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Bevezeto

Az intézmény-, a Szerencsi Ovoda és Boleséde- a jogszabalyi eléirdsnak megfelelen - Alapito

Okirataban foglaltakat e Szervezeti és Mitkdési Szabalyzatban, tovabbiakban SZMSZ részletezi.

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011.évi CXC. toérvény ( a tovabbiakban Nkt. ) és a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan e szabalyzat hatirozza meg a kdznevelési

intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.
A szabdlyzatot az Intézményvezetdje késziti el.

A szabalyzatot a neveltestiilet és a sziil6i kozosség véleményezését kovetden, az
Intézményvezetdje fogadja el, majd Szerencs Varos Képviselé Testiiletének jovahagyasaval

valik érvényessé.
1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabilyi alapja,

megtekintése

Az SZMSZ a fenntartdi jovahagyds napjan Iép hatdlyba, hatarozatlan idére sz6l. Médositasira a
jogszabalyok, rendeletek valtozdsa esetén keriil sor, valamint akkor, ha arra a sziilsi kozosség

illetve a neveltestiilet javaslatot tesz.

a) A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményben dolgozo kézalkalmazottak belsé kapesolataira vonatkozoé
megallapodasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
A szervezeti €s milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, hatékony kapesolati rendszerét tartalmazza.

b) A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi

torvények, kormanyrendeletek:
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229/2012(VII.28)Kormanyrendelet a 2011 évi CXC térvény. a Nemzeti
Koznevelésrdl végrehajtasi utasitasa

2011.évi CXC tv. a Nemzeti Kdznevelésrol

o 2012 évi CXXIV.tv.a Nemzeti Koznevelésrdl 52616 2011 évi CXC tv. mdédositasarol,

e 20/2012(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkédésérsl és a
kéznevellsi intézmények névhasznalatardl

e 2011.évi CXII- térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrél

2011 évi CXVIIL tv. egyes szocidlis tArgyn és egyéb kapesolddo torvények
386/2011(XI1.31) Kormanyrendelet az allamhaztartis miikddési rendjérol( Avr.)
e 2012 évi CXCV.tv.-Allamh4ztartasi torvény ( Aht.)

e 363/2012.(XI1.17.)Kormany rendelet az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramjarol

e 32/2012.(X.8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve

e 17/2013 (II1.01.) EMMI rendelet a nemzetiségi 6vodai nevelés és iskolai oktatas

irdnyelveir(l

2011 évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogair6l

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérsl
48/2012.(X11.12.) EMMI rendelete a pedagdgiai-szakmai szolgéltatésokrdl, a

pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellat6 intézményekr6l és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kdzremlikodés feltételeirdl.
38/2011.(X.5.) NGM rendelet 24§-a a jatszéterek hasznalatarol, felﬁlvizsgélatérél
44/2007.(X11.29.) OKM rendelet a katasztrfak elleni védekezés és a polgari védelem

dgazati feladatair6l

62/2011.(XI1.29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairél

e 2012.¢vil. térvény a Munka Torvénykonyvérdl ( Mt )

o 2012.évi]l. t6rvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

e 28/2011.(VIIL.3.) NGM rendelet a kbltségvetési szervnél belsd ellenbrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésrdl

e 1997.évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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c) Jelen Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzatot a gyermekek sziilei és mas érdeklédék
megtekinthetik az oOvodavezet6 és helyettese irodajaban, a bolcsédében és az
Ovodatitkar helyiségében munkaidében. Tartalméardl és eldirasairdl az Gvodavezetd

vagy helyettese adnak informaciot.

1.2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd
szabalyzatok, a vezet6i utasitisok betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjdra, az
6voddban, és bolesdédében gyermekilk képviscldjeként tartbézkodd sziilskre és mas

hozzatartozokra nézve kotelezd érvényii.

b) A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a fenntarté jovahagyésanak idépontjaval lép
hatalyba, és hatdrozatlan idére sz6l. Ezzel egyidejlileg hatalyét veszti az intézmény el6z6, 2008.-
ban elfogadott Szervezeti és Miiksdési Szabalyzata.

A 2013-ban elfogadott SZMSZ kiegészitésre keriilt a koznevelési térvény elvirasanak

megfeleléen 2015. novemberében.

2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése

1)AZ intézmény neve:

Szerencsi Ovoda és Bélestde

2.)Intézmény alapfeladata;

ovodai nevelés

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 4.§ 1.a) pontja szerint

3.)OM azonosité: 202645

4.)Intézmény székhelye: o
3900 Szerencs, Rakdczi 0t 128.

5.)Az Intézmeény telephelvei:

3900 Szerencs, Széchenyi Ut 47.
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3900 Szerencs- Ond, Kossuth ut 14.

0.)AzZ intézmény alapitd szerve:

Szerencs Véros Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

7.)Az alapitas ideje:
2011. augusztus 1.

8.)Az intézménv fenntartéja:

Szerencs Varos Onkorményzata

3900 Szerencs, Rakoczi Gt 89.

9.)Jogeléd intézménvek:

Szerencsi Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatdsi Intézmény, Ovoda és

Bélestde

10)Ellatando kozfeladai:

Ovodai nevelés a kdznevelési térveny 8.§ (1) bekezdése alapjan,
bolcsoddei ellatas a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasardl szold 1997. évi

XXXI. torvény 41-42. §-a alapjan.

11.)Az intézmény tipusa:

Tobbeelt, koz6s igazgatasu kdznevelési intézmény a kbznevelési torvény 20.§(1)

bekezdése alapjan.

12.)Miikodési kire:

Szerencs

13.)A feladat ellitasat szolgdlé vagyon:
A székhelyen €s telephelyen 1év6 ingatlanok:
Szerencs, Rakoczi it 128. Hrsz: 2018/3, 3509m?,
Szerencs, Széchenyi it 47., Hrsz: 896, 3745m™
Szerencs- Ond, Kossuth utca 14., Hrsz: 6015, 203 Om>

valamint a leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zok.
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A vagyon feletti rendelkezés jogosultsigat Szerencs Viros Onkormanyzatét illeti meg.

14)Iranvito szerv neve:

Szerencs Véiros Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete

15.)ranyité szerv székhelye:

3900 Szerencs, Rakoczi 1t 89.

16.)Iranyité szexy vezetdje:

Polgarmester

17.)Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Szerencs Véaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal nyilvanos palyazat Utjan
a hatalyos jogszabalyok alapjan. (A kozalkalmazottak jogallasirdl szolo 1992. évi
XXXIIL térvény 23.§ alapjan)

18.)Az intézménv képviseletére jogosultak:

Intézményvezetd, vagy az dltala megbizott alkalmazott.

19.)Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyvok
Koézalkalmazotti foglalkoztatés

Munkaviszony

20.)Az intézménvybe felveheté maximalis létszam (£6):

Ovodai nevelésben résztvevé gyermekek szdma: 345
Szerencs, Rékoczi at 128. sz. (székhely): 160
Szerencs, Szechenyi ut 47. .sz.: 160
Szerencs- Ond, Kossuth utca 14. sz.: 25

Bolestdébe felvehetd gyermekek szama: 50

21.) Az intézmény szakmai alaptevékenysége:

Allamhéztartasi szakagazati besorolds 851020 Ovodai nevelés

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjeldiése:

9
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013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkoddassal kapcesolatos feladatok
091110  Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényil gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mﬁkédtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

096020 Iskolai intézményi étkeztetés

096030 Kéznevelfsi intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

104030 Gyermekek napkézbeni ellatisa

A jogkorok szerinti hataskor gyakorlisa

A szakmailag 6nélléan mfikddé intézmények, (Napsugar Ovoda, Gyarkerti Ovoda és
Boleséde, Csillagfény Gyermeksziget-Ond,) a szakfeladatban meghatirozott szakmai
tevékenységét az Ovodavezetd sajit hatdskSrben iranyitja. Az Ovodavezeté a
tagintézményeket ¢rintd munkaltatdi és gazdalkodasi tevékenységét az dvodavezetd-helyettes,
€s bilesGdevezetd véleményének meghallgatasaval végzi, dontéseibe bevonja. A
tagintézmények mikddésének szabdlyozdsa Gsszhangban kell, hogy legyen az intézményi

szabalyozdssal és miikdéssel.

3. Az intézmény gazdilkodisinak jellemzoi

a) A fenntartd az intézményt az alabbi gazdalkodassal kapcsolatos jogkérokkel ruhizza
fel: Az intézmény 0Onallo gazdalkodd tevékenységet folytat, mind a bérkiaddsok, mind pedig a
dologi jellegi kiaddsok vonatkozésaban, pénziigyi, gazdasigi feladatait a Szerencsi
Polgérmesteri Hivatal litja el. A tagintézmények jogkére nem 6nallé, irdnyitasa, mikodtetése a

sz€khelyhez kapcsolva torténik.

b) Az mtézmény feladatinak ecllatdsat szolgdld vagyontirgyakkal az intézmény a
kovetkezé modon rendelkezik. Az intézmény székhelyét képezd épiiletek &s telkek
vonatkozasaban a tuléjdonosi jogokat az 'o‘nkorméﬁyzat gyakorolja ugy, hogy az épiiletek, illetve -
telkek hasznalatanak joga az intézményt illeti meg. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok

és készletek felett tulajdonosként az intézmény egyszemélyi vezetdje rendelkezik.
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c) Az intézmény fenntartasi és miikddési kiltségeit a naptari évekre 6sszedllitott és a
fenntartd 4ltal jovahagyott koltségvetésben irdnyozza el6. A fenntarté gondoskodik az

alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszk6zokrdl.

d) Az intézmény sajat konyhat nem miiksdtet.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

Fenntartd

Ovadavezetd

6{140dat1tkar Vezetd helyettes Nevelotestiilet Bélesédevezetd

Nevelotestiilet Nevelotestiilet Neveld- oktatod Kisgyermekgondozd
munkat segité k
alkalmazottak

Ovodatitkér Pedagdgiai Kisegitdk

asszisztens
Pedagdgiai Nevel6- oktatd
asszisztens munkat segitd

alkalmazottak

Nevel6- oktatd
munkét segitd

alkalmazottak

Karbantarto

11
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4.1 Az intézmény felelds vezetije

a) A Koéznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és térvényes milkodéséért,
az ésszerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
mikddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet a jogszabalyok nem utalnak méas
hatdskbrbe. A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az iligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja. A dolgozok foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkdrét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség

megtartasival gyakorolja.

b) Az 6vodavezet6t tavollétében helyettesitheti az Gvodavezetd helyettes, annak tavollétében az
intézmény e feladattal megbizott pedagdgusa. Az évodavezeté dontési és egyéb jogait csak

részben ruhdzhatja 4t helyettesére vagy a nevelGtestiilet egyes tagjaira.

¢) Az Ovodavezetd és helyettesének egyidejli tavolléte esetében a helyettesités az dvodavezetd
altal az ovoda egy pedagdgusanak adott megbizds alapjan torténik. A helyettesités alatti
intézkedések mértéket €s modjat, illetve a helyettesitéssel jaré dijazést az hatirozza meg, hogy a
tavollét eseti vagy tartos. | Eseti tavollét esetén az intézkedési jog csak az intézmény

zbkkendmentes miikddésénck biztositasdra terjed ki.

d) A tagévodakban a tagévoda vezetdje, akadalyoztatdsa esctén illetve tavolléte alatt délelsit és
délutan egy-egy 4ltala megbizott dvond, bolesédében kisgyermekgondozd tartozkodik és latja el
a tagbvoda vezetésével kapcsolatos vezetési feladatokat. A helyettesités alatti intézkedésck
mértekét €s modjat, illetve a helyettesitéssel jard dijazést az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti
vagy tartds. Eseti tavollét esetén az intézkedési jog csak az intézmény zdkkendmentes

mikddésének biztositasara terjed ki.

c) Az intézmény vezetd allasi dolgozdi, valamint az Svodavezetd altal kijelslt dolgozdk
munkakdrének, feladatkorének Atadasardl illetve atvételérdl személyi Véltozés‘ esetén
jegyzdkonyvet kell felvenni. Az atadasrol és atvételrSl késziilt jegyzékdnyvbén fel kell tiintetni:

e az atadas — Atvétel idépontjat

o ajegyzlkionyv felvételének datumat,

» amunkakdrrel kapcsolatos sziikséges tajékoztatast,
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e a fontosabb adatokat,

o afolyamatban lév6 konkrét ligyeket,
e az atadasra keriilé eszkézoket,

e az atado és atvevl észrevételeit

e ajelenlévdk aldirasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkafeladatok valtozasat kivetd 15 napon beliil be kell fejezni.

4.2 Az intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

a neveldtestiilet vezetése

az 6vodavezetd helyettesének, a bilcséde vezetdjének hatdrozott idejli megbizasa, a
megbizas visszavondsa

a neveldmunka iranyitasa

a nevelétestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtisuk szakszer(i
megszervezése és ellendrzése

az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési rendszerének miiksdtetése

a rendelkezésekre 4ll6 koltségvetés alapjdn a nevelési- oktatasi intézmény
muko6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

a munkaltat6i feladatok ellatasa

a sziiloi kozosséggel, a munkavallaléi érdek képviseleti szervekkel wvald
egyuttmikodés

a gyermekvédelmi feladatok ellatasanak megszervezése

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

az 6voda mindségiranyitasi rendszerének miksdtetése.

4.3 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

a) Az dvodavezetd feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikdésével latja el.

Az dvodavezetd kdzvetlen munkatarsai:

e az Ovodavezetd-helyettes
e bilcsédevezetd
s az ovodatitkar

e pedagogiai asszisztens
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Az 6vodavezetd-helyettest, és a bilcsddevezetSt az ovodavezets bizza meg. Vezetdi megbizast
az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa, valamint szakmai vezetdje kaphat, a
megbizas hatarozott idére sz6l. A vezetd helyettesének feladat- és hatdskdre, valamint egyéni
feleldssége mindazon tertiletekre kiterjed, amelyet munkaksri leirdsa tartalmaz. Személyileg
felel az 6vodavezetd altal ra bizott feladatokért.

Az O6vodavezetd a tagintézményt érint® munkaltatéi és gazddlkodasi tevékenységét a
tagintézmény-vezetd véleményének meghallgatisdval végzi, déntéseibe a tagintézmény vezetbijét
bevonja. A tagintézmény miikddésének szabalyozdsa Osszhangban kell, hogy legyen az

intézményi szabalyozassal és miikédéssel.

Az Ovodatitkar, a pedagdgiai asszisztens szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek,

hataskériik és feleldsségiik kiterjed a munkakdriik és munkakéri lefrasuk szerinti feladatokra.

b) Az 6vodavezetd kizvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
dvodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Munkakori leirdsuk az intézmény belsd
szabalyzataiban rogzitett.

Az 6vodavezet6 kdzvetlen munkatarsai az 6vodavezetOnek tartoznak kdzvetlen felelsséggel és

beszamolasi kitelezettséggel.
4.4 Az intézmény vezetisége

a) Az intézmény vezetdinek munkéjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kdzépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdséegének tagjai:

e az ovodavezetd
e az ¢vodavezetd helyettese

bolesédevezetd

b.) Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo

joggal rendelkezik. Az &voda vezetGsége egyiittmikodik az intézmény mas
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kdzbsségeinek képviselbivel, igy a sziiloi kozosséggel és az érdek képviseleti szervek
vezetojével. A sziildi kdzosséggel vald kapesolattartas az intézményvezetd feladata.
Az Ovodavezetd felelds, hogy a jogszabidlyok altal biztositott egyetértési jogok
esctében a sziildi szervezetérvényesitési lehetéségét megleremtse, meghivja a sziilsi
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcesoldddéan annak

egyetértését vagy véleményét be kell szerezni.

4.5 A belsé ellendrzés rendje

Az Ovodavezetb, az Gvodavezetd-helyettes, a bolesédevezetd az ellendrzési iitemterv illetéleg
irasban régzitett munkamegosztas alapjan, a pedag6giai munka credményessége és az intézmény
zavartalan miikédése érdekében ellendrzik, értékelik a kdzalkalmazottak munkajat, a feladatok
megvaldsitasat. A hétésk(:iri modell szerinti az ecllendrzési jogosultsig, mely a beosztott
alkalmazottak munkahelyi tevékenységére irdanyul betdltott munkakoriik és lefrasuk szerint. Az

ellendrzési titemtervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenfjrzés tartalma szerint:

e szakmai

e gazdalkodasi, mikddési

Az ellendrzés kiterjed:

e a munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel Gsszefliggd kérdésekre,

e a munka €s balesetvédelem elbirdsainak betartasara.

Az ellenbrzés fajtai:

¢ Tervszer(, eldre ismertetett szempontok szerinti ellendrzés.

e Spontan, alkalomszerii ellenérzés a problémak feltarasa, megoldésa érdekében

» A munkafolyamatba agyazott belsd ellendrzés.
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Az ellen6rzés tapasztalatait értékelni kell, hitelesitve irdsban rogziteni sziikséges, majd meg kell
tenni a megfeleld intézkedéseket az eredménye szerint. Az A4ltalanos tapasztalatokat a

nevel6testiilettel ismertetni kell.

4.6 A pedagdgiai munka ellenorzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az dvodavezets feladata. Az dvodavezetd helyettese és az
snértékelési csoport tagjai az dvodavezetd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének mas tagjai
szilkség eseteén — az dvodavezetd killon megbizasara — ellenbrzési feladatokat is ellathatnak. A

rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzeési teriileteket a feladatokkal adekvat mddon kell
meghatarozni. Feltétlen keriilién sor azoknak a teriileteknek az ellendrzésére, amelyeken
probléma mutatkozik. A bels ellendrzés az dvodavezets altal évente elkészitett belsd ellendrzési
terv szerint trténik. Az ellen6rzési terv tartalmazza az éves ellendrzés teriileteit, modszereit és
litemezését. Az ellendrzések tapasztalatait az intézmény vezetdje folyamatosan értékeli, a
szilkséges intézkedéseket megteszi. Az ellendrzések tapasztalatairél évente legaldbb egy

alkalommal értekezlet keretében tajékoztatja az intézmény dolgozdit.

Minden nevelési évben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kivetkezdé teriiletek:

e az 6vodai foglalkozasok ellendrzése (dvodavezetd, Gvodavezet-helyettes, belsé ellendrzési
csoport)

s az 6vodai csoportnapld ellendrzése évi legalabb két alkalommal

¢ afelvételi €s mulasztasi napl6 ellenérzése évi legaldbb két alkalommal

e az SZMSZ- ben eléirtak betartasinak ellendrzése

¢ anapi munka kezdéséneck ¢s befejezésének ellendrzése

e higiéniai feltételek teremtése az intézmények egész teriiletén (kiilsé-belsd hasznalati helyek)
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Az ellenérzési feladatok végrehajtasérél feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb a tanév

végéig meg kell Srizni.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

5.1 A térvényes miikidés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alibbi — a hatélyos jogszabéalyokkal 6sszhangban 4116 -

alapdokumentumok hatarozzdk meg;

- Alapito okirat - A bolesddei nevelés-gondozas
- Pedagégiai program orszagos alapprogramja
- Eves munkaterv - Ovodai torzskonyv

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- Ovodai hazirend

- Béolestdei hazirend

5.1.1Az alapité okirat

A Koznevelési térvény rendelkezik a koznevelési intézmény létesitésérsl, alapitdsarol. Az
alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvéntartisba vételét, jogszerli miksdését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarté fogadja el, illetve — szitkség esetén — modositja. Az intézménynek jogdban 4ll

javaslatot tenni alapité okiratanak modositasara.

5.1.2.A pedagdgiai program

a)' A Koznevelési intézmény helyi pedagdgiai programja képezi az Ovodaban foly6

neveldbmunka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az

intézmeény szamara a Kéznevelési torvény biztositja a szakmai 6néllésagot. -
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Az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza )

- Azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlédését, kozosségi életre
valo felkészitését a szocidlisan hatranyban lévék felzarkoztatasat.

- Az oOvoda az etnikai kisebbséghez tartozd gyermekek dvodai nevelésében alkalmazott
differencialt, egyéni, fejleszté pedagdgiai eljarasokat, a nevelési programban megfogalmazott

elvek szerint a gyermekek tapintatos integraldsdhoz kapcsolédo pedagdgiai eljarasokat.

b) A pedagdgiai programot az Intézményvezetdje az tnértékelési csoport tagjaival késziti el, a
nevelStestiilet és a sziildk véleményének kikérésével fogadja el, a fenntarté és az Ovodavezet
jovahagyasaval valik érvényessé. Az dvoda pedagdgiai programja a sziildk és egyéb érdeklddék
szAmara megtekintheté az Ovodavezetd ¢és helyettese, a bolesddevezetd irodajaban, valamint az
Ovodatitkar helyiségében. Elbzetes egyeztetés utdn az OGvodavezetdje és  helyettese

felvilagositassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.
5.1.3. Az éves munkaterv

a) Az eéves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabéalyok
figyelembe vételevel az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldstk és a hataridok megjelslésével. A munkatervhez csatolni

kell a szakmai munkakzosségek munkatervét és gyermekvédelmi munkatervet.

b) Az intézmény éves munkatervét az Ovodavezeté késziti el, a nevelGtestiilet véleményének
kikeresevel, majd elfogadésara, véglegesitésre a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A munkaterv

egy példdnya a neveldi irodaban a pedagdgusok rendelkezésére 4lL.
¢) Az intézmeny az évodai ellatas vonatkozasaban egységes helyi, intézményi programot teljesit,
a feladat-ellatasi helyeken biztositjuk a szakmai 6nallosdg megvaldsitasat.

5.1.4.A bélcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja

Boles6dében a nevelés és a gondozas egységet alkot, valamennyi helyzetben biztositani kell a

gyermek szaméra, hogy érdeklodésének, pillanatnyi pszichés sziikségletének megfelelden
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ismerkedhessen targyi és személyi kérnyezetével. A nevelés és gondozas minden helyzetében
biztositani kell a gyermek szabad aktivitas iranti igényének és kompetencia érzésének
erésodeését.
A nevelés-gondozas feltételeit, valamint a szakmai munka részletes szempontjait
wA bélesddei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja ,, alapjan allitotta 6ssze. a bolcsde
szakmai vezetdje és alkalmazottai, s erre épitve az alapelveket figyelembe véve alkottik meg
a bblcsdde sajat szakmai programjat
A gyermekek természetes kivancsisagara épitve a szakmai program fé célkitiizése, hogy
minél valtozatosabb lehetéséget kindljanak a bles6dében nevelkedd gyermekeknek:

o g kiilonféle ismeretek szerzésere

o az alkotd-kéziigyesség fejleszid tevékenységre

& az ének-zene, vers, mondoka és az ehhez kapesolédo mozgdsra

o  valamint a rendszeres mesélésel, beszelgetések

megteremtésére
3.2. Az intézmény miikidését meghatirozo 6vé-védé dokumentumok

A gyermekeket, alkalmazottakat véd6 intézményi védd-, 6vo eldirdsok rendszere rendkiviil
szerteagazo, igy azt egyetlen szabélyzatban tomdriteni nem tartjuk indokoltnak.

Az intézményben nevelkedd valamennyi gyermekre, az 6voda &s boleséde | valamennyi
dolgozdjara vonatkozé védod-, ovo eldirasok rendszere az alabbi dokumentumokban talalhatéak,

betartdsa az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekekre és dolgozokra egyarant kotelezd:

e Hazirend

e Tlzvédelmi szabalyzat

o Munkavédelmi szabalyzat
e Tizriadé terv

e A tornaterem mikddési rendje
5.3. Ovodai nyilvantartisok vezetése

e Felvételi eldjegyzési napld
o Felvételi és mulasztési naplo

s  Ovodai csoportnaplo
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Ovodai torzskdnyv
Tankdtelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény
Nyilvantartas a gyermekbalesetekrol

Jegyzékonyv a gyermekbalesetekrol

5.4. Rendkiviili esemény, bombariadé

A rtendkivilli események megel6zése érdekében az intézmény vezetGje és gazdasagvezetSie

csetenként, az intézmény személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,

hogy az ¢piiletben rendkiviili tirgy, bombéra utald targy, vagy szokatlan jelenség nem

tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul

kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékescknek azonnal jelenteni.

5.4.1 Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alibbiak:

Ha az intézmény dolgozoja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a

bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tlizriaddhoz hasonléan személyes hirkézléssel térténik.

Az 6voda és boleséde épiiletében tartdzkodd gyermekek és alkalmazottak az épiiletet a
tiizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelslt
terillet az O6voda épiilettd] tavoli udvarrésze. A pedagégusok a ndluk [évé
dokumentumokat mentve kotelesek a csoportok kiséretét &s feliigyeletét ellatni, a

csoportokkal a gylilekezé helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riadé elrendelését kvetben haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényeét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az

épliletben tartézkodni tilos!
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e Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevd alkalmazott
lehetbleg a mellékelt adatrogzitd lap eldirasai szerint cselekedjék. Torekedjék arra, hogy
a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t5bb tényt megtudni a

fenyegetéssel kapcesolatban.
* A bombariadd visszavonasa a vezet6 szdbeli kbzlésével torténik.
5.4.2 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Mais rendkiviili esemény sordn, amely lehet elektromos vezeték gyulladédsa, csérepedés,

viharkar, gazrobbanas és egyéb esemény, azonnal értesiteni kell a hatésigokat:

o Rendorség (107)

¢ Mentdszolgalat (104)

e Tlzoltdsag (105)

e Segélyhivo (112)

e Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsig

e Polgarvédelmi Iroda

| A riasztas esetén a jelzésnek tartalmaznia kell:
e arendkiviili esemény pontos helyét (cimét)
o mit veszélyeztet
¢ emberélet van-e veszélyben

o jelzd nevét, cimét, telefonszdmat

A riasztas esetén — amennyiben nem tartézkodnak a helyszinen - értesiteni kell a jelzd

személynek az alabbi vezetbket:

s Ovodavezet6
e az 6vodavezetd helyettese, a tagdvoda vezetdije
o tiizvédelmi megbizott

o karbantartd
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Amennyiben a rendkiviili esemény munkaidében torténik a rendkiviili esemény, a gyermekek és
a neveldk a riasztdssal egy iddben megkezdik az intézmény elhagydsat a ,,Bombariadé terv”-ben

meghatarozott itvonalon.
Minden rendkiviili esemény kapcsin, amely veszélyezteti az intézményben tartézkoddk
biztonsagat, elsédleges szempont az emberi élet védelme, azon til a vagyonkarok megelézése,

megakadalyozasa és a rendfenntartas.

6.Az intézmény miitkodési rendje

. a) A nevelési év

Az dvodai nevelési év minden év szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A
nevelési év rendjét szabalyozd miniszteri rendelet szerint torténik a sziinetek és zdrva tartas
meghatarozasa, melyet a nevelési év helyi rendjében kell régziteni, valamint nyilvinossagra kell
hozni. Az 6voda nevelési rendjében a helyi intézményekhez igazodva tervez sziineteket, nyéri
karbantartast, felQjitast, amely miatt az intézmény meghatarozott ideig zrva tart (4-5 hét), a
fenntarté vélemenyének kikérésével és jovahagydsaval. Errdl a sziilsket minden év februdr 15-ig

értesiteni, tdjékoztatni kell.

A Koznevelési torvény altal biztositott nevelés nélkiili munkanapok (maximum 5 nap) idépontja
és felhasznaldsdnak mddja minden évben a munkatervben keriil szabalyozasra. Idépontjardl a
sziiloket két héttel elobb értesiteni kell. A sziilok kdrében irdsbeli felmérést kell késziteni arrdl,
hogy kivanjik-e, hogy az intézmény a zarva tartds idejére gyermekiik szédméra az dvoda
biztositson elhelyezést. A gyermekek elhelyezésérdl szold ddntést varosi szinten a fenntartéval
egyeztetve kell meghozni.

Az iskolai sziinetekhez, valamint a munkasziineti napok nﬁatt, atszervezett munkarendhez
igazodva minden esetben figyelembe vessziik a gazdasagossagi tényezOket is, ezért lecsckkent

gyermeklétszam esetén csoportdsszevondsokkal mikddiink.

Az unnepekkel Osszefliggd valtozasokrol az orszidgos rendelkezések figyelembe vételével, egy

héttel el6bb értesitjiik a sziiloket.
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A nevelési év helyi rendjét, a nevelGtestiilet és a sziilok véleményének kikérésével a fenntarts

véleményezi €s hagyja jovd, majd az intézményvezeté rdgziti az éves munkatervben.

Ennek megfelelden a tanévnyité értekezleten dontés sziiletik az alabbiakrol:

e aneveldmunka lényeges tartalmi valtozasair6l

e az intézményi szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmardl és idépontjarol,
feleldseirdl

* anevelés nélkiili munkanapok idépontjarol és tartalmarol

e anevelbtestiileti értekezletek id6pontjarol

* amegemlckezések, linnepek, rendezvények idépontjardl

* a sziinetek idépontjardl

e az éves munkaterv jovahagyasardl

¢ apedagogusok rendkiviili megbizatésainak elosztisar6l (munkakézdsség-vezetdk,
sth.)

Adott nevelési évben a jogszabdly dltal orszdgosan, egységesen elrendelt munkanap-4thelyezést

a nevelési-oktatasi intézményekben is alkalmazni kell.
b) A napi nyitva tartas

Napsugar Ovoda épiilete. Szerencs. Széchenyi ut. 47. 6.30- 17.00.ig
Gyarkerti Ovoda épiilete. Szerencs. Rakoczi t.128. 6.00-17.00-ig.
Bélestde épiilete. Szerencs. Rakoczi ut.128. 6.00-17.00-ig.
Csillagfény Gyermeksziget. Szerencs-Ond. Kossuth Gt.  6.30-17.00-ig.

Az 6voda és bolesbde Stnapos (hétfot6l péntekig) munkarenddel {izemel, ezen beliil naponta a
fenti id8pontok feltiintetése alapjan lépcsbzetes munkakezdéssel illetve befejeiéssel miiksdik.
Az intézmeny hazirendjében nyilvanossigra hozza a napi nyitva tartdssal kapcsolatos
informécidkat. Az intézmények eltérd nyitvatartasi idejét az intézmény hézirendjében szitkséges

rogziteni és azt nyilvanossagra kell hozni.

Az Ovodik és Bolesdde feladat ellatasi helyenként naponta 6.00-t61 17.00 6raig fogadja a

gyermekeket, az ettdl vald eseti eltérés a sziilék indokolt kérése szerint az dvodavezetd dontése
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alapjan lehetséges. A gyermekek mnapirendjét a csoportok napléja, az alkalmazottak

munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6voddkat, a bblesddét munkarend szerint érkezé dvodapedagogus, gondozénd és dajka

nyitja, illetve a napi munka végeztével a tavozdk egyiittesen zarjak.

6.1. A kozalkalmazottak munkarendjének szabalyozasa

a) Az 6voda vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia annak
mitkddésekor. Ezért az 6vodavezetd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfdté] péntekig
6.30 ¢és 17.00 o6ra kozbtt az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az évoda
sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak . megfelels id6ben és idStartamban latjak el
Amennyiben rendkiviili helyzetben egyikiik sem tartézkodik az intézményben, dgy — a feladatok
jogsiabélyban meghatarozott kdrében — helyettesitésiiket az intézmény vezetbje vagy helyettese

altal megbizott pedagdgus latja el.

Ovodavezetd helyettes és megbizottak benntartézkodasinak rendje:

Ovodavezetd helyettes:  6.30-13.00 vagy 13.00-17.00
Megbizott: 13.00-17.00 vagy 6.30-13.00

Ovodai iigyintézés mindennap §.00-13.00 éra koz6tt térténik.

b) A koznevelésben alkalmazottak kérét a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet az alkalmazasi

feltételeket €és a munkavégzés egyes szabalyait rogziti.

¢) A kdzalkalmazottak munkarendjét, a munka végzésének és dijazdsénak egyes szabalyait a

368/2011.(X1II.31.) kormanyrendelet az dllamhaztartis miikddési rendjérdl tartalmazza.
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6.2. Az intézmény nevelémunkat segité alkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagbgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartdsival az évodavezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miilkédése érdekében. A
torvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével az intézmény vezetdje tesz javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatasira, és a kozalkalmazottak

szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatisa az Ovodavezet§ irasos utasitisdval, illetve szobeli

tajékoztatasaval torténik.

6.3. Pedagégusok munkarendje

a) A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény 62.§ és a 63.§-a rogziti. A

pedagdgusok munkakdrébe tartozd feladatok leirdsat a munkakéri leiras részletesen tartalmazza.

b) A kozevelési intézményben dolgozé dvodapedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora, a
kotelezd 6rdkbol, valamint a nevelémunkaval; vagy a gyermekekkel a szakfeladatinak megfelels
foglalkozassal Osszefliggé feladatok ellatasahoz szitkséges id6bdl 4ll. A pedagdgusok a
jogszabélyokban eléirt munkaidejiik kitelez draszdman tul az intézményben tartézkodni csak
meghatarozott feladatok ellatésa érdekében kitelesek: a kotelezd 6rajukon tili csak az dvodéban
cllathaté feladatok elvégzése, rendezvények, sziiloi értekezletek, neveldi értekezletek, jatszohéz,

miihelyek, stb. idejére.

c) Az intézmény alkalmazottai képzettségik, intézményi beosztisuk szerint kotelesek
munkakoriiknek megfeleld tevékenységet barmelyik intézményiinkben teljesiteni, feladatokat
ellatni az 6vodavezetd, tagintézmény-vezet§ szébeli, irasbeli utasitdsai szerint a jogszabalyban
meghatarozott munkaidének, kotelezé oOraszdmnak megfelelden. A kozalkalmazottak altal
vegzett feladat-ellatdsi rendet a nevelGtestiilet — az dvodavezetd javaslatat kovetben - az éves
munkatervében hatdrozza meg. A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt
munkahelyen az ott érvényben lévd szabalyok szerint torténik. Munkahelyi, szakmai felettese
(6vodavezetd, 6vodavezeté helyettes, bolesédevezets) szobeli és egyéb, a feladatellatishoz

kapcsolddo utasitasainak minden munkavallals kételes eleget tenni, az intézményi miikddésben
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munkakdrének megfeleléen egyiittmiikddni. Az egyiittmlikodés megtagadisa, az intézményi
mikddés barmely feladatellatdsanak az akaddlyozasa fegyelmi vétségnek mindsiil.

A 257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet 7. §-a (1. bekezdés) alapjan a teljes munkaidébsdl 7 orat
kell a munkahelyén eltSlteni a kisgyermeknevel6knek. A fennmaradé 1 6raban feladattol
fiiggben bolesddében, illetve kiilsé helyszinen 1atjdk el a gyerekek gondozésival, nevelésével

Osszefiiggd feladatokat.

d) A pedagégusok napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az dvodavezetd és a szakmai
vezetdk allapitjdk meg az intézmény feladatainak fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztisok Osszeallitisindl az intézmény feladatellatisdnak, zavartalan milkédésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. A pedagégusok a vezetd és helyettese 4ltal
elkészitett munkaidé-beosztas szerint tartdzkodnak az intézményben a munkahelyiikén, errdl
azzal egyezOen érkezéskor €s tdvozaskor alairasukkal ellatott jelenléti ivet vezetnek, amelyen

feltiintetik a letdltétt munkaidét is.

e) A pedagogus koteles 10 perccel foglalkozasi, iigyeleti beosztiasa el5tt a munkahelyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 éraig kiteles jelenteni az intézmény vezetdjének

vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésrd] intézkedhessen.

f) Az 6vodai nevelés személyi feltételeinck azonos szinvonalon valé biztositdsa érdekében a
munkavallalok kételesek munkatarsuk, munkatarsaik akadalyoztatdsa, tervezett, vagy varatlan
tavolléte esetén helycttesitési feladatokat ellatni munkakoriiknek, képzettségiiknek megfelelden.
Elére lathato tavolmaradas esetén elzetes egyeztetés alapjan torténik a helyettesités elrendelése
szoban, vagy irasban. Alkalmazott vératlan tavolmaradasa, akadalyoztatisa esetén a
munkavallalé addig nem hagyhatja el munkahelyét, amig a feladatellatas tovabbi biztositisa nem
oldédik meg. Koteles a munkavéllalo a vezetd, vagy a hataskdr szerinti felettes személyt
¢rtesiteni, annak intézkedései, utasitdsai szerint eljarni az intézmény zavartalan mikédése, a
gyermekek biztonsdgos ellatdsa érdekében. Be nem tartdsa fegyelmi vétségnek mindsiil. A
‘helyettesités bérezése a vonatkozd jogszabalyok szerint torténik. A gyermekek egységes
szemléletli és gyakorlati nevelése érdekében a munkavéllalok a pedagdgiai szabadsaguk

érvényesitését figyelembe véve is kotelesek a nevelbtestiiletben egyiittmiikdd magatartast

tanusitani.
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A NEVELESSEL-OKTATASSAL LE NEM KOTOTT MUNKAIDO FELHASZNALASA AZ
OVODABAN (+4 6ra)
A NKkt. 62.§ (4)-(5)-(6)-(8) bekezdéseiben az dvodapedagégusok a neveléssel-oktatissal le nem
kotott munkaidejére vonatkozé szabilyokat tartalmazza, mely 2013. szeptember 1-t5l képett

hatalyba a nevelési-oktatasi intézményekben

ovodan belil ellitandé feladatok ovoedan kiviil ellatandé feladatok

Ovoda programok, rendezvénvek
szervezese, lebonyolitdsa, részvétel

{kulturdlis, sport, nemzefisési)

Ovodai csoportszoba, eldszoba
diszitése - témianal és tinnepnek

megfeleléen

Felkésziilés az iinnepekre, dvodai

eldaddsokra Felkésziilés az innepekre, dvodai eléadasokra

Kiils6 helyszin rendezése, diszitése rendezvény esetén

Friekezletek. szakmai megheszélések.
tovibbképzések, beszamoldk,

szakmai. munkakdzissém foglalkozds
szervezdése. részvétel a neveld testiilet | Ertekezletek, szakmai megbeszélések, tovabbképzések,

munkajéhan szakmai munkakozosségi foglalkozas szervezése, részvétel

Szl drickezlet, fogadod bra, szildi

kapcsolattartis

Csaladlatogatas

Szitlok szamara szervezett
tajekoztatak, programok,
rendezvények, napt kapeselattartds a | Sziilék szamdra szervezett tajékoztatok, programok,

sziilokkel rendezvények

Gyermekbalesetek megelbzésére tett

ntézkedisek
(Gyermekbalesetek megel6zésére tett intézkedések ( 6vodan
kiviili program esetén a helyszin bejarasa)

Palvizatiras, palydzatfigvelés, Palyazatiras, palyazatfigyelés, projektmenedzselés
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projektmenedzselés

Gvermekvédelmi feladatok ellatdsa,

esetmegbeszélés

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, esetmegbeszélés

Az imtézmény partneri
epylittmiksdésével Gsszefiged

programok, kapesclatdpolas, ~ épités

Az intézmény partneri egyiittmiik6désével Ssszefiiggd

programok, kapcsolatapolas, - épités

Szakmal munkakdrisségek

szervezése, lebonvolitisa, részviétel

Szakmai munkakozosségek szervezése, lebonyolitasa,

részvétel

PR Marketing tevékenveéy

{Alapitvanyi tevékenyséy)

Az imézmény képviseletével jard

feladatok

PR Marketing tevékenység (Alapitvanyi tevékenység)

Az intézmeény képviseletével jard feladatok

A pedagdgiai tevékenységekher
kapesolddd Ggyviteli feladatok
ellatasa, admimisztracid, intézményi

dokumentumok készitése, veretése

Intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa

A gyermekek foflédésének nvomon

kiverése, értékelése

Foglalkozasok, tevékenysépek

eldkésritése

Foglalkozasok, tevékenységek elokészitése

Mentordlds, gvakorlatvezetés

Hospitdlds mas intézményekben

Teljesitményérickeléssel, pedagdyus
életpdlva modeliel kapesolatos
feladatok, részvétel a team

munkajaban

Teljesitményértékelés kiértékelése, Gsszegzése, pedagdgus

életpalya modellel kapcsolatos dokumentacio készitése

Intézmenyi mnovacid, pedagdgial

munka fejleszidse

Intézményi innovacid, pedagdgiai munka fejlesztése

Rémyezeti neveléssel,
kdrnvezettudatos neveléssel

kapesolatos feladatok elldtdsa

Kdrnyezeti neveléssel, kérnyezettudatos neveléssel

kapesolatos feladatok ellatdsa

Egészségneveléssel kapesolatos

feladatok elldtgsa

Egészségneveléssel kapesolatos feladatok ellatasa
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Foglalkozast eszkizok rendezése,
nyilvéntartdsa, karbantartdsa,
leltarozdsa, selejtezéssel kapesolatos

feladatok Foglalkozasi eszkdz0k beszerzése, készitése

Egveéni vagy csoportos felzarkorztatas,

differencidlt fejlesztés

Egvénl vagy csoportos

tehetségoondozas Egyéni vagy csoportos tehetséggondozis

Bemutatok, avilt napok.

tovabbképzések tartdsa, részvétel Bemutatok, nyilt napok, tovabbképzések tartdsa, részvétel

Esetr helyettesités ellatisa

Beszokiatas idészakaban. illetve (i
dolgozdk beilleszkedésekor két
pedagogus tartézkodik egvszerre a

csoporthan

Alapitviny miksdésének dnkéntes

segitése Alapitvany mikodésének dnkéntes segitése

6.3.1. Pedagogus igazolvany

A pedagogusigazolvanyt a pedagégus munkakérben dolgozd részére az intézmény vezetdje adja
ki, jogviszony megsz(nésével a dolgozo 4tadja a munkaltaténak, aki 1 évig megérzi, és az j
munkaltato megkeresésére a nyilvantarté lappal egyiitt az (j munkaéltaténak megkiildi. Egy év
utan 4t nem kért Pedagogus igazolvanyt meg kell semmisiteni. A megsemmisités tényét a
nyilvantarté lapon fel kell tiintetni. Elvesztés, megsemmisiilés esctén a pedagdgus jelzi a

munkaltaté felé, feljegyzés késziil rola, illetve eljar a tdrvényi eldiras szerint.
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6.4. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
6.4.1.Hivatali titoktartas:

e a gyermekek nevelésével, gondozasaval, személyével a csaladok életével kapcsolatos
adatok, bizalmas informécidk,

o a mikodéssel, gazdalkodassal kapesolatos adatok,

e birmely olyan informacié, adat, amely megbrzését a neveldtestiilet az intézmény

érdekében hivatali titoknak mindsiti

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Az intézmény valamennyi munkavallaléja kiteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot

megorizni!

6.4.2.Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére

Az intézmény mikodésével kapcsolatos informaciokat csak az Ovodavezetd kozslheti a
nyilvanossiggal, a tdmegtéjékoztatd szervekkel. Tartds tivolléte esetén az intézményi hatdskori
rend szerinti felelds személy teheti meg a nyilatkozatot. A nyilatkozat nem tartalmazhat hivatali

titkot, a gyermekek, munkavallalok, partnerek személyiségi jogait sért6 tényeket, adatokat.
6.4.3.Intézményi honlap miikddtetésének szabalyai

A honlap tartalménak szerzéi joga, kiilénds tekintettel az intézményi dokumentumokra,
fényképekre, a Szerencsi Ovoda és Boleséde intézményét illeti meg, kivéve, ha a konkrét
dokumentumban més forras, illetve a szerzdi joggal kapesolatban egyéb kézlés jelenik meg.

A Szerencsi Ovoda és Boleséde vezetdje fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan
kiornyezetbe helyezett kapcsolodds ellen kifogdst emeljen, és annak megsziintetését
kezdeményezze.

A Szerencsi Ovoda és Bilesde kizérja a felelésségét a honlaprdl linkkel kapesolt
tovabbi honlapok tartalmaért, illetve megbizhatésagaért és nem feltétleniil timogatja az ezekben

kifejtett nézeteket.

30



Szerencsi Ovoda és Boleséde - Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

A honlap szerkesztéi arra toérekednek, hogy az itt kozolt informéciok pontosak, frissek és
teljesek legyenek, de semmiféle felelésséget nem vallalnak barmely, ezen informécick

hasznalatabol adddd kar bekovetkeztéért.

6.4.4.Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathat6

reklamtevékenységet:

A megengedett reklamtevékenység:
a gyermekeknek szél, és

a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:

cgészséges életmod,
kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység
oktatési tevékenység,
kozeleti tevékenység,

kulturalis tevékenység.

A fenti felsoroldson kiviili reklimtevékenység tilos!

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
A rekldmtevékenység folytatdsinak minden forméja, modja csak az dvodavezetd engedélyével
lehetséges.

Az 6vodavezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa:

Az dvodavezetd onélldan, illetve az altala jelentsnek minSsitett reklamtevékenység esetében, a
neveldtestiilet bevonasaval dllapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az Ovodavezetd koteles a pedagdgusoktdl, a sziiloktél, a gyermekekt6l érkezd, az intézményben

foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

31



Szerencsi Ovoda és Bolcsdde - Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Az intézményben folytathaté reklimtevékenység lehetséges formai:

e 1jsagok terjesziése,
e sz6rdlapok,
e plakatok

o szobeli tajékoztatas stb...

Az adott reklimtevékenység sorin alkalmazhaté format, médot az évodavezeté iltal

kiadott engedély hatarozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kézosségi portalon valé
megjelentetése csak a szereplok/ érintettek (kiskord gyermek esetén  sziild)

hozzajarulasaval és az intézmény vezetdjének engedélyével lehetséges!

6.5 Az intézményben foglalkoztatott gyermekek munkarendje, a hazirend

Az intézmény hézirendje, mint bels§ jogforras tartalmazza a gyermekek illetéleg alkalmazottak

kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint, az dvoda munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a gyermekek, a pedagdgusok és alkalmazottak, gyermekiik képviseletében
az Ovoddba latogatd sziilok szamdra kotelezd. A hizirendet — az intézmény vezetéjének
eléterjesztésére — a neveldtestillet fogadja el, a tdérvényben meghatdrozott szervezetek
cgyetértésével.

A hdzirendet munkaidSben bdrmely érdekl6dd megtekintheti az évodavezetd és helyeties
iroddban, vagy az évodai hirdetdtablan.

A hazirend kivonatat az évodéaba térténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, az atvétel tényét

a szlld alafrasaval kételes igazolni.
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6.6.A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités elosztisa ( amennyiben az anyagi

lehetéségek erre biztositottak)

A kereset-kiegészités differencialt odaitélésérd! e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkdrrel részt vesznek, az

ovodavezetd helyettes, bblesddevezets.

Nem részesiilhet kereset kiegészitésben, aki a megel6zd nevelési évben
» fegyelmi biintetésben részesiilt,
e jgazolatlanul tdvol maradt,
» rendszeresen késett, munkakezdése, illetve befejezése pontatlan volt

» pedagdgushoz, az intézményi alkalmazotthoz méltatlan, kirivé magatartast tanusitott

Kereset kiegészitésében részesiil:

-A tamogatd szervezet tagjainak-megbizdsa alapjan- a nevelési év 10.hénapjéra.
-A munkakoz6sség vezetdk részére, a nevelési év 10 hénapjara.

-A gyermekvédelmi felelds részére, a nevelési év 10 hénapjara.

- Mérési csoport tagjai részére, a nevelési év 10 honapjéra.

- Rendkiviili feladatok elldtaséra- vezetdi dontés alapjan- a megbizott dolgozoknak.

-A maradvdny felosztdsa a vezetdség értékelése alapjin- a nevelési év novemberében, az

elvégzett munka mindsége alapjan.

Kereset kicgészitésben részeslilhet intézményiinkben az a pedagdgus, aki legaldbb 1 éve

neveldtestiiletiink tagja ¢s az alabbi pontokban felsorolt szempontok kaziil legalabb 4 feltételnek

eleget tesz.

e A helyi pedagdgiai program altal allftott szakmai feladatok, kévetelmények kiemelkedd

szinvonall teljesitése a mindennapi nevelés gyakorlatban.

e A gyermeke szabadidds tevékenységének szervezése, lebonyolitdsa sajat csoporton kiviil.

s Délutdni, szabadids kiilén foglalkozas ( kézmiives).

* Sporttevékenység.

e Az dvodai jeles napok, tlinnepélyek megszervezésében, kivitelezésében valo aktiv

kozremiiksdés.
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Kiemelkedd koézosségteremtd tevékenység sziildkkel, nevelbtestiilettel, alkalmazotti

korrel vald példamutatd egylittmiikGdés.

Csoportszoban ¢s intézményen kiviili helyiségek, épililetek esztétikus, szinvonalas

dekoralasdnak szervezése, kivitelezése, az Gvoda arculatinak mindségi kialakitasdban

végzett tevékenység.

Az Gvoda  kapcsolatrendszerének miikgdtetésében betoltdtt kiemelkedd szerep,

intézménylink magas szinvonali képviselete a vérosi rendezvényeken, és a helyi

meédiaban.

Intézményiink, illetve alapitvanyunk bevételeinek gyarapitasdban valo aktiv részvétel:

- pélyazatiras,

- mas bevételi forrasok kutatéisa,

Példamutaté munkafegyelem.

Az ovodai innovécio el6segitése szakmai, targyi feltételeinek javitasarért végzett munka.

Az intézmény érdekeinek eredményeinek magas szinvonald és hatékony intézményi
hasznositasa.

Rendkiviili esetben pedagdégiai munkat segité munkatirs is részesiilhet kereset

kiegeszitésben.

6.7.A tovabbtanulas rendje

A Tovéibbképzési Programban meghatarozott torvényességi eljarasi rend szerint miksdik.

277M997.(X11. 22.) Kormanyrendelet értelmében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje a

tovabbképzési program végrehajtasira egy nevelési, tanitasi évre sz616 beiskoldzasi tervet készit.

A beiskolazasi tervet a kdznevelési intézmény vezetdje az dvodavezetd helyettes, és a szakmai

munkakdzdsség egylittmitkidésével dolgozza ki.

6.8.Szabadsag kiaddsa

A munkatSrvénykonyvérél sz616 2012.évi 1. torvény szabadsigra vonatkozé szabalyai 2013.

januar 1. napjatél léptek hatalyba, melynek kovetkeztében a szabadsig kiaddsara vonatkozd

tdrvényi valtozasok az irdnyaddk.
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Az alkalmazottak ¢ves rendes szabadsdganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasardl szél (Kit.
I. rész XI. fejezet 4.pontja, ),valamint a Munka Torvénykdnyvében ( M.t.298.8.( 2 )b.) foglalt

eldirasok szerint kell megéllapitani.

A szabadséag kivételéhez szabadsigolasi tervet kell késziteni

Az éves szabadsagolasi terv biztositja, hogy a nyari miikddés és a nyari nagytakaritas elvégzése
mellett is zavartalan legyen az intézményegységek (6vodak, bdlcséde) mitkddése. A rendkiviili
¢s fizetés nélkuli szabadsdg engedélyezésére minden esetben az vodavezetd jogosult, egyéb

esetben a kdzvetlen szakmai vezetd.

6.9. Ovo-védo elbirasok

6.9.1 A gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok 20/2012.(VHI.31.) EMMI
rendelet 169.§.alapjan

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok szamara kotelezd. A balesetek bejelentését,
jegyzOkonyvezését és nyilvantartisit az Svodavezetd altal megbizott munkavédelmi felelés

VEgZI.

A pedagbgusok ¢és egyéb alkalmazottak szdmira minden tanév eclején tiiz-, baleset-,
munkaveédelmi tdjékoztatot tart az intézmény tliz-és munkavédelmi szakembere. A tliz-és
munkavédelmi felelés meghizdsa a Polgarmester feladata. A tijékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az alkalmazottak aldirasukkal igazoljak.
6.9.2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai, az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek barmely vizsgalata-szomatikus, vagy pszichés allapotira vonatkozdan csak a

sziild, gondozd tudtaval és beleegyezésével torténhet. Az dvoda miikddtetése sordn az Allami

Neépegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell

tartani.
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A folyamatos egészségiigyi ellatas a helyi védondi, gyermekorvosi szolgélattal egyiittmitksdve
torténik, szitkség szerint bekapcsolva a szakorvosi szolgalatot. A védénd havonta egyszer,

alkalmanként egy 6réban latogatja az intézményt.

Az ANTSZ virosi intézetének szakemberei rendszeresen célzott és eseti tisztasagi vizsgélatokat
végeznek az Ovoddban. A higiéniai feltételek &llandé biztositasaért az ovoda minden

alkalmazottja felelds.

A mentalhigiénés ellatast a Nevelési Tandcsadd szakembereinek bevonasaval térténik a

pedagdgusok, sziilok kezdeményezésére, az ovodavezetd altal igényelve.
6.9.3 A boleséde egészségvédelmei szabdlyai

e A bolesddébe jaro gyermek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bilesédében
orvos latja el.

e Orvos: a bolcsddében felvett gyermeket a bdlecséde orvosa a felvételts] szamitott 4 héten
belill altalanos vizsgdlatban részesiti. 1 éves kor felett negyedévente tdrténik. A bolcséde
orvosa heti 1-2 alkalommal latogatja a bélesddét,

* A bolcs6dében csak egészséges gyermek hozhat6. A kozosség egészsége érdekében lazas
(37,5 C és ennél magasabb hémérsékletli), antibiotikumot szeds, vagy fertdzésre gyantis
gyermek a bolesédét nem latogathatja. A csalddban el6forduld fertézd betegségrdl a
bélcs6dét értesiteni kell.

o Tetlifertézés esetén a gyermek csak védéndi igazoldssal jshet (1jbol bslesédébe. A sziild
koteles a gyermek dgynemiijének fert6tlenitésérdl gondoskodni.

e Ha a gyermek betegségre gyaniis vagy beteg, nem szabad béles6débe bevinni.

¢ Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek a blesédét a teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

* A gyermek teljes gydgyuldsa utan csak orvosi igazoldssal jchet bdlcsédébe.

e Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzés!

* Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

e A bolcséde helyiségeit mas, nem nevelési- oktatdsi célra dtengedni csak a gyerekek
tavollétében, az intézményvezetd engedélyével lehet.

* A gyermekeknek minden évszakban az idéjarastdl fliggben biztositani kell a napi

egyszeri levegdn tartézkodast
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6.9.4.Az 6vodai egészségvédelmi feladatok megvaldsitisa érdekében be kel tartani a

kovetkeziket:

Az 6vodaban megbetegedd lazas gyermeket a sziilének az értesitést6] szamitott legrévidebb
idén belill haza kell vinnie. Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodni kell a gyermek
elkillonitésérdl, lazanak csillapitasardl, a sziikséges orvosi ellatasrol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodét teljes gyogyuldsiie nem
latogathatja. Ovodai alkalmazottak gydgyszert a sziilétél nem vehetnek At gyogyszeres
kezelést egyéni kérésre sem végezhetnek.

A védOndk évente egy alkalommal elvégzi az intézményben a gyermekek statuszvizsgalatat,
amelynek idépontjardl a sziilék id6ben tajékoztatést kapnak.

A gyermekek az iskolaskor el6tti évben érzékszervi vizsgélaton vesznek részt, amelynek
megszervezése intézményi feladat.

A gyermekorvos altal 6vodai hasznalatra megallapitott gyogyszeren és sebkétdzd szercken
kiviil mas gyégyszert a gyogyszerszekrényben nem tarthatnak.

Az engedélyezett gybgyszerek gyermekektdl valé gondos elzariséért az cgészségiigyi.
higiénés tovabbképzésen részt vett dvodapedagogusok, dajkik feleldsek.

Betegseg utin a gyermek orvosi igazolassal latogathatja ismét az évodit. Az orvosi
igazolasokat a nevelési év végéig gyermekesoportonként kell gytijteni.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6vodét azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre, tisztasdgra.

Lazas, beteg Ovodai alkalmazotit betegségét kidvetBen munkahelyén munkara alkalmas
modon csak orvosi igazolds bemutatisa utan jelenhet meg.

Csoportszobaban sziild, csaladtag csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat: nyilt nap,

Unnepélyek, sziiléértekezlet. Gyermekeikre a sziildk csak az 5ltézdkben varakozhatnak.

6.9.5. Kérnyezeti, egészségi feltételek megteremtésének rendje

Az egészséges, tiszta kdrnyezeti feltételek megteremtése érdekében szigortan szabalyozott az. .

intézményi dohanyzas:

A Szerencsi Ovoda és Bileséde dohdnyzdsmentes intézmen y!

Az dvoda teljes teriiletén a dohdnyzds tilos!
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Err6l az intézményben tartdzkoddkat t6bb helyen is elhelyezett tajékoztatd feliratokkal

tajekoztatjuk.

Az intézmény teriiletén a gyermekek nem lathatnak dohdnyozdst.

e Szigorian tilos a dohanyzés a gyermekek &ltal haszndlt helyiségekben, tévollétiikben is,
valamint ahol €lelmiszer tarolasa ételek adagoldsa, talalasa torténik.

e Az 6voda helyi pedagdgiai programjaban rogzitett egészséges életmédra nevelés teenddinek

megvalositasa valamennyi alkalmazott feladata szakképzettsége, munkakdre szerint.

6.9.6. Telefonhasznalat

Az dvodabdl csak indokolt esetben lehet magén célbél telefondlni, és azt is lehetéleg a
déli idében. Az dvodai vezetékes telefonalasi dijat koteles mindenki kifizetni.

Telefonhoz hivni csak siirgds esetben lehet a dolgozét.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobdban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket csendes fizemmodban kell tartani.
Magantigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkill, munkakézi sziinetben vagy a
legszitkségesebb esetben lehet hasznélni a telefont, megnézni az esetleges lizeneteket.

Révid (1-2 perces) maganbeszélgetésre sor keriilhet, de ebben az esetben is ki kell menni a

csoportszobdabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

6.9.7. Egészségvédelem, az egészséges életmdéd megalapozdsa a boles6dében

A harmonikus testi ¢és lelki fejlédéshez sziikséges egészséges €s biztonsigos kérnyezet
megteremtése.

A primer szlikségletek egyéni igények szerinti kiclégitése.

Az alapvetd kultir-higiénés szokasok kialakulasanak segitése, életkori igényeknek
megfeleld napirend kialakitdsa.

Sziikség esetén specidlis szakember bevondsdval prevenciés és korrekceids feladatok
ellatasa.

A bdlesbde az intézményes egészségvédelem s az egészséges életmbdra nevelés elsd

lépcsje, melyben az alapok lerakasa kell hogy megtdrténjen:
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- Kultar-higiénés szokdsok kialakuldsa
- Helyes tapldlkozas

- Szabad levegon vald tartézkodads

- Vitamin ellatas

- Fogszuvasodas megeldzése

- A fejlodés rendszeres ellendrzése
6.10. Téritési dij, szocialis tamogatas

A gyermekek szdmara napi haromszori étkezést biztositunk.

Tizorai: 9.00 drakor, ebéd: 12 drakor, uzsonna: 15 drakor

Az etkezések lemonddsa: naponta 9.30-6raig bejelentett hidnyzést tudunk a kévetkezd naptdl
figyelembe venni.
Nem etikus a t6bbi gyermekkel szemben, és az 6voda tisztan tartasat is zavarja, ha a gyermek

az dvoda teriiletén otthonrdl hozott élelmiszert (csoki, kifli) fogyaszt.

Az étkezési dijat minden hénap elsé felében kell befizetni, a pontos idépont megjellésére az
6voda hirdetétdbldjan keriil sor. A hidnyzdsok miatti lemondas a kdvetkezé befizetéskor

irhaté jova.

A kedvezményes étkezéssel kapcsolatos lehetdségekrdl, szabilyokrdl az dvodatitkdr ad

tajekoztatast.
Az dvodai ellatas ingyenes.

2015. szeptember 1.-t8] az &vodas és bdlesddés gyerekek nagy része ingyenesen étkezhet. Az
ingyenes c’)vodéi €s bolcsbdei étkezés igénybevételéhez szitkséges a sziiloknek nyilatkozatot
benytjtania. Az a sziil, aki nem jogosult a kedvezmények igénybevételére, gyermeke napi
haromszori etkezéséért téritési dijat fizet az 6vodaban. A téritési dij mértékét az intézmény
fenntartéja koltségvetési évenként allapitja meg. Az esedékes téritési dijakrél a sziiloket

tajékoztatjuk.
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Az ebédbefizetés datumdt az 6voda és bdlesédei részleg folyosdjan elhelyezett hirdetd tablan
minden hénapban feltiintetjik, amelyet kérjiik kisérjenck figyelemmel. Betegség és hidnyzas
esetén a bejelentését kovetd naptol a befizetett ebéd ara jovéirasra keriil a kovetkezd
‘befizetéskor abban az esetben, ha a bejelentés reggel 8.00 éraig megtdrtént személyesen
vagy telefonon. Hidnyzis utdn a gyermek étkezését is el6z6 nap reggel 9.30 draig kell

megrendelni telefonon, ill. személyesen.

A befizetés rendje:

- A befizetés készpénzben torténik az 6voda pénztarhelységében az dvodatitkarnal.

- A havi téritési dij Osszege az étkezési napok szdma alapjan kerill megallapitasra.

- A befizetés minden hénap 10.-ét kdveté munkanapokon 7.30-15.30-ig torténik. A befizetés
napjairdl minden hénap elsé napjan tajékoztatjuk a sziiléket az 6voda falitjsdgan. Akik a két
kijelolt napon a befizetést nem tudjék teljesiteni, azok szdméra egy nap pétbefizetésre nyilik
lehetdség a Titkarsagon.

Hidnyzas esetén az étkezést az intézmény telefonszamain:

Napsugar évoda - 0647/362-224, 0620/556-7616,

Gyarkerti dvoda — 0647/361-224, 0620/581-1878,

Ondi 6voda — 0620/550-2572,

Boleséde — 0647362-212, 0620/573-7077

esetleg személyesen az ovodatitkdrndl lehet lemondani, minden nap 9.30-ig.

- Ugyanezek a lehet6ségek dilnak a sziilék rendelkezésére a gyermekek visszatérésének
bejelentésére is.

- Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt!

- Be nem jelentett visszatérés esetén a gyermeket nem all médunkban fogadni, mexrt

szamara az étkezés nem biztositott!

Ingyenes étkezésre jogosultak az alibbi gvermekek:

e Tartosan beteg vagy fogyatékossdggal €16 gyermekek.
e Azok az egészséges gyermekek, akiknek a csalddjaban nevelkedd testvére- fiiggetleniil az
életkoratdl- tartdsan beteg vagy fogyatékos.

e Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermekek.
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* Aki olyan csalddban €I, ahol az egy fore juté havi jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelez0  legkisebb ~ munkabér  személyi  jovedelemaddval,  munkavallalédi,
egeészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz netté Ssszegének 130%-at (
2015-ben 89.408 Ft-ot).

* Akiknek a nevelésbe vételét elrendelte a gyamhatdsag.

» Ha az adatokban birmilyen véltozas t6rténik, legkésdbb 15 napon beliil, a sziil§ koteles

irasban jelezni az dvodavezet6jének.

7. Az intézményben tartézkodis rendje

© 7.1.A sziilok intézményben valo tartézkoddsa

A szillok az intézményi kozds helyiségeken kiviil (5lt6zok, kozlekedék, gyermekmosdok,
hivatalos tigyek intézésénck helyiségei) més helyiségekben (logopédiai foglalkoztato,
csoportszobak, stb.) csak az intézményi rendezvényeken, eseménycken tartézkodhatnak, a

gyermekcesoportok tevékenységét az 6vodai és bolesddei csoportszobdban nem zavarhatjék.

7.2.Belépés, benntartézkodds rendje azok szdmara, akik az intézménnyel nem Allnak

jogviszonyban

A gyermekek és sziileik (illetéleg a gyermek kiséretét ellaté hozzatartozok) illetve az intézmény
alkalmazottain tul mas személyek — vagyonbiztonsagi okok miatt csak az intézményvezets vagy
helyettese tudomdiséval, valamint csak kisérével, és csak az elfoglaltsiguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben. A gyermekek 4ltal hasznalt helyiségekbe idegenek nem léphetnek
be, az intézmény egyéb helyiségeiben az intézményvezetd, vagy helyettesitdje engedélyével
tartdzkodhatnak {igyintézés céljabol, annak elvégzési ideje alatt. Hivatalos mindségben az
intézménybe érkezé barmely latogaté jelenlétérél az intézmény valamennyi alkalmazottja
haladéktalanul koteles értesiteni a vezet6t, illetve tavolléte esctén a hataskéri rend szerinti

murnkatarsat.
Az intézmény udvarara gépjarmiivel bedllni tilos, ezt csak megfelels Gvintézkedések

meghozatala utén, rendkiviil indokolt esetben oldhatja fel az intézményvezetd, vezeté helyettes,

vagy hataskort gyakorld pedagdgus.
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Az intézményben tartézkodo idegenek szamdra a dohdnyzds az épiiletben és annak udvardn

egyardnt tilos!

8. Az intézmény létesitményeinek és helviségeinek haszndlati rendje

a) Az intézmény épiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell t(izni a nemzeti

lobogot €s az Eurdpai Uni6 zaszlajat.

Az intézmény minden dolgozdja és a gyermekek képvisel6jeként az 6vodaban tartozkodd sziilok
egyarant felelosek:

¢ atliz- €s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséért

e akozdsségi tulajdon védelméért, dllaganak megbrzéséért

» az Ovoda rendjének, tisztasaganak megsrzéséért

o az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért

b) A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

¢) Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak

az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

d) Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott helyiségeket zarni kell. A helyiségek
bezarasa a csoportba beosztott dvodapedagdgusok, illetve — a gyermekek tdvozasat kovetéen — a

technikai dolgozok feladata.

9. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakoziosségek

9.1 Az intézmény neveldtestiilete
A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét a 2011.évi CXC.

nemzeti kéznevelési térvény 70.§, valamint a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 117.§.-a

hatarozza meg.
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a) A nevelStestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusainak kozdssége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozo szerve, dontési,
véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A nevelbtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betsltd alkalmazottja, valamint a nevels és oktat6

munkat kdzvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségii dolgozéi.

b) A nevelési és oktatdsi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatdsi intézmény miikddésével kapesolatos tigyekben a Koznevelési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

9.2 A nevelitestiilet dontései, hatarozatai

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszeril sz6t6bbséggel hozza, kivéve a személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A déntések

¢s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagédba keriilnek.

Dintési jogkore:
o Pedagdgiai program elfogadasa
e SZMSZ clfogadasa
o Eves munkaterv elfogadisa
o Atfogé elemzések, értékelések elfogadasa
e Toviabbkepzési program elfogadisa
e Hazirend elfogadisa

e Vezetési programmal §sszefliggd szakmai vélemény tartalmarél

Véleményt nyilvanit:

Az mtézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelitestiilet véleményét ki kell kérni:
* Az intézményvezetd megbizdsa el6tt

s Mas jogszabalyokban meghatarozott igyekben
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9.3. A neveldtestiilet Altal Atruhazott feladatkorok:

a) A nevelGtestillet feladatkérébe tartozo ligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibsl
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségekre, a sziiléi kozdsségre. Az 4truhazott
Jjogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet t4jékoztatni kiteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott

1d0kszonként és modon - azokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

b) A nevelbtestiilet a 229/2012.(VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan a sziiléi kdzdsséget

véleményezési joggal ruhdzza 5, és a jogszabaly rendelkezése alapjan a sziildi szervezet

{ kdzosség) véleményét kell kikérni.

¢ dokumentumok Véleményezése (PP, munkaterv,SZMSZ hazirend)

e az Ovoda mikddésének értékelésekor

A véleményezési jog gyakorldsanak biztosftasdért az intézmény vezetGje a felelds.

c.) Egyetértési jog illeti meg a sziiléi szervezetet a pedagdgiai programmal kapcsolatos
tajékoztatasadasra vonatkozd szabalyozasa terén. a 229/2012.(VII:28.) EMMI

rendelet értelmében.

9.4 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei (2011.évi CXC. térvény 71.§. és a
20/2012.EMMI rendelet 118.§.alapjan)

- a) A Nkt97.§.-a szerint a szakmai munkakézésség az intézmény pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatdsi intézményben
foly6 nevel6-oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. A szakmai
munkakozosségek Onszervezddéssel alakulnak a nevel6testiileti tagok szakmai
onmegvalositasi igényei szerint. Tevékenységébe Onkéntesen kapcsolédnak be a
pedagogusok. A munkakdzdsség megalakitdsa utan a tagok kotelesek a kitlizstt
feladatok veégrehajtasaban alkoté médon részt venni, az igy szerzett ismereteket,
tapasztalataikat a napi pedagogiai tevékenységbe beépiteni. A szakmai

munkakdzosségek tevékenységét munkakozisség-vezetd iranyitja. A szakmai

44



Szerencsi Ovoda és Boleséde - Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat

munkak6zosség tagjai havonta, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek  munkakdzOsség-vezetdjitk személyére. A munkakézdsség-vezetd

meghizasa az intézményvezetd jogkire.

b) A szakmai munkakdzdsségek feladatai:

nevelGtestiileti belsé pedagdgiai, pszichologiai tovabbképzések szervezése, moddszertani
szakmai bazis megteremtése

hazi gyakorlati bemutatok szervezése, elemzése

a munkakdzosség témakdre szerinti tervezd, elemzd, értékeld szakmai tevékenység

kisérletek, ujszerli eljardsok eredményeinek felkutatdsa a helyi sajatossigok szerinti
alkalmazasi lehetGségek feltarasa

modszerkultra fejlesztése korszerd ismeretek szerzése, dtadasa a munkakozdsségi tagok 6n
¢€s tovabbképzésére

javitjék, koordinaljék az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, min6ségét

tamogatjdk a pdlyakezdé pedagbgusok munkdjat, fejlesztik a munkatrsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az dvodaban gyakorl6 tanitdst végzd fdiskolai hallgaték szakiranyitasanak

ellatasara

¢) A szakmai munkakozésségek vezet6i elkészitik a szakmai munkakdzdsség

munkatervét. Felelések a munkatervben régzitettek megvaldsitasaért. Feladatuk a

munkak&zdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rdgzitése, az

informécidaramlas biztositisa a vezetés és a pedagdgusok kozott.

9.4.1.8zakmai munkakdzosség-vezetik jogai és feladatai

Osszedllitjgk az  intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjdn a
munkak&zdsség éves munkatervét.
Iranyitjdk a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai és pedagdgiai

munk4jat
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e Moddszertani és szakmai értekezleteket tartanak, énkéntesen vallalt bemutaté foglalkozasokat
szerveznek, segitik a szakirodalom felhasznalasat.

» Téajékozbdnak a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérsl.

* Az Ovodavezetd megbizdsara szakmai latogatisokat végeznek, mely soran irasos feljegyzést
készit.

e Képviselik allasfoglalasaival a munkakszssséget az intézmény vezetdsége elott.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készitenek a munkakdzdsség tevékenységérol
a neveltestiilet szdmara az 6vodavezet részére.

o Allssfoglalisa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakdzisség

tagjait, kellé idSt kell biztositani szimara a munkakdzdsségen beliili egyeztetdsre.

10. Az intézményi kozisségek, valamint a kapcsolattartis formai és rendje

10.1. Az intézmény iigyfélfogadisa

Az intézmény Vézetﬁje és az intézmény kijelolt dolgozdi fogadddrat tartanak. Az tigyfélfogadast
tarté dolgozok kijelolése, a fogadds rendjének (ideje, helye, elhangzottak értékelése stb.)
szabalyozasa az intézmény vezet§jének feladata. Az intézmény lgyfélfogadasanak szabalyai
nyilvanosak. Amennyiben a sziild (gondviseld) a fogaddordn kivilli idépontokban kivan
konzultalni az intézmény pedagdgusaval vagy vezetdjével, akkor erre — a rendkiviili eseteket

leszamitva — telefonon vagy frasban térténd id6pont-cgyeztetés utan keriilhet sor.
10.2. T4jékoztatas az intézmény alapveté dokumentumairol

Az intézmény mikoddéséhez kapcsolodd dokumentumok tartalma nyilvanos. Az ovodavezetd
iroddjéban kell elhelyezni — az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példinyban az intézmény
alapdokumentumait:

e az ovoda pedagdgiai programjat,

o szervezeti és miikddési szabalyzatat,

hazirendjét,

e ¢ves munkatervet.
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A szil6k és mas érdeklddSk a fenti dokumentumokat az dvodavezetd iroddjaban szabadon
tanulmanyozhatjak, azok az intézményb8l nem vihetSk ki. A sziilsk a vezet5tdl, vagy a
helyettesétdl kérhetnek szobeli tédjékoztatast a dokumentumokrél. Erre minden hétfén 10.00 és
12.00 ora kozott van médjuk. Egyébként a sziilével torténd eldzetes megallapodds alapjan a

tajékoztatas mas iddpontban is lehetséges.

A gyermekcsoportok Ovodai és bolcsddei ellatdsdhoz kapesoldédd egyéb dokumentumok,
munkatervek, a napirend megismerésére a gyermckcsoportokban szervezett sziildi
rendezvényeken van méd, ahol azokat az dvonék és gondozdéndk bemutatjik, azok tartalmérdl
felvilagositast adnak. Nem nyilvdnosak a gyermekek, sziileik, intézményi munkavéllalék

szemelyéhez kapesolodo adatok, kezelésiik a hivatali titoktartds szabalyai szerint torténik.

Az intézmény hirdet6tabldjan kozoIni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas

idejét.

10.3. A Szill6i Kozosség ( 229/2012.(VIII:28.)EMMI rendelet alapjan

A gyermekek sziilei, mivel nem kivannak képviseleti szervként dvodaszéket mitkidtetni, ezért
Sziild1 Kozdsségben vesznek rész a gyermekeik képviseletében az ¢vodai életben. A sziildk a

Jogaikat a K6znevelési térvényben meghatarozottak szerint érvényesithetik az intézményben.

A Sziiléi Kozbsség szervezete a gyermekcsoportok szerint, a sziildk altal vélasztott
képviselokbol all, akik clndkot vélasztanak maguk kozil. A képviselsk szamardl a szilldk
dontenek. A Sziiléi K6z6sség elndke jogosult képviselni a sziilsk Gsszességét, véleményével
hozzajarul az 6voda-csaldd kapcsolatdnak egyiittmiik6dé alakitdsdhoz. Alafrasdval hitelesiti
azokat az iratokat, okmdnyokat, amelyek a jogszabilyozds szerint sziildi véleményezéshez

kétottek.

A Sziildi K6z6sség minden nevelési évben a csoportok alakitisahoz igazodva megtjul. A Sziilsi
Koézosség tagjainak tajékoztatisa az Ovoda miitkddésével kapcsolatosan folyamatos, fontos

~ dontés el6készitési esemenyekre, nevelotestiileti értekezletekre meghivast kaphatnak.
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Az 6vodaban mikddé sziildi szervezet a Sziildi Kozosség dontési jogkérébe tartoznak az
alabbiak:
¢ sajat szervezeti és milk6dési rendjének, munkaprogrémjéﬂak meghatdrozisa
e a képviseletében eljard személyek megvilasztasa (Pl. a Sziildi Kozdsség elndke,
tisztségviseloi)
o a Sziiloi Kozosség tevékenységének szervezése
e sajit pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatisok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa
A 5ziil61 kozdsség véleményezési jogkdrrel rendelkezik:

¢ az Ovoda helyi pedagdgiai programjanak megvalositasaval kapcsolatosan,
e a miikddés dltalanos rendjével kapcsolatban

e az dvodat tamogatd alapitvany mitkddésével kapcsolatban
10.3.1 A kapcsolattartis médja a sziilok és 6vodapedagiégusok kozott

o nyilt napokon, jatszd délutanokon,
¢ nyilvanos linnepélyeken

e fogaddodran

» csaladlatogatdsokon

o 5ziil6] értekezleteken

» a faligjsagra kifliggesztett informéaciokon keresztiil (az dvodai élettel kapesolatos hirek

3

hirdetések, hazirend, nevelési év rendje)
» gyermekvedelmi intézkedéseken keresztiil
* egyeb 6vodai rendezvényeken

e aszilék altal kért, az dvoda altal szervezett rendezvényeken

10.3.2.A bélesddével valo kapesolattartas formaja

e Egymas munkajanak kolcsonds megismerésével segithetjik a gyermeket a

zokken6mentes dvodakezdéshez.
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e Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (gondozéndi, illetve nevelés tartalmu

ertekezletek)

* A bolesédés gyermekeket meghivjuk az 6vodai iinnepélyekre, rendezvényekre.

o Ovodakezdés el6tt a leendd kiscsoportos 6vondk ellatogatnak a bolcsédébe, hogy
megismerkedjenek a kisgyermekekkel, és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek a

z0kkendmentes 6vodakezdés megteremtéséhez.
10.4 Bolesodei Erdekképviseleti Férum
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997, évi XXXI. torvény alapjan a
bolesddei ellatasban részesiilok érdekvédelmére a fenntartd Erdekképviseleti Férumot hozott
létre, amely a Képviseld-testiilet 4ltal elfogadott milikddési Szabalyzat szerint latja el feladatat.

10.5 A koézalkalmazotti tanacs, a szakszervezetek

Intézményilinkben nem miikddik reprezentativ szakszervezet, kozalkalmazotti szabalyzattal
rendelkeziink.

A kézalkalmazotti tanics a térvényben biztositott egyetértési-, véleményezési-, és
tajékozodashoz vald jogkorét a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan gyakorolja. A munkahelyi
vezetdvel vald kézvetlen kapcsolattartas az elntk feladata.

10.6. A sziil6k, gyermekek, érdekléddk tdjékoztatisanak formai

Az intézmény valamennyi pedagégusa nevelési évenként — az intézményvezetd dltal kijelslt

idépontban — havi egy alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama legalabb 30 pere.
Amennyiben a gondviselé a fogadodran kiviili idSpontokban kivin konzultdlni gyermeke
ovondjével, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy frasban torténd
idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

10.7. Az intézményi dokumentumok nyilvinossiga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
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e pedagbgiai program

e szervezeti és mikodési szabalyzat

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvinosak, azok az dvodavezetd irodaban illetbleg az évodatitkar
irodajaban (az 6vodatitkdr munkaideje alatt) szabadon megtekintheték. A fenti dokumentumok.
tartalmardl — munkaidében — az dvodavezetd vagy az 6V0davézet6-helyettes ¢s bolcsddevezetd
adnak tdjckoztatist. A hazirendet minden gyermek sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a

hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.
10.8.A Kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
10.8.1. Kapesolattartas a fenntartoval

Az intézmény miikddésével kapcsolatban a feladatellatdas szerint a kdzmiivelddési
szakreferenssel, a jegyzdvel,a gazdalkodasi és pénziigyi osztalyvezetdvel napi kapcsolatban 4ll
az intézmény vezetdje. Ez kiterjed a szakmai, gazdalkoddsi, mitkddési feladatellatdsra,
koordinalasra, valamint az ezekhez kapcsolodé informacidk cseréjére.

Hataskér szerint a feliigyeleti szerv szakembereinek bekapcsoldsival térténik az intézményi
mitksdtetés ellatésa.

Az intézmény alkalmazottai, esetenként a sziilokkel és gyermekekkel egyiitt részt vesznek a

fenntarto 4ltal szervezett rendezvényeken, programokon.

10.8.2 Kapcsolattartas tarsintézményekkel

Az oOvodavezetdje, Ovodapedagdégusai (team) rendszeres Kkapcsolatot tartanak fenn a

tarsintézményekkel, gondozéndkkel, az Alapfokil Oktatasi Intézmények vezetdivel, tanitdival.

Evente kiilon tervben rogziti az intézmény a kapcsolattartasi rendjét:
* meghatirozzak a bblcs6débdl dvodaba keriild gyermek o6vodal beilleszkedésének
megkonnyitése érdekében szervezendd kolesonds latogatasokat
e megtervezik az 6voda iskola dtmenet probléméinak megolddsat

s megszervezik a nagycsoportosok iskolai, valamint a taniték 6vodai ismerked6 latogatasat
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o kozds programokat szerveznek az elsd osztalyos gyermekekkel nyilt tanitis
rendezvények, sportnap
* részt vesznek minden olyan iskolai rendezvényen, ami segiti az intézmények kozotti

kapcsolat 4polasat, tovabbi kapcsolat épitését.

10.8.3 Kapesolattartas a tagintézményekkel

Az intézmény és tagintézmények a feladataik hatékony ellatasa érdekében egymassal kapcsolatot
tartanak. Az egyiittmiikddés soran minden olyan intézkedést megeldzden, amely hataskorében és
miikodését tekintve mas intézményt érint, egyeztetési kistelezettség érvényes.

A tagintézmény — vezetd sajat hataskorét meghaladd intézkedést nem hozhat, miikodtetési és

gazdalkodasi kérdésekben a vezet&vel egyeztetni kételes.

Rendszeres kapesolattartas modja:

- személyes kapcsolattartas, megbeszélések, targyalasok

- kapcsolattartas irdsban, megbeszélések, targyalasok

- telefonon adatkdzlés, esemény bejelentése: gyermekek ¢és alkalmazottak napi étkezésénck,
létszdmanak adatai — kozlése telefonon — ill. az Ondi Tagovodabdl az ételszallité autdval
irasban eljuttatva a székhelyre.

- Osszevont munkavallaléi munkaértekezlet: évente 1 alkalommal valamennyi munkavallald
szaméra

- Osszevont neveldiestiileti értekezlet évente kétszer, olykor alkalmanként

- Gvodavezetd és helyettesi értekezlete: havonta, hetente, telefonon napi kapcsolat.
10.8.4 Kapcsolattartds a Pedagdgiai Szak és Szakmai Szolgilattal
Az iskolaba valé atmenet problémainak megfeleld kezelésében a sziilék megfeleld tajékoztatasa,

a nevelési tandcsadd szakembereinek bevonasaval térténik.

Fontos az egylittmiikddés a tankotelezettség, a beiskolazas eldkészitését illeten:
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- logopédus — foglalkozik a beszédhibds gyermekekkel 6vodankban, aki tdjékoztatdst ad a
gyermek fejlodésérdl és segitséget ad, hogy Gvodai nevelésen belill, hogyan segithetjiik
egymas munkajat

- pszichologus — a hozzaforduld gyermekek személyiségében keletkezett zavarok feltarasdban
nyujt segitséget, hogy megfelelé nevelSi attitliddel segithessiik munk4jat a gyermek
fejlesztése érdekében

- fejlesztépedagbgus segiti a gyermekek felzarkdztatdsit a részképességek zavarainak

fejlesztésében.

A nevelési €v tervében kiemelten kezeljiik a beiskolazas el6készitését. Kikérjiik a Pedagdgiai
Szakszolgélat véleményét, abban az esetben, amennyiben ugy itéljikk meg, hogy a gyermek nem
értc el azt a fejlettségi szintet, amely alkalmassa teszi 6t az iskolai elvarisoknak vald
megfelelésnek.

Intézménylinkben megteremtettiik a sajdtos nevelési igényli gyermekek integrélf ovodai
nevelésének mind személyi (fejleszté pedagdgus) mind targyi (Csillagfény Gyermeksziget-Ond)
feltételeit.

Az integricidban vald egyiittnevelés soran kiemelt az egyéni banasméd, a jaték, a mozgdis
kézben torténd tapasztalatszerzés.

A fejleszté pedagogus segitségével segitentink kell a csalddot abban, hogy a sajatos nevelési
igényli gyermek, timogaté mddon kdzremiikddjenek az 6vodai munkatarsakkal, a Pedagogiai

Szakszolgalat szakembereivel, amelyhez kdlcsdnds bizalmon alapulé kapcsolatot apolunk.
10.8.5 Kapcsolattartas a gyamiigyi, gyermekjoléti szervekkel

Az intézmény dllandé kapcsolatot tart a helyi gyamiigyi hatésaggal, gyermekjoléti szolgalattal.
Az Ovodavezetd, az Gvodavezetd helyettes, a gyermekvédelmi felelss a tudomésukra jutott
adatok, informéciok alapjan sziikség szerint a vezetd tudtival megkeresik a gyamiigyi hatésagot.
A gyermekek szocidlis helyzetének javitdsara a kiilonbdzd tAmogatasok biztositisa érdekében

javaslatot tesznek.

A gyermekek veszélyeztetettségének megelfzésével és megsziintetésével Kkapesolatos

feladatok:
A gyermek és ifjusagvédelem az intézmények Osszes dolgoz6janak alapvetd feladata. Ennek

végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
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bekezdéscben meghatdrozott feladatok ellatdsara gycrmek-és ifjlisigvédelmi felelst biz meg a
feladatok koordindldsira. A gyermek-és ifjusdgvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd
altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellaté mis személyekkel, intézményekkel és hatdsigokkal. A gyermek
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetSje inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa érdekében.

Veszélyeztetettség esetén a gyamiigyi hatdsdgok bevondsaval jarnak el. A gyermekvédelmi
intézményi feladatokat munkatervben rogzitik, melyet az intézmény munkatervéhez csatolnak.

Az intézmény gyermekvédelmi felelései: Varga Istvan Laszléné évodapedagdgus, Csepely

Barbara pedagogiai asszisztens

Munkavégzésiik helye: Napsugér Ovoda Epiilete

3900 Szerencs, Széchenyi ut 47.
Elérhetéségiik: 0630/4098820, 47/362224

10.8.6. Kapcsolattartas az Egészségiigyi Szervezetekkel

Az Ovoda egészségvédelmi szabalyaiban rogzitett eljardsi rendhez igazodva folyamatos
kapcsolatot tartunk

Az eldz8ekben emlitett szervezeteken kiviil az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
gyerekek Ovoda-egészségiigyi ellatdsat biztosité szervezettel. Az dvodai-egészségiigyi ellatast
Szerencs Varos Polgdrmesteri Hivatala biziositja. Az Ovoda-egészségiigyi szolgalat szakmai

ellendrzését az Allami Népegészségligyi ¢s Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az intézmény vezetdie biztositja az aldbbi személvekkel:

& a7z Orvos
e a Védondi Szolgalat
o az ANTSZ Szerencs vérosi tiszti-foorvosa

¢ az ESZE] intézményvezeté féorvosa.
A kapcsolattartds soran a kdlesnds tajékoztatast, az egészségnevelés, cgészséges életvitel helyi

megvalositasanak eseményeibe valé bekapcsolodast, egylittmilkdést, a téméval kapcsolatos

rendezvenyeken valé részvételt valositjuk meg.
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10.8.7. Kapcsolattartas a kozintézményekkel

Folyamatosan kapcsolatot tart az 6vodavezetd ¢és az 6vodapedagdgusok az
e AMK munkatarsaival.
e Akulturalis gyermekprogramokon részt vesznek a gyermekcsoportokkal.
* Kapcsolatot tartanak a gyermekkonyvtarral, latogatjak azt a gyermekekkel.
* Az 6vodapedagdgusok a médszertani programokat latogatjak.
e Szocialis otthont, idések klubjat litogatjak a nagycsoportos gyermekekkel, ajandékkal,
miisorral kedveskednek.

e Koz0sen szerveznek szakmai és egyéb rendezvényeket.

11.Az intézményi hagvomanvok apoldsa

Az intézmény és a tagintézményei sajit arculata szerint teremti meg és 4polja hagyomanyait, A
szakmailag 6nallo intézmény az SZMSZ-ben és a murkatervben rdgzitik a hagyoményokkal

kapcsolatos feladataikat, a feleldsdket, a megemlékezések idSpontjat.
A gyermekkozdsséggel kapesolatos hagyomanyok

* Gyermekcsoportonként az dvodapedagdgusok, a kisgyermekneveldk, és a sziildk sajat belsd
hagyomanyokat teremthetnck.

. O_vodai altalanos hagyomanyok

* A gyermekek személy¢hez kapcsolddo megemlékezések
(sziiletésnap, névnap, kiilénleges alkalmak})

* Ajandékkészités: Kardcsonyra, Anydk napjéra, kisebb Ovodasoknak, IdSsek klubjanak,

blcstuzd nagycsoportosoknak.

e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
= Szureti hét
=  Adventi tinnepkér
»  Mikulds
= Karacsony

» Farsang
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=  Husvét
= Anyak napja
»  Gyermekhét

*  Qvodai évzard

Népi hagyomanyok apolasa:
® Sziireti szokasok
* Marton napi Vigassagok
» Luca nap
=  Téltemetés
» Farsangi rendezvények
= Tavaszvaris
»  Husvéti vasar
* Népi kézmiives technikak bemutatésa, tanitasa

= Népi hangszeres eldadasok szervezése

Tanulméanyi kirdndulasok szervezése az éves munkaterv alapjin, évszakok szerint (sziireti
kirandulas, termések, névényi részek gylijtése, feldolgozasa, téli sportok, kirandulds, tavaszi

ismeretszerz6 kirdnduldsok, Vadas park, tajhazi latogatds)

Az intézmény munkavallaléi kozosségével kapcsolatos hagyomanyok:

» Szakmai napok a nevelés nélkiili munkanapon (évente kétszer, haromszor)

» Munkatarsi értekezletek évente egyszer.

» Hazi bemutatok szervezése évente legalabb egyszer, a szakmai munkak&zdsségek programja
szerint

¢ Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa, megvitatésa aktualitds szerint

e Palyakezdd, ill. Gjonnan beléps dolgozok bemutatasa, felkarolasa

o Tavozok, nyugdijba mendk bicsiztatdsa

» Kozds lnneplések: Luca nap, karacsony, Anyik napja, Mikulds, névnapok, munkahelyi

kirandulas, munkaebéd, csalddi eseményekhez kapcsolddd megemlékezések.
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A hagyomanyapolas az intézmények valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjidnak a
feladata. A hagyomdanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmények meglévd
hirnevének a megdrzése, ndvelése.
A hagyomanyapolés érvényestilhet tovabba az intézmények:

- jelkép hasznilataval (zaszld, jelvények, kitliz6k, egyenpolok, sfb....)

- gyermekek linnepi viseletével

rrer

- az intézmények belsé dekoracidjaval.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévl hagyomanyok 4polasan tdl {jabb hagyomanyokat

teremisen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomédnyok dpoldsardl, megdrzésérol.
A Szervezeti és Miikodési Szabilyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény

valamennyi alkalmazottjara kotelezé, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi

jogkorben intézkedhet.
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12. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot (SzMSz) a nevelStestiilet és a Sziiloi Kozdsség
véleményének kikérésével, egyetértésével az intézményvezetdje mddosithatja, a fenntartd

j6véhagyéasaval.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez szitkséges tovdbbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodds szabalyait - dndild szabdlyzatok tartalmazzik. E szabalyzatok, mint
intézményvezetdi utasitisok, jelen SzMSz valtoztatasa nélkil is moédosithatok, amennyiben
jogszabaélyi eléirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézményfelelés vezetdiének

megitélése ezt sziikségessé teszi.

Szerencs, 20135. szeptember 12.

Angyal Gydrgyné

Intézmeényvezetd
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Nyilatkozat
Az SZMSZ-t a Szerencsi Ovoda és Bblcséde nevelStestiilete a 2015. szeptember 08.-1 nevelttestiileti
értekezleten egyhangulag elfogadta.

Szerencs, 2015. szeptember 08.

Nevel6testiilet képviseletében
A Szerencsi Ovoda és Boleséde szili kozosségének képviseletében és felhatalmazdsa alapjdn
aldirdsommal  famisitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat elkészitéséhez és

elfogaddsdhoz elGirt egyetértési jogunkat gyakoroltuk. A sziildi kézosség az SZMSZ modositasat

megtargyalta, az SzMSz mddositisi javaslataval egyetért.

Szerencs, 2015.09.12.

a Sziildi kdzosség képviseld
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Legitimacios eljaras Ervényességét igazol6 aldirasok
Nyilatkozat

Szerencsi Ovoda és Boleséde Sziiléi Szervezete 2015. szeptember 12-én tartott értekezletén, a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte és 100%-ban elfogadisra javasolta.

Véleményhyilvénités:

Gyarkerti Ovoda Szill1 SZErvezete NEVEDEI: ... .. .teeee e e,

Szerencs, 2015. szeptember 12.

A Szerencsi Ovoda és Bsles6de Szervezeti és Mitkadési Szabalyzatat: Angyal Gydrgyné

Intézményvezets ......... /2015. hatarozatszamon jovahagyta.

Az SZMSZ-¢l Szerencs Véros Onkormanyzata........................ $zami hatarozattal egyetértett

| azon rendelkezések érvényességéhez, amelyekb6] a fenntartora tébbletkotelezettség harul.

Ph.

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

Intézményvezetd

Hatalyos: 2015. november 2.-t61
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