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BEVEZETO
A kbzoktatasrol sz6l6 tobbszr modositott 1993. évi LXXIX. Torvény 40.§ (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a Sziraki Apréfalva Ovoda nevelStestiilete az alabbi Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
A kozoktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a kozoktatasi intézmény vezetdje
késziti el, a nevelbtestilet fogadja el,[Nkt. 63.§(1),75.§(1), 97.§(15) ] a szul6i szervezet, véleményezési
jogot gyakorol,[ Nkt.25§ (4), R 4.§(5), 122.§(8) ], véleményezési jogat gyakorolja a Kissebségi
Onkormanyzat, valamint sziikséges a fenntartd egyetértése, amennyiben a szabalyzatban foglaltak

tobbletkoltseget igényelnek. [Nkt. 25§ (4) ]

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1, A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Sziraki Aprofalva Ovoda, mint kdznevelési intézmény felépitését, az intézmény belsd
rendjét, a belsé és kilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Tovabba az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szulk, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

2, Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ. Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara, vezet6jére, az 6vodaba
jaré gyermekek kozosségére. Az SZMSZ - ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba kerlinek, valamint igénybe veszik szolgaltatasaikat.

3, Az SZMSZ személyi hatalya

~ Az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége

~ A gyermekek sziilei és torvényes képviseldi
~ A nevelGtestulet

~ Az intézményvezet6

~ A neveldmunkat segitok

~ Az egyéb munkakdérben foglalkoztatottak

4, Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

- 1993. évi LXXX. torvény a kdzoktatasrol
- 1992. Evi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet



137/1996. (VIII. 23.) kormanyrendelet Az Ovodai nevelés alapprogramjanak kiadasarol ( és
maédositasai)

1996. évi LXII. Térvény a kozoktatasrol sz6l6 torvény 1993. évi LXXIX. Térvény médositasardl
1997. Evi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérél és gyamiigyi igazgatasrol

16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szolé 11/1994. (VI.
8.) MKM rendelet médositasarol
32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbségi 6vodai nevelésének iranyelve és a

Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol (maodositasa folyamatban)

227/1997. (XI1.22.) Korményrendelet a pedagogus tovabbkepzésrdl, szakvizsgardl,
juttatasokrol, kedvezményekrél

33/1998.(V1.24.)A munkakori ,szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl.

8/2000. (V. 24.) OM. R. A nevelési-oktatasi intézmények mikodéserdl szol6 11/1994. (VI. 8.)

MKM. R. mddositasarol.

2002. évi XXI. Torvény a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv. modositasarol

57/2002. (IX. 18. ) OM rendelet Nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szolé 11/1994. (VI.
8. ) MKM. R. mddositasardl

2003. LXI. Tv. A kozoktatasrél sz6lé torv. mddositasardl.

335/2005. (XI1.29.)Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl.

44/2007.(V11.29) OKM. rendelet A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol.

2011. Evi CLXXIX .t5rvény a nemzetiségek jogairdl

2011.évi CLXXXIX. Torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl

2011. évi CCIX. Torvény a csaladok védelmérdl

2011. Evi CXII tdrvény az informacios dnrendelkezési jogrél &s az informaciészabadsagrol
362/2011. (XII. 30.) Korm. Rendelet az oktatasi igazolvanyokrol.

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéaztartas miikodési rendjérél.

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

229/2012. (VIII. 28.) Kormany rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz616 t. végrehaijtasardl



- 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve és a sajatos nevelési igény tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol
- 43/2013. (11.19.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési

szoftverek megfelel6sségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol

- 326//2013. (V111.30.) korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. Evi XXXIII. Térvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

5, Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa napjan Iép hatélyba és hatarozatlan id6re szdl.

Mdbdositasra akkor kerUl sor, ha a fenti jogszabalyokban véltozas all be, vagy a nevel6testilet, illetve a
szulok, minbsitett tobbséggel erre javaslatot tesznek. A mddosités alkalméval az eljarasi rendet a Ktv.
40. § hatarozza meg.

Az SZMSZ évenkénti értékelése a nevelbtestilet részvételével minden év junius 30-ig torténik, ezt
kdvetden a szilkséges modositasokat az dvoda vezetbje késziti el, a nevelbtestiilet pedig elfogadia.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kivil helyezddik a korabbi SZMSZ.

Az SZMSZ egy példanyat a nevelétestlileti szobaban ki kell fliggeszteni, és arrol az elsd sziil6i

értekezleten a szuldknek tajekoztatast kell adni.

6, Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje

~ Ha az 6voda mlkodési rendjében valtozas all be
~ Hajogszabaly eldirja

7.A szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiterjedési kore:
» Az Apréfalva 6voda gyermekeire
A nevel6testiletre
Az dvoda vezetdjére
Az 6vodapedagogusokra
A dajkakra
Minden technikai dolgozora
7 A gyermekek szlleire és torvényes képviseldire
Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi
kdzalkalmazottjara nézve kotelez6 érvényd.
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AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA AZ ALAPITO OKIRAT ALAPJAN

A koltségvetési szerv neve: Apréfalva Ovoda Szirak

A székhely cime: 3044 Szirak, Roth Johanna ut 1.

OM- azonosit6 szama: 201440

Intézmény vezetéje: Telek Istvanné

Intézmény fenntartdja: Kozségi Onkormanyzat Szirak
Fenntarto6 cime: 3044 Szirak, Petéfi ut 32.

A fenntarté vezetdje: Kémar Janosné Polgarmester
Miikodési kore: Szirak telepiilés kozigazgatasi tertlete

Az intézmény alapit6 okiratanak szama: 84/2013(IV.29)

. Az intézmény, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt, hatalyos alapit6 okiratanak

84/2013. szamu onkormanyzati hatarozata

Az intézmény altal ellatott kozfeladat: Ovodai ellatas

Intézmény alaptevékenysége, tipusa: A nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. Evi
CXC. Torv. 7§ (1) bekezdése szerinti 6voda. Ellatja a 3 éves kortol a tankotelezettség

teljesitéséig a gyermekek dvodai nevelését

Az intézmény addszama: 15775900-2-12

Az intézmény torzsszama: 775904

A koltségvetés végrehatasat szolgalo szamlaszam: 11741024-15775900-10010000

Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személy. Az eldiranyzatok feletti

rendelkezési jogosultsag vonatkozasaban részjogkorrel rendelkezd szerv. Gazdasagi és
pénziigyi feladatait a Szirak Onkormanyzati Hivatal l4tja el. Az intézmény alaptevékenység
szerinti mlikodéséhez a pénziigyi fedezetet a fenntartd az éves koltségvetésében biztositja. A
koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elbirasokat, feltételeket a
megallapodas rogziti. Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Kozalkalmazotti Iétszam: 3 fé

Megbizasi szerz6déssel polgari jogviszonyban: 5 f6

Konyha: 1f6

Az intézmény besorolasa:

a, Tevékenység jellege szempontjabol: kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozoktatasi
feladatokat ellat6 intézmény )

b, Feladatellatashoz gyakorolt funkciok szerint: (gazdalkodasi jogkdr) Onalléan mikodd
kéltségvetési szerv, sajat koltségvetéssel rendelkezik, 6nallo gazdalkodasi jogkore és
feleléssége van. Az alaptevékenységét 6nalldan latja el.

AFA alanyisaga: Az intézmény nalloan mikds kdltségvetési szerv, nem alanya az AFA-

nak



22. Intézmény miikodési teriilete: Az 6voda feladat-ellatasi kdtelezettsége a fenntart6 altal
jovahagyott korzetben, elsédlegesen , Méatrasz0l6s kozigazgatasi tertiletén laké vagy
tartozkodasi hellyel rendelkez6 gyermekek 6vodai nevelésére terjed ki. Ezt meghaladoan Ures
fér6helyeivel a szabad 6vodavalasztas érvényesitését szolgalja.

23. Felveheté gyermekek szama: 50 f6

24. Gyermekcsoportok szama: 2 (kett6) vegyes életkoru csoportok szervezésében

25. Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat

22. Evfolyamok szama: 1-3 nevelési év. Az intézmény a nevelétestiilet altal jovahagyott helyi

nevelési program szerint latja el, haroméves kortdl, az iskolakezdéshez szikséges fejlettség eléréseig —

legfeljebb nyolc éves korig — az 6vodai nevelés és iskolai életmddra felkészités feladatait.

26. Intézmény vagyona: Szirak, Roth Johanna at 1. szam alatti 296. helyrajzi szamu ingatlan
ingyenes hasznalata, valamint vagyonértéki jogok, targyi eszkozok, alloeszkozleltar szerint. A

vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az Onkormanyzatot illeti meg.

27. Intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosultsag: Az intézmény mikodéséhez szlikséges
ingo és ingatlan vagyontargyak az alapito tulajdonat képezik. Az intézmény vagyonat az
intézmény vezetdje miikodteti. Az épulet csak az alapitd okiratban meghatarozott feladatok

ellatasara szolgal.

28. Az intézmény tevékenységi kore, kormanyzati funkciok szerint ,szakfeladatainak szama:

Intézmény tevékenységének szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcidk szerinti megjelolés:

091110 Ovodai nevelés Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii SNI. gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
gyermekek dvodai nevelése feladatai.

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovoda miikodtetése Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés Munkahelyi étkeztetés koznevelési inttzményben

104037 Intézményen Kiviili Intézmeényen kivili gyermekétkeztetés
gyermekétkeztetés




Az intézmény vezet6jének megbizasi rendje
o Azintézmény vezetdjét nyilvanos palyazat utjan, Szirak Kozség Onkormanyzatanak
polgarmestere nevezi ki a vonatkozd jogszabalyok betartasa mellett, meghatarozott idére.
Egyuttal hatarozatlan idére szo6l6 kozalkalmazotti jogviszonyt létesit vele.
o Sikertelen palyaztatas esetén az ide vonatkozé jogszabalyokat kell alkalmazni.
e Az dvodavezett felett az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja
e Azintézmény tobbi alkalmazottja felett a munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja, a

jogszabalyoknak megfeleléen.

Il. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEBE TARTOZO FELADATOK

Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851 020

Az intézmény alaptevékenységének szoveges meghatarozasa:

Ovodai nevelés, iskolai életmddra valo felkészités

— Két és féléves kortdl az iskolaba jarashoz szilkséges fejlettség eléréséig, legfeljebb nyolc
éves korig nevel6 intézmeény

— Roma kisebbseégi nevelés kizarolag magyar nyelven

— Logopédiai, dislexia-megel6z6, felzarkdztatd foglalkozésok szervezése

— Beilleszkedési zavarokkal, magatartasi rendellenességekkel, tanulasi nehézségekkel kiizdo
gyermekek részére fejlesztd foglalkozaspk szervezése

— Bejar6 gyermekek ellatasa

— Intézményi étkeztetés

Sajatos nevelési igényd, 3. életévét betdltott gyermekek integralt dvodai fejlesztése, nevelése, iskolai

életmddra valo felkészitése, vegyes csoportban.

— Testi, érzékszervi, kdzépsulyos értelmi fogyatékos, autista, halmozottan fogyatékos, sulyosan
halmozottan fogyatékos SNI-s gyermekek integralt ellatasa,

— Beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos SNI-s gyermekek integralt ellatasa,

— Megismer6 funkcid, vagy a viselkedés fejlédésének tartds és sulyos vagy sulyos

rendellenessége miatt SNI-s gyermekek integralt ellatas

Gyermek-, tanuld felligyelet, készenlét

— Logopédiai szolgaltatas

— Fejleszt6 pedagbgia

10



Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok
Az intézmény az 1990, évi LXV. Torvény 89.§ ((2) bekezdésében foglaltak, az allamhaztartasrol sz6l6
1992. Evi XXXVIII térvény és az annak végrehajtasara kiadott kormanyrendeletek, valamint a

mindenkori fenntarto altal kibocsatott, a gazdalkodast érintd szabalyozasok alapjan mikadik.

A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetét illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az 6vodavezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén- az azonnali
intézkedést igényl6 Ugyiratokra vonatkozdan-alairasi jogot gyakorolhat a fenntarté altal megbizott
személy.

Rendkivili esetben, az alairasi jogkort irasos felhatalmazéas alapjan a megbizott gyakorolja.

Az atruhazott jog gyakorléjanak az alairas el6tt, az 6vodavezetét tajékoztatni kell.

Az intézmény bélyegzéinek lenyomata:

1 szamu hosszu bélyegzd 1 db.
Apréfalva Ovoda PH
3044 Szirak, Rdth Johanna at 1.
Addszam: 15775900-2-12

2. szamu kerek bélyegz6 1 db
Apréfalva Ovoda PH
3044 Szirak, Réth Johanna at 1.

A bélyegz0k az dvodabdl tovabbitott iratok, dokumentumok hitelesitéséere hasznalhatok.
A bélyegzOk az intézmenyen belul zart szekrényben tarthatok.
Hasznalhatja:

= \ezetd

= Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerinti meghatarozott személy

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmaz a 229/2012. )VIII.28.) kormanyrendelet elGirasainak megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az 6vodavezet alkalmazhatja a

dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarba helyezni az alabbi
dokumentumok papiralap méasolatat:

= Az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasat

= Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

— Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

= OSAP- Orszégos Statisztikai Adatgyjté Program —jelentés

= Alkalmazottak és gyermekek listaja) oktober 1.-jei allapot)
Az elektronikusan el6allitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az dvodavezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozdn lementett formaban
taroljuk

Az adatokhoz kizarélag az dvodavezeté férhet hozza.

Az elekironikus Uton el6allitott papiralapu dokumentumok kezelése:

A tanulo és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében lévd elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyz6kanyv kitoltésének céljabél a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyz6konyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan évodavezetéi hataskor.

Informaciészolgaltatas

A tovabbitasa, a tovabbitast megeléz0 adategyeztetés, adatgy(ijtés a Hivatal feladata.

Az Ovoda kételes azon dokumentumokat ill. nyilvantartasokat vezetni és azokat rendelkezésre
bocsatani, melyeket a kiilonbdz6 jogszabalyokban eldirt informacidszolgaltatasi kotelezettség elbir.
Egyéb informaciét az dvoda mikddésérél csak az arra jogosult szervek kaphatnak. Az informaciok

minden egyéb mas esetben az 6vodavezetd engedélyével kerlilhetnek tovabbitasra.

A miikodtetés a targyi eszkoz feltjitas, a beruhazas és a vagyonkezelés:

- Azintézmény miikddtetési feladatai koziil az Ovoda Iatja el az alabbiakat:

- Gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak munkajat
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- Gondoskodik az intézmény Uzemeltetésérdl. Ezen belil kiemelt feladata a tevékenysége
elldtasahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, sokszorositasi anyagok, konyvek, egyéb
informacidéhordozok, szamitastechnikai eszkdzok anyagainak beszerzése, folyamatos
intézményi mikddést biztositd kdzvetlen felhasznalasra keriilé készletek beszerzése, egyéb
szakmai készletbeszerzések.

- Gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos- eseti, ill. temterv szerinti
karbantartasarol

- Atargyi eszkoz felujitasi feladatai kozil az intézmeény kotelessége, hogy jelezze mely
vagyontargyak s milyen mérték felujitasra, szorulnak.

- Az Ovoda a feltjitasi munkakat akkor végeztetheti el, ha koltségvetésében arra eldiranyzat
van.

- Az dvoda beruhazassal kapcsolatos feladatai megegyeznek a targyi eszkdz felujitas esetén

ellatando feladatokkal.

Ingatlanvagyon esetében az Ovoda vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit a fenntarto
onkormanyzat vagyonrendelete meghataroz

Ingdvagyonnal kapcsolatban a vagyonkezelési jogokat dsszevontan a Hivatal 1atja el.
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lll. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Fenntarté
U
Intézmény vezetd
U U U
Nevelétestiilet Adminisztrator, Konyhai
(évodapedagogusok) Pedagdgiai asszisztens dolgozo
U U

Pedagodgiai munkat
Kozvetleniil segit6k
(dajkak)
U
Megbizasos jogviszonyban
allok( logopédus
gyogypedagogus ill. fejlesztépedagogus)

1, Vezet6 beosztas

Az intézmény élén a nevelbtestllet vezetbjeként a magasabb vezetd beosztasu 6vodavezetd all, aki az
intézmény egyszemélyi felelése. Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai : a csoportos 6vondk és az
adminisztrator
e Magasabb beosztasu - 6vodavezetd
o Avezetd az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak Is tartalmi kdvetelményeinek
megfeleléen, magas szinvonalon lassa el.
e A munkavégzés a racionalis és gazdasagos muikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
kérlimények és igények figyelembevételével torténjék.
e Az 6voda alkalmazotti kozosségét az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kbzalkalmazott
alkotja.

o Az dvodaban szakmai munkakdz6sséget kell letrehozni

A vezetbi feladatmegosztasa, a vezetd és szervezeti eqységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az 6vodavezetd felelésségét, képviseleti és dontési jogkdrét a kdzoktatasrol szol6 torvény allapitja meg.
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A, Az 6vodavezet6 felelds:

Az 6voda szakszerd és torvényes mikodéséert

A takarékos gazdalkodasért

A pedagdgiai munkaért

Az 6voda ellenbrzési, mérési, ertékelési mikodéseeért

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megszervezéseeért

A gyermekbalesetek megelézéséért

A gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért

A kdzéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért

Az 6voda ugyintézésenek, irat-és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért
A munka és balesetvédelmi, valamint a tlizvédelmi el6irasok betartasaért

Az dvoda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak sziikségességéért,

az igénybe vett szolgaltatasok mértékéert , az elvarhatd takarékossag mellett
A nem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért

A jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

B, Az dvodavezetd gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

C, Képviseli az intézménvt.

D, Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-€s munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében, a

jogszabalyban elbirt eqyeztetéseket lefolytatja.

E, Az dvodavezetd feladatkorébe tartozik kiillondsen:

A nevelbtestllet vezetése
A neveldémunka iranyitasa és ellenérzése

A nevelétestllet jogkorébe tartozo dontések el6készitése, végrehajtdsuk megszervezése és

ellendrzése

Az dvoda miikodésehez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénzlgyi-
gazdasagi feladatokban val6 megallapodasban régzitett munkamegosztas szerinti

kozremiikodés
A szil6i szervezettel val6 egyuttmiikodés

A nemzeti és 6vodai Unnepek méltd megszervezése
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A gyermekvédelmi munka iranyitasa

A gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa

A gyermek fejl6désével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése

A sziil6 irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelyb6l a szll6re
fizetési kotelezettség harul

Az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint, a hataridé elétt legalabb 30 nappal

Az bvodéaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha olyan gyermeket
vett fel, vett at, akinek lakéhelye nem az 6voda székhelyén van.

A gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag rendelte el.

A tankoteles életkorba Iépéskor a gyermek érettségével kapcsolatos igazolasok, vélemények
kiadasa (amennyiben a szUl§ azt kéri)

A szlil6k értesitése az 6voda zarva tartasardl, a nevelésnélklli munkanapokrdl, a felvétellel,
atvétellel, az 6vodai elhelyezés megszlinésével kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatian
mulasztas kovetkezményeirdl, tovabba minden olyan dontésrél, amire a jogszabaly az érteitést

eldirja.

Az bvodavezetd kizarolagos jogkorébe tartozik:

Teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa
Kotelezettség vallalasa
Kiadméanyozas (alairas)

Fenntart6 el6tti képviselet

Az dvodapedagogusok és a dajkak kozvetlen iranyitasa

2, Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyuttmikodést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok

ellatasa zavartalan és zokken6mentes legyen.

al Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

>

>
>
>

Y VY

A nevelési program elfogadasara és modositasara

A Szervezeti M(ikddési Szabalyzat elfogadasara és modositasara

A nevelési év elékészitésére, munkaterv elfogadasara

Az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara

A hazirend elfogadasara

Az otéves pedagogus-tovabbképzési terv és éves beiskolazasi terv elfogadasara
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» Az bvodavezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitdsara
» Jogszabalyban meghatarozott esetekben.
b/ Rendkivili nevel6testlileti értekezletet kell tartani, ha
» Az 6vodavezetd 0sszehivja
> A nevelbtestllet egyharmada/fele/ kéri

> A szll6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelétestilet elfogadta.

Az alkalmazotti koz0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 dvodapedagogusok, valamint

az oktato-neveldmunkat kozvetlendl segité dajkak egyuttmikodéseét.

c/ Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

» A kOzoktatasirdl sz6l6 torvényben meghatérozott fenntartéi dontések elézetes
véleményezésére, amelyek az dvoda megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megéllapitasaval, koltségvetésének meghatérozasaval és
maodositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

» A dajka részese az alkalmazotti koz0sség értekezleteinek.

» A nevelGtestlleti és alkalmazotti kozosség értekezletét az Gvodavezetd hivja ossze, az

intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezlet kivetelével.

3, A vezetd és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja
A sziiléknek lehetéséget kell teremteniink a Matrasz6l6si Sz6l6szem Ovoda dokumentumainak
megismerésére:

e Helyi Ovodai Nevelési Program

e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

e Hazirend

e Gyermekeének fejlédési naploja
A sziiloi szervezettel valoé egyuttmiikodés szervezése az dvodavezet feladata. Az dvodavezetd és a
szlléi szervezet képviselbje az egylttmiikodés tartalmat és formajat az dvodai munkaterv és a sz(l6i
szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sz(il6i szervezet miikodési feltételeinek
biztositasarél az 6vodavezetd gondoskodik.
A szUl6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testileti Glés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, a melyekben a szil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.
A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol:

e Az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
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A Héazirend elfogadasakor

A sziili szervezet véleményét kell kérni:

A Helyi Nevelési Program elfogadésa el6tt

A nevelési év rendjének elfogadasa el6tt

Ha a szUl6i szervezet az dvoda miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a

neveldtestilet hataskorébe tartozé Ugyben javaslatot tett, a vélemény és javaslat el6terjesztésérdl-

rendkivuli nevel6testuleti értekezlet 0sszehivasaval- az dvodavezeté gondoskodik.

A sziil6i szervezet javaslattev jogkorrel rendelkezik:

Az dvoda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
Az 6voda iranyitasat, a vezetd szemelyét

Az bvoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Az 6vodapedagogus a csoport szUldi kepvisel6jének szlkseg szerint tajékoztatast ad.

Ha a szll6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az 6vodavezet6hoz kell cimezni.

A tajékoztatas- megallapodas szerint- torténhet szoban vagy irasban. A szdbeli tajékoztatasrol
emlékeztetd keszll, amelynek egy példanyat at kell adni a sztil6i szervezet képvisel6jének.

A szlil6i szervezet képviselbje tandcskozasi joggal részt vesz a gyermekek nagyobb csoportjat
érintd Ugyek nevelbtestlleti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal. A meghivasrol az

dvodavezetének kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza
meg.

Ha a szUléi szervezet a gyermeki jogok érvényestlésének és a pedagdgiai munka eredményességének

figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodavezetd gondoskodik arrél, hogy azt a

nevelbtestilet a szUlGi szervezet képviselGjenek részvételével megtargyalja.

IV. A NEVELESI INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK

1, A miikodés belsé rendje - altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év milkodesi rendjét az éves dvodai munkaterv hatarozza meg.

e A munkatervhez ki kell kérni az 6vodai szUl6i szervezet véleményét

e Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- Az dvodai nevelés nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

- A sziinetek id6tartamat

- A megemlékezések, a nemzeti, az dvodai innepek megiinneplésének idépontjat

18



- Anevelbtestlleti értekezletek idépontjat.

2, A nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
A nyéri id6szakban (julius1. és augusztus 31. kdzott ) az dvoda maximum 5 hétig zarva tart a fenntart6
altal engedélyezett idében.
A nyéri zarasrol a szuléket minden év februar 15-ig értesiteni kell.
Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelésnélkili munkanapot szervez.
A nevelési év rendjét, a nevelési év kezdetén tartott szUl6i értekezleten ismertetni kell.

Az aktualis informaciokat, az dvoda faliujsagjan ki kell fliggeszteni.

3, Az 6voda nyitva tartasanak rendje

Az Apréfalva Ovoda nyitva tartasat, sz(il6i felmérés alapjan hatarozzuk meg az éves munkatervben.
Minden nevelési év kezdetén irasban mérjlik fel a nyitva tartassal kapcsolatos sz(il6i igényeket, s ehhez
igazoddan hétf6tdl péntekig napi 8 oranal tobb id6tartamban biztositjuk a gyermekek dvodai ellatasat.
Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt Gvodapedagdgus latja el a gyermekek nevelését.

Ovodapedagogus hiany esetén a reggeli gyiilekezési iddben a csoportok dsszevontan miikddnek, illetve
a gyllekezési idében és a délutani idészakban (lehetéség szerint) pedagogiai asszisztens vagy dajka is
felligyelheti a gyermekeket hazamenetelig.

A nevelés eredményessége érdekében a gyermekek legkesébb 8:30-ig érkeznek meg az dvodaba,
feln6tt kiséretével. A gyermekek tavozasa is felnétt kisérettel valdsul meg.

Csak szl6 irasbeli nyilatkozata alapjan jarhatnak 6vodaba a gyermekek kiskoru testvérik kiséretével.

A szillék minden év elsé szUl6i megbeszélésén, irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti el a gyermeket
az dvodabol.

Idegen személynek csak a szUl§ irasbeli engedélyével adunk oda gyermeket.

Elvalt szUlék esetében a birdsagi vegzésnek megfeleléen jarunk el.

lttas személynek nem adunk ki gyermeket az 6vodabdl.

Heti pihenénapon és munkaszlneti napon az 6voda zarva tart.

A szokasos nyitvatartasi id6tél valo eltérést a Szirak Kozség Polgarmestere engedélyezi, és az dvoda
vezetdje rendeli el a valtozast.

Az ebéd utan hazajar6 gyermekeket 12:30-13:00 6raig lehet elvinni az intézmeénybdl. A délutani
hazavitel ideje:15:00-16:30 draig torténik.

Biztonsagi okokbol az 6voda bejarati ajtajat, és a kaput 9:00-kor zarjuk, majd 12:45-13:00-ig nyitjuk.
(amig a délben hazajarokat elviszik).
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Ezt kbvetden 15:00-kor nyitjuk Ujra az 6voda ajtajat.
Mas egyéb indokolt esetben, szokatlan id6ben is van lehetéség a gyermekek elvitelére, elézetes

egyeztetés alapjan.

4. A Sziraki Aprofalva Ovoda munkarendie

al A vezet6 intézményben valé tartézkodasanak rendje

~ Az intézmény nyitva tartasa alatt felelds vezetdnek kell tartozkodnia az intézményben

~ Az dvodavezet6 tavolléte alatt illetve akadalyoztatasa esetén az arra kijelolt dvodapedagogus

intézkedik az azonnali dontést igényl6 Ugyekben.
~ Az 6vodavezet6 két hetet meghaladd tavolléte esetén a kijelolt 6vodapedagogus jogkore
teljesse valik, kivéve, ha a fenntartd masként rendelkezik.

b/ Az vodai kozalkalmazottak munkarendije
Az Apréfalva Ovodaban az dvodapedagdgusi feladatokat dvodapedagdgusok
Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd orakbol és a neveldmunkaval vagy a
gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatdsahoz szlikséges
id6bal all.
A kotelezé orak szamat jogszabaly hatarozza meg.
A pedagdgusok valtott miiszakban (délel6tt-délutan) dolgoznak, az éves munkatervben
meghatarozottak szerint.
Az 6vodapedagogusok — a kételezd 6raszamon felili a nevelémunkaval 6sszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokat a munkakori leirasuk alapjan teljesitik, vagy megbizas, kijeldlés alapjan, amit az
dvodavezet6 ad.
Jelenleg 2 f6 nyugdijas pedagdgus és 1 f6 nyugdijas vezetd kdzott oszlanak meg a pedagdgusi
feladatok.
Nem pedagdgus kozalkalmazottak: 2 f6 dajka.
Munkarendjlket az 6vodavezetd hatarozza meg. Heti munka idejik: 40 6ra.
A dajka a munka idejét az 6voda teruletén tolti le. Munka idejének kezdetét, illetve befejezését az

dvodavezetb altal biztositott jelenléti iven koteles vezetni.
Az intézményben 1 f6 konyhai dolgozd és négy kdzhasznu foglalkoztatott is jelen van. A rajuk

vonatkoz szabalyokat a MTK. irja elé. Munka idejiik: heti 40 éra.

Napi feladataik ellatasat az dvodavezetd iranyitja.
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Az intézményben dolgozdk, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfel6 részletes feladatukat,
kételezettségeiket és jogaikat, névre sz6l6 munkakori leirdsban kapjak meg. A munkakori leirasokat az

ovodavezetd késziti el.

c/ Az alkalmazottak tavolmaradasanak igazolasa

Az alkalmazottnak a munkabdl valé tavolmaradasat a leheté legkorabban, el6zetesen jelentenie kell az
ovodavezetdnek, hogy gondoskodni lehessen a szakszer( helyettesitésral.

Az 6vodapedagogus szakszer( helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakészen az dvodaban

kell tartani.

A kereset-kiegészités feltételeinek meghatarozasa:
Az allami normativ tdmogatas hianyaban, az dnkormanyzat sajat hataskorben dont e cimen juttatott

kiegészitésral.

A teljesitménypoétlék alkalmazasi elveinek meghatarozasa:

Az &llami normativ tamogatas hianyaban az dnkormanyzat képvisel6testilete ezt a feladatot nem tudja
tamogatni.

Az éves bérmaradvany esetén a dolgozok teljesitménylknek, mindsitésiiknek megfeleléen anyagi-
targyi jutalomban részesulhetnek, melyet az dnkormanyzati egyeztetés utan -személyre szabottan -az

Ovodavezetd hataroz meg

5. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok, a neveldtestiilet feladatai és
jogai
7 A nevel6testulet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a koznevelési
torveny hatarozza meg.
> A nevel6testilet a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezletet tart. A nevelétestilet
értekezleteit az voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6vodavezetd
hivja 0ssze.
» Az dvodavezet6 a rendkivili neveldtestileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
> Arendkivlli nevelétestlleti értekezlet dsszehivasanak nevelbtestileti kezdeményezéséhez az
ovonok felének alairasa, valamint az ok megjel6lése szlikséges.
> Az értekezletet, foglalkozasi idén kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil 6ssze

kell hivni.
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A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevel6testiileti értekezletet az dvodavezetd késziti elé. A nevelbtestilet irasos elbterjesztés alapjan
targyalja:
~ Az 6vodai nevelési program
~ Az SZMSZ
~ Az éves munkaterv
~ Az dvodai munkara vonatkozé atfogo elemzés
~ A beszamoldval kapcsolatos napirendi pontokat
Az 6vodavezetd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelbtestlleti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelotestulet tagjainak.
A nevelbtestiileti ertekezlet, vonatkozd napirendi pontjaihoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorlé szUl6i munkakdzosség képviseldjét.
A nevel6testtleti értekezlet levezetd elndki feladatait az dvodavezett Iatja el.
A jegyz6konyv hitelesitését két nevelbtestileti tag végzi.
Ha a nevel6testilet egyszer( tobbséggel hozhatd dontéskor szavazategyenl6ség keletkezik, a
hatarozatot az dvodavezetd szavazata donti el.
A nevel6testiilet dontéseit hatarozat formajaban kell megfogalmazni. A hatarozatokat sorszamozni kell,
és azokat nyilvantarasba kell venni.
A nevelbtestlleti értekezlet jegyzékonyvével kapcsolatos teendok:
- Ajegyzbkonyvet a felkért 6vodapedagogus vezeti
- Az értekezletet kovetd harom munkanapon bellil el kell késziteni
- Az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a hitelesito irja ala
- Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha minden 6vond jelen van. Dontéseit egyszeru szétobbséggel
hozza.
Az dvodavezetdi megbizéssal kapcsolatos rendkivili nevel6testileti értekezlethez a nevelétestilet
felének, az alkalmazotti kozOsség értekezletének hatarozatképességéhez a dolgozok két harmadanak

jelenléte sziikséges.

A nevelétestiilet feladatai és jogai
A nevelbtestiilet az intézmény pedagogusainak kdzossége, legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltott alkalmazottja.

A nevelétestiiletnek dontési jogkore van:

- A SZMSZ elfogadas, mddositasa
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A Helyi Ovodai nevelési Program elfogadasa, mdositasa

A nevelési évre szl munkaterv elfogadasa

A Héazirend elfogadasa, modositasa

A pedagogus Tovabbképzési Program és Beiskolazasi terv elfogadasa

A nevelési intézmény munkajat atfogd elemzése, értékelés, beszamoldk elfogadasa
A nevelbtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaban

A szakmai munkak6z0sség vezetd megvalasztasa

A nevel6testiilet véleményezési jogkarrel bir:

Intézményvezetli palyazathoz készitett vezetdi program szakmai véleményezéséhez

Tanév rendjének kialakitdsahoz

6. Az ovodavezeté munkakori feladatai

Az Apréfalva Ovoda élén 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelése.

Megbizatasa 5 évre sz0l6 palyazattal torténik.

Feladatai:

Az intézmény szakszer( és torvényes mikodtetése

A pedag6giai munka iranyitasa, ellen6rzési, mérési, ertékelési rendszerének mikodtetése, a
helyi Ovodai Nevelési Program figyelembe vételével

A Matrasz0l6si Sz6l6szem 6vodaban gyakorolja a munkaltatdi jogokat és minden olyan (igyben
dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Az alkalmazottak foglalkoztatasa, az élet-és munkakorilményeire vonatkozo kérdések
megoldasa

A nevel6testllet jogkdrébe tartoz6 dontések érvényesitésének ellendrzése

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

A Matrasz6l6s Onkormanyzat pénziigyi vezetsjével és munkatarsaival egyiittmiikddve az
ésszer( és takarékos gazdalkodasa

A SzUl6i Szervezettel val6 egyuttmiikodés

A nemzeti és az 6vodai Uinnepek, Helyi Nevelési Programhoz és a munkarendhez igazodo,
méltdé megszervezésének biztositasa

A gyermekvédelmi munka iranyitasa

A balestek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa és az egészségugyi

szlrévizsgalatok végrehajtasanak ellenbrzése.
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Az 6vodavezetd feladatainak teriletei:

= Pedagobgiai

= Munkaugyi

= Gazdéalkodasi

= Tanlgy-igazgatasi

Az dvodavezetd kapcsolattartasi koordinalo tevékenyséqgei:

= Kapcsolattartas Szirak Kozség polgarmesterével, a képviselbtestiilettel

= A Polgarmesteri Hivatal jegyz6jével, pénzugyi eléadojaval és munkatarsaival

= AKisebbségi Onkormanyzat vezetéjével

= Atelepllés mivel6dési intézményeivel (Mivel6dési hdz, Konyvtar)

= Jarasi Szocialis Kozponttal

= Nobgrad Megyei POK- al

= A Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakért6i és rehabilitacios Bizottsag és Fejlesztd kdzponttal

= Szakmai szervezetekkel

= A helyi gyermekorvossal és védénével
Az 6vodavezetd feladata az SZMSZ-ben megfogalmazott feladatok maradéktalan ellatasa, betartasa és
betartatasa.

Az 6vodavezetd feladatainak ellatasat kozvetlen munkatarsai és a civil szervezetek egyittesen segitik.

7. Az dvodai neveldmunkat ellaté é6vodapedagdgusi munkakor feladatai

A pedagogus, valamint a nevelémunkat kozvetlenul segitd alkalmazott bintetdjogi védelem
szempontjabdl kdzfeladatot ellatdo személy.

Ovodapedagogus

Az 6vodaba dvodapedagdgusi munkakorre csak 6vodapedagogusi képesitéssel rendelkezd
alkalmazhato.

A7 évenkénti legaldbb 120 6ras tovabbképzési kotelezettségét teljesitenie kell

Az 6vodapedagogus torvényes munkaideje napi 8, heti 40 6ra, mely all a kdtelezd 6rakbdl (gyermekek
kéz6tt) napi 6,5 , heti 2 6ra, valamint a gyermekekkel 6sszefliggd feladatok ellatasabol.

Heti munkaidejét koteles munkakaorében foglaltaknak megfeleléen elvégezni. Az intézményvezet6
ellendrzi ennek teljestlését.

Amennyiben a napi 1,5 6ras dvodapedagogusi munkajaval dsszefliggd feladatokat az alkalmazott nem
latja el, ellene szankciok alkalmazhatok Ezek formai: szébeli figyelmeztetés, irasbeli figyelmeztetés,

fegyelmi eljarés, jutalom megvonés, szakmai alkalmassag felllvizsgélata.

24



A napi 1,5 oras idében

Az dvodapedagogusok az érvényes Helyi 6vodai nevelési program (mddszertani utmutatok,
pedagdgiai, pszicholdgiai szakirodalom, felnasznalasaval a neveltestiilet altal elfogadott
helyi médszertani programjaink megvaldsitasat végzik 3-7 éves gyermekek sokoldalu,
harmonikus személyiségfejlédésének elGsegitése érdekében.

Az 6vondk munkakori feladataikat az 6voda alapdokumentumai és az évodavezetd
utmutatésai alapjan onélléan végzik.

A pedagogiai munkara céltudatosan, tervszeriien, rendszeresen felkészul

Ellatja a nevelémunkaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat, a pedagogiai dokumentaciokat

naprakészen vezeti

Csoportnapld

Felvételi-mulasztasi napl6

Nevelési —oktatasi tervek
Utemtervkészités

Neveltségi szintmérés

Hattéranyag készités

Tablazatok kitoltése

Balesetvédelmi bejegyzések

Eves tervek kidolgozasa korcsoportonként
Fejlédési napld

Egyéni fejlesztési tervek
Csaladlatogatasok, fogadddrak emlékeztetdi, sziil6i értekezletek jegyzékonyvei

A kotelezd 6raszam letdltése utan mindennap felkészll a masnapi nevelémunkara. A
felkésziléshez a konyvallomanyt a szemléltetd eszkdzkészletet, az internetet, és a szakmai
konzultaciét is felhasznalhatja

Felel6s a rabizott gyermekek szomatikus, mentélis és szocialis fejlédésének elésegitéséeért.
Az egész nevelémunkaja hassa at a gyermekek egyeéni kilonbsegének tiszteletben tartasa,
6szinte érdekl6désen és elfogadason alapuldé magatartas, az empatia, a fokozott tirelem, a
gondoskodas és a feltétlen szeretet atadasanak képessége.

AZ 6vodapedagdgus gondoskodik a gyermekcsoport nyugodt, der(s, baratsagos legkorének
kialakitasardl, a csoportszoba esztétikus berendezésérél, a gyermekek tevékenységéhez
szilkséges hely, eszkdzrendszer, id6 biztositasardl.

A gyermekcsoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkl
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Az 6vodaban mas munkakdérben foglalkoztatott dolgozdkkal egyitt — pedagdgiai modellként-
gondoskodnak a neveld hatasok egységes komplex érvényesitésérél.

Felkészlilten vesz részt az dvodai nevelémunka fejlesztését elésegitd neveldtestiileti
értekezleteken, munkak6zdsségi foglalkozasokon, javaslatokat tesz a pedagdgiai
célkitizések megvaldsitasanak elbsegitése érdekében.

Hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze altalanos és szakmai miveltséget, pedagdgiai
kulturaltsagat. Hasznalja fel az 6nképzésben és a tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.
A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a csaladdal, a z
iskolaval, a kozmiivel6dési intézményekkel

A sziil6kkel valo kapcsolatrendszerben korrekt, tapintatos, a nevelés Ugyének és a gyermek
érdekében megnyeré magatartast kell tanusitania. A kapcsolattartas rendszeres férumaira,
gondosan, szakszerien fel kell készUlInie.

A gyermekek iskola életmddra vald felkészlltségérdl pedagogiai véleményt készit.

Kijelolés alapjan helyettesiti a tavollévo dvodavezetot

Kozrem(ikodik palyazatok elkészitésében az dvoda targyi és nevelési feltételeinek javitasa
érdekében

Pedagdgiai munkajanak tapasztalatait, eredményeit, pedagogiai palyamunkaban
osszefoglalja.

A gyermeki élet hagyomanyos Unnepeit megszervezi, megtartja a gyermekcsoportban

(sziletés-és névnap)

Intézményen kiviil:

Csaladlatogatasok, konkrétan név szerint
Szlilékkel valo kapcsolattartas
Kirandulason, turakon val6 részvétel
Tovabbképzések teljesitése

Vizsgakra felkésziilés, dolgozatok irasa
Mese, vers, ének tanulas

Szakirodalmak tanulméanyozésa

A kotelezd orat (6,5 dra) koteles a gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkozasra forditani.
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A pedagogus megallapodas alapjan ellatja:
~ Gyermekvédelmi feladatokat
~ Munkavédelmi feladatokat
~ Tlzvédelmi feladatokat
~ Ovodai szintii (innepélyek, rendezvények, kirandulasok szervezési feladatait

Az dvoda miikodésével, a gyermekek és csaladi korilményeik, az dvoda nevelbtestiletével és

dolgozoival kapcsolatos hivatali titkokat koteles meg0rizni

A pedagogus munkajahoz sziikséges informatikai eszk6z6k hozzaférése:

Az intézményben egy, a hivatalos Ugyeket intézendd szamitdgép mikodik.

Az 6vodaban telepitett laptopot és a nyomtatét minden 6vodapedagogus hasznalhatja.

A rendelkezésre allo CD-lejatszot, egyéb IKT eszkdzoket az aktualitasoknak megfeleléen hasznalhatjak

az dvodapedagogusok.

8. Az 6vodai nevelémunkat kozvetleniil segité dajka munkakori feladatai

Dajka: az 6vodapedagdgiai tevékenység kozvetlen segitbje
Az 6vodapedagogusok iranyitasaval segiti az dvodaban nevelkedd gyermekek sokoldalu, harmonikus
személyiségfejlodését.
Heti munkaideje 40 6ra, amit a kialakitott munkarend szerint tolt le.
Napi feladatai:
= Az 6von6 mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
életében (gyermekek fogadasa, gondozasi feladatok)
= A csoportszobak, 0ltoz6k, mosdohelyisegek takaritasa, rendben tartasa
= QOltdz6, mosdd felmosasa reggeli gyiilekezd és ebéd utan
= Délutanos beosztasban a csoportszobak, mosdok, irodahelyiség, felnétt mosdo, 61t6z6
kitakaritasa
= Az étkezéshez az edények elOkészitese.
= A délutani pihen6hoz a fektetdk lerakasa, alvas utan a fektetdk elrakasa
= A csoportszoba atrendezése, tisztantartasa az adott napirendi pontokhoz igazodva (tizérai,
ebéd, uzsonna, foglalkozasok)
= Akinti Iépcsd, jarda rendben tartasa
Heti feladatok:
= Jatékok, polcok, butorok lemosasa
= Mosddhelyiségek teljes lemosd takaritasa (csempék)

=  Fogmosoépoharak fertétlenitése
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= Csoport textiliainak mosasa vasalasa

Id6szakos feladatok:

> Babaruhék, textiliak szlkség szerinti javitasa, varrasa.

» A gyermekek agynemdiinek valtasa, mosasa havonta egy alkalommal.

> Fertéz0 betegségek esetén teljes fertétlenités.

» 2 havonta nagytakaritas végzése (fliggonymosas, radiatorok, ablakok, ajtok lemosasa).

> Evente egy alkalommal részt vesz az dvoda feljitasi munkalataiban, , nagytakaritasban - a
nyéri zaras ideje alatt.

> Szlkseég esetén tapasztalatszerz0 sétara, szinhazba, moziba, uszodaba kiséri a
gyermekcsoportot.

> Kuldnds feleléssége a vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

» A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el6irasoknak
megfeleléen hasznalja, és az allagmegévasrol gondoskodik.

» Az épllet biztonsaga érdekében zaraskor ellenérzi a nyilaszarol, vilagitast, vizcsapokat,
riasztéberendezeést.

> Az dvoda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

» A csoport textiliaival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

> A tlz- és munkavédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

Tervezeés:
o Az arra megbizott dajka a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiséget egyezteti az
Ovodavezetbvel.
o Munkakérilményeinek javitdsahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez, javaslatot
tesz.

Bizalmas informacidk kezelése:
o A gyermekekrdl pedagogiai informéciot, az dvoda belsO életérél, gazdasagi helyzetérél
felvildgositast nem adhat.

Kapcsolatok:
o A gyermekkel, szulékkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

o Segiti az dvondt pedagogiai tervei megvaldsitasaban.
o Az oOvoda mikodésével, a gyermekek és csaladi korllményeik, az O&voda
nevelbtestiletével és dolgozdival kapcsolatos hivatali titkokat koteles megérizni.

9. Sziiloi szervezet:

A szillék a Nkt - ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilbi szervezetet
hozhatnak létre.

A szill6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tgyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilékkel torténé kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A szUl6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintl Ugyekben a csoport szUlbi

szervezetének képviselbivel az 6vodapedagdgus, valamint az vodapedagdgus kompetenciajat
meghalad6 tigyekben az dvodavezetd tart kapcsolatot.
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Az dvoda a szuli szervezet képviselGinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a szul6i szervezet
elndkét/képvisel6jét meghivja a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz,
amely Ugyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a szil6i szervezet részére véleményezési,
tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a szll6i szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban folyd
nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekral.

Az 6vodapedagogus a csoport szll6i szervezete képviseléjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol vald
tajékoztatas a csoportos dvodapedagogus, adott esetben az 6vodavezetd feladata és kotelessége.

A szil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagbgiai munka eredményességét
e Dbarmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

o nevelbtestuleti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol:

a Pedagogiai Program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a Hazirend elfogadasakor

a Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a szUl6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetdk és a szlldi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

a Pedagogiai Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a szll6ket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a szilkséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)
a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé programok 6sszeghataranak megéllapitasakor
vezetli palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetbjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan

A szUl6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni.
A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos szUl6i
értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat a pedagogiai asszisztens bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdemenyezésére torténik.

10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodavezetd irodajaban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a
szilék szaméara hozzaférhetd

e az dvoda Pedagdgiai Programja,

e Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),

e Hazirendje.
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A pedagdgiai program masolati példanya az 61t6z6ben is megtalélhatd, ami a szllk szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli tajékoztatas idopontjarol a szllék a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetétol.

A sziil6k az 6vodavezet6tdl, és a csoport dvodapedagdgusatdl kérhetnek szdbeli tajékoztatast a
dokumentumokrol. Ennek idépontja a szUlGvel torténd elzetes egyeztetés alapjan kerdl
meghatérozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a szUl6k az 6vodai beiratkozas elétt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden szUl6 kézhez kapja, melynek tényét alairasaval kell
igazolnia.

11. A szakmai munkakozosséq miikodésének a rendje

Az Gvodaban szakmai munkakozosseg mikodik.
Az dvoda tarsult a kornyezd dvodak altal alapitott- Ovodakozi Munkakdzosséghez, amelynek vezetéie:
Feketéné Czaké Hilda

A munkako6zosség vezetok jogai és feladatai:

» Az MunkakozOsség vezetbje kesziti el az éves munkatervet, melynek iranyelvei alapjan
munkalkodik a munkakozosség.

> Allasfoglalasai, javaslatai eldtt kiteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait.

> A munkakdzosség vezetdje évente egyszer, dsszefoglalja és beszamol a munkakzosségben
végzett tevekenységrol.

Az dvodako6zi munkako6zosség célja:

> Az aktudlis torvenyi valtozasok figyelembevételével, az 6vodak dokumentumrendszerének
modositasa, uj dokumentumok elkészitése, az dvodak egyedi sajatossagainak kiemelésével.

> Akis létszamu dvodapedagogusi ellatottsag korlatai miatt fennéllé munkahelyi problémak
kikiiszObolésének megoldasara, egyéni tervek kidolgozasa.

» Hospitalasi napok szervezése a csoportok kozott.

> A vezetbi feladatok elldtasanak kortlményeinek tisztdzasa és dsszehangolasa.
Az 6vodakozi munkako6zosség feladata:

» Az intézmeényi Onértekelési rendszer elkészitésének segitése, kidolgozasa.

> A portfolio elkészitésének tdmogatasa, otletek adasa.

> A mindsités elétt allé kolléganék szakmai tanacsokkal valo ellatasa, felkészilésik segitése.

» A mindsitésen atesett 6vodapedagogusok tapasztalatainak megosztasa.

> Atanfeliigyeleti ellenérzések kotelezé6 dokumentacidjanak megbeszélése, elemzése.

» A soron kovetkezd dnértékelések elbkészitése, adminisztracid lebonyolitasa, megszervezése.
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V. A Halmozottan Hatranyos Helyzetii gyermekek felzarkoztatdo programjanak célja, szervezeti
felépitése, milikodési rendje

Programunk célja, az eltérd csaladi hattérrel rendelkezd, kiildnb6zd képességii és fejlettséql
gyermekek egyutt fejlesztése, egyitinevelése az esélyegyenléség megteremtése érdekében, befogadd
pedagogiai kornyezet kialakitasa, a hatékony egyuttnevelés elterjesztése az dvodakban. A
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek, 6vodai beiratasanak tamogatasa, minél hosszabb
ideig tart6é dvodaztatas biztositasa.

A program célcsoportja: 6vodaskoru halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek.
A program feladatai:

Az bvodas koru gyermekek telies korli felkutatasa, bedvodazasa

e (vodakoteles gyermekek felkutatasa

e 3-8 éves koru halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek felkutatasa és annak elérése, hogy
minden gyermek 6vodaba jarjon

e bedvodazasi, befogadasi és beszoktatasi terviink alapjan rendszeres 6vodaba jarasuk elérése

e az dvoda-iskola atmenet zokkenémentessé tétele

Az igazolatlan hianyzasok minimalizalasa

o Arendszeres dvodaba jarashoz szukséges gyermeki és szul6i motivaciok erdsitése gazdag
egyuttmakodési formakkal, annak megtervezése a munkaterveinkben (intézményi,
gyermekvédelmi).

o A szll6k munkaba allasat lehetbve tévé 6voda nyitva tartdsa. Minden év szeptemberében a
szul6i igények egyéni felmérése alapjan hatarozzuk meg a tagdvodaink nyitva tartdsat minden
egyéni szuléi igényhez igazodoan.

A program szervezeti keretei

% A gyermekek egyéni képességeihez igazodo differencialt fejlesztés,
tehetséggondozas, felzarkoztatas szervezeti formait alkalmazzuk.

¢ Integraciét eldsegitd csoportalakitast valositunk meg. A ,jé csaladhoz” hasonld
kértiményeket teremt6 vegyes életmdd szervezésii gyermekcsoportjainkban az

egyeéni, kiscsoportos foglalkoztatasi formak alkalmazasat preferaljuk.

A program modszerei

o Korszer( 6vodapedagogiai modszereket alkalmazunk a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek esélyteremtd, eredményes nevelése érdekében.

A program eszkOzei

> Az 6vodaba Iépéskor komplex allapotfelmérést végziink, részletes anamnézist készitlnk.

> Egyéni fejl6dési naplét vezetiink minden gyermek személyiségfejlédési Utjanak nyomon kdvetése
érdekében.

> A szakert6i véleménnyel rendelkez6 gyermekek esetében egyéni haladasi napléban az egyéni
megsegités, fejlesztés tartalmat és eredményeit rogzitjik.

> Neveltséqgi és fejlettségi szintméréseket végziink.
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»> 4 éves kortol a HHH gyermekek fejlédésének nyomon kovetése érdekében alkalmazzuk a
diagnosztikus fejlédésvizsgald rendszert (DIFER), a kapott mérési eredményeket felhasznaljuk
fejleszté munkank soran.

> Ertékeld esetmegbeszéléseket tartunk, problémamegoldd forumokat miikddtetiink kdzvetett és
kozvetlen partnereink bevonasaval.

> Specidlis nevel6-személyiségfejlesztd munka: logopédiai, fejleszté pedagogiai, gydgy-testnevelési
és gyogypedagdgiai ellatast biztositunk.

» Tamogatjuk a HHH gyermekek helyi 6vodai nevelés specialis szolgaltatasaihoz vald hozzaférését.

A program relevans személyi és tarqyi feltételei

Az intézményen belul, a program megvalositdsahoz nem alinak rendelkezésre a szikséges személyi
feltételek, de ezeket a Szakszolgalat segitségével meg tudjuk oldani.

Targyi feltételeink folyamatosan felujitasra, pétlasra szorulnak.

Nevelbtestiiletiink tagjai az dvodank sajatos nevelési arculatanak megfelelé mddszertani kulturaval

rendelkezd, innovaciora nyitott, a gyermekek mindenek-feletti érdekeit képviselé 6vodapedagdgusok,
akiknek legfébb nevelési eszkoze az empatia és a szeretet.

Programunk szerint a j6 6vodapedagoqus:

bizik a gyermekben, optimista és realista

hagyja a gyermekeket probalkozni, 6sztonzi az Ujrakezdésre, batoritja

tirelmesen kivarja az eredmenyt

a hattérbdl figyeli a gyermeket, és szlikség esetén segit, tamogat

teljes lényével motival, "pozitiv er6forrés" a gyermek szamara

minden gyermekben felismeri a szunnyadé lehetdséget, az erét, az erésséget

a hibakat az eredmények oldalardl kozeliti meg, és bizalomeléleggel (én tudom, meg tudod
csinalni) segiti a hibak kijavitasat

A program ellendrzése, értékelése

Programértékelés, onértekelés
Eredményesség vizsgalat

o Bedvodazast segito felelds: a 3 éves HHH gyermekek teljes korli bebvodazasa.

o Ovoda-iskola atmenetet tamogato felelds: az 6voda-iskola atmenetet segitd
tevekenységek megvaldsitasa, kapcsolatépités az iskolak és az dvoda kozott

o Modszertani adaptaciot segitd felelds: a tovabbképzéseken szerzett ismeretek
beépitése az 6vodapedagogiai gyakorlatba.

Az dvodai fejlesztési program miikodési rendje, a kapcsolattartas formai és rendje

Az Ovodai Fejlesztési Program megvalésitasanak f6 feladatait minden nevelési évben az
intézmény éves munkatervében hatarozzuk meg.

Az bvodaban a terveket minden nevelési év elején 6ssze kell allitani, dsszhangban az
intézményi fejlesztési stratégiaval és az intézményi munkatervvel.

Az 6vodapedagogusok tevékenységiiket folyamatosan dokumentaljak.

A kapcsolattartas:
e rendszeres formai: értekezletek, problémamegold6 forumok,
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e nem rendszeres formai: szakmai és esetmegbeszélések, hospitalasra épllé
egyuttmikodések, napi beszélgetések.

A 2017-es éviél, 6vodank sikeresen bekerlilt az EFOP 3.1.3 projektbe, ami a hatranyos

Yere

folytatasaként miikédétt, UNIOS forrasbol: “Esélyteremté Ovoda”. Ovodankban egy
ovodapedagogus bevont munkatarsként dolgozott a projektben,
A projekt 2020. szeptemberében zarult

VI. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja:

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése valamint az intézmény j6
hirnevének megérzése az alkalmazotti és gyermekk6zdsség minden tagjanak kotelessége.

A hagyomanyok, Uunnepek, jeles napok apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életlk kifejlesztésétdl, a gyermekkdzosség alakitasatdl, amelyek
oromforrast jelentenek, és egyben megalapozzak a kézosséghez, sziikebb és tagabb kdrnyezethez,
hazédhoz f(iz6d0 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultra apolasat, atorokitését. A felnbtt
kdzOsségekben hozzajarulnak az egylvé tartozas, a kdlcsonds megbecsilés, egymas iranti tisztelet,
erkolcsi értékeinek erdsitéséhez.

Az Unnepek, hagyomanyok, jeles napok apolasanak belsé rendszerét a helyi dvodai nevelési program
tartalmazza.

Unnepeink:
e A gyermekek misorral innepelnek a kovetkezd unnepélyek alkalmaval:
s Oktdber 23.
Karacsony
Marcius 15.

Anyak Napja-anyukak verses-dalos kdszontése
Evzaro (ballagas)

Plnkdsd (punkosdi kiraly valasztasa)
Marton-nap

R/ X/ R/ R/
LSRR X iR X 4

X/
X4

L)

X/
o

o A Karacsony és az évzaro nyilvanos, és azonos idépontban is szervezhetok. Ezekre a szlék
kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.

e A gyermeki élet hagyoményos unnepei az 6vodaban:
Farsang-

Kiszézés-téltemetés
husvét-hagyomanyok felelevenitése
gyermeknap

Csaladi nap (kirandulas)

Télapdvaras

Szent Mihaly Napi sarkanyeregetés

3

S

7/ K/ K/ 7/ K/
LXK 4

X3

A
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Megunneplésiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton belil k6zds megemlékezés torténik a gyermekek név- és szlletésnapjardl.

o Népi hagyomanyok apolésa korében torténik a
o jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése
o népi kézmives technikakkal vald ismerkedés

e Az 6vodai kirandulasok, sétak, mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok, csaladi napok,
jatszohazi foglalkozasok szervezése a munkaterv, eseménynaptar szerint tortenik.

A gyermekkozosséqgel kapcsolatos hagyomanyok elvei:

% Az JUnnepek, Unnepélyek, jeles napok az Odvoda egészére, illetve a

gyermekcsoportokra tervezettek lehetnek

a szulék szamara a nevelési tervben meghatarozottak szerint nyitottak

az egyes Unnepekhez kapcsolddd jelrendszer (Unnepi ruha, dekoracio stb.) emeli

az esemeny hangulatat, noveli a kozos élmény jelentéségét

szervezésében és tartalmaban egyarant igazodik az 6vodéskor sajatossagaihoz

a készilédés biztositja a gyermekek, a dolgozok és a szll6k szamara az érzelmi

rahangolodast

%+ az egyénhez kapcsolodo Unnepnap segiti az "én-tudat" erdsitését, és egyben a
k6z0sség szamara is pozitiv éiményt jelent

*

X/
°e

X/
°e

X/
X4

L)

.

Az Unnepek, hagyomanyok, megemlékezések a nevelési programban vannak rogzitve. A megoldas
modjait, eszkozeit a csoport pedagdgusai a szuldkkel egyltt hatarozzak meg, a gyermekek életkoranak,
érzelmi beallitottsaganak megfeleléen.

VII._A pedagégiai munka belsd ellenérzésének rendje

A 6vodavezetd éves ellendrzési tervében, az dvoda zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli,
meéri, elemzi a kozalkalmazottak munkajat.

Az ellen6rzés kiterjed:

e amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minéségére
e a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre
e amikodési feltételek vizsgalatara

Az ellen6rzés elvei:

feddhetetlenség
egyuttmikodés

a tervszer(iség

a folyamatossag

a kovetkezetesséeg
szakszer(iség
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A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az dvodaban folydpedagogiai
tevékenyséq hatékonysaganak mérése.

Az ellenérzési tervet az az 6vodavezetd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
o terlleteit,
e modszerét és
o (temezését.

Az ellenbrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkivuli ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkivili ellendrzést kezdeményezhet:

e az Ovodavezetd-helyettes,
e a szakmai munkakoz0sség és
e aszUl6i munkakozosség is.

Az 6vodavezetd az 6vodapedagogus munkajat, legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Az egyes nevelési terlletek ellenérzésébe bevonhatja:

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban észreveételt
tehet.

A nevelési év, zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit,
illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok
megszlntetésehez szikséges intézkedéseket.

Az ellendrzd személy feladata:

a torvény elirasainak megfelel6en jar el

hataskore a megbizasig tart

ellenérzd tevékenységét tervezetten végzi

a tervet elemzés el6zi meg

az ellendrzésrdl targyszerl, valosagnak megfelel feliegyzést készit,

melyet az ellendrzd és az ellendrzott személy is ellat kézjegyével

a korrekt tajékoztatas az ellendrzés megkezdésérdl

o rendelkezik a tovabbi intézkedésr0l az ellenrzés eredmeényétdl
fliggben

e az esetleges 0Osszeférhetetlenséget bejelenti a 6vodavezetdnek,
tagévoda-vezetének,

e az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatja

e amennyiben az ellendrzés soran blntets-, szabalysértési, kartéritési,

illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas,

vagy hianyossag gyanuja merll fel, az eredeti dokumentumokat a

szilkséges intézkedés megtétele érdekében a vezetbnek atvételi

elismervény ellenében atadja.
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e az ellenrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet
figyelembe veszi

e a tudomasdra jutott informacidkat titoktartasi kotelezettség
megtartasaval kezeli

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és a vezetdi szintek hatarozzak meg.

Az ellen6rzés fajtai:

- Tervszer(, elGre egyeztetett szempontok szerint.
- Spontan, alkalomszer(en:

- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkészlltség mérése érdekében.

A pedagégiai programok bevalasahoz, nevelési évenként feladattervet készit az dvodavezetd, amely az
dvodai nevelési program mellékletét képezi.

Az ellendrzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat, Ut a realis
onértékeléshez, s allandban fejleszti az dnellendrzés képességét.

VIl AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

Az dvodai felvétel rendje: az dvodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjén torténik. Amennyiben az
dvodaba jelentkez6 gyermekek szama meghaladja a torvény szerint felvehetok 1étszamat, a fenntarté
felvételi bizottsagot hoz létre, amely dont a gyermekek felvételérdl.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetdje dont.

Az Onkormanyzat Jegyzéje ltal kiirt idépontban - minden év 4prilisaban — minden 3. életévét betdltott
gyermeket, kotelezéen be kell imi, illetve kdteles a szilb beiratni gyermekét a lakokorzetéhez tartozo,
vagy az altala valasztott 6vodaba, ha gyermeke betoltotte az 3. életévét.

Azokat a harmadik életéviket betoltott kisgyermekeket is be kell imi az dvodaba, /ha az Alapitd Okirat
és a Helyi Ovodai Nevelési Program alapjan integralt nevelés biztositott/, akik testi, érzékszervi, értelmi
fogyatékosak, de orvosi szakvélemény alapjan gyermekkdzosségben fejleszthetok.

Az egészséqligyi és a szocialis ellatérendszerrel folyamatosan egyittmiikddve a halmozottan hatranyos
helyzet(i gyermekek 3 éves korban vald teljes korii bedvodazasara torekszink. Az dvoda vezetje,
szlkseg esetén a gyermekek bedvodazasa érdekében intézkedéseket kezdeményez.

Az a gyermek is felvehetd az intézménybe, aki az adott év december 31.-ig betolti a harmadik életévét.

Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja a felvehet6 gyerekek szamat, az dvodavezetd
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott 6vodai ellatasra konkrét idépont megjeloléssel jogosultsagot
kapott, és az intézményi elhelyezés ez altal biztositott.

Ha az 6voda elérte a létszamhatart, errdl irasban értesiti az illetékes dnkormanyzat jegyzéjet.
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Ha az dvoda a jelentkezést elutasitotta a dontést hatarozatba kell foglalni. A hatarozatot meg kell
indokolni és a hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Az 6vodaba jelentkezdk felvételérdl, vagy elutasitasardl az intézmény vezetdje irasban értesiti a
szlléket. A felvételrdl a 6vodavezetd majus 31-ig értesiti a csaladokat, egyben kdzli az elsé sz(l6i
értekezlet idépontjat is. A szll6k a faliljsagon kifliggesztett névsor alapjan is tudomast szerezhetnek a
felvételrdl.

Indokolt esetben biztositjuk a fellebbezés lehetGségét, amelyet az értesitéstdl szamitott 15 napon belll
az Aprofalva Ovodahoz nyuijthat be a sziilé. A fellebbezésrdl a vodavezetd a Sziiléi Szervezet
képvisel6jének bevonasaval dont.

Az 6vodaba felvett gyermekek folyamatosan, személyre szabott, befogadasi/beszoktatasi tervink
alapjan kezdhetik meg 6vodai életlket.

Az dvodaba felvett gyermekeket az 6voda tartja nyilvan a KIR rendszeren belll.
Ha a gyermek dvodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atado dvoda értesitése alapjan az atvevo
dvoda feladata, a KIR rendszeren beldl.

Az 6vodai felvételek: az Uj gyermekek fogadasa szeptember 1 — szeptember 30-ig folyamatosan,
beszoktatassal torténik.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A gyermekek rendszeres dvodaba jarasa kotelezd attol a tanévtdl kezdddben, amikor betoltik 3.
életéviket.

A kotelezd 6voda-latogatas aldl felmentést ,az illetékes Kormanyhivatal adhat akkor, ha a gyermek
iskolai életmddra valo felkészitését biztositottnak Iatja, valamint a gyermek életkortiiményei azt
indokoljak. Ebben az esetben a gyermek részére szakvéleményt a beiskoldzashoz a Nevelési
Tanacsado allit ki a szul6 kerésére.

A csoportvezetd dvond a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon koveti és jelzi az 6vodavezetdnek,
ha az igazolatlan hianyzas meghaladta a hazirendben megengedett mértéket.(10 nap) Az 6voda
vezetbje a hazirendben lefektetett szabalyozésnak megfeleléen intézkedik.

Betegség miatti hidnyzas utén a gyermeket, csak orvosi igazolassal fogadhatja be az dvodapedagogus.

A tavolmaradas igazolasara vonatkozé szabalyok:
Hianyzas (mulasztas) a kotelez6 dvodai foglalkozasokrél minden év szeptember 1-t6l, majus 30.-ig

(szorgalmi id6szakban.) a gyermeknek igazolassal kell rendelkeznie a hianyzasrol.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betdlti, a nevelési év kezdd
napjatél legalabb napi négy o6raban dévodai foglalkozason vesz részt. [Nemzeti koznevelésrél sz6lo
2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. § (2) bekezdés]

Ot éves kortdl a gyermek, napi négy oraban kételes 6vodai nevelésben részt venni. (Ot éves kortol
nincs felmentési lehetdség!)

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
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A mulasztas igazoldsa minden 6vodakoteles gyermekre egyforméan kotelezd, akit nem mentettek fel az
dvodakotelezettség aldl, akar négy orat, akar tobbet tartézkodik az 6vodaban.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a szUld irasbeli kérelmére a gyermek a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

Az étkezési téritési dijak befizetésének belsé rendje

Befizetés:
o Atéritési dijak befizetésének rendjét, a Szirak Onkormanyzat Képviseld-testillete a
pénzkezelési szabalyzataban hatarozza meg.
o AszUld kérheti a téritési dij tamogatasat a csalad szocialis helyzetére tekintettel az illetékes
telepulési onkormanyzat jegyzdjétél.

Etkezés lemondas és bejelentés
e A gyermek 6vodabdl val6 tavolmaradasa utan, az 6vodaba jaras megkezdését megeléz nap
reggel 8,30 draig koteles a szlild, a gyermek étkeztetését bejelenteni telefonon vagy
személyesen.
e Be nem jelentett hianyzas esetén a téritési dij visszafizetésére a szlilé nem tarthat igényt.

Ingyenes étkezésre jogosult az az 6vodai nevelésben részesulé gyermek aki:

1, Rendszeres qyermekvédelmi kedvezményben részesiil

o Szlikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez
dvodai nevelés esetén; rendszeres gyermekvedelmi kedvezmény megallapitasarol a hatarozat

2, Tartosan beteg vaqgy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek

e Szlikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez
dvodai nevelés esetén; magasabb dsszegil csaladi potlék megallapitasardl szolo hatarozat,
illetve tartds betegség esetén a szakorvosi igazolas, vagy fogyatékossag esetén a szakeértdi és
rehabilitacios bizottsag szakvélemenye.

3, Olyan csaladban él, amelyben 3 vagy tobb gyermeket nevelnek

e Szlikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez
dvodai nevelés esetén; magasabb 0sszegl csaladi potlék megallapitasardl szol6 hatarozat

4, Olyan csaladban él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az eqy f6re jutd havi jovedelem 6sszege
nem haladja meg a nettd minimalbér 130 szazalékat.
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e Szlikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez
dvodai nevelés esetén; nyilatkozat a jovedelemrél. /a jogosultsag megallapitasa 6nbevallason
alapul, jovedelemigazolast nem kérunk/

5, Nevelésbe vették

e Szlkseges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez -
dvodai nevelés esetén; hatarozat a nevelésbe vételrdl

Az dvoda rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasanak rendje
Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen belili egészségugyi gondozasat az dvodaba jard
védéno latja el.

e Az dvodavezet feladatai az egészségugyi ellatas keretén belll:

e Diztositja az egészséglgyi (orvosi, véddndi) munka feltételeit,
e gondoskodik a szlikséges dvondi felligyeletrdl és
e szlkség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elékészitéserdl.

Az Apréfalva Ovoda miikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoriian be kell tartani:

e Az dvodaban megbetegedd lazas gyermeket a legrovidebb idében belil a szilének haza
kell vinnie. A csoport dvondjének a laz csillapitasardl a szuld érkezéséig gondoskodnia kell,
indokolt esetben az 6voda-vezetdje orvosi segitséget is igénybe vesz.

e Labadozo, vagy gydgyszeres kezelés alatt allé gyermek az 6vodat nem latogathatja.

e (Gyogyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az 6vodaban, ha az
egészségvédelme érdekében eldiras (allergia, asztma, epilepszia).

o Fertéz0 gyermekbetegség esetén a szlilének az dvodat azonnal tajékoztatni kell a fertézés
terjedésének megelézése, a fokozott fertétlenités céljabal.

e Az 6voda konyhajaba csak egészségugyi konyvvel rendelkezd személy Iéphet be.

e Az 6voda minden alkalmazottjanak érvenyes egeszségugyi alkalmassagi bizonyitvannyal
kell rendelkeznie.

o A csoportszobakban a szul6 folyamatos tartézkodas sorén (beszoktatas, nyilt nap, egyéni
érdekl6dés) papucsban, valtdcipdben |éphet be.

Az 6voda védo-0vo eldirasai

o A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

e Minden dvodapedagdgus kozoktatasi torvényben meghatérozott feladatat képezi az, hogy
e arabizott gyermekek részére az egészséguk, testi épséglik megdrzéséhez
szlkséges ismereteket atadja
e  ezek elsajatitasardl meggyézidjek
e haészleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlkséges intézkedéseket megtegye
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Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben szlikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészseguk és testi épseguk védelmére vonatkozo elbirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat.

o Felelés: a csoportban dolgozé két dvodapedagogus.

A gyermek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-
megel6zést szolgaljak.

Az dvoda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
Ovodapedagogus koteles a jatékon feltuntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint
alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagdgus kotelessége az
els6segelynyujtas. Tajékoztatni kell az dvodavezetdt a gyermek kisebb sérllesérdl is.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni,
majd azonnal értesiteni kell az 6vodavezet6t. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

Egyeb 6vo-vedd intézkedesek:

Csak friss ételféleségeket, mosott gylimdlcsot fogyaszthatnak a gyermekek.

Az altaluk hasznalt edények, evéeszkozok, egyéb eszkozok tisztantartasa, rendszeres
fertétlenitése folyamatos feladat.

dvasa, fontos feladat.

Az ellenallé képesség, az edzettség, az erdnlét fejlesztését, a naponkénti szabadlevegén
valo tartozkodast is biztositjuk.

A kisgyermeket az 6vodaban és az 6vodan kivil mindenféle lelki és testi "terrortdl" 6vni kell.
Kirandulasok szervezésénél keriilni kell a fertdzott helyeket, illetve gondoskodni kell a
védekezésrél.

Tekintettel az egyre novekvo allergias megbetegedésekre, fokozott figyelmet kell forditani
az allergias tlnetekre, illetve a kivaltd okok elkerulésére.

Megkulonboztetett figyelmet szlikséges forditani a fert6z6 bérbetegségek terjedésének
megeldzésére a szilbvel vald egyetértésben.

Az intézményekben szeszes italt fogyasztani szigortan tilos, alkoholos befolyasoltsag alatt
lév0 egyén az 6vodaban nem tartdzkodhat.

Az 6voda egész terlletén tilos a dohanyzas!

Gyermekvédelmi feladatok

A Szirak Kozségi Apréfalva Ovoda kdzremiikddik a gyermekek halmozottan hatranyos helyzetének,
valamint veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében, ennek soran egyuttmiikodik a
Kistérségi Szocialis Kdzponttal, a helyi Gyermekjoléti Szolgélattal.

Az egylttm(ikodés megszervezéséért az dvoda vezetdje a felelbs.

Az 6voda vezetbje: felelés a gyermekvédelmi feladatok ellataséért, megszervezéséért, a

gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételekrdl.
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A szillbket a nevelési év kezdetekor szdban és irasban tajékoztatja a gyermekvedelmi felelés
személyérdl, elérhetdségerdl.

A gyermekvédelmi felels koordindlja és seqiti az 6vodapedagoqusok gyermek és ifiusagvédelmi

munkajat.
Feladatai:

o Tajékoztatja a szuléket, hogy az 6vodan kivul milyen gyermekvedelmi
feladatot ellato intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

o A pedagdgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél -
a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében
megismeri az otthoni kornyezetet.

o Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
szuntethetd, veszélyeztetd tényez0 esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot.

o A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

o Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkivuli gyermekvéedelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi.

o A hirdet6tablakon keresztil tajékoztatja a szllbket a fontosabb
gyermekvédelmi intézményekrél, cimk, telefonszamuk megjeldlésével.

Ha az dvoda gyermekcsoportjaban a gyermeket veszeélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel az
ovodapedagogusok nem tudjak megszintetni, segitséget kérnek a csaladseqit6tdl, a Kistérségi
Szocialis Kozponttdl. Az dvoda vezetdje, a gyermekbantalmazas védelme vagy egyéb pedagdgiai
eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti
Szolgalatot. Az dvodapedagdgusok a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesznek az eseti
megbeszéléseken.

Ovodapedagdgusok:

e Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kdrnyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlddési megtorpanasaikat

o (Csaladlatogatas, fogaddora keretében torekszenek az okok feltarasara.

e Jelzik a problémat a gyermekvédelmi felelésnek.

o Fokozottabb segitségadassal, torédéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

o Egyénifejlesztési terv alapjan segitik a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
fejlodését.

e Egyenld fejlddési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

e Munkavégzésik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megel6zésére,
elhéaritasara.

Dajka:
e Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki sziukségleteik
kielégitését - dltozkodés, étkezés, alvas, mosddhasznalat stb.
o Tapintattal kezelik a gyermekektél hallott informacidkat.
o Atudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrol tajékoztatjak az 6vonét,
gyermekvédelmi feleldst.
e Munkavégzésik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megelézésére,
elhéritasara.
Az bvodavezeté a sz(il6k altal jol lathato helyen kdzzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
legfontosabb intézmények (pl.: Kistérségi Szociélis Kozpont, Nevelési Tanacsadé stb.) cimét, illetve
telefonszdmat.
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A tanévnyit6 szuléi ertekezleten, szeptember honapban, az dvodapedagogusok tajékoztatjak a szlldket,
hogy milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel milyen problémaval.

Az dvoda alkalmazottjainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén.

e Az Ovoda vezetbje felelés a biztonsagos, balesetmentes dvodai kornyezet kialakitasaért,
biztositasaert.

e Az dvoda épuletét, udvarat, kertjét, berendezését oly modon kell kialakitani, hogy az szolgélja a
gyermekek biztonsagat, kényelmét, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészséguk
megOrzését, lehetvé tegye mozgas-, és jatékigényuk kielégitését, és a gyermekeket harmoniat
araszto szinekkel, formakkal, anyagokkal vegye korul. Az 6voda targyi kornyezete egyidejtileg -
a mindenkori eldirasokkal Osszhangban - biztositson megfeleld munkakornyezetet az
ovodapedagogusoknak.

e Az 6voda alkalmazottai a személyre sz6l6 munkakori leirdsukban meghatarozott munkakori
feladataiknak megfelelGen, és a nevelési év kezdetén, a munkavedelmi és tlizvédelmi oktatas
keretében elsajatitott ismereteik alkalmazasédval kotelesek munkajukat végezni, a
gyermekbalesetek megel6zése érdekében.

e A gyermekbalesetek megelézése érdekében az 6vodapedagogusok, a gyermekeket
balesetmegel6z6 oktatasban részesitik.

A nevelési tervilkben évszakonként rogzitik azokat az ovo-védé szabalyokat, amelyek betartasa
kotelezo:

az 6voda épuletében, jatszoudvaron

sétak soran

kirdndulasokon

utazaskor

uszodaban,

e rendezvényeken, konyvtarban.

o A gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége. A vezetd a gyermekbalesetet koteles a kovetkezd
nyomtatvanyokon nyilvantartani:

"Jegyzdkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl”
"Nyilvantartas a tanul6- és gyermekbalesetekrdl"

e A harom napon tul gybgyulo sértlést okozo tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni, melynek
egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8.
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni, kiskoru esetén a sziilének. A
jegyzdkonyv egy példanyat a kiallitd tagovoda 6rzi meg.

e Ha a sérilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hatar idejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

o A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, faxon vagy személyesen -
azonnal bel kell jelentenie a rendelkezésre allé adatok kdzlésével az intézmény fenntartojanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

e asérllt haldlat ( halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
90 napon belil a sériil orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben életét
vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését illetve jelentés mértéki
karosodasat,
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e sulyos csonkulast (hiivelykujj, vagy kéz, Iab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e abeszél0képesséq elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Az 6vodanak lehetévé kell tenni a szUldi szervezet (k6zosség) képviselbje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetGen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megelézésére.

Bombariad6 esetén szilkséges teenddk

e Bombariado esetén az dvodavezet6 intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

o Az épllet kilritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatdsag informécidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont. Az Apréfalva dvodaban az azonnali intézkedéseket az
dvodavezet teszi meg.

e Abombariadd esetén az 6voda épliletét mindenkinek (6vodas gyermekeknek, dvodai
dolgozdknak, dvodaban tartozkodo személyeknek) haladéktalanul el kell hagynia.

o Az épuletbdl vald tavozast az 6voda "Tizriadd” tervében meghatérozottak szerint kell
végrehajtani. Az épuletet elhagyd gyermekek elhelyezését a legkdzelebbi
kézintézményekben/ volt iskola épilete/ kell biztositani.

e Az 6vodavezets az Onkormanyzattal kdzésen dolgoz ki egyiittmiikddést, a gyermekek
bombariado esetén torténé ideiglenes elhelyezésérdl.

o Bombariado esetén haladéktalanul értesiteni kell a rendGrséget, és a fenntart6t. A
bombariaddrdl és a hozott intézkedesekrdl az 6vodavezetd rendkivili jelentésben
értesiti a fenntartét.

Rendkivili események esetén szikséges teenddk

Rendkivili esemény esetén értesiteni kell a fenntartdt, ha szilkséges a tlizoltosagot, mentéket,
rendérséget. A rendkivlli eseménynek megfelel6 intézkedést azonnal meg kell tennie az
dvodaban tartozkodo vezetonek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k 6vodaban tartézkodasa

- Az 6vodankban valo tartdzkodasra engedélyt csak az 6vodavezetd adhat, ellenkezé esetben
jogviszonyban nem allok nem tartozkodhatnak az intézményben. Az évodaban hivatalos
ellenérzés, csak megbizdlevél alapjan folytathato.
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- A gyermekeket kisérd szulok kivételével, az Gvodaval jogviszonyban nem allé személyek a
dvodavezetdnek jelentik be, hogy milyen Ugyben jelentek meg az dvodaban. A kapu zérasat
kdvetben a csengetésre kaput nyitd dajka a belépdket az 6vodavezetéhdz kiséri.

- Afenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetbvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

- Az bvodai csoport és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben. Pl.: nyitott napok, nyitott hetek, csaladi napok stb.

- Az 6voda helyiségeit, csak az dvodavezetd engedélyével és a gyermekek tavollétében lehet
hasznalni évodai feladatkoron kivl.

- Az bvoda teriletén sem a dolgozd, sem mas tigynokok kereskedelmi tevekenységet nem
folytathatnak - kivéve az 6voda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar stb.

Reklamtevékenység szabalyozasa

A Matrasz6l6s Kozségi Szolészem Ovoda, csak az 6vodapedagégiai tevékenységiinket segitd,
tamogatd reklamtevékenységet folytathat. Minden mas jellegu reklamtevékenység, amely nem
egyeztethetd 0ssze dvodapedagogiai tevékenységkorinkkel, nem engedélyezett
intézménylnkben.
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IX. AZ OVODA ES A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A kiilsé kapcsolatok célja: A Szirak Kozségi Aprofalva Ovoda és a helyi 6vodai nevelési
programunkban megtervezett kapcsolatrendszer segitse az intézmény miikodésének zavartalansagat,
szakmaisaganak fejlodesét, pedagdgiai presztizsének gazdagitasat.

e Jaruljon hozza a "nyitott voda" kiteljesedéséhez az dvodai nevelési programok
megismeréséhez, az informacié biztositasahoz.

e Szolgalja a kistérség kulturalis életének megismerését, ertékeinek felfedezését, az ember
alkotta targyi kornyezet tiszteletét, megbecsulését, védelmét.

Az 6voda kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek az dvodai élet alatt (pedagogiai
szakszolgalat intézmeényei, kdzmavelddesi intézmények) és az 6vodai élet utan (iskola) meghatéarozo
szerepet toltenek be a gyermek életében. A kapcsolattartas formai, mddszerei alkalmazkodnak a
feladatokhoz és a sziikségletekhez. A kapcsolatok kialakitasaban és fenntartasaban az 6voda nyitott és
kezdeményezo.

Az dvoda - iskola kapcsolata

A pedagogiai munkank megujitasanak idészakaban az eddigieknél szorosabb és hatékonyabb
egyuttmikodésre van szikség az 6vodak és az iskolak kozott. Fontosnak tartjuk az azonos
szellemiség érdekében a folyamatos, rendszeres, hagyomanyteremtd- és megtarto kapcsolatot,
egyuttmikodést 6vodank és az iskolai kozott. A kapcsolat felvétele, az iskola felé nyitas és a
hatékony, kdlcsondsen gazdagitd szakmai egylttmikodésben a kezdeményezé szerep az
dvodaé, az 6vodapedagogusoke.

Az dvoda és a kozmiivel6dési intézmények kapcsolata

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot épitettiink ki a -kulturakozvetités" helyi intézményével.
Fontosnak tartjuk, hogy az dvoda fényes ablakabdl, tagas kertjén, udvaran tulra is tekintstnk, s
mas nevelési szintereket is bekapcsoljunk a gyermekek harmonikus, sokoldalu
személyiségfejlesztésébe.

Az dvoda és a fenntarté kapcsolata

Folyamatossagra, rendszerességre és kolcsondsségre toreksziink, amely biztositja a Sziraki
Kozségi Aprofalva Ovoda onallo, zavartalan, j6 szinvonalon valo mikodését.
A Szirdk Kdzségi Onkormanyzat, mint fenntartonk az egytttmikodés soran biztositja

Iy

neveldmunkank megvaldsitasat.

Az 6voda és a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat/képviseldk kapcsolata

Az 6vodankba jaré etnikumi kisebbséghez tartozé gyermekek nevelese érdekében folyamatos
és kolcsonos egyuttmUikodésre, hagyomanyteremtd kapcsolatra torekszink a RNO-tal és
kepviselokkel.

Az dvoda és a RNO kozott 1étrejott ,egylttmikodési megallapodas” szabélyozza, illetve segiti
kapcsolattartasunkat.
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Intézményunk a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel.

Szoros munkakapcsolat koti az intézményt a térségiinkben és megyénkben miikddé intézményekhez és
szervezetekhez:

e agyermekek egészségugyi ellatasardl gondoskodd védénéhoz

e agyermekvédelmi hatésaghoz

e aKistérségi Szocialis Kdézponthoz

o a Nevelési Tanacsadohoz

e a Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacids Bizottsag és Fejleszté
Kozponthoz

e aPOK-hoz

A kllonboz6 intézmeényekkel val6 egylttmikodés tartalmi feladatait az éves munkatervek tartalmazzak
intézmeényi szinten.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

o A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Sziraki Kozségi Apréfalva Ovoda nevelGtestillete
fogadja el.

o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartéval abban az esetben kell elfogadtatni,
amennyiben az, az intézmény gazdalkodasara tobbletkoltséget ro ki.

e Ahatélyba |épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

e az 6voda azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevelétestiletnek, valamint
e azokkal, akik kapcsolatba keruinek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznéljak
helyiségeit.

o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez, megszegése esetén az dvodavezetdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

o A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrél a sziiléket is tajékoztatni kell.

A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2021. év 01. ho 08. napjan a nevelétestlilet altali elfogadasaval Iép hatalyba, és
visszavonasig érvényes.

SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor kertil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestllete, vagy a szlldi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt mddositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Zaradék

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Szirak Kozségi Apréfalva Ovoda neveldtestillete a 2021.
Januar 08. megtartott, hatarozatképes nevelGtestilleti értekezletén 100 %-os szavazatarannyal
elfogadta. Ezt a tényt az 6vodavezetd és a valasztott jegyzOkonyv-hitelesitdk alairdsukkal tanusitjak.

Szirak, 2021. Januar 08.

dvodapedagogus
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Nyilatkozatok

1. A Szuléi Szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
elfogadasa el6tt a jogszabalyban meghatarozott (igyekben a helyi szabalyozas tartalmaval
egyetértunk.

Szirak, 2021. Januér 08.

Sziiléi Szervezet
képviseldje
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MELLEKLETEK:

» Adatkezelési, Iratkezelési szabalyzat

= Munkakori leirasmintak

= Jegyzék a nevelési intézmények kotelezé eszkdzeirdl és felszerelésérdl, (20/2012. EMMI rend.
2. sz. melléklet) valamint annak teljesllésének Utemezésérdl.

» Panaszkezelési szabalyzat

= KUlonos kozzétételi szabalyzat
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