
megbecsiilésének tamogatasa.

3.2. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:



- Az ovodaval és bslesddével jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazotira,
kézfoglalkoztatottakra.

6.§ Az intézmény vezetdsége
1. Intézményegység vezetik és gazdasigi vezetd személye, tagévoda vezetik,
taghdleséde vezetok — személyi valtozasok

I1. Mellékletek madositasai:

1. 2. szamy melléklet Hazirend 2019,
2.2. A Hazirend célja

1) A Hézirend az intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata alapjan azokat a
rendelkezéseket és szabalyokat tartalmazza, amelyeket mind az
Svodapedagdgusoknak, mind a kisgyermekneveléknek, mind a sziiléknek, mind a
gyerekeknek jogaik és kotelezettségeik dsszhangjanak megteremtésével be kell
tartaniuk.

2) A Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde a gyermekek érdekeit mindenek felett
figyelembe vevd, nyitott intézmény. Ezért kiemelten fontos megtartani azokat a
mitk&dési-egylittmikodési folyamatokat, amelyek biztositjak bolesédéseink és
dvodasaink felelésségteljes ellatasanak koriilményeit.

2.3. A Hazirend hatalya
- A Hazirend érvényes a Békési Kistérségi Ovoda és Béleséde intézményével
kapcsolatban 4ll6 gyermekekre, sziileikre és az itt dolgozo valamennyi
kézatkalmazottra, kézfoglalkoztatottra, kozdsségi szolgalatot teljesitére.

2.4. A Hazirend nyilvanossaga

- A Hazirend eléirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (gyermekeknek, sziilének,
valamint az intézmény kézalkalmazottainak, kdzmunkat végzoknek, kdzisségi
szolgalatot tejesitéknek) meg kell ismernie.

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

- Atagovodik, bolesddék kdzponti hirdeté feliiletén, kézolni kell az
alapdokumentumok, igy a Hazirend elérhetdségét, a tajékoztatas kérés rendjét.

- Az elsd 6sszevont dvodai, bdlesddei sziiléi értekezleten tajékoztatni kell a sziildket a
Hazirend tartalmarol.

IHL. Az intézmény miikédési rendje
3.1. Az intézmény tagovodainak miitkodési rendje
3.1.1. Az évodai jelentkezés, el6jegyzés, jogviszony létesitése
- Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott £él éven belil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy
ha a felvételi kdrzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakéhellyel,
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ennek hianyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezé haroméves €s annal idésebb gyermek
dvodai felvételi kérelme teljesithetd.” NKt.8. §(1)

Minden jelentkezé gyermeket nyilvantartasba vesziink.

Az dvodai eljegyzés sordn be kell mutatni a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat,
a nevére kidllitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, TAJ
kértyajat, tovabbd a sziilé személyi azonositd és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyat.

3.1.2 Dintés a gyermek dvodai felvételérdl

A felvételek elbiraldsa az igazgatd vezetésével, a felvételi bizottsag dontése alapjan
torténik. A felvételi bizottsag tagjai: igazgatod, dvodai intézményegység vezetd,
tagdvoda vezetdk, a sziiloi szervezet képviseldi. Felvételi dontésnél kiemelt szempont
az esé¢lyegyenldség biztositasa, és a szegregacio elkeriilése.

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

A felvételnél meghatdrozott szempont a fenntarté altal megallapitott féréhelyszam.

A felvételt nyert gyermeket kiteles a sziilé rendszeres dvodaba jaratni.

Az ovodakdteles gyermek sziildje nem mondhat le gyermeke 6vodai fér&helyérol.

Az 6vodai jogviszony megsziinik:

ha a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

a jegyz6 a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol torténd kimaradaséra,
a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsd napjan,

az Ovodaba jarasi k6telezettség kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

IV. Az intézmény nyitva tartasa

A tagovodék nyari takaritasi sziinet ideje alatt, a nevelés nélkiili napokon, illetve az
athelyezett munkanapokon az ligyeletre kijelolt tagdévodaban ligyeleti ellatas
vehetd igénybe.

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

4.1.6.Nevelés nélkiili munkanapok - athelyezett munkanapok

A nevelési év folyaman 5 nevelés nélkiili munkanap veheté igénybe. (20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet), tovabbképzés, értekezlet miaft, melynek idépontjat az
intézmény vezetdje javaslatara nevelétestiilet hatdrozza meg. A nevelésnélkiili
munkanapokat az intézményi és a tagdvodai Munkatervekben rogzitjitk. Ezek
varhat$ idépontjardl a tanévnyitd sziiléi értekezleten tdjékoztatast kapnak a szillok.

A nevelésnélkiili munkanapokrol a sziiloket 15 nappal kordbban értesitjitk —20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 3§ (7) bekezdése szerint, legaldbb 7 munkanappal a
gyermekcsoport hirdetd tdblajan irasban téjékoztatjuk a sziiloket.

Intézményi szintl nevelésnélkiili munkanapok esetén az igazgatd ligyeletes ovodat
jelol ki a szillé1 igények ellatasara. Tagdvodai szintil nevelésnélkiili munkanapok
esetén, az sziiloi igények alapjan a tagdvoda vezetd dont az tigyelet
megszervezésérdl. Tiz 16 feletti igénylés esetén a helyi tagdvodaban, kevesebb



igénylés esetén a kdzelben 1évé masik tagdvodaban keriil megszervezésre a
gyerekek ellatisa,

Az dvodéban §szi, téli, tavaszi sziinet nincs, a nyitva tartas folyamatos. Az iskolai
tanév rendjér6l, valamint az athelyezett munkanapokrol a sziiloket szeptemberben
az elso sziiléi értekezleten tajékoztatjuk. Az iskolai sziinetekhez, valamint az
athelyezett munkanapokhoz igazodva felmérjiik az 6vodai elhelyezési igényeket,
az esctleges csoportatszervezésekrdl, tajékoztatjuk a sziiloket. Tiz gyermeknél
kevesebb 6vodai igénylés esetén a gyermekek elhelyezését, felligyeletét
intézményi szinten iigyeletes tagévodaban latjuk el.

4.2. Az intézmény bolesodéinek nyitva tartisa

Nyari takaritasi sziinet minden évben: junius 15.- augusztus 20. idészakban fenntartdi
hatérozat alapjan négy hét. El6zetes felmérés utan a sziilok a nyitva lévé
bolesddebe vihetik két hétre gyermekiiket. Kivéve a gyermekvédelmi
tdmogatasban részesiilok, a HH, illetve HHH gyermekek, akik teljes idétartamban
igényelhetik az tigyeletes bolesddét.

Az tgyeletek megszervezésének rendje a Golyafészek Boles6édében a nyari takaritasi
sziinet alatt: A sziiléi igények teljesitését és a Golyafészek Bolesédében a 15/1998.
(TV.30) NM rendelet hatdrozza meg.

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

A bolesddékben a nyari takaritasi sziinet ideje alatt, illetve az athelyezett
munkanapokon az Ggyeletre kijelslt, nyitva tartd bdlesddében tigyeleti ellatas
vehetd igénybe.

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

5.3. A gyermek étkeztetése az intézményben

Ovodéban hidnyzas esetén az étkezés lemondhatd illetve igényelheté minden nap 8
6réig - személyesen az étkezési flizetbe vald regisztracioval ¢és telefonon - mely 24 6ra
millva [ép életbe és a kvetkezd befizetéskor irhatd jova.

Bolcsédében a hidnyzas €léz6 nap 12 6raig mondhatd le.

5.4. A gyerekekkel kapesolatos egészségiigyi szabalyok

A beteg, antibiotikumot, lazesillapitot szedd, még labadozo gyerek beaddsa az
dvodaba, bolestdébe a gyerek biztonsagos gyogyulasa és a tobbi gyerek egészségének
megbrzése érdekében nem lehetséges. llyen esetekben az dvodapedagdgus, és
kisgyermekneveld kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

Az 6vodapedagdgusnak tilos otthonrol bekiildott gyogyszert beadniuk a
gyermeknek a nap folyamén!



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

- A csomagolason az alabbi informdacidkat kell feltiintetni: a gyermek neve, adagolas
mennyisége, délben térténd egyszeri beadasa, kezelés idétartama, stb.

- A boles6dékben minden héten két alkalommal gyermekorvos latogatja az intézményt,
amennyiben a sziilének valamilyen kérdése, kérése van, azt irasban az izend flizetben
jelezze a kisgyermeknevelonek.

5.4.1. Gydgyszerbeadas a bélesédében:

- Bolesddében az esetenkénti lazesillapitason kiviil, gydgyszert vagy gyogyhatésu
készitményt a kezeld orvos utasitésa alapjan kaphatnak a gyermekek.

- A korabban alkalmazott, otthoni lazcsillapitéd kuprél, és gyoégyszeres terapiarol a sziild
koteles nyilatkozni, melynek dokumentéaldsa a gyermek egészségligyi torzslapjan
torténik.

- A kisgyermekneveldvel tortént részletes megbeszélés, valamint az {izené flizetbe
tortént beirds utan, melyet a sziil6 alairdsaval hitelesit, az alabbi készitmények adhatdk
be, az orvos utasitasa alapjan: allergia, asztma, anyagcserezavar, vese-, hugyuti,
epilepszia, étvagytalansag, kéhogés, orrdugulas elleni készitmények eredeti
csomagolasban.

- A csomagoldson az alabbi informaciokat kell feltiintetni: a gyermek neve, adagolés
mennyisége, délben térténd egyszeri beaddsa, kezelés idétartama, stb.

5.5. A gyerekek érkezésének és tdvozasanak rendje
- A szill6 irisban jelezze a csoportos 6vodapedagdgusnak, kisgyermeknevelének, ha
eddig nem ismert személy fogja elvinni a gyermeket az intézménybdl.

5.6. A gyerekek otthonrol behozott targyainak, jatékainak szabdlyozasa
- A behozott jatékot, targyat minden esetben meg kell mutatni az 6vodapedagdgusnak,
kisgyermekneveldnek, €s jellel vagy névvel kell ellatni.
- Azintézménybe, f6leg a szoktatdsi idészakban az adaptacid megkdnnyitése érdekében
behozhat6 az a targy amelyhez a gyermek kiilondsen kotodik.

6.5. Sziikséges intézkedések fejtetvesség esetén

A fejtetvesség megeldzése minden dvodas és bilesddés gyermek sziildjének feladata.

A fejtetvesség clterjedése a kdzdsségben a szildk, az dvodapedagdgusok, a
kisgyermekneveldk, és a véddndk egyiittmikddésével keriilheto el.

Tagdvodainkban, bélesdédéinkben az dvodak és bilesddék védéndi protokolljuknak
megfeleléen nevelési év elején, majd negyedévenként legalabb egyszer, munkaterviikben
meghatarozott rend szerint tisztasagi sziirést végeznek. Tetvesség esetén a szlirbvizsgalatot az
érintett tagdvodaban, bolesédékben illetve annak csoportjaiban kéthetente meg kell ismételni
mindaddig, amig harom egymast kivetd vizsgalat eredménye alapjan a tiinetmentesség és
annak allanddsulasa megnyugtatd modon meg nem oldodik.



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

A vizsgélatok soran, aki a tetvesség fennallasat észleli kételes annak megsziintetésérdl
haladéktalanul intézkedni.

Ha a tetvességet az O6vodapedagdgus vagy a kisgyermekneveld észleli és abban az idében
nincs védéndi jelenlét, kiteles a sziilét haladéktalanul értesiteni, aki legrévidebb idén beliil a
tovabbfert6zdes elkeriilése érdekében gyermekét elviszi a kozdsségbdl.

A gyermek kezelése elsGsorban a sziilé feladata és kitelessége.

A tagdévoda vezetd, bblesédevezetd értesiti a védondt a tetvesség eldfordulasarol.

A gyermek az dvodai és bdlesddei kdzdsséget sziildi nyilatkozat leaddsat kdvetden
latogathatja ismételten. (2. szami melléklet Ertesités a sziilének gyermeke fejtetvességérol)
Ujboli fejtetvesség észlelése esetén az eljarasrend abban kiilonbozik, hogy a gyermek csak
védéndi vagy gyermekorvosi igazolassal kerlilhet 0jb6] kdzosségbe.

7.5. A kisgyermekneveldk feladata
- Alapvetd feladatuk a rabizott gyermekek szakszer(i nevelése, gondozasa.
- Kotelességiik a rdbizott 20 hetes - 3 éves kord gyermekek testi, lelki fejlédés nyomon
kdvetése, és elsegitése,
- Az egészség védelem ¢s az egészséges életmod megalapozasa.
- Az érzelmi fejlédés és szocializacid segitése.
- A sziilok tajékoztatasa a gyermekek fejlodésében bekivetkezett valtozasokrol.
- Egyiittmitkédés a sziilokkel, a sziildi szerepkdr tAmogatasa.
- A gyermekek emberi méltésdganak és jogainak tiszteletben tartasa.

7.7. Bolesodet dajka feladatai
- A bolesddei dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek
egész napos bolcsbdei ellatadsahoz, a nevelési/gondozasi célok eléréséhez a
bélesddevezetd és a kisgyermekneveld iranyitasaval.
- A gyermek gondozasaban, nevelésében vald részvétel.
- A bolesdde épiiletének és kdrnyezetének folyamatos, rendszeres tisztintartasa.
- Elvégzi a boles6devezetd altal munkakérébe utalt feladatokat.

2. 4. szami melléklet Munkakéri leirdasok
A munkakori lefrasok kib6viiltek:
- gybégypedagdgus
- fejlesztd pedagdgus
- bolesddei dajka
- karbantarté munkakdri altalanos leirasaval.

3. 10. szami melléklet Adatkezelési szabdlyzat hatalyat vesztette helyette. 2018.09.01.-
t61 hatalyos a Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde Adatkezelési Szabdlyzata

4, 12. szami melléklet Az igazgatd tandcs ligyrendi szabdlyzata



1.3. Az igazgatétanics dsszetétele, miikidése
Az intézményi sajatossigok és a létszamaranyok alapjan az intézmény egységek
elfogadjak az alabbi igazgatotanacs osszetételt:
- igazgatd
- gazdaségi vezets
ovodak részérél: 7 16
- bdlcsodek részérsl: 2 16

2.2, Intézményegység vezeté palyaztatasianak és megbizasanak feltételei:
A kizalkalmazotti jogviszony id6tartama: hatarozatlan idejli kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6
Az intézményegység vezetol megbizas idétartama: 5 év
Palyazati feltételek:

- Foiskola, 6vodapedagogus,

- Pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,

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

tapasztalat,

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

- Szakmai 6néletrajz

- Az intézményegység vezetésére, fejlesztésére vonatkozod, vezetési palyazat, program.
A pilydzat elbirdlisanak maodja, rendje:
A munkaltatoi jog gyakorlojat megilletd jogositvanyok koziil az intézményegység vezetdi
megbizasrol és a megbizas visszavondsarol az igazgatdtanics dont.

2.3. Tagdvoda vezetd palydztatasanak, megbizasanak feltételei:
A kizalkalmazotti jogviszony idétartama: hatdrozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid$
A vezet6i megbizas idétartama: 5 év
Palyazati feltételek:
- Féiskola, dvodapedagogus,
- Ovodapedag6gusi munkakdrben - legalabb 5 év feletti szakmai tapasztalat,
- Felhasznaldi szintli MS Office (irodai alkalmazdsok).
A palyazat részeként benytjtandé iratok, igazoldsok:
- Szakmai Onéletrajz
- A tagdvoda vezetésére, fejlesztésére vonatkozo, vezetési palyazat, program.,
A palyazatok elbiralasanak moédja, rendje:
A jogszabalyban meghatarozott véleményezési eljaras lefolytatisat kdvetéen a benyujtott
palyazatokat az igazgatd biralja el.
A nevelbtestiiletnek, kdzalkalmazott munkavallaléknak véleményezési joguk van.
A tagovoda vezetdt a tagdvodak neveldtestiilete, valamint a kézalkalmazott munkavallalék
véleménye alapjan a mindenkori igazgatd nevezi ki.

2.4, Bolesddevezetd palyaztatasanak, megbizasanak feltételei:



A kozalkalmazotti jogviszony idétartama: hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaido
A vezet6i megbizas idotartama: 5 év
Palyazati feltételek:

- Foiskola, kisgyermekneveld

- Kisgyermeknevelé munkakdrben - legalabb 5 év feletti szakmai tapasztalat,

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

- Szakmai 6néletrajz

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

5. 17. szamu melléklet Kisgyermeknevel6k gyakornoki Szabslyzata - Uj szabalyzat

A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde boles6dei intézményegységének dolgozoi kozdssége
&lt dontési jogaval &s a LH. /2019 (08.28.) Hatédrozat szammal a Békési Kistérségi Ovoda
¢és Bolcs6de modositott SZMSZ-ét 100% tamogatassal elfogadta.

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

Békes, 2019. augusztus 28.

Beéres Istvanné Széanto Katalin
igazgato ovodatitkar

Hucz Andrea Fabi4n Mihalyné
kisgyermekneveld kisgyermekneveld



Jegyzékonyv

Késziilt: 2019. augusztus 27 — én, 17% 6ratdl a Békési Kistérségi Ovoda és Bolesde (Békés,
Baky u. 4.) boles6dei évnyitdja alkalmabol

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

Jelen vannak: a jelenléti iven mellékelve

Béres Istvanné kdszonti a megjelenteket.

° Garai Tamds az dnkorményzat munka-és tiizvédelmi eldaddja ismerteti a baleset — és

munkavédelemmel kapcsolatos 0j szabalyokat, ujdonsagokat.

Béres Istvanné:

o 4 kisgyermeknevelé szerzett diplomat: Fabian Dora, Balogh Zsuzsanna, Oldh Eva,

Santa Zita

o 2 bblcstdei dolgozo szerzett dvodai dajkai képesitést: Kiss Tiborné valamint Bajiné
Kelemen Valéria, Keléné Moldovan Judit pedig sikeresen elvégezte a bolesddei dajka

képzést.
o JegyzOkoOnyv hitelesitdk: Hucz Andrea és Fabian Mihalyné

o Személyi valtozasok: 2019. szeptember 1-t6l 0j kisgyermekneveld lesz a Foldvar

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

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

egyhangilag elfogaddsra keriilt a béles6de neveltestiilete altal,

Zseak Laszloné.

e Ismerteti a bolesédék szakmai programjanak valtozasait, aktualitasait.
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JELENLETI IV

a 2019. augusztus 27 - én megtartott évnyitd bdlcsddei értekezlet

jegyzokonyvéhez
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Bihiéss Marbrodgi Gveda
e Bolest

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

E-mail: bekesiovodak@bekesvaros.hy

Hatarozat - Jegyziékonyv
Iktatd szédm: 9‘118 /2019
Késziilt: Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde Bobita Integralt Tagdvoda

Id6pont: 2019.08.28. 17 6ra

Jelen vannak: A jelenléti iv szerint Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde dvodai
intézményegység dolgozbi

Jegyz8kdnyvet vezeti: Szant6 Katalin 6vodatitkar

Jegyzékonyvet hitelesiti: Kocsomé Krizbai Anna munkakdzosség vezetd és Klendczkiné
Koérézsi [1diké évodapedagogus

Targy: A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde SZMSZ médositasa

Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde 6vodai intézményegység dolgozoi
- Jegyzbkonyv vezetdnek: Szanto Katalin dvodatitkar
- Jegyzdkényvet hitelesitének: Kocsorné Krizbai Anna munkakozdsség vezetot és
Klen6czkiné Korozsi Ildiké évodapedagdgust vélasztotta meg.

Béres Istvanné minden tagévodanak elektronikusan elkiildte az SZMSZ mdédositasait.
Béres Istvanné részletesen ismerteti a békési Kistérségi Ovoda és Bsleséde SZMSZ-nek
mébdositasait.

I. SZMSZ moédositasai
1.§ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatdlya
1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miilkddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikddésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe,
A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat az intézmény dvodai pedagdgiai és bolestdel szakmai
programjaban rgzitett cél és feladatrendszer racionélis és hatékony megvalositasat
szabalyozza,
- Ezen keresztll az intézményi stratégia felé 16rténd elmozdulés, az intézményi fejlédés
biztositani tudjuk.
- Tovabba a megvalositds szakmai feltételrendszerének megfogalmazasa, a szilkséges
kompetencidk meghatarozasa.
- Az 6nallo és felelosségteljes munkavégzés megsegitése, a vildgos elvarasok
megfogalmazasaval a munkahoz vald hozzaallas, a munkahely ¢s a munka
megbecsiilésének tamogatasa.



3.2. Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
- Az dvodaval és bolcsédével jogviszonyban allé minden alkalmazottra,
kozfoglalkoztatottakra.

6.§ Az intézmény vezetisége
1. Intézményegység vezetok és gazdasigi vezetd személye, tagovoda vezetok,
taghilesdde vezeték — személyi valtozasok

I1. Mellékletek modositasai:

1. 2. szami melléklet Hazirend 2019.
2.2. A Hazirend célja

1) A Hazirend az intézmény Szervezeti és Miikidési Szabalyzata alapjan azokat a
rendelkezéseket és szabalyokat tartalmazza, amelyeket mind az
ovodapedagogusoknak, mind a kisgyermekneveléknek, mind a sziiloknek, mind a
gyerekeknek jogaik és kitelezettségeik Gsszhangjanak megteremtésével be kell
tartaniuk.

2) A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde a gyermekek érdekeit mindenek felett
figyelembe vevd, nyitott intézmény. Ezért kiemelten fontos megtartani azokat a
mitkodési-egylittmiikddési folyamatokat, amelyek biztositjak bélesddéseink és
ovodasaink felelosségteljes ellatdsdnak kortilményeit.

2.3. A Hazirend hatilya
- A Hézirend érvényes a Békési Kistérségi Ovoda és Bsleséde intézményével
kapcsolatban allo gyermekekre, sziileikre és az itt dolgozé valamennyi
kézalkalmazottra, kozfoglalkoztatottra, kozdsségi szolgalatot teljesitore.

2.4. A Hazirend nyilvanossaga

- A Hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (gyermekeknek, sziilonek,
valamint az intézmény kozalkalmazottainak, kézmunkat végzoknek, kozosségi
szolgalatot tejesitoknek) meg kell ismernie.

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

- A tagdvodak, boles6dék kozponti hirdeté felilletén, k6z61ni kell az
alapdokumentumok, igy a Hazirend elérhetéségét, a tajékoztatas kérés rendjét.

- Az elsd 8sszevont 6vodai, bilesddei sziilé1 értekezleten tajékoztatni kell a sziiléket a
Héazirend tartalmardl.

HI. Az intézmény miikidési rendje

3.1. Az intézmény tagévodainak mitkodési rendje

3.1.1. Az 6vodai jelentkezés, el6jegyzés, jogviszony létesitése
»AZ 0voda a gyermek hiaroméves korétél a tankételezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy
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ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel,
ennek hidnydban tartdzkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idosebb gyermek
dvodai felvételi kérelme teljesithetd.” NKt.8. §(1)

Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartdsba vesziink.

Az 6vodai eldjegyzés sordn be kell mutatni a gyermek sziiletési anyakényvi kivonatat,
a nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatsagi igazolvanyt, TAJ
kartydjat, tovabba a sziild személyi azonositd és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyat,

3.1.2 Diéntés a gyermek 6vodai felvételérol

Iv.

A felvételek elbirdlasa az igazgatd vezetésével, a felvételi bizottsag dontése alapjan
torténik. A felvételi bizottsag tagjat: igazgatd, 6vodai intézményegység vezetd,
tagévoda vezetdk, a sziildi szervezet képviseldi. Felvételi dontésnél kiemelt szempont
az esélyegyenldség biztositasa, és a szegregacio elkeriilése.

A dontésrél irasban (Felvételi hatérozat) kapnak tajékoztatast az érintettek.

A felvételnél meghatarozott szempont a fenntartd dltal megallapitott féréhelyszam.

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

Az dvodakoteles gyermek sziiléje nem mondhat le gyermeke dvodai férShelyérol.

Az 6vodai jogviszony megsziinik:

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

a jegyz6 a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek 6évodabol térténd kimaradasara,
a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,

az dvoddba jarasi kotelezettség killfo1don teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

Az intézmény nyitva tartasa

A tagdvodak nyéri takaritdsi sziinet ideje alatt, a nevelés nélkiili napokon, illetve az
athelyezett munkanapokon az tigyeletre kijelolt tagévodaban tGgyeleti ellatas
vehetd igénybe.

A nydri takaritasi sziinet ideje alatt, a nevelés nélkiili napokon, illetve az athelyezett
munkanapokon, valamint nyaron junius 15-¢ utan a gyermekeket &sszevont,
igyeleti 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.
(VIIL31.) EMMI rendelet), tovabbképzés, értekezlet miatt, melynek idépontjat az
mtézmény vezetdje javaslatara neveldtestiilet hatarozza meg. A nevelésnélkili
munkanapokat az intézményi és a tagovodai Munkatervekben régzitjikk, Ezek
varhatd id6pontjardl a tanévnyitd sziiloi érickezleten tajékoztatdst kapnak a sziilok.

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

Intézményi szintli nevelésnélkiili munkanapok esetén az igazgatd iigyeletes dvodat
jelol ki a sziléi igények ellatasara. Tagovodai szintl nevelésnélkiili munkanapok
esetén, az szuldi igények alapjan a tagdvoda vezetd dont az iigyelet
megszervezésérol. Tiz {6 feletti igénylés esetén a helyi tagévodaban, kevesebb



igénylés esetén a kdzelben 1évé masik tagdvodaban keriil megszervezésre a
gyerekek ellatdsa.

- Az dvodaban 6szi, téli, tavaszi sziinet nincs, a nyitva tartas folyamatos. Az iskolai
tanév rendjérél, valamint az athelyezett munkanapokrél a sziiloket szeptemberben
az elsd sziil6i értekezleten taj€koztatjuk. Az iskolai sziinetekhez, valamint az
athelyezett munkanapokhoz igazodva felmérjiik az 6vodai elhelyezési igényeket,
az esetleges csoportatszervezésekrdl, tajékoztatjuk a sziiloket. Tiz gyermeknél
kevesebb dvodal igénylés esetén a gyermekek elhelyezését, feliigyeletét
intézményi szinten tigyeletes tagdvodaban latjuk el.

4.2. Az intézmény bolesédéinek nyitva tartasa

Nyari takaritasi sziinet minden évben: junius 15.- augusztus 20. iddszakban fenntartoi
hatérozat alapjan négy hét. Elozetes felmérés utan a sziilék a nyitva 1évé
bolesddébe vihetik két hétre gyermekiiket. Kivéve a gyermekvédelmi
tamogatasban részesiilok, a HH, illetve HHH gyermekek, akik teljes id6tartamban
igényelhetik az ligyeletes bolesodét.

- Az tigyeletek megszervezésének rendje a Golyafészek Boles6dében a nyari takaritasi
sziinet alatt: A sziil61 igények teljesitését és a Golyafészek Bolesddében a 15/1998.
(IV.30) NM rendelet hatarozza meg.

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

- A bodles6dékben a nyari takaritasi szlinet ideje alatt, illetve az athelyezett
munkanapokon az ligyeletre kijelol, nyitva tartd bolesédében tigyeleti ellatas
vehetd igénybe.

- A nyari takaritési szlinet ideje alatt, illetve az athelyezett munkanapokon, valamint
nyaron junius 15-e utan a gyermekeket Gsszevont, ligyeleti csoportban helyezziik
el, augusztus 31-ig.

5.3. A gyermek étkeztetése az intézményben
- Ovodéaban hianyzas esetén az étkezés lemondhaté illetve igényelheté minden nap 8
oraig - személyesen az étkezési fiizetbe vald regisztracioval és telefonon - mely 24 6ra
mulva lép életbe és a kovetkezd befizetéskor irhatd jova.
- Bolesddében a hianyzas el6zd nap 12 draig mondhatd le.

5.4. A gyerekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok
- A beteg, antibiotikumot, lazcsillapitdt szedd, még labadozd gyerek beaddsa az
Ovodaba, bolcsddébe a gyerek biztonsdgos gyogyulasa és a tobbi gyerek egészségének
megbdrzése érdekében nem lehetséges. Ilyen esetekben az dvodapedagdgus, és
kisgyermekneveld kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.
- Az 6vodapedagégusoknak tilos otthonrol bekiildétt gyogyszert beadniuk a
gyermeknek a nap folyaman!



- Az dvodapedagogussal tortént részletes megbeszélés, valamint a gyermek Egyént
fejlettségmérd dokumentumaba tértént beirds utdn, melyet a sziil6 alairasaval hitelesit,
az alabbi készitmények adhatok be, az orvos utasitdsa alapjan: allergia, asztma,
epilepszia elleni készitmények eredeti csomagolasban.

- A csomagolason az alabbi informacidkat kell feltiintetni: a gyermek neve, adagolas
mennyisége, délben t6rténd egyszeri beadésa, kezelés iddtartama, stb.

- A boles6dékben minden héten két alkalommal gyermekorvos latogatja az intézményt,
amennyiben a sziilének valamilyen kérdése, kérése van, azt irasban az tizend flizetben
jelezze a kisgyermekneveldnek.

5.4.1. Gyégyszerbeadas a bilcsédében:

- Boles6dében az esetenkénti lazesillapitason kiviil, gyogyszert vagy gydgyhatasi
készitményt a kezeld orvos utasitasa alapjan kaphatnak a gyermekek,

- A korébban alkalmazott, otthoni lazesillapitd kuprél, és gydgyszeres terdpiarél a szilé
kételes nyilatkozni, melynek dokumentalasa a gyermek egészségiigyi térzslapjan
torténik.

- A kisgyermeknevel6vel tértént részletes megbeszélés, valamint az iizend flizetbe
tortént beirds utan, melyet a sziild alairasaval hitelesit, az alabbi készitmények adhaték
be, az orvos utasitdsa alapjan: allergia, asztma, anyagcserezavar, vese-, higyti,
epilepszia, étvagytalansag, kohogés, orrdugulas elleni készitmények eredeti
csomagolasban.

- A csomagolason az alabbi informécidkat kell feltiintetni: a gyermek neve, adagolas
mennyisége, délben t6rténd egyszeri beaddsa, kezelés id6tartama, stb.

5.5. A gyerekek érkezésének és tdvozasanak rendje
- A szillo irasban jelezze a csoportos dvodapedagdgusnak, kisgyermekneveldnek, ha
eddig nem ismert személy fogja elvinni a gyermeket az intézményb6l.

5.6. A gyerekek otthonrdl behozott targyainak, jatékainak szabalyozasa
- A behozott jatékot, targyat minden esetben meg kell mutatni az 6vodapedagdgusnak,
kisgyermekneveldnek, és jellel vagy névvel kell ellatni.
- Az intézménybe, foleg a szoktatasi idoszakban az adaptéacio megkdnnyitése érdekében
behozhato az a targy amelyhez a gyermek kiilénésen kotédik.

6.5. Sziikséges intézkedések fejtetvesség esetén

A fejtetvesség megelézése minden dvodas és bolesddés gyermek sziildjének feladata.

A fejtetvesség elterjedése a k&zdsségben a sziilok, az 6vodapedagdgusok, a
kisgyermeknevelok, és a védondk egyiittmikodésével keriilhetd el.

Tagdvodainkban, bdlesédéinkben az dvodak és bdlesddék védonsi protokolljuknak
megfelelden nevelési év elején, majd negyedévenkeént legalabb egyszer, munkaterviikben
meghatarozott rend szerint tisztasagi sziirést végeznek. Tetvesség esetén a szirdvizsgalatot az
érintett tagdvodaban, bolesédékben illetve annak csoportjaiban kéthetente meg kell ismételni
mindaddig, amig harom egymast kdvetd vizsgalat eredménye alapjan a tiinetmentesség és
annak allandésuldsa megnyugtatdé médon meg nem oldodik.



Az dvodapedagdgusok és a kisgyermeknevel6k, ha a gyermekeknél fejtetvességre utals jelet
tapasztalnak, ellendrzik a gyermek fejét.

A vizsgalatok soran, aki a tetvesség fennallasat észleli kételes annak megsziintetéséral
haladéktalanul intézkedni.

Ha a tetvességet az 6vodapedagogus vagy a kisgyermeknevels észleli és abban az idében
nines védoéndi jelenlét, koteles a sziilot haladéktalanul értesiteni, aki legrévidebb idén beliil a
tovabbfertézodés elkeriilése érdekében gyermekét elviszi a kdzdsséghsl.

A gyermek kezelése elsdsorban a sziilo feladata és kotelessége.,

A tagévoda vezetd, bolesGdevezets értesiti a védonot a tetvesség eléfordulasarol.

A gyermek az évodai é€s bblesédei kzosséget sziiléi nyilatkozat leadésat kdvetden
latogathatja ismételten. (2. szamu melléklet Ertesités a sziilonek gyermeke fejtetvességérsl)
Ujboli fejtetvesség észlelése esetén az eljarasrend abban kiilonbdzik, hogy a gyermek csak
véddndi vagy gyermekorvosi igazoldssal keriilhet Gjbol kdzisségbe.

7.5. A kisgyermekneveldk feladata
- Alapvetd feladatuk a rabizott gyermekek szakszeri nevelése, gondozasa.
- Kotelességiik a rabizott 20 hetes - 3 éves kort gyermekek testi, lelki fejl6dés nyomon
k&vetése, és eldsegitése.
- Az egészség védelem és az egészséges életmbd megalapozasa.
- Az érzelmi fejlddés és szocializaciod segitése.
- A sziilbk tajékoztatasa a gyermekek fejlédésében bekdvetkezett valiozasokrol.
- Egyiitimikddés a sziildkkel, a sziild1 szerepkor tamogatésa.
- A gyermekek emberi méltésaganak €s jogainak tiszteletben tartdsa.

7.7. Bilcsodei dajka feladatai
- A bdlesddei dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek
egész napos bolesddel ellatdsahoz, a nevelési/gondozasi célok eléréséhez a
blesédevezetd €s a kisgyermekneveld iranyitasaval.
- A gyermek gondozasaban, nevelésében vald részvétel.
- A bolestde épililetének és kdrnyezetének folyamatos, rendszeres tisztantartisa.
- Elvégzi a bolesddevezetd dltal munkakdrébe utalt feladatokat.

2. 4. szami melléklet Munkakéri leirdsok
A munkakorn lefrasok kibdviiltek:
- gybogypedagogus
- {ejlesztd pedagdgus
- bélcsodei dajka
- karbantarté munkakdri altalanos leirasaval.

3. 10. szami meliéklet Adatkezelési szabalyzat hatalyat vesztette helyette. 2018.09.01.-
t61 hatalyos a Békési Kistérségi Ovoda és Bileséde Adatkezelési Szabalyzata

4. 12. szamu melléklet Az igazgatd tandcs figyrendi szabalyzata



1.3. Az igazgatétanics Gsszetétele, miikodése
Az intézményi sajatossagok és a létszamaranyok alapjan az intézmény egységek
elfogadjak az alabbi igazgatotanacs osszetételt:

- igazgatd

- gazdasagi vezetd

- ovodak részérdl: 7 16

- Dbolesddék részérsl: 2 5
2.2. Intézményegység vezeté palyaztatasanak és megbizasanak feltételei:
A kézalkalmazotti jogviszony idétartama: hatirozatlan idejii kézalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd
Az intézményegység vezetti megbizas idétartama: 5 év
Palyazati feltételek:

- Foiskola, dvodapedagogus,

- Pedagégus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezet6i szakképzettség,

- Ovodapedagégusi munkakdrben — vezetdi megbizassal, legalabb 5 év feletti szakmai

tapasztalat,

- Felhasznaldi szintlh MS Office (irodai alkalmazisok).
A palyazat részeként benynjtandé iratok, igazolisok:

- Szakmai 6néletrajz

- Az intézményegység vezetésére, fejlesztésére vonatkozd, vezetési palyazat, program.
A palyazat elbiralasanak mddja, rendje:
A munkaltatdi jog gyakorldjat megilleté jogositvanyok kéziil az intézményegység vezetdi
megbizdsrdl és a megbizds visszavondsarol az igazgatotanacs dont.

2.3. Tagévoda vezet6 palyaztatasinak, megbizasanak feltételei:
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama: hatdrozatlan idejli kézalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidé
A vezet6i megbizas idétartama: 5 év
Palyazati feltételek:
- Foiskola, 6vodapedagdgus,
- Ovodapedagdgusi munkakérben - legalabb 5 év feletti szakmai tapasztalat,
- Felhasznaloi szintti MS Office (irodai alkalmazésok).
A palyazat részeként benynjtandé iratok, igazolasok:
- Szakmai dnéletrajz
- Atagdvoda vezetésére, fejlesztésére vonatkozd, vezetési palyazat, program.
A palyazatok elbiralisanak médja, rendje:
A jogszabalyban meghatérozott véleményezési eljaras lefolytatasat kdvetden a benyijtott
palyazatokat az igazgato biralja el.
A nevelbtestiiletnek, kézalkalmazott munkavéallaloknak véleményezési joguk van.
A tagdvoda vezet6t a tagdvodak nevelbtestiilete, valanmint a kézalkalmazott munkavallalok
véleménye alapjan a mindenkori igazgaté nevezi ki,

2.4, Bolcsédevezetd palyaztatasanak, megbizasanak feltételei:



A kozalkalmazotti jogviszony idotartama: hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6
A vezet6i megbizds idotartama: 5 év
Palyazati feltételek:

- Foiskola, kisgyermekneveld

- Kisgyermeknevelé munkakorben - legalabb 5 év feletti szakmai tapasztalat,

- Felhasznal6i szintti MS Office (irodai alkalmazasok).
A palydzat részeként benyijtando iratok, igazolasok:

- Szakmai 6néletrajz

- A bolesdde vezetésére, fejlesztésére vonatkozd, vezetési palyazat, program.
A palyazatok elbiralasanak mddja, rendje:
A jogszabalyban meghatarozott véleményezési eljaras lefolytatasat kovetden a benyujtott
palyazatokat az igazgato birdlja el.
A kisgyermekneveldi testiiletnek, kdzalkalmazott munkavallaloknak véleményezési joguk
varn.
A bolesddevezetot a kisgyermekneveldi testiilet, valamint a kdzalkalmazott munkavallalok
véleménye alapjan a mindenkori igazgato nevezi ki.

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

A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde 6vodai intézményegységének dolgozéi kozossége élt
dontési jogéval és a 'U{B ... 12019(08.28.) Hatarozat szammal a Békési Kistérségi Ovoda és
Bolesdde modositott SZMSZ-ét 100% tamogatassal elfogadta.

és Bolesdde mddositott SZMSZ-ét jovahagyta.

Bekes, 2019. augusztus 28.

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

Béres Istvanné Szanto Katalin
igazgatd ovodatitkar
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Kocsorné Krizbai Anna Klenoczkiné Korozsi I11diko

munkakdzosség vezetd ovodapedagogus



Jegyzokonyv

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

6vodai évnyitdja alkalmabol

Helyszin: Bobita-Integralt tagdvoda (5630 Békés, Otemetd u. 2.)

Jelen vannak: a jelenléti iven mellékelve

Béres Istvanné k&szonti a megjelenteket.

Garai Tamas az dnkorméanyzat munka-és tlizvédelmi eléadéja ismerteti a baleset — és

munkavédelemmel kapcsolatos 0 szabalyokat, ujdonsagokat.

Béres Istvanné:

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

tagovoda)

A Nemzeti Kéznevelésrdl szold 2011, évi CXC. térvény dvodat érintd valtozdsainak

ismertetése.
A munkakdzosségek vezetdi ismertetik a 2019/2020-as terveiket:
o Tehetséggondozas: Bagolyné Sziics Andrea
o Mentalhigiéné: Urbancsekné Sebestyén Marianna
o Enek: Kocsorné Krizbai Anna
o Egészséges életmdd: Lipeseiné Jakucs Aniké Ilona
o Meérés-értékelés: Fodorné Stelkovics [Idiko Terézia
o Természeti: Fazekas Klara
o Jaték-tevékenység: Savoltné Kelemen Timea

o Muvészeti: Dr. Farkas Istvanné






e Ismertetésre kerill az intézmény SZMSZ — ¢, Hazirendje, Pedagdgiai Programja, mely

egyhangilag elfogadasra keriilt az 6voda nevel6testiilete altal.
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¢ Szantoé Katalin
jegyzOkdnyvvezetd
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BOBITA-INTEGRALT TAGOVODA

Hajdu Julianna Agnes
Bajnok Eszter Katalin

Egri Aniko

Kisné Vamos Ilona

Nagy Maria

Pappné Bimb6 Eva
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Soltészné Nagy Eszter Anna
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Bellus Andrea

Fiile Katalin
Kecskemeti Gabor Zsoltné

KORONA UTI TAGOVODA

Dr. Farkas Istvanné

Andorné Csarnai Szidénia Anna
Hegeds Laszloné

Priskin Renata Marta

Sodar Attilané
Sos Janosné
Szatmari Judit

TELEKI UTI TAGOVODA

Liptakné Oreg Aniké Edit
D. Vargané Lipcsei Viktoria
Kocsorné Krizbai Anna
Kovacs Andrea

Olahné Ilyés Mariann
Szlicsné Korcsok Tiinde

Bellus Anita Monika
Novodomszky Marianna
Piiski Enik6

Surmanné Szabd Andrea

%eaboéa Eah

B wansh

Kiud G/cfu‘_o, Ao,
UQQM M(\/\_-O\_
ffcw/ bom bt
QMO& :f\,u..{ L)(Wd‘o{g__(

S0-0 T

‘5—2_‘
g A
Sribdis i Suae b g

A Mb\
.!(CCﬁZ/(’ lmehfz 7 \,C}Ofr’ m@ﬂpq,\

Aolosns, Gomed, Sl Lftan

Borkoe Qouabhe.
Sbole, AtAdr)

Sor T—F

L,

N\

< U&hmé K&mc)\m D@%NC_—‘
\{0675;‘\*-»« \J,\&u \Q

Mevodownmnby Maidan o —
Pale S5
Qs Ssol AUdeas

M G







FURKESZ KOZPONTI OVODA

Bagolyné Szlics Andrea _&mmwd 69»*«/\ %vvw
Balogné Szabo Eva ’L&m Golbo Loa.
Bartyik Anna Gabriella Tk, ue% %&um&
Fazekas Klara Ua ol (0wl

Gyaraki Livia St " Q'

Lajerné Szab6 Eva oid! Srolo A

Savoltné Kelemen Timea /é/j.(w/{a Q{Q‘ﬁ)ﬁ /

Szabd-Gulyas Anita

Szalyp bl o, \,,i'\,UL &

Szollar Erzsébet Julianna }g(‘&w u&j (od 1
Tokai Ferencné '0{;( Q/\ ~|—€/y€ /UL/ML/
Bironé Debreceni Beata ”q,br aw s Qe
Darvasiné Bonto Erzsébet P ) Rols’ W
1zs6 Emese Eva §1m ﬁmma ttm,
Keéri Janosné Y L 4\ &,O”Dﬂw
Kovacs Maria WO&CL‘J c%\ VA

Korozsi Csabané YA50525¢ Qraldun
Megyeri Matyasné Mg Sddnn gy,
Molnérné Boros Marta oM Bono=  antor
GAZDASAGI CSOPORT

Béres Istvanné

Fodorné Stelkovics I1diko Terézia Fodo ! M’ww—a furd

Durko Lilidna Krisztina espithed f ole Juas
Debreceni Katalin 11diké - Dl i daka,
Fekete Laszloné / Tl ol ‘Ljee:& e
Lipcsei Gaborné Apne 9a'bhe~

Balog Eva Eszter Wane X @3@&}%(\04 ¥

Keresztesné Molnar Andrea TN e

Szanté Katalin ?ﬁiwq LA
Kelemen-Kovécs Kitti 11diko LEs B B p_,L_
Kocsor Adam Yoe . St
Szabados Szilard Coplid s, § i)

Szabo Laszlo 2l Lol

TARHOSI TAGOVODA

o ) : / (

Kiirti Sandorné bl be, S5 bl v ot

Molnar Fanny Al oouemes
5

Balogh Krisztianné JoLoohe Miebbar !
7






st~ Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde
Q. ” Székhely: 5630 Békés, Baky u. 4.
“f’ Levelezési cim: 5630 Békés, Pet6fi u. 4.
Q F Telefon/fax:  +36-66-411-680
Q\\p‘é‘g{ E-mail: bekesiovodak@bekesvaros.hu

Hatarozat - Jegyzokonyv
Iktato szam: Q,(Jl@ /2019
Késziilt: Békési Kistérségi Ovoda és Bélesdde Korona utcai Tagévoda

Id6pont: 2019.08.29. 17 6ra

Jelen vannak: A jelenléti iv szerint Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde tagbvodainak és
bélesédéinek Sziil6i kozdsségének képviseldi a Jelenléti iv szerint

Jegyzékonyvet vezeti: Szantd Katalin dvodatitkar

Jegyzokonyvet hitelesiti: Roma Izolda és Baldsz Ferencné sziilok

Térgy: A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde SZMSZ médositisa

Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde tagbvodainak és bolesddéinek Sziilsi kozdsségének
képviseldi
- JegyzOkonyv vezetének: Szanto Katalin 6vodatitkar
- JegyzOkonyvet hitelesitonek: Roma Izolda és Balasz Ferencné sziilket vélasztotta
meg.

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

I. SZMSZ médositasai
1.§ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya
1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény ovodai pedagogiai és bélesddei szakmai
programjaban rogzitett cél és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalositasat
szabalyozza.
- Ezen keresztiil az intézményi stratégia felé t6rténd elmozdulas, az intézményi fejlédés
biztositani tudjuk.
- Tovabba a megvaldsitas szakmai feltételrendszerének megfogalmazasa, a sziikséges
kompetencidk meghatarozasa.
- Az 6nallo és felelosségteljes munkavégzés megsegitése, a vilagos elvarasok
megfogalmazasaval a munkahoz valo hozzaallas, a munkahely és a munka
megbecsiilésének tdmogatasa.



3.2. Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:
- Az 6vodaval és bilesddével jogviszonyban allo minden alkalmazottra,
kozfoglalkoztatottakra.

6.§ Az intézmény vezetisége
1. Intézményegység vezetdk és gazdasagi vezeto személye, tagovoda vezetdk,
tagbdlesdde vezetok — személyi valtozasok

I1. Mellékletek modositasai:

1. 2. szama melléklet Hazirend 2019.
2.2, A Hazirend célja

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

2) A Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde a gyermekek érdekeit mindenek felett
figyelembe vevd, nyitott intézmény. Ezért kiemelten fontos megtartani azokat a
mikodési-egylittmiikodési folyamatokat, amelyek biztositjak blesddéseink és
6vodasaink feleldsségteljes ellatasanak koriilményeit.

2.3. A Hiazirend hatailya
- A Hagzirend érvényes a Békési Kistérségi Ovoda és Boles6de intézményével
kapcsolatban all6 gyermekekre, sziileikre és az itt dolgoz6 valamennyi
kdzalkalmazottra, kozfoglalkoztatottra, kdzosségi szolgalatot teljesitore.

2.4. A Hazirend nyilvanossaga

- A Hézirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (gyermekeknek, sziilének,
valamint az intézmény kdzalkalmazottainak, kdzmunkat végzdknek, kdzosségi
szolgélatot tejesitoknek) meg kell ismernie.

- A Hézirend az intézmény vezetGje altal hitelesitett masolati példanyban megtekinthetd
a tagdévodakban, a bdlesddékben, és az intézmény honlapjan. (Honlap cime:
www.ovodak.bekesvaros.hu)

- A tagovodak, boles6dék kdzponti hirdetd feliiletén, kézoini kell az
alapdokumentumok, igy a Hazirend elérhet6ségét, a tajékoztatas kérés rendjét.

- Az elso 6sszevont dvodai, bdlesddei sziildi értekezleten tajékoztatni kell a sziiloket a
Héazirend tartalmarol.

III. Az intézmény miikodési rendje

3.1. Az intézmény tagévodiinak miikodési rendje

3.1.1. Az dvodai 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 €] éven beliil betslti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy
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ha a felvételi kdrzet tobb telepiilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel,
ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé hdroméves ¢és annal id6sebb gyermek
6vodai felvételi kérelme teljesithetd.” NKt. 8.$(1}

- Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba vesziink.

- Az dvodai eléjegyzés soran be kell mutatni a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatt,
anevére kiallitott személyi azonositét és lakcimet igazold hatosdgi igazolvanyt, TAJ
kartyajat, tovabba a sziilé személyi azonositd és lakcimet igazold hatdsagi
1gazolvanyat.

3.1.2 Déntés a gyermek ovodai felvételérsl

- A felvételek elbirdlasa az igazgatd vezetésével, a felvételi bizottsag dontése alapjan
torténik. A felvételi bizottsag tagjai: igazgatd, dvodal intézményegység vezets,
tagdvoda vezetdk, a sziiléi szervezet képviseldi. Felvételi dontésnél kiemelt szempont
az esélyegyenl6ség biztositasa, és a szegregacio elkeriilése.

- A dontésrdl] frasban (Felvételi hatdrozat) kapnak tajékoztatast az érintettek.

- A felvételnél meghatirozott szempont a fenntart6 altal megallapitott féréhelyszam.

- A felvételt nyert gyermeket koteles a sziilé rendszeres 6vodaba jaratni.

- Az dvodakoteles gyermek sziiloje nem mondhat le gyermeke dvodai férohelyérsl.

- Az dvodai jogviszony megsziinik:

- ha a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,

- ajegyz6 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol térténé kimaradésara,

- agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsd napjan,

- az dvodaba jarasi kitelezettség kiilfsldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

IV. Az intézmény nyitva tartasa
- A tagdvodak nyari takaritasi sziinet ideje alatt, a nevelés nélkiili napokon, illetve az
athelyezett munkanapokon az iigyeletre kijelolt tagdvodaban tigyeleti ellatas
vehetd igénybe.
- A nyari takaritasi sziinet ideje alatt, a nevelés nélkiili napokon, illetve az athelyezett
munkanapokon, valamint nyéron junius 15-e utdn a gyermekeket 6sszevont,
iigyeleti csoportban helyezzik el, augusztus 31-1g.

4.1.6.Nevelés nélkiili munkanapok - athelyezett munkanapok

- Anevelési év folyaman 5 nevelés nélkiili munkanap vehet6 igénybe. (20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet), tovabbképzés, értekezlet miatt, melynek idépontjat az
intézmény vezetdje javaslatara neveltestiilet hatdrozza meg. A nevelésnélkiili
munkanapokat az intézményi és a tagdvodai Munkatervekben rogzitjitk. Ezek
varhato idépontjardl a tanévnyito sziildi ériekezleten tajékoztatast kapnak a sziilsk.

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

- Intézményi szintli nevelésnélkiili munkanapok esetén az igazgatd ligyeletes dvodat
jeldl ki a sziil61 igények ellatdsara. Tagdvodai szintli nevelésnélkiili munkanapok
esetén, az sz{iléi igények alapjan a tagévoda vezetd dont az tigyelet
megszervezeésérol. Tiz {6 feletti igénylés esetén a helyi tagdvodaban, kevesebb



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

- Az bvoddban &szi, téli, tavaszi sziinet nincs, a nyitva tartas folyamatos. Az iskolai
tanév rendjérdl, valamint az athelyezett munkanapokrol a sziiléket szeptemberben
az elso sziildi értekezleten tajékoztatjuk. Az iskolai sziinetekhez, valamint az
athelyezett munkanapokhoz igazodva felmérjiik az dvodai elhelyezési igényeket,
az esetleges csoportatszervezésekrél, tajékoztatjuk a sziléket. Tiz gyermeknél
kevesebb dvodai igénylés esetén a gyermekek elhelyezését, feliigyeletét
intézményi szinten ligyeletes tagovodaban latjuk el.

4.2. Az intézmény bilesédéinek nyitva tartasa

Nyari takaritasi sziinet minden évben: jiinius 15.- augusztus 20. iddszakban fenntartoi
hatdrozat alapjan négy hét. Elézetes felmérés utan a sziilok a nyitva 1€vé
bolesédébe vihetik két hétre gyermekiiket. Kivéve a gyermekvédelmi
tamogatasban részestilok, a HH, illetve HHH gyermekek, akik teljes idtartamban
igényelhetik az tigyeletes bdles6dét.

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

Ezért a Foldvar Boleséde 1. — 2. — 3. — 4. csoportszobaiban gondozott gyermekek
sziilei a szinet els6 két hetében, az 5. ~ 6. ~ 7. —~ 8. csoportszobaiban gondozott
gyermekek sziilei a sziinet masodik két hetében kérhetik a cserebtles6dében
gyermekik elhelyezését.

A bolesddékben a nyéri takaritisi sziinet ideje alatt, illetve az athelyezett
munkanapokon az ligyeletre kijelslt, nyitva tartd bles6dében tigyeleti ellatas
veheto igénybe.

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

5.3. A gyermek étkeztetése az intézményben
- Ovodaban hianyzas esetén az étkezés lemondhatd illetve igényelhetd minden nap 8
oraig - személyesen az étkezési fiizetbe valo regisztracioval és telefonon - mely 24 ora
mulva Iép életbe és a kivetkezd befizetéskor irhato jova.
- Bolestdében a hidnyzas el6zd nap 12 oraig mondhatd le.

5.4. A gyerckekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok
- A beteg, antibiotikumot, lazcsillapitdt szed6, még ldbadozo gyerek beaddsa az
ovodéba, bdlesddébe a gyerek biztonsagos gydgyulasa és a tébbi gyerek egészségének
meglrzése érdekében nem lehetséges. Ilyen esetekben az évodapedagbgus, és
kisgyermeknevel6 kételessége a gyermek atvételének megtagadasa.
- Az 6vodapedagégusnak tilos otthonrdl bekiildott gyégyszert beadniuk a
gyermeknek a nap folyaman!



- Az dvodapedagogussal tértént részletes megbeszélés, valamint a gyermek Egyéni
fejlettségmérd dokumentumaba tortént beirds utan, melyet a sziilé alairdsaval hitelesit,
az alabbi készitmények adhatdk 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 idétartama, stb.

- A bbélcsdédékben minden héten két alkalommal gyermekorvos latogatja az intézményt,
amennyiben a sziilének valamilyen kérdése, kérése van, azt irasban az tizent flizetben
jelezze a kisgyermekneveldnek.

5.4.1. Gydgyszerbeadas a bélesédében:

- Bolestdében az esetenkénti lazesillapitason kiviil, gydgyszert vagy gydgyhatasi
készitményt a kezeld orvos utasitasa alapjan kaphatnak a gyermekek.

- A kordbban alkalmazott, otthoni lazesillapitd kiaprdl, és gydgyszeres terapiarol a sziilo
koteles nyilatkozni, melynek dokumentaldsa a gyermek egészségligyi torzslapjan
térténik,

- A kisgyermeknevel6vel tortént részletes megbeszélés, valamint az tizend fiizetbe
tortént beiras utan, melyet a sziil6 alairasaval hitelesft, az alabbi készitmények adhatdk
be, az orvos utasitasa alapjan: allergia, asztma, anyagcserezavar, vese-, higyuti,
epilepszia, étvagytalansag, kohogés, orrdugulas ellent készitmények eredeti
csomagolasban.

- A csomagolason az alabbi informacidkat kell feltintetni: a gyermek neve, adagolas
mennyisége, délben torténd egyszeri beadasa, kezelés iddtartama, stb.

5.5. A gyerekek érkezésének és tavozisanak rendje
- A sziil6 irasban jelezze a csoportos dvodapedagdgusnak, kisgyermeknevel6nek, ha
eddig nem ismert személy fogja elvinni a gyermeket az intézménybol.

5.6. A gyerekek otthonrél behozott targyainak, jatékainak szabalyozasa
- A behozott jatékot, targyat minden esetben meg kell mutatni az dvodapedagdgusnak,
kisgyermeknevelének, és jellel vagy névvel kell ellatni.
- Az intézménybe, f6leg a szoktatasi id6szakban az adaptécio megkdnnyitése érdekében
behozhatd az a targy amelyhez a gyermek kiilontsen kotddik.

6.5. Sziikséges intézkedések fejtetvesség esetén

A fejtetvesség megelézése minden dvodas és bislesddés gyermek szitléjének feladata.

A fejtetvesség elterjedése a kozdsségben a sziilok, az dvodapedagogusok, a
kisgyermeknevelék, és a védéndk egylittmiikdésével keriilhetd el.

Tagovodainkban, bélesddéinkben az dvodak és bdlesddék védéndi protokolljuknak
megfelelden nevelési év elején, majd negyedévenként legaldbb egyszer, munkaterviikben
meghatéarozott rend szerint tisztasagi szirést végeznek. Tetvesség esetén a sziirdvizsgalatot az
¢érintett tagovodaban, bdlesddékben illetve annak csoportjaiban kéthetente meg kell ismételni
mindaddig, amig harom egymast kévets vizsgalat eredménye alapjan a tlinetmentesség és
annak allanddsulasa megnyugtaté médon meg nem oldédik.



Az ovodapedagogusok és a kisgyermekneveldk, ha a gyermekeknél fejtetvességre utald jelet
tapasztalnak, ellenérzik a gyermek fejét.

A vizsgalatok sorén, aki a tetvesség fennallasat észleli kételes annak megsziintetésérél
haladéktalanul intézkedni.

Ha a tetvességet az 6vodapedagdgus vagy a kisgyermeknevelo észleli és abban az idében
nincs védéndi jelenlét, koteles a sziildt haladéktalanul értesiteni, aki legrévidebb idén beliil a
tovabbfertézodés elkeriilése érdekében gyermekét elviszi a kozdsséghbil.

A gyermek kezelés e elsésorban a sziilé feladata és kotelessége.

A tagdvoda vezet6, bdlesddevezetd értesiti a véddnot a tetvesség eléfordulasardl.

A gyermek az 6vodai és bdlesGdei kvzisséget sziildi nyilatkozat leadasat kévetden
latogathatja ismételten. (2. szamu melléklet Ertesités a sziilének gyermeke fejtetvességérsl)
Ujboli fejtetvesség észlelése esetén az eljarasrend abban kiilonbozik, hogy a gyermek csak
védéndi vagy gyermekorvosi igazolassal keriilhet 1jbol kizésségbe.

7.5. A kisgyermeknevelok feladata
- Alapvetd feladatuk a rabizott gyermekek szakszer(i nevelése, gondozésa.
- Kotelességiik a rabizott 20 hetes - 3 éves kortl gyermekek testi, lelki fejlodés nyomon
kovetése, és eldsegitése.
- Az egészség védelem és az egészséges életmdd megalapozasa.
- Az érzelmi fejlodés és szocializacid segitése.
- A szilok tajékoztatasa a gyermekek fejlodésében bekdvetkezett valtozasokrdl.
- Egyittmik&dés a sziilokkel, a sziiloi szerepkdr tAmogatasa.
- A gyermekek emberi méltosaganak és jogainak tiszteletben tartasa.

7.7. Bolcs6dei dajka feladatai
- A bolestdei dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely szitkséges a gyermek
egész napos bolesodei ellatdsdhoz, a nevelési/gondozasi célok eléréséhez a
bélcsGdevezetd és a kisgyermekneveld irdnyitasaval.
- A gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel.
- A bolesdde épiiletének és kdrnyezetének folyamatos, rendszeres tisztantartasa.
- Elvégzi a bolesddevezets altal munkakdrébe utalt feladatokat.

2. 4. szami melléklet Munkakéri leirdsok
A munkakéri leirasok kibéviiltek:
gyogypedagbdgus
fejlesztd pedagogus
bélesddei dajka
karbantartd munkakdéri altalanos lefrasaval.
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3. 10. szamt melléklet Adatkezelési szabalyzat hatalyat vesztette helyette. 2018.09.01.-
t6l hatalyos a Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde Adatkezelési Szabdlyzata

4. 12. szami melléklet Az isazoatd tandces iigyrendi szabalyzata




1.3. Az igazgatétanics isszetétele, miikddése
Az intézményi sajatossdgok és a étszamaranyok alapjian az intézmény egységek
elfogadjak az alabbi igazgatotanics dsszetételt:

- igazgatd

- gazdasagi vezetd

- Ovodak részérél: 7 {6

-~ bolesédék részérdl: 2 £
2.2. Intézményegység vezetd palyaztatasinak és megbizasanak feltételei:
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama: hatdrozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidé
Az intézményegység vezetdi megbizas idotartama: 5 év
Pilyazati feltételek:

- Foiskola, 6vodapedagdgus,

- Pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,

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

tapasztalat,

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

- Szakmai onéletrajz

- Az intézményegység vezetésére, fejlesztésére vonatkozo, vezetési palyazat, program.
A pilyazat elbirdlisinak médja, rendje:
A munkaltatoi jog gyakorljat megilletd jogositvanyok kozil az intézményegység vezetdi
megbizasrol ¢s a megbizds visszavonasardl az igazgatotanacs dont.

2.3. Tagbvoda vezeté palyaztatasanak, megbizasanak feltételei:
A kézalkalmazotti jogviszony idétartama: hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd
A vezetdi megbizas idétartama: 5 év
Palyazati feltételek:
- Fbiskola, 6vodapedagogus,
- Ovodapedagdgusi munkakérben - legalabb 5 év feletti szakmai tapasztalat,
- Felhasznaldi szintli MS Office (irodai alkalmazasok).
A palyazat részeként benyijtandé iratok, igazolasok:
- Szakmai 6néletrajz
- A tagdvoda vezetésére, fejlesztésére vonatkozo, vezetési palyazat, program.
A palyazatok elbiralasanak modja, rendje:
A jogszabalyban meghatarozott véleményezési eljaras lefolytatdsat kvetden a benytjtott
palyazatokat az igazgaté biralja el.
A neveldtestiiletnek, kdzalkalmazott munkavallaloknak véleményezési joguk van.
A tagdvoda vezetdt a tagdvodak neveldtestiilete, valamint a kézalkalmazott munkavallalok
vélemeénye alapjan a mindenkori igazgato nevezi ki.

2.4. Bilesédevezeté palyaztatasanak, meghizasanak feltételei:



A kozalkalmazotti jogviszony idétartama: hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaido
A vezet6l meghizas idétartama: 5 év
Palyazati feltételek:

- Foiskola, kisgyermekneveld

- Kisgyermeknevelé munkakdrben - legalabb 5 év feletti szakmai tapasztalat,

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

- Szakmai 6néletrajz

- A bolesdde vezetésére, fejlesztésére vonatkozo, vezetési palyazat, program.
A palyazatok elbiraliasanak médja, rendje:
A jogszabalyban meghatarozott véleményezési eljaras lefolytatasat kévetden a benyujtott
palyazatokat az igazgatd birdlja el.
A kisgyermekneveldi testiiletnek, kozalkalmazott munkavallaldknak véleményezési joguk
van.
A bolesédevezet6t a kisgyermekneveloi testiilet, valamint a kézalkalmazott munkavallalok
veleménye alapjan a mindenkori igazgato nevezi ki.

5. 17. szami melléklet Kisgyermeknevelk gvakornoki Szabalyzata - Uj szabalyzat

A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde tagovodainak és bolesddéinek Sziildi kozosségének
képviseléi élt véleményezési jogaval, és a Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde modositott
SZMSZ-ét 100% tamogatassal elfogadta.

Béres Istvanné igazgato 1:50 .. /2019(08.28.) Hatarozat szammal a Békési Kistérségi Ovoda
¢s Bolesdde modositott SZMSZ-ét jovahagyta.

Béekés, 2019. augusztus 28.

Béres Istvanné Szanto Katalin
igazgato Ovodatitkar

o N\\@u'@—o 5/ kb%f}:i—-\_j .....................

Roémai [zolda Balazs Ferencné
sziilo sziilo



Jegyzokonyv

Késziilt: 2019. augusztus 29 — én, 17:00 drakor a Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde (5630
Békés, Korona u. 1.) Sziiléi Kozdsségének értekezlete alkalmabél

Az értekezlet helyszine: 5630 Békes, Korona u. 1. Korona utcai tagbvoda

Jelen vannak: a jelenléti iven mellékelve

Béres Istvanné kdszonti a megjelenteket.

e Béres Istvanné igazgatd bemutatja az intézmény Pedagdgial Programjat, SZMSZ — t
valamint Hazirendjét, kiilon kiemelve az esetleges valtozasokat:

nem lehet a teljes 6vodéaba jaras alol felmentést kérni (3 év), maximum csak 1
évig, igy 4 éves korto]l minden gyermeknek meg kell kezdenie az dvodat,

ha egy gyermek augusztus 31-ig betdlti a 6. életévét automatikusan iskolaba
kell mennie, egy kiilén szerv fog arrdl donteni, ha ett6] el szeretnének térni
akar a sziil6 akar a Pedagdgiai Szakszolgalat javaslatara;

a sziiloknek minden esetben igazolniuk kell a gyermekek hianyzasat;

az o6voda folyamatosan nyitva tartd intézmény, azonban vannak olyan
id6szakok amikor felmérjiik a varhatd gyermeklétszamot (pl: szombati
munkanapok, iskolai téli sziinet ideje), ebben az esetben ha az Osszes
Gvodédban egyiitt nem éri el az igénylés a 10 f6t, akkor nem nyitunk ki
ligyeletes ovodat;

tovabbra sem tud az intézmény feleldsséget vallalni a gyerekek altal behozott
jatékok egyeb dolgok irént;

e [smertetésre keriill az intézmény SZMSZ — e, Hazirendje, Pedagdgiai Programja, mely
egyhangulag elfogadasra keriilt a sziil6i munkakdzdsség éltal.
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Szant6é Katalin
jegyzdkonyvvezetd






Jelenléti iv

a Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde tagdvodainak és bolesddéinek 2019.08.29. 17 érakor
megtartott Sz{il6i kozdsségeének értekezletén

Jelen vannak:

képviseld

név

| alairas

Hunyadi téri Tagévoda

szilo

Roémai Izolda_,;% /w\éw F'@f / J/}

megbizott tagovoda vezetd

Szalkai Sandorné

Syalgal EAudond

Ujvarosi Tagévoda

sziild

Szabados Eva

. {
Sz alrn Ao ((.'U <8

tagdvoda vezetd

Lipcseiné Jakucs Anikd

!%ﬂ‘!)‘ff{/.ffte ' (Mm %ﬂ(ﬂég

Korona utcai Tagévoda

sziilo

Balazs Ferencné

tagdvoda vezetd

Dr Farkas Istvanné

P Tk o

Fiirkész Kozponti Ovoda

szilo

Mike — Sotét Viola

M} \pe_ %@/\_’\

megbizott tagovoda vezetd

Bagolyné Sziics Andrea

Bobita Integralt Tagévoda

@Jdﬂo‘ﬁa@ Spdlox Avdiutal

sziil6 Hajnalné Somlyai Eszter whukmo\l&% Q&L,‘
tagévoda vezetd Urbancsekné Sebetyén /M{(WLJ ‘,@F[%é/,d '
Marianna 0{((2 1 QIO
Teleky utcai Tagévoda )
sziild Felediné Takacs Eva Wz
tagbvoda vezetd Liptakné Oreg Anik6 | () /1 %} -
Tarhosi Tagévoda
sziild Nagyné Bod6 Anna | Ieg | Mot Anan~
tagdvoda vezetd Kiirti Sandomné | I .conve: Sl Lo~
Foldvir Bolesgde
sziils | Beszterczey $zabé Monika |/£.,, ¢ c 20y SES Vo' Lo
bdlesddevezetd Csokmeiné Kulcsar Marta Cﬁb\;me—-} Af Lol AT
Golyafészek Bolcsdde
sziild Szaboné Okros Edit | 48 w554 Gl &
bolcsédei intézményegység Zsedk Laszloné

vezetd - boles6devezetd

Tnedl  Gomldud

Békés, 2019. augusztus 29.

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

Béres Istvanné

igazgatd
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Szant6 Katalin
ovodatitkar







M > Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde

Qo w”®  Székhely: 5630 Békés, Baky u. 4.
& 95 t Levelezési cim: 5630 Békés, Petofiu. 4.
Q\S\.‘}f-‘f /f(j” Telefon/fax: +36-66-411-680

N g‘;&” E-mail: bekesiovodak@bekesvaros.hu

Késziilt: Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde Gazdasagi Iroda
Id6pont: 2019.08.30.

Targy: Hatérozat a Békési Kistérségi Ovoda és Boles6de médositott SZMSZ-nek
jovahagyasara.

Hatarozat

Béres Istvanné igazgato 2.)50 /2019(08.30.) hatérozat szdmon a Békési Kistérségi Ovoda
és Bolesdde modositott SZMSZ-t az elfogadast kévetden jovahagyta.

Beékes, 2019. augusztus 30.

Béres Istvanné Szanto Katalin
igazgato 6vodatitkar






