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. BEVEZETES

A 2011.évi CXC. Nemzeti koznevelési torvény 25.§ () bekezdésében kapott felhatalmazds
alapjén a Gesztelyi Gyermekdalom Napkézi Otthonos Ovoda belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseit jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban (tovabbiakban: SZMSZ)

hatarozza meg.

l. AZ SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja:

- a kdznevelési torvényben, valamint a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa,
az intézmény jogszeri milkodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és az intézmény alkalmazottai kdzott a

kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Tartalma:

Meghatarozza a Gesztelyi Gyermekdlom Napkozi Otthonos Ovoda, mint koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi milkddés belsd rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.

2. Az SZMSZ hatalya, nyilvanossaga

a) Az SZMSZ idébeli hatdlya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:
- a neveldtestiilet hagyja jova,
- az intézményi sziloi szervezet egyetértési jogot gyakorol,

- és hatarozatlan 1dore szol.
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Modositasara akkor keriil sor:

- ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all
be, illetve ha a neveldtestiilet, vagy a sziilok mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesznek. A
modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25.§-a hatarozza meg.

A hatélybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi Szervezeti és
Miikédési Szabalyzata.

b) Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

- a nevelOtestiilet valamennyi pedagdgusara,

- az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére,

- a neveldmunkat segitokre (dajka),

- az intézmény vezetdjére,

- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre,

- akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatésait,
- az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda teriiletén munkat végzdokre,

- azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

- pedagobgiai asszisztensekre,

- ovodatitkarra

C) Az SZMSZ teriileti hatadlya:

Kiterjed az 6voda teriiletére, valamint az 6voda altal szervezett- a pedagodgiai program

végrehajtasahoz kapcsolodo - ovodan kiviili programokra.
Nyilvanossaga:

A modositasra kertilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a vezetdi

irodaban mindenkor megtalalhat6, megtekinthetd.
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Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2012.¢évi CXXIV. tdrvény a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 torvény modositasarol
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

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

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja 363/2012.(X11.17.) Korméanyrendelet

2011.6vi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht)

368/201 1.(XII.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
(Amr)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

A Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtadsarol a
kozoktatasi intézményekben

138/ 1992. (X. 8.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Korm. r-)

2011. évi CXII: torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informécio
szabadsagrol

621201 1.(X11.29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997.évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2011.évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl, egységes szerkezetben a végrehajtasarol
sz616 5/ 1993. (XII. 26.) MiM - rendelettel

33 5/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl.
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Il. ALTALANOS RENDELKEZESEK, AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK

RESZLETEZESE

1. Az intézmény neve:

Gesztelyi Gyermekdlom Napkozi Otthonos Ovoda
Székhelye: 3715 Gesztely, Posta u. 1
Telephelye: 3923 Gesztely, Béke ut 33

Tagovoda: Sostofalvai Szivdrvany Napkézi Otthonos Ovoda
3716 Sostofalva Petdfi u.5.

2. Az intézmény fenntarto szerve, székhelye:

Gesztely Kozség Onkorményzat
3715 Gesztely, Szabadsag tér 2.

3. Az intézmény feliigyeleti szervének vezetoje:

Polgdrmester: Simon Istvan

Jegyzd: Jenei Laszloné

4. Az intézmény Alapité Okiratinak szima, kelte: 12/2014(11.6)

5. OM azonosité: 028728 Torzsszam: 44846-8

6. Az intézmény bélyegzoinek lenyvomata:

Hosszu bélyegzd: 3 db Korbélyegzo: 3db
A bélyegzOk a vezetdi irodaban, zart szekrényben tarthatok.
Hasznalhatja:

- megbizott dvodavezetd

- 6vodavezetd helyettes

- Ovodatitkar
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7. A Kkoltségvetési szerv besorolasa gazdalkodasi jogkore alapjan, végrehajtasara
szolgalo szamlaszama:

Ondlléan miikodé kéltségvetési Szerv
Szamlaszam: 10402764-50526556-54521009
Az intézmény jogallasa:

Onallo jogi személy

8. Az intézmény tipusa

Napkdizi Otthonos Ovoda

Az intézmény a nevelGtestiilet altal jovahagyott helyi Pedagdgiai Program szerint latja el
haroméves kortol, az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség eléréséig - legfeljebb hétéves
korig - az 6vodai nevelés és iskolai életmodra felkészités feladatait. Az intézmény,

vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

9. Az intézmény miikodési teriilete

Az Ovoda feladat-ellatdsi kotelezettsége, a fenntartdo altal jovahagyott korzetben,
masodlagosan, Sostofalva kozigazgatasi teriiletén lakd, vagy tartdzkodd ovodaskort

gyermekek 6vodai nevelésére, iskolai €letmodra, valo felkészitésére terjed ki.

10. A felveheto gyermekek maximalis szama:

- 180 f6 - 6vodai csoportok szdma: 6



A Gesztelyi Gyermekalom Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
3715 Gesztely, Posta u. 1
OM azonosito: 028728

11. Az intézmény tevékenvségi kore, kormanyzati funkcioi:

a) Alaptevékenysége

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

b) Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd és kisegitd tevékenysége

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének, ellatasnak
091120 : .

szakmai feladatai

12. Az intézmény vagyona

255/6 helyrajzi szamu 4684 m2 felépitményes ingatlan ingyenes haszndlata, valamint
vagyoneértekill jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések stb.) alloeszkozleltar

szerint.

13. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény miikddéséhez sziikséges ingd €s ingatlan vagyontargyak az alapitod tulajdonat

képezik. Az épiilet csak az Alapitd Okiratban meghatarozott feladatok ellatasara szolgal.

14. Az intézmény vezetojének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztdsu kozalkalmazott, akit palyazat utjan a
Gesztely Kozség Onkormanyzat, mint femntarté biz meg az érvényes jogszabalyoknak

megfelelden.

15. Az alap- és kiegészito tevékenység forrasai

Az intézmény alap-, kisegitd €s kiegészitd tevékenységének forrasat a Gesztely Kozség

Onkormanyzat, mint fenntart, az intézmény koltségvetésében biztositja.
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16. Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

(Onalléan mitkédés koltségvetési szerv)

Az Allamhdztartasrél szol6 368/2011.(XI1.31.) Kormdnyrendelet 13,§ (I-2,5)
A koltségvetési szerv besorolasa nem érinti az intézmény szakmai 6nallosagat. A személyi
eldiranyzat felett teljes rendelkezési jogkorrel bir, a dologi eldiranyzatok feletti rendelkezési

jogosultsagat a Gesztely Kozség Onkormanyzat egyiitt gyakorolja.
a) A gazddlkoddssal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje:

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Gesztely Kozség
Onkormanyzat Hivatalanak belsé ellendére latja el. Az intézményben a belséellendrzés a

hatalyos 193/2003.(XI. 26.) kormanyrendeletnek megfelelden torténik.

b) A belsd ellendrzés célja:

e Biztositsa az 6voda vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségli, €s mindségii informaciot
a torvényes miikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkoddasra, és a pénziigyi tevékenységre.
e Feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast.

e Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését.

e Az 6vodapedagdgusok értékelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az

egyének erdsségeire fokuszal.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgald
eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és

eredményes gazdalkodasat biztositja.

17. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az intézmény altalanos képviseletét a fenntartd altal hatirozott idére kinevezett magasabb
vezetOi beosztasu ovodavezetd latja el, aki az ligyek meghatarozott korére, eseti jelleggel,

atruhdzhatja a képviseletet.
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18. Az 0voda szervezeti egységei

. Vezeto beosztasok,

e  alkalmazotti kozosség,

° nevel6testiilet,

. szakmai munkak6zosség,

. mindségiranyitasi csoport,

. alkalmazotti kozosség tagjai, pedagdgiai munkat segitd kozalkalmazottak,
o  Kozalkalmazotti Tanacs

o Sziil6i Munkak6zosség

19. Az 6voda szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassdk el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Ovodavezetd

Tagodvoda vezetd

: - Szakmai
Ovr?ecijzzzzto Telephely felelés munl;aekziztzss ég
= Gazdasagi,
Pedagoégiai L .
munkat segiték Nevelétestiilet ;’c?;':ltl(e‘fz‘:’t:tgégf

Szil6i
munkak&zdsség
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Az dvodavezetd feleldssége és jogkore.

Az ovoda egyszemélyi felelds vezetdje. Az 6vodavezetd felelosségét, képviseleti és dontési

jogkorét a Nkt. hatdrozza meg.

Az ovodavezetd felelds:

az 6voda szakszer(i és torvényes mukodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkéért,

az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak mikodéséért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozéptavli pedagdgus-tovabbképzési program ¢és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az 6voda
igyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

az Ovoda  koltségvetésében  meghatarozott  eldiranyzatok  felhaszndlasanak
szlikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhatd takarékossag
mellett,

jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Képviseli az intézményt.

Az intézmény munkatérsai szamara biztositja a munkéjukhoz sziikséges informaciokhoz
¢és ismeretekhez valo hozzaférést.

Az ovoda vezetdje dont:

az ovoda miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy

kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢€let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések

tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.

12
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Feladatkorébe tartozik kiilondsen.

a nevel6testiilet vezetése,

a nevelémunka irdnyitasa és ellenérzése,

az intézmény muikodését befolydsold mérési mutatok alapjan elkésziti a stratégiai célok
Hatékony megvalositdsa érdekében az intézmény operativ dokumentumait, melyek
koherensek egymassal és figyelembe veszik az adott idészak oktatas politikai céljait
anevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasok megszervezése €s
ellendrzése,

a mindségfejlesztési rendszer kiépitése és miikodtetése,

az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a pénziigyi, - gazdasagi feladatokban vald (megallapodasban rogzitett) munkamegosztas
szerinti kozremiukodés,

az ovodaszékkel, munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, kozalkalmazotti tanaccsal,
sziil6i szervezetekkel valo egylittmiikddés,

a nemzeti €s 6vodai linnepek méltd megszervezése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilok tajékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése,

a gyermek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha azt
igénylik,

a sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatdrozottak szerint a hataridd lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

az igazgatasi feladatok ellatasa igy kiilonosen: az &vodaba felvett gyermekek
nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek
lakohelye nem az 6voda székhelyén van,

a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

a tankdteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiadasa,

jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,
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a sziilok értesitése az dvoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol,

a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol,

az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

a fejlesztd célu értékelés megjelenik a vezetd sajat értékelési gyakorlataban is.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa:

Az intézményi jovokép, €s a pedagodgiai program alapelvei, célrendszere a vezetdi
palyazatdban megfogalmazott jovoképpel fejlesztd 6sszhangban vannak.

Ismeri a szakmai 6nértékelés modelljeit és eszkozeit, felhaszndlja az eredményeit.
Vezetéi munkajaval kapcsolatban szamit a kollégak véleményére.

Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erdsségeit és korlatait.
Onértékelése redlis, erdsségeivel jol él, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként
értekeli.

Az onreflexi6 soran feliilvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,
madszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén valtoztat.

Vezetdi hatékonysagat onreflexidja, a kiilsé értékelések, sajat és masok tapasztalatai
alapjan folyamatosan fejleszti.

Az oOvodapedagdgus szakma és az Ovodavezetés teriiletein keresi az 10 szakmai
informaciokat, és elsajatitja azokat.

Folyamatosan fejleszti vezetdi felkésziiltségét, vezetdi képességeit. Hiteles és etikus
magatartast tantsit. (Kommunikacidja, magatartdsa a pedagdgus etika normdinak
megfelel.)

A vezetdi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a
tervezésben, a végrehajtasban.

Ha a koriilmények valtozasa indokolja a vezetdi palyazat tartalmanak feliilvizsgalatat, ezt
vildgossa teszi a nevelOtestiilet €s valamennyi érintett szamara.

Misok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old meg

problémakat és konfliktusokat.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel problémaikra,

¢és valaszt ad kérdéseikre.
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J Kell6 tapintattal, szakszerlien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

o Hatékony id0- és emberi eréforras felhasznélast valdsit meg (egyenletes terhelés,
tulterhelés elkertilés, stb.).

J A pozitiv kép kialakitdsa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében kommunikéacios
eszkoOzOket, csatornakat miukodtet.

o Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

J A gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére 0sszpontositd neveld—fejleszté munkat var

el.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

. a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlésa,

. a kotelezettség- vallalas,

. a kiadmanyozas /alairas/,

o a fenntarto eldtti képviselet,

J kozvetleniil irdnyitja a technikai dolgozokat.

Az ovoda vezetojének kinevezési rendje:

Az 6voda vezetdjét a Gesztely Kozség Onkormanyzat, palyazat itjin nevezi ki a 2011.évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrdl, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol, a 2012. évi I
.torvény a Munka Torvénykonyveérdl, valamint a Kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatdsi intézményekben - hatdlyos jogszabalyok
betartasaval. A nevelési- oktatdsi intézmény vezetdjének megbizdsakor véleményezési jogat a
kozalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony keretében foglalkoztatottak /alkalmazottak/

kozossége gyakorolja.
b) Tagovoda vezetd feleldssége és jogkore:

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

Intézkedési jogkore a tagovoda miikodésével, a gyermekek biztonsdgaval osszefliggd, dontést

igényld tigyekre terjed ki.
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Feladatkorébe tartozik:

Az 6vodavezetdt akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthat6 tigyek
intézésében — helyettesiti,

az 6vodavezetOt tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti a tagovodaban (tartds
tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét),

a tagdvodaban felelés a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok
betartasaért,

az Ovodavezetd iranyitasa mellett szervezi a tagovoda munkajat, ellatja mindazon
tevékenységeket, amelyek a tagovoda tekintetében a biztonsagos, zavartalan mitkkodést

biztositja.

Kozremuikodik a tagovodaban:

A nevel6testiileti — alkalmazotti értekezletek elokészitésében, a tagdvodat érintd
kérdésekben,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban; a gyermeket veszélyeztetd tényezd megléte
esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, részt vesz az esetmegbeszéléseken,
ezzel kapcsolatban tajékoztatja az intézményvezetdt,

leltarozas, selejtezés lebonyolitasaban,

a mindségfejlesztési rendszer kiépitésében és miitkodtetésében,

az igazgatasi feladatok ellatasaban:

az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasdban,

a tankoteles ¢életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
elokészitése, jogszabaly szerinti javaslatok megtételében,

a sziilok értesitésében az dvoda nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol,
a felvétellel, atvétellel az dvodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekben, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést a jogszabaly eldirja.

Az dvodai jelentkezés idejének, modjanak nyilvanossagra hozatalaban,

az ovoda ellendrzési, mérési, értekelési, mindségirdnyitdsi programjanak

megvaldsulasaban,
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J kozéptava pedagogus- tovabbképzési program ¢és az éves beiskolazasi terv

elkészitésében, az 6voda személyi és targyi feltételeinek biztositasaban.

Kozvetleniil végzi a tagévodaban:

. a dajkék iranyitasat,

. szervezi a helyettesitést,

o a tagovodaba érkez0 iratokat iktatja,

o a tagovodaban az tinnepek, linnepélyek megszervezését, lebonyolitasat iranyitja,

J a szabadsagolasi tervet névre szoldan elkésziti,

. kozvetleniil végzi a sziildi munkak6zosség irdnyitasat,

. a gyermekek feliigyeletének megszervezését a nevelés nélkiili munkanapokon, ha azt
igénylik,

° a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasat,

. a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését,

o a gyermekbalesetek nyilvantartasat és jelentését.

A tagovoda vezetd megbizasi rendje:

A tagdvoda vezetdjét a székhely szerinti magasabb vezetdi beosztasii 6voda vezetdje bizza meg
a hatalyos jogszabalyok betartasaval. Elotte koteles kikérni a tagdvoda helye szerinti illetékes

polgarmester, valamint a neveldtestiilet és a sziildi szervezet véleményét.

C) Ovodavezetd-helyettes

Az 6vodavezetd tartds tavolléte, (akadalyoztatasa) esetén, az dvodavezetd irdsbeli megbizéasa
alapjan, annak jogkorében (az dllamhdztartas miikédési rendjérdl szolo 217/1998. (XI1. 30.)
Korm. rendelet rendelkezésére is tekintettel) 6nalldan jar el, az dvodavezetd részére torténd

beszadmolasi kotelezettséggel.
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Az ovodavezetd helyettese tevékenysegi korében.:

mindenkor segiti, és tdmogatja az 6voda hossza, - és rovidtava célkitlizéseinek
megvalosulasat,

segiti, €s tamogatja az dvodavezetdt az ésszertl, €s takarékos gazdalkodas tervezésében,
megvalositasaban,

iranyitja a székhely o6voda oOvodapedagdgusainak pedagogiai munkdjat segitd
alkalmazottainak munkaiigyi tevékenységét rendszeresen végzi a helyettesitési naplok és
az egy¢b munkavégzéssel és a munkaidd alatti tavollétekkel (szabadsag) kapcsolatos
nyilvantartasok naprakész, szabalyszeri vezetését,

illetve az iddszakos alkalmassagi vizsgalaton ¢és az ismétlédd tliz- €s munkavédelmi
oktatason torténo részvételek bizonylatolasat,

az 6vodavezetd megbizdsa alapjan, képviseli a székhely intézményt kiilsé szervek,
szervezetek elott,

a székhely 6voddban munkat végzokkel szemben az altala irdnyitott teriiletre vonatkozé
kérdésekben hataskorébdl adodoan kozvetlen utasitas adasi joga van.

Felelds a székhely intézmény, a tagovoda, valamint a telephely csoport kdzalkalmazottai
részére az 6vodai intézkedésekkel kapcsolatos korrekt tajékoztatds biztositasaért,
tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztési munkéban,

felelds az dvodavezetdi utasitasok betartasaért és betartatasaért.

Felelossége:

d)

kiterjed a munkakori leirdsban meghatarozott feladatkorre.

Telephely felelos

Tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Kivalasztasa, és megbizasa

az ovodavezetd hataskore. Munkakori leirasat az dvodavezetd késziti el.

Feladata:

Jogosult az intézményegységgel vald hivatalos €s munkaiigyi kapcsolattartasra, az

odaérkezOk fogadasara, tajékoztatasara, az 6vodavezet6hoz valod irdnyitasra,
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e  mindenkor segiti, tAmogatja az dévodavezetdt rovid, - és hosszl tava célkitlizéseinek
megvalositasaban,

o segiti az informacidaramlést,

o az 6vodavezetd iranyitasaval eldsegiti, ellendrzi a munka, - tiiz, - és balesetvédelmi
szabalyok betartasat, a munkafegyelmet, a j6 munkahelyi légkor meglétét,

e  aszlldk értesitése az dvoda nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrol,

o a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiilli munkanapokon, ha azt
igénylik,

o a gyermekvédelmi feladatok ellatasa; a gyermeket veszélyeztetd tényezd megléte esetén
értesiti az intézményvezetot, jelzéssel ¢l a gyermekjoléti szolgalat felé, résztvesz az
esetmegbeszéléseken, a telephely dvodajaban az linnepek, linnepélyek megszervezését,
lebonyolitasat iranyitja,

e  kapcsolatot tart a sziil0i szervezettel, segiti annak munkajat,

e tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztési munkaban.

J Felelds az 6vodavezetdi utasitasok betartdsaért és betartatasaért.

o Iranyitja atelephelyen miikddd szakmai munakozdsség munkajat, a munkaterv készitését.

e) Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet, kiilon jogszabalyban meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacsadd és hatarozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi

pedagogusa.

A pedagogus alapvetd feladata (Nkt. 62. §)

J a rabizott gyermekek, 6vodaban az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti

nevelése.

Ezzel osszefiiggesben kotelessége kiilondsen, hogy:

. neveld ¢és oktatd6 munkija sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének

fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
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elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

. a kiilonleges banasmoddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segit0 mas

szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat

eldsegitse,
o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
o pedagogiai folyamatokat tevékenységeket tervezzen, alkalmazott modszereit

rugalmasan valassza meg, megvalositasukat értékelje,
o Szakmai felkésziilése tudatos. Olyan pozitiv személyiségtulajdonsagok jellemzik,

melyek alkalmassa teszik a pedagogusi palyara

J Lehetéség szerint alkalmazzon 0j modszereket, tudomanyos eredményeket
munkéjaban
. eldmozditsa a gyermek, erkolesi fejlddését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

o hatékony konfliktuskezelési modszereket alkalmazzon, Preferdlja a gyermekek kozott
a kiegyezést, a kompromisszumos megoldast.

o egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikodeésre, kornyezettudatossagra, egészseéges
¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

o valamennyi tevékenységében jelenjen meg az anyanyelvi nevelés, kommunikacidja
legyen példa a gyermekek szamara. Engedjen teret a szobeli onkifejezésnek, mikdzben

fejleszti a gyermekek tiirelmét, kivarasat, udvarias magatartasat

. Neveld munkaja soran vegye figyelembe az egyéni kiilonbségeket, tartsa tiszteletben

a massagot.

J A gyermekeket a kiilonbozdségek elfogadasara, egymas tiszteletére nevelje.

. A nap folyaman, a csoport életében torekedjen az érzelmi biztonsagot nyujto,
szeretetteljes, derlis 1égkor megteremtésére.

o a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg

minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
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betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziild - és

sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

. a gyermekek, és a szililok, valamint a munkatirsak emberi méltdésagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

kommunikécidjat minden partnerrel a kolcsondsség €s a konstruktivitas jellemezze

o legyen nyitott a sziilok, kollégak, vezetd visszajelzéseire, hasznalja fel dket szakmai

fejlédése érdekében, onértékelése realis, képes alkalmazkodni

o részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, az iinnepségeken €s az

éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o A gyermekek érdekében Ondlldan, tudatosan és kezdeményezden miikodjon egylitt
a kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

. A szakmai munkak6zdsségek munkajaban kezdeményezden ¢€s aktivan vallaljon részt.

. Legyen tajékozott a digitalis eszk6zok hasznalatdban, tudasat hasznalja fel

a gyermekekkel, és sziilokkel vald egylittmiikodés erdsitésére. Legyen kovetendd példa

a szamukra
o Az dvodai élet soran erdsitse az egylittmiikodést, a kozosségi kapesolatokat.
. ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait Onalldan, a

szervezet milkddési rendszerének megfeleld modon kezelje, intézze.
J mego0rizze a hivatali titkot,
. hivatasdhoz méltd6 magatartast tantsitson, a gyermek, érdekében egylittmiikodjon

munkatarsaival, és mas intézményekkel.

J aktiv résztvevdje az online megvalosuld szakmai egylittmitkdéseknek
. tajékoztassa az intézményvezetdt a gyermekek szocialis helyzetérol
. hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -

tovabbképzésben vegyen részt.

A neveldtestiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
igyekben, a koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyokban, tovabba e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez0, javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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A neveldtestiilet tagjainak részletes feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzék, mely a
személyi anyagban talalhato.

A nevel6testiilet hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

Nevelotestiileti dontési hataskorok:

° éves munkaterv elkészitése,

° hataskoreinek atruhazéasa a szakmai munkako6zdsségekre, a sziildi szervezetre,

° Hézirend elfogadasa, modositasa,

. ovodavezetd megbizasaval kapcsolatos nevelOtestiileti értekezlet és alkalmazotti
értekezlet elokészitése, megszervezésére el0készitd bizottsag valasztasa,

. ovodavezetd palyazathoz készitett vezetési programrol Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

° az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

o a sziil6i szervezet képviseldinek megvalasztasa (Sziil6i Munkakozdsség),

o a neveldtestiilet képviseldjeként eljaré pedagogus kivalasztasa,

o a neveldtestiileti hataskdrok gyakorlasdhoz bizottsagok 1étrehozasa,

J Pedagogiai program elfogadasa, modositasa,

. sajat miikodésének és dontéshozatali rendjének meghatarozasa,

J sajat lilésének 0sszehivasa a sziildi szervezet kezdeményezésére,

o sajat iilésének Osszehivasarol dontés, ha legalabb a neveldtestiilet egyharmada kéri,

° SZMSZ elfogadasa, modositésa,

e A nevelési év, helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra 5 munkanap nevelés

nélkiili munkanapkeént torténd felhasznalasarol dontés.

A neveldtestiilet dontése masok egyetértésével érvényes.:

A Sziil6i Munkakozosséget véleményezési jog illeti meg az 6vodai SZMSZ
jogszabalyban meghatarozott részeinek elfogadasaval €s modositasaval kapcsolatosan.

. A Sziil61 Munkako6zosséget egyetértési jog illeti meg az dvodai hazirend elfogadasakor €s

modositasakor.

. Tanév helyi rendjének /munkatervben/ elfogadasakor a Sziil6i Munkak6zosségtdl és a

sziil61 szervezettdl koteles véleményt kérni.
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Kotelezd a neveldtestiilet véleményét kikérni:

Beruhézasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

Az 6vodavezetd-helyettes megbizasa eldtt, illetve megbizas visszavondsa elott,

Az 6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos alkalmazotti értekezlet eldtt, a palyazo altal
benyujtott vezetési programrol,

A koltségvetésben szakmai célokra, rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak
megtervezésében,

kiilon megbizasok pedagdgusokra torténd kiosztasa elott,

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

a nevelési program és modositdsa elfogadasara,

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, valamint médositasa elfogadasara,

a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

az oOvoda ¢éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd eclemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

a pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

az Ovodavezetd palyaztatdshoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara,

a nevelGtestiilet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes megbizésa, illetve a
megbizas visszavonasa elott,

az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa elétt,

a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

ha az 6vodavezetd Osszehivja,
ha a neveldtestiilet egyharmada kéri,
ha a Sziil61 Munkak6z6sség kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet

elfogadta.
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f) Alkalmazotti kozosség

Az oOvodaban foglalkoztatottak kozossége. Tevékenységében az alkalmazéas idejétdl
fliggetleniil mindenki részt vehet, akit a koznevelési intézményben munkaszerzddéssel, illetve
kozalkalmazotti kinevezéssel foglalkoztatnak. Nem tagja az, aki megbizasi szerzddés,

vallalkozasi szerzddés alapjan végez munkat.

Az alkalmazotti kozosség a Nemzeti koznevelési torvényben meghatarozottak szerint
véleményezési joggal rendelkezik az intézmény milkddésével Osszefiiggd dontések

meghozatala el6tt.

Az alkalmazotti kdz0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo 6vodapedagdgusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé dajkak, technikai dolgozok

egylittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

. A koOznevelésrdl szol6 torvényben meghatdrozott fenntartdi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az oOvoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozdsaval ¢és
modositasaval, vezetéi megbizéssal kapcsolatosak,

o az 6vodai mindség iranyitasi program elfogadasakor,

o a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

9) Szakmai munkakézosség

Az 6voda pedagogusai mind a székhelyen, telephelyen és a tagbvodaban a kozos mindségi és
szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai
munkakdzosségeket hoznak 1étre, melynek jogait és feladatait a Nkt. 71.§-a és jelen szabalyzat
hatdrozza meg. A tagévodaban és a telephelyen az oktatdo-neveld munkat kozvetleniil segitok

is tagjai a munkakozdsségeknek.

A szakmai munkakdzdsség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott

kozosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy nevelési évre sz6l6 munkaterv szerint
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tevékenykedik, a jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkezik. Ezen

dokumentumok egymassal koherensek.

Feladata:

segitségnyujtas:

o az ¢éves munkaterv, - a munkakozdsségek tevékenységérdl késziild elemzések,
értékelések elkészitéséhez,

J a kiemelt figyelmet igényld, illetve halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek

o a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz,

o a fejleszté munkahoz modszertani segitségnytjtas,

o a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

. a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

e  javaslattétel a munkakozosség-vezetd személyére,

e  javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére,

o az Ovodavezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa.

Munkakozosség vezeto:

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosségek tagjai koziil a munkakozosségek sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindldsira munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az

intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

Feladatai:

. 0sszekotd az dvodavezetd, és a munkakozdssége tagjai kozott,

. képviseli a munkakodzosségeket szakmai forumokon, az intézményen beliil - és kiviil,
. allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosségek tagjait,

° az éves munkaterv elkészitése,

. a pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése, értékelése,
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° az 6vodai neveld €s oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,
o egységes pedagogiai irdnyvonal, kdvetelményrendszer kialakitasa,
e  végzi a nevelOtestiilet altal atruhdzott feladatokat.

h)  Mindségiranyitasi Team/ BECS munkacsoport

Az Intézményi Mindségiranyitdsi Program az o6voda milkodtetését, a nevelési program
megvaldsitasat tdmogatd eszkdzrendszer. Az dvodavezetd megbizasaval, a nevelOtestiilet
tamogatasaval miikodik. Ovodai mindségfejlesztésiink, a Gyermekalom Nevelési Program
megvalositdsara irdnyul, mely meghatdrozza a nevelés alapelveit, céljait, feladatait és
tevékenységrendszerét, a pedagdgiai tartalmat, a kimenetet szabalyozé sikerkritérium-

rendszert, és a partnerkozponta kapcsolattartas rendszerét.

Intézmeényi Mindségiranyitasi Programunk célja:

Folytatddjon a pedagdgiai tevékenység szakmai mindségének fejlesztésével, az intézmény
eredményes miikodésének, hatékonysaganak novelésével a mindségfejlesztés rendszerének
kiépitésével, fejlesztésével foglalkozd tevékenységilink, a folyamatos fejlesztés, fejlodés

érdekében.

Team-munka:
a kollégdk bevonasanak modszere. Az intézmény mindségfejlesztési tevekenységeének,

lebonyolitasdnak alapvetd €s altalanos munkaformaja, csoportos egyiittmiikodes.

Feladata:

. segitik a tervben foglaltak teljesiilését, végzik a mindségfejlesztési folyamat egyes
feladatait;

° fejlesztési intézkedési, korrekcios terv elkészitésében részt vesznek;

° eljarasok technikak, kidolgozasa, alkalmazasa;

° részeredmények Osszesitése, elemzése, eredmények dsszevetése elkészitése;

. bevonja, képzi, segiti a munkatarsakat a mindségfejlesztésben;

° rendszeres az informacid csere, megbeszélés, tajékoztatas;

° ismerteti a tényeket, a haladas, a munka menetét, feladatokat;

. prezentalja az eredményeket;
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A torvény dltal meghatarozott feladatok elvégzésére BECS munkacsoport alakul, melynek
feladata:

o az Onértékelés elOkészitése €és megtervezése, a pedagoégusok ¢€s a partnerek
tajékoztatdsa, valamint az 6t évre szo0lo Onértékelési program és az éves Onértékelési terv
elkészitése

. az oOnértékelés lebonyolitasa az Oktatdsi Hivatal altal miikodtetett informatikai

tamogat6 feliileten a tapasztalatok és az adatok, rogzitése

. A tanfeliigyeleti ellendrzések eredményeibdl, a kordbbi fejlesztési terv
feliilvizsgalatabol, valamint a tovabbi ellendrzésekbdl, intézkedési tervekbdl szarmazd
informdaciok feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az onértékelést kovetd otéves

intézkedési tervbe.

A Mindséegfejlesztési team munkdja:

o helyzetértékelés;

o kiindul6 allapot rogzitése;

. kollégak bevonasa;

o csapatépités, szervezeti kultara fejlesztése,
. fejlesztési javaslatok kidolgozésa;

. modszertani tAmogatas;

° valtozasok értékelése;

o javaslatok, eredmények megfogalmazasa.

A minoségfejlesztési team vezetd: a munkakozosség vezeto

A pedagobgiai célok megvaldsitasanak, a hatékony egylittmiikodésnek, egy-egy konkrét
fejlesztési feladat megvaldsitdsanak érdekében, a nevel6kozosség fejlesztési csoportot alakit,

mely csoport a tagjai koziil vezetot valaszt.
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Feladatainak elvégzésével az ovodavezeto olyan mindségfejlesztési csoportvezetot biz meg, aki:

tisztaban van a célkitiizésekkel,

tudja, hogyan valositsa meg azokat,

tisztazza az egyes csoporttagok szerepét,

a csoporttagokat bevonja a tervezésbe és a megvaldsitasba,
informdcioval és Utmutatassal szolgal,

kezeli a konfliktushelyzeteket, és megoldja azokat,

figyelemmel kiséri a fejlodést.

Feladatai:

i)

folyamatos kapcsolat és informaciocsere a csoporttagokkal,

informaciocsere a kozvetlen és a kozvetett partnerekkel,

egylittmiikodés a vezetéssel,

a mindségfejlesztési feladatok végrehajtasa, egy adott probléma feltarasa,

figyelemmel kiséri a tervben foglaltak teljesiilését €s szervezi a mindségfejlesztési

folyamat egyes feladatainak végrehajtasat.

A pedagogiai munkat kozvetleniil segito (dajkdk) - és kisegito dolgozok

Elkiilontlt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiilo és 6nallo jogositvannyal nem

rendelkezd kozosséget alkotnak.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

A pedagogiai asszisztensek az 6vodai €let teljes ideje alatt a pedagogiai munkat kozvetleniil az

ovodapedagdgusok irdnyitasaval segitik.

Az oOvodatitkdr az 6vodavezetd, a vezetdk iranyitdsa alapjan, az intézmény miikodéséhez

sziikséges adminisztrativ jellegii feladatokat 14t el. Részletes feladataikat a munkakori leirasuk

tartalmazza.
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J) Kozalkalmazotti Tandcs

(A Kjt. 14.§ 16.§ 17.3,és a helyi Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan)

A Kozalkalmazotti Tanacsnak egyiittdontési, véleményezési, tajékoztatas kérési joga van.

Véleményezese kiterjed:

o a gazdalkodasbol befolyo bevételek felhasznalasara,
o a munkaltato belso szabalyzatanak tervezésére,

o a kozalkalmazotti képzéssel Osszefiiggo tervekre,

° a munkarend kialakitasara,

. az éves szabadsagolasi tervre,

. a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetére.

K.) Sziilgi Munkakéozosség

(20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 1195.)

Ha az intézményben nem miikodik 6vodaszék, minden olyan kérdésben, amelyben jogszabaly
rendelkezése alapjan egyetértési jogot gyakorolna, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a
sziil61 szervezetet (a tovabbiakban: Sziil6i Munkak6zosség) véleményezési, egyetértési joggal
ruhazza fel. A Sziil6i Munkakozdsség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon
napirendi pontjanak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabdly, vagy az intézmény Szervezeti
Miikodési Szabalyzata a sziildi munkakozosség részére egyetértési vagy véleményezési jogot
biztosit. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb nyolc nappal korabbi

atadasaval torténik.

A Sziiloi Munkakozdsség egyetértési jogot gvakorol.:

. az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
o a Hézirend elfogadasakor
. az ovoda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor, a gyermekek adatainak kezelése €s

ezek tovabbitasanak szabalyozasanak tekintetében.
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A Sziiloi Munkakozosség véleményét be kell szerezni: -

. a Nevelési Program elfogadasa elott,
. a Mindségiranyitasi Program elfogadasa elott.

A Sziiloi Munkakozosseg vélemenyt nyilvanithat:

. a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat elfogadasa elott a vezetOk és a sziildi
munkako6zosség kozotti kapesolattartds modjat szabalyozo részében,

. a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasanal,

J az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

o az intézmény mitkkddésének hossza tava elveit €s megvaldsitasat szolgald elképzeléseket

magaban foglalé mindségiranyitasi programban, annak éves értékelésében,

A Sziiloi Munkakozosseég javaslattevo jogkorrel rendelkezik:

. az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
. az voda iranyitasat,
. a vezetd személyét,

. az 6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Ha a Sziil61 Munkak6zosség a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben (a gyermekek
nagyobb csoportjanak tekintjiik az Ovodai csoportot) tajékozodni kivan, a kérését az
ovodavezetohoz kell cimezni. A tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy
irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
SZM képviseldjének. A SZM képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érinté iligyek nevelGtestiileti vagy egyéb foérumon torténd targyaldsanal. A
meghivasrol az 6vodavezetd gondoskodik. Ha a Sziil6i Munkak6zdsség az 6voda miikodésével
kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hatdskorébe tartozo tligyben
javaslatot tett, a véleményét és a javaslat el6terjesztésérél - 8 napon beliil rendkiviili

nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasaval - az 6vodavezetd gondoskodik.

A sziiloi szervezet részére jogszabadlyi eldirasokon feliil biztositott jogok:

. a Sziilé1i Munkako6zosség dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol.
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I11. A MUKODES RENDJE
(Jogi hattér: Nkt.4.§; 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5(1))

1. A gvermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd, dtnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan mitkddik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha az
iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul. Az
ovoda lizemeltetése, a napi nyitva tartas, valamint a nyari sziinet ideje a fenntarto, valamint a
jegyzo altal meghatarozott. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda
vezetdje engedélyezi. Az dvoda zarva tart a nyari sziinet ideje alatt, valamint karacsony és Gjév
kozott. A nyari sziinet ideje alatt torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa,
valamint a nagytakaritds. A fenntart6 joga eldonteni az lizemeltetést az iskolai sziinid6 alatt
/6szi, téli, tavaszi/, mivel ilyenkor jelent6sen lecsokken a gyermeklétszam, az dvoda
iizemeltetése gazdasagtalan. Az intézmény vezetdje a sziildi igény felmérése alapjan
kezdeményezi az 6vodai sziinet elrendelését az intézmény fenntartdjanal. Az intézmény nyari
zarasanak idOpontjardl legkésobb februar 15-ig, a téli zarva tartas idépontjarol szeptember 15.
-ig tajékoztatjuk a sziiloket. Az esetleges tligyeleti ellatasra vonatkoz6 igények beszerzése az

ovodapedagdgusok feladata.

A Nkt. 30.§ alapjan:

(5) Ha rendkiviili id6éjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése nem lehetséges,

a) az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a fenntartd és a
fovarosi és megyei kormanyhivatal jarasi (févarosi korzeti) hivatala (a tovabbiakban: jarasi
hivatal) egyidejii értesitése mellett,

b) a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzd a fenntartd €s a jarasi hivatal
egyidejl értesitése mellett,

C) a megyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a kormdnyhivatal vezetdje az

oktatasért felelos miniszter egyideju értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el.

A nevelési év: szeptember 1.-t61, a kovetkezo év augusztus 31.-ig tart.
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Nyari zarva tartds:

A Gesztelyi Gyermekalom Napkozi Otthonos Ovodaban: augusztusban 4 hét
A Sostofalvai Szivarvany Napkozi Otthonos Ovodaban: augusztusban 4 hét

A nevelés nélkiili munkanapok szama: 5 nap

A nevelés nélkiili munkanaprol a sziil6ket az adott nap eldtt 7 nappal tdjékoztatni kell, egyuttal
fel kell hivni a figyelmiiket, hogy a tdjékoztatast kovetd 3 napon beliil, de legkésdbb a nevelés
nélkiili munkanapot megel6z6 napon jelezzék, hogy igénylik-c¢ a gyermek feliigyeletét. Igény
esetén az Ovodai nevelés nélkiili munkanapokon biztositanddo gyermekfeliigyelet
szlikségességérdl az intézményvezetd dont, és amennyiben indokoltnak tartja, gondoskodik a
feliigyelet biztositasarol. Amennyiben a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartast
megel6z0 napig a sziilok 25%-a kéri, a feliigyelet biztositasa kotelezd. A feliigyelet kérdésében
hozott dontésrél az intézményvezetd megfelelé mdodon - hirdetdtablan torténd elhelyezéssel -
az intézményi nevelés nélkiili munkanapot megelézden legalabb két nappal a sziiloket

tajékoztatja.

A napi nyitva tartds:

A Gesztelyi Gyermekalom Napkozi Otthonos Ovodaban: 63061 1790

ig A Gesztely-Ujharangodi csoport: 6.30-. 16.%ig

7951 162

A Sostofalvai Szivarvany Napkozi Otthonos Ovodéban: 7==-t6] 1

g.

2. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan milkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil

meghatarozasra:

. Az intézmény nyitvatartdsi idején belill egy intézkedési jogkorrel rendelkezo
intézményvezetd az intézményben tartdzkodik. A vezetd benntartézkodasi rendjét az
6voda munkaterve és munkaidd beosztasa tartalmazza.

e A tagévoda vezetd benntartozkoddsa munkaidejéhez igazodik. Tavozasakor megbizott

ovodapedagogus felel az dvoda rendjéért.
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Az intézményvezeto tavollétében, beleértve a tagovodat, a telephely feleldsét is, (20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 188.§) akadalyoztatasa esetén az ovodavezeto helyettes
intézkedik az azonnali dontést igényld ligyekben. Kivétel: azok az tigyek, melyek teljes
felelosséggel kizardlagosan az intézményvezeto hataskorébe tartoznak.

A képviselet jogkorét a vezetd az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést, az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetdségi tagok koziil a vezetd altal felkért pedagdgus kozalkalmazott jogosult
intézkedni.

Amennyiben az 6vodavezetd, évodavezetd helyettes vagy az intézkedési felel6s
rendkiviili, elére nem lathaté ok miatt nem tartézkodik az intézményben, ugy az
érdekképviseleti szervek vezetdi, vagy a munkakdzosség vezetd latja el, orvosolja az
adott szitudciot, és telefonon egyeztet az 6vodavezetdvel.

A vezetdk benntartozkoddsi rendjét az intézményben jol lathatd6 modon ki kell

fliggeszteni.

Alkalmazottak intézménvyben valo tartozkodasanak rendje:

Nevelési idében a gyermekek nevelését, feliigyeletét 6vodapedagogus latja el.

Az 6vodaban, pedagogus munkakorben dolgozok a heti teljes munkaidejiiknek nyolcvan
szazalékat (kotott munkaidd) az intézményvezetd 4altal, a torvény keretei kozott
meghatarozott feladatok ellatasaval kotelesek tolteni.

A munkaid6 fennmarad6 részében, a munkaidejiik beosztisat maguk jogosultak
meghatarozni. A kotott munkaidét a gyermekekkel valo kdzvetlen, teljes ovodai életet
magaba foglal6 foglalkozasra kell forditani.

Az intézményben dolgozd6 6vodapedagogusok a heti  kotelezd  oOraszam
figyelembevételével, elore kiadott személyre sz6l6 munkaidd beosztas szerint latjak el
feladataikat, napi I-1 6ra, csoportonként két ora atfedési id6vel. Ett6l eltérni rendkiviili
esetben (pl. betegség) esetén lehetséges, a helyettesitést meg kell oldani, ez nem
veszélyeztetheti a gyermekek feliigyeletét.

A nevelémunkat segité alkalmazottak éves fix munkaidd beosztds szerint latjak el
feladataikat.
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Az o6vodat reggel és délutan a heti munkarend szerint neveldémunkat segitd

kozalkalmazott, dajka nyitja és zarja.

A kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda intézményegységként miikodik, amely tagovodaval, és telephellyel is rendelkezik. A

tagdvoda irdnyitasat 6vodavezetd latja el, a telephelyen miikk6dé 6vodaban az intézményvezetd

megbizast ad egy 6vodapedagdgusnak az telephely felelds feladatkor ellatasara.

a)

A vezetok kapcsolattartdsi rendje:

Az ovoda vezetdje és a tagovoda vezetd kapcsolattartasa:

A tagdvoda vezetd minden honap elsé szerddjan beszamol a tagdévodaban folyo
munk4jarol az 6voda vezetdjének, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

A megbeszélések kozotti idoszakban az  egyiittmiikodés érdekében telefonos
kapcsolatban allnak egymassal.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az 6vodavezetd barmikor dsszehivhat.

A tagovoda vezetéje a rendkiviili eseményeket telefonon jelenti az intézmény
vezetdjének.

Az 6vodavezetd ellendrzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a
tagovodat.

Az 6vodavezetd €és a tagovoda vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a tagdvoda
pedagogusait, illetve gyermekeit érintd informéciok idOben eljussanak a tagovoda

érintettjeihez.

Az ovodavezetd és a telephelyi felelds kapcsolattartasa:

A telephely felelds napi telefonos kapcsolatot tart az 6voda vezetdjével, illetve hetente
egyszer személyesen beszamol a csoport €letérol.

Az o6vodavezetd barmikor kezdeményezhet személyes megbeszélést a telephelyi

felelOssel.

Az dvoda vezetdje gyakorolja ellendrzési jogkorét a kihelyezett csoportban.
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b) Az intézményegységek kozotti kapcsolattartds formadi:

személyes megbeszélés, értekezlet; telefonon torténd.

C) Az 6vodavezetod és a nevelotestiilet kapcsolattartisa:

A neveldtestiilet évente négy alkalommal tanacskozik kotelezden.

Az ovodavezetd és a neveldtestiilet tagjai:

. a tanévnyito értekezleten beszélik meg a nyari 6vodai élet tapasztalatait, kijelolik a tanév
feladatait, dontenek a munkaterv javaslatarol,

. az 6szi-tavaszi neveldtestiileti értekezleten a munkatervben jelolt nevelési problémakat
vitatjdk meg,

. a tanévzaro értekezleten értékelik az éves munkat, kijeldlik a nyari feladatokat.

A pedagdgiai munkat az 6vodavezetd, és a neveldtestiilet kozott a szakmai munkakdzosség

vezetd, illetve a mindségi team vezetdje koordinalja.
d) Kapcsolattartas az alkalmazotti kozosséggel

Munkatérsi értekezletet évente egy alkalommal, tanév elején tartunk. A dajkdk, illetve a
kisegitd dolgozok munkaértekezleteit az 6vodavezetd hivja Ossze az éves munkaterv szerint.

Rendkiviili esetben az 6vodavezetd engedélyével hivhatd Gssze.

e) Kapcsolattartas a Sziiloi Munkakozosséggel

A Sziil61 Munkakozosség 0nallo munkaterv szerint dolgozik, megbeszélésein részt vesz az
ovodavezetd. Az Ovodai szintll sziiléi szervezet (Sziiléi Munkak6zosség) vezetdjével az
o6vodavezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i munkakozosségének képviseldivel az
ovodapedagdgus, valamint az O&vodapedagogus hataskorét meghaladd iigyekben az
6vodavezetd tart kapcsolatot. Az 6vodavezetd nevelési évenként legalabb egyszer 0sszehivja a
Sziil6i Munkak6zdsség tagjait, ahova hivatalos a nevelGtestiilet is. Ezen az értekezleten
tdjékoztatast ad az Ovodai neveldmunkarol és a feladatokrol, meghallgatja a Sziil6i

Munkako6zosség véleményét, javaslatai
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Sziiloi értekezletek rendje:

. tanévenként minden csoportban, két sziil6i értekezlet.

Fogado oradk rendje:

e Kezdeményezheti az 6vodapedagdgus és a sziild is, az 6voda nyitvatartasi ideje alatt,
személyesen vagy telefonon torténd elézetes egyeztetés szerint.

A sziilék frasbeli tajékoztatdsa az aldbbiakban valésul meq:

. az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl falitijsagon,
J a sziikséges aktudlis informacidkrol falitijsagon,
J meghivasok - gyermek nevével ellatott meghivoval.

f) Kiilsé kapcsolatok

(20/2012. VIIL.31. EMMI rendelet 4.§)
Az intézmény fontosnak tartja a kiilso partnerekre vonatkozo kapcsolati rendszerét, ezért azt
megtervezi, kialakitia és miikodteti. A partnerekkel kialakitott kapcsolatrendszeren keresztiil
felméri a partnerek igényeit, elégedettséget, és befogadja innovativ dtleteiket. Az intézmény
kihasznalja azokat a lehetoségeket, ahol a kornyezete szamara bemutathatja eredményeit, és
feladatvallalasaival megjelenik a sziikebb/tagabb kézosség (szakmai szervezet, telepiilés)

életében is.

Kulcsjellemzok:

e Az intézmény kiilsé partneri korének feltérképezése, azonositdsa és a hatékony
kapcsolattartasi rend kialakitasa megtortént.

e Az egylittmikodések tartalma a partnerek bevonasa pontosan szabdlyozott az
intézményi folyamatokba és elégedettségiik mérése, az eredmények visszacsatoldsa

megtorténik.
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Gyermekjoléti és Csaladsegito Szolgalat
A rendszeres kapcsolattartds szervezése, feliigyelete az Ovodavezetd, €s az intézmény

gyermekvédelmi felelésének feladata.

Formai:

esetmegbeszélés,

szakmai konzultacio,

eléadasokon vald részvétel,

irasos jelzés.

Az ovoda a szokdsos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot a segito

szolgadlattal, ha:

. a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,
o a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem  tudja
megsziintetni, rendkiviili esetmegbeszélésre tart igényt,

. amennyiben a gyermek indokolatlan, €s igazolatlan hianyzésa eléri, vagy meghaladja a
10 nevelési napot,

e  haa szolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

Gyermekvédelmi felelds:
(Munkajanak torvényi hattere:

- 1997. evi XXXI. tv. a gyermekvédelem feladatairdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 1998. évi LXXXIV. tv. csaladok tamogatasarol
- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmeények névhasznalatarol)

Az 6voda vezetdje gondoskodik a gyermekvédelmi felelds munkajahoz sziikséges feltételekrol.

37



A Gesztelyi Gyermekalom Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
3715 Gesztely, Posta u. 1
OM azonosito: 028728

A nevelési év kezdetekor a falitijsagon tdjékoztatni kell a sziiloket a gyermekvédelmi felelds
nevérdl, illetve hol €s mikor érhetd el. Ugyanilyen forméban a gyermekvédelmi feladatokat

ellato fontosabb intézmények cimét €s telefonszamat is ki kell fiiggeszteni.

Feladata:

. gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységét munkaterv alapjan
végzi, melyrdl év végi beszamoldt készit, munkdjarol, az ligyek intézésérdl az
intézmény vezetdjét folyamatosan tdjékoztatja, illetve beszamol a neveldtestiileti
értekezleten.

o amennyiben a gyermeket veszélyeztetd okok pedagogiai eszkozokkel nem
oldhatok meg, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol,

o kapcsolatot tart az dvodavezeto altal kiépitett gyermekvédelem torvényben eldirt
intézményi rendszerével: védond, haziorvos, csaladsegitd szolgalat, csaladsegitd
kodzpont, nevelési tanacsado, 6vodak, iskolak, renddérség,

o Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozéd
ovodapedagdgusok kozott.

J Nyilvantartja a veszélyeztetett, védelembe vett, hatranyos helyzetl, - és

halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket.

Rogziti a gyermekekkel, illetve a csaldddal kapcsolatos intézkedéseket, és azok eredményeit.
o Folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel, illetve a megsziintetés okait.

J Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein.

Pedagogiai Szakszolgalat
Az 6voda a gyermekek fejlesztése, gondozdsa érdekében sziikség és lehetdség szerint

egylittmikodik a:

e Pedagogiai Szakszolgalat vezetdjével, munkatarsaival,

e az intézménybe kijaro, - szakellatast biztositd szakembereivel.

A kozvetlen kapcsolattartasért, informécio cseréért az 6vodavezetd, - és helyettese felelds.
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crer

pedagogus feladata. Az dvoda érintett pedagogusai részt vesznek a Pedagogiai Szakszolgalat

altal szervezett szakmai forumokon, eloadasokon.

Altalanos Iskola

A rendszeres, sziikség szerinti kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, €s iranyitdsa az

ovodavezetd, és dvodavezetd helyettes feladata.

Formai:
o szobeli személyes, vagy telefonos megbeszélés,
° szakmai konzultacio,

e  kolcsonds intézménylatogatés, rendezvényeken valo részvétel.

A beiskolazas feladatai:

o A tankotelezettség kezdetérol (NKt. 453):
a) az 6voda vezetdje,
b) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag,

C) az 6voda, az iskola vezetGje vagy a sziilé kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat

alapjan a szakértdi bizottsag dont.

J Beiskolazashoz a gyermek fejlettségét testi, értelmi, érzelmi és szocialis téren vizsgaljuk.

e A nagycsoportos gyermekek beiskolazas eldtt, orvosi alkalmassagi vizsgalaton vesznek
részt.

. Az 6vodapedagogus a sziildvel vald egyiittmitkodés soran kialakitott dontés alapjan,
ovodai szakvéleményt készit. Ebben jelzi, hogy a gyermek megkezdi-e az elsé osztalyt,
ovodaban marad, illetve Nevelési Tanacsado, vagy Szakértdi Bizottsadg vizsgalatat kéri.

. A gyermek aktudlis fejlettsége alapjan a szakszolgalatok vizsgalatat lehet kérni a

gyermek fejlettségének megallapitdsdhoz, és a beiskolazés eldontéséhez.

e Az dvodai szakvélemény az intézményvezetd és a sziilo alairasaval valik érvényessé.
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e A gyermek a 7. életév betdltése utan akkor kezdhet az dvodéban Gjabb nevelési évet, ha
augusztus 31. utan sziiletett és a Nevelési Tanacsado vagy a Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag javasolja. Ehhez sziikséges az 6voda nevel6testiiletének egyetértése is.

. A gyermekek egyéni értékelése évente felmérés alapjan torténik. A felmérés
eredményérdl, a gyermekek egyéni fejlodésérdl az 6vondk fogaddora keretében adnak

tajékoztatast a sziiloknek.

Egészségiigyi Szolgaltato
Az 6voda folyamatos kapcsolatot tart a kozségi haziorvossal, védondvel, fogorvossal. A
kapcsolattartasért az 6voda vezetdje felelds. A kapcsolat forméjat, modjat az intézményben

jelentkezd, felmeriild jogos igények alapjan szervezi, rendezi.
A héziorvos, védond, fogorvos neve, cime, elérhetdsége a falitjsagon kifliggesztve talalhato,
illetve az elsd sziil6i értekezleten kihirdetésre kertil.

Az 6voda kapcsolatot tart a tartdés gyogykezelés alatt all6 gyermekek (diabéteszes gyermek)

egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatdval.

A kapcsolatok rendje:

e Szakrendelésen kiallitott orvosi dokumentumok ellenorzése

e Magyar Allamkincstar altal kibocsajtott dokumentumok ellendrzése

Fenntarto
A kapcsolattartas folyamatos, és az 6vodavezetd feladata.

A kapcsolattartas a kovetkezd teriiletekre terjed Ki:

e Az ovoda személyi és targyi koltségvetésének, fejlesztésének, feltjitasanak tervezése,
megallapitdsa, modositasa, végrehajtasa,

. az 6voda nyari nyitvatartasi idejének megallapitasa,

e  az dvodaba torténd beiratkozas idejének meghatarozasa,

e  anevelési évet atfogd, Osszegzd, a szakmai munka eredményességét bemutatod értékelés
véleményezése,

J az ¢étkezési téritési dijak megallapitasa, a befizetés szabalyainak meghatarozasa, a

szocialis alapon adhato kedvezmények elbiralasa,
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o a gyermekvédelemmel, gyermekbalesetekkel kapcsolatos dokumentaciok, intézkedések,
o az 6voda helyiségeinek hasznalatanak szabalyozasa,

e  linnepek, megemlékezések, hagyomanyapolés.

A kapcsolattartas formdi:

. szobeli tajékoztatas,
. egyeztetd targyalds,
° elektronikus levelezés,

° irasbeli tajékoztatok, beszdmolok, kimutatasok, statisztikak,

Miivelddési Haz

Az 6voda vezetdje, a Miivel6dési Haz vezetdjével folyamatos kapcsolatot tart fenn.
Formdi:

o szobeli megbeszElés, egyeztetés,

e rendezvényeken valo kdlcsonds részvétel,

o  gyermekeldadasok kozds szervezése,

e  hagyomdanyapolas,

e  konyvtarlatogatas.

Egyhazak
Az 6voda egyiittmiikddik az egyhézi jogi személyekkel a fakultativ hit-és valldsoktatassal

kapcsolatos feladatokat érintden.

Az 6voda sziiloi kérésre, - hozzdjarulassal lehetdséget biztosit az egyhazak képviseldinek, hogy

a jelentkezd gyermekek részére hitoktatast tartson.

Az egyhazi jogi személy a vallasoktatast az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve az dvodai

életrend figyelembe vételével szervezi.

Az 6voda koteles biztositani a vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a
helyiségek hasznéalatit. Az intézményben folyé hit-és valldsoktatds idejének, helyének

meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet (Sziil61 Munkakdzdsség) véleményét.
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Belso helvettesités rendje

Az 6vodavezetdt akadalyoztatdsa esetén az Ovodavezetd helyettes, illetve a tag
intézményben a tagévoda vezetd helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartoi intézkedés
alapjan torténik.

Az intézményvezetd illetve 6vodavezetd helyettes és a tagévoda vezetd egyidejii tavolléte
esetén a helyettesités az intézményvezetd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.
A (3) bekezdés szerinti megbizés hidnydban az intézményvezetd a legmagasabb
szolgalati id6vel rendelkez6, hatarozatlan idére kinevezett pedagdgust bizhatja meg.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az Ovoda bejarata a gyermekek biztonsaga, és a vagyonvédelem érdekében zarral, csengével

van felszerelve.

A Gesztelyi Gyermekdlom Ovoddban:

A jogviszonyban nem all6 személyek az ajtot nyitd dajkaval kozlik, milyen ligyben jelentek

meg az ovodaban. Az ajtok zardsat kdvetden a csengetésre ajtot nyitd dajka a belépdket az

ovodavezetohoz kiséri.

A Séstéfalvai Szivarvany Napkézi Otthonos Ovoddban:

A jogviszonyban nem all6 személyeket, a belépést észleld dolgozd az 6vodavezetéhoz kiséri.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
torténd egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotdk, vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett vasarokat.
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e A telephelyre az ételszallitas a konyhdhoz tartozd bejaraton keresztiil a megallapodas
szerinti idében torténik. A konyhdban csak az oda beosztott konyhai alkalmazottak
tartézkodhatnak.

e Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja
meg.

e Az o6vodaba 1ép6 személyek, a Hézirendben szabalyozott magatartasi szabalyokat
kotelesek betartani, illetve gyermekiik atvétele utan a feliigyeletiik ala kertilt gyermekkel
betartatni, a gyermekek feliigyeletérdl tavozasig gondoskodni.

A pedagdgusok védelme, érvényesitése érdekében alkalmazhatd jogérvényesitési eszkozok
pontosan ugyanazok, mint amelyeket az adott szintii jogforrds a konkrét allampolgari,
munkavallaloi, kdzalkalmazotti, pedagdgusi, intézményi jogokhoz rendel.

Ha a szilé sérti meg a pedagdgus valamely egyéni jogat, akkor az alkalmazhat6

jogérvényesitési eszkdzok:

- polgari jogi igény érvényesitése a Ptk- ban irt szabalyok szerint a polgari birosag elétt

/személyhez fliz6d6 jogok sérelme, sajtd - helyreigazitas, kartérités/;

- a szabalysértési eljaras kezdeményezése miatt a szabalysértési hatdsag /jegyzo,
renddrség/ elott, pl.: becsiiletsértés, gardzdasag, tulajdon elleni szabalysértés, veszélyes

fenyegetés, verekedés, botranyos részegség, stb.;

- biintetéeljaras kezdeményezése a nyomozo hatosdg /rendOrség, ligyészség/ elott
ragalmazas, testi sértés, személyi szabadsdg megsértése, kozfeladatot ellatd személy

elleni erdszak miatt.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

7. A létesitmények és a helyiségek hasznalati rendje

Altaldnos szabdlyok:

e  Azintézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo szervezet nem mitkddhet.
e A helyiségek jelen Szabdlyzattol, illetve a Hazirendtdl eltérd rendeltetésti célra torténd
hasznalata az intézményvezeto eldzetes irasbeli engedélye alapjan torténhet.

e A gyermekek részére az ligyelet alatt arra kijeldlt helyiség all rendelkezésre.
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e Az intézmény épiiletében és udvaran nevelés nélkiili napokon, vezetdi engedéllyel lehet
benntartdzkodni.

e  Rendkiviili esetben, az intézményvezetd engedélye sziikséges a hétvégi munkalatokhoz.

e Az 6voda vezetdje, az engedélyezett miikodésrdl koteles tdjékoztatni az intézmény

fenntartdjat.

8. A reklamtevékenység szabalvai:

(2008. évi XLVIII térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveté feltételeirdl és egyes
korlétairdl. - Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7. § (1), (4))

Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz6lo egészséges
¢letmodddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,

oktatasi tevékenységgel fligg dssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezetd adhat engedélyt.

9. Ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés:

(Az ovodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjan torténik a 2011. évi CXC Kdéznevelési torvény

8.9 (1-2) és a 49.§ (1.-4.) alapjan.)

A gyermekek felvétele folyamatos.

A kovetkezd nevelési évre torténd oOvodai beiratas idejét a fenntartd €s az Ovodavezetd
hatarozza meg. A beiratas idejét, a beiratast megeldzden legalabb 30 nappal nyilvanossagra
kell hozni: internetes honlap, valamint kifliggesztett kozlemény formajaban. A beiratas az
intézmény székhelyén, illetve tagdvodaban torténik. A jelentkezd gyermekekrdl nyilvantartast
kell vezetni az erre a célra kijeldlt nyomtatvanyon. A gyermekek dvodai felvételérdl, atvételérol
az 6vodavezetd dont. Ha az 6vodaba jelentkezd gyermekek szama meghaladja a felvehetd

1étszamot, abban az esetben a felvételi szabalyzat eldirasait kell alkalmazni.

Az ovodai felvétel elbiralasanak szempontjai:
. Fel kell venni az 6vodéaba az dvodai nevelésre kotelezett gyermekeket, akik 3. €letéviiket

augusztus 31.-ig betoltik;
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J a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket, az dllami gondozottakat;

J azt a gyermeket, akinek mindkét sziilgje dolgozik.

e  Egyedi elbiralas alé tartozik az egyediilallo sziilé gyermeke, a sok gyermekes csalad.

. A sajatos nevelési igényli gyermek szakértdi bizottsdg véleménye alapjan vehetd fel az
ovodaba.

. Az 6vodai ellatast igénybe veheti az a sziil0 is, aki a gyermek étkezését valamilyen okbdl

nem igényli, igy a gyermek csak foglalkozasi 6rakon vesz részt.

Amennyiben a jelentkezé gyermekek szama a betoltetlen féréhelyek szamat meghaladja, a
felvétel elbiralasara bizottsagot kell szervezni, melynek elndke az dvodavezetd. A bizottsag
tagjai lehetnek: az onkormanyzat jegyzdje, polgarmestere, képviseldje, a védénd, az SZM
elnok. A felvételi bizottsag dontését hatarozatba kell foglalni. A hatarozatot meg kell indokolni.
A felvételrdl vagy az esetleges elutasitasrol az intézményvezetd hatarozat utan, irdsban értesiti

a szuloket.

A dontés ellen fellebbezésnek van helye, a fellebbezés elbiralasa a helyi dnkormanyzat
illetékesének feladata. A Koznevelési Torvényben megadott 1étszamhatarokon feliil csak az
Oktatasi Hivatal jovahagyasaval lehet beirni gyermeket. Az atvett gyermek 6vodai beiratasat
az ovodavezetd igazolja vissza az el6z6 évodanak. Az dvodaba felvett gyermekek csoportba
vald beosztasarol a sziilok és az Ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett, az

ovodavezeto dont.

Az 6vodaban a csoportszervezés osztott, - részben osztott, illetve - osztatlan csoportokban
torténik. A csoportba sorolas legfébb szempontja a csoportok 1étszamanak kiegyenlitettsége. A
felvett gyermekekrdl az 6voda nyilvantartast vezet, valamint 5 napon beliil az 6voda vezetdje
az Ujonnan létesitett dvodai jogviszony esetén, oktatdsi azonositdt igényel, atvétel esetén

bejelenti az Oktatasi Hivatalnak, a megfeleld internetes feliileten.

10. A gvermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa:

A sziilének a gyermek tdvolmaradasat az 6vodai foglalkozasrol be kell jelentenie, és igazolnia
kell.
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A gyermek tavolmaradasanak, mulasztdsanak igazolasarol, a bejelentések rendjérdl, az
igazolatlan mulasztdsok kovetkezményeir6l és az ovodai elhelyezés megsziinésérdl és

sziineteltetésérdl a Hazirend intézkedik.

A mulasztdst igazoltnak kell tekinteni, ha:

. a sziilo elozetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,

o a sziilo irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

o a gyermek beteg volt, és azt a hadzirendben meghatéarozottak szerint igazolja,

o a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tdvolmaradéasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

2015.szeptember 1-jétdl, ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai
nevelésben és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda
vezetdje €rtesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a
gyermekjoléti szolgalatot. Amennyiben a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben
eléri a tiz nevelési napot, az Ovoda vezetdje a mulasztisrol tajékoztatja az altaldnos
szabalysértési hatdsagot, ha pedig eléri a hiisz nevelési napot, tigy értesiti a gyermek tényleges
tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 54 §)

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz6016 2012. évi 1. torvény 247. § C) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasahoz

sziikséges mulasztas mértéke:

- a koznevelési torvény alapjan dvodai nevelésben részt vevd gyermek esetén tizenegy nap.

Elére nem lathatd tdvolmaradas (pl. betegség) esetén 12 oraig tajékoztatni kell a sziilének az
ovodapedagdgust, ezutan a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja ujra az oOvodat,
tartalmazva a tavollét pontos id6tartamat. (20/2012. EMMI r.51. §) A beteg gyermek, az orvos

altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatési intézményt.
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Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek, beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl, valo
elkiilonitésérol, és kiskort gyermek, esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek

sziileit.

Betegség, kiilonosen a fert6zo betegséget, azt, hogy a gyermek, ismét egészséges és latogathatja

a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.

Hosszabb betegség miatti hidnyzds esetén orvosi igazolas, felmentés szilikséges, amit az

6vodavezetd ellenjegyez.

Egyéb esetben, amennyiben a sziild 6t napnal hosszabb ideig (idiilés, kiilfoldon valod
tartozkodds) nem kivanja az Ovodat igénybe venni, az intézmény vezetdjétdl sziikséges

engedélyt kérni.

11. Az 6vodai (jogviszony) elhelvezés megsziinése

Az ovodai elhelyezés megsziinik:

e  Ha gyermeket a sziil6 kérelmére masik ovoda atvette, az atvétel napjan.
e A gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsod napjan, melyrdl értesiteni kell a
gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési

onkormanyzat jegyz0jét.
Ha a sziild ki szeretné iratni gyermekét, az 6vodavezet6tol kell irdsban kérnie.

Ha a gyermek Ovodai jogviszonya megsziinik, az Ovoda torli az oOvodaba felvettek

nyilvantartasabol.

Abban az esetben, amikor a sziild kiilfoldre tavozik gyermekével, a tankotelezettségnek akkor

is eleget kell tennie, melynek eljarasrendjérdl tajékoztatast kap.

12. Egvéb foglalkozasok:

(Koznevelési torveny 46. § (3); 4 7. 8,' 98. § (1) ONOAP a helyi Pedagogiai Program alapjan)

A kiils6é személlyel szervezett foglalkozasok megtartdsdhoz, valamint a vallasi neveléshez, az

intézményi nevelési idon kiviil, az intézményi vezetd altal kijeldlt csoportszobdk, egyéb
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helyiségek allnak rendelkezésre. A Sziildi Szervezet kérésére e szervezett foglalkozasok - kiilon

engedéllyel- torténhetnek nevelési idében is.

Szolgéltatdsokat az intézmény a sziildk kezdeményezésére, az intézményvezetd

beleegyezésével, és a fenntartd jovahagyasaval szervezhet.

A foglalkozast tarto neveld, illet6leg az egyhaz képviseldje felel a csoportszoba, egyéb helyiség

eszkOzeinek allagmegovasaért, a tisztasagaért, rendjéért.

Az ovodai nevelési folyamat célja, feladata:

- a gyermeki személyiség harmonikus testi és szocialis fejlddésének eldsegitése.
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, - a teljes 6vodai ¢letet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik, ovodapedagogus jelenlétében és kozremiikodésével, az

orszagos Alapprogram, valamint a helyi Pedagdgiai Program alapjan.

Az egyéb foglalkozas, egyéni, vagy csoportos pedagogiai tartalmu foglalkozds, amely a
gyermekek fejlodését szolgdlja:

a) Felzarkoztatas, integralas:
A gyermek részérdl fennallo beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség esetén a Nevelési
Tanacsadd, vagy sajatos nevelési igény miatt Szakértdi bizottsag véleménye alapjan egyéni,

vagy kiscsoportos foglalkozas keretében torténd felzarkoztatas.

. Beszéd akadalyozottsag esetén: - logopédiai foglalkozas.

. Részképesség gyengeség, illetve lemaradas esetén: képességfejlesztd foglalkozas, az
ovoda sajat, a részképességek fejlesztését szolgald programja alapjan.

. Magatartasi  beilleszkedési zavar esetén: O&vodai csoportban integraltan, az

alkalmazkodast tamogatd, fesziiltségoldo foglalkozas, egyéni banasmdd alkalmazasaval.

Szervezés tipusai:

. egyéni, illetve mikrocsoportos fejlesztés, foglalkozas,

J szakember altal vezetett logopédiai foglalkozas.
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A dalos jatékok feladatainak (énekek és mozgasok) sikeres végrehajtasa eldsegiti a gyermekek
biztonsagérzetének novekedését, gatlasaik feloldodasat, onfegyelmiik, kozdsségi érzésiik és

magatartasuk alakulasat.

Célunk:

e  Mozgaskoordinacio, mozgaskultura fejlesztése,

. zenei iz1és formalasa,

e  népijatékok megismertetése, néphagyomanyok apolasa, atorokitése,
. a gyermekek érdeklddésének felkeltése a zene irant,

° a zenel hallas, ritmusérzék, harmonikus, - szép mozgas fejlesztése.

Szervezés tipusa:

. Tobb csoportbdl kivalasztott gyermekek mikro csoportos foglalkoztatasa

Kézmiives

A kézmiives tevékenység valtozatos, motivalo eszkdzeivel, technikdjaval sokoldaltian fejleszti

a gyermek személyiségét.

Célunk:

o szép-érzék, komponald, - forma alkotd készség, részképességek (szem-kéz koordinacio,
finommotorika, stb.) fejlesztése,

o esztétikai élmény nyujtasa,

. uj ismeretek szerzése.

Szervezeés tipusa:

o Tobb csoportbdl kivalasztott gyermekek mikro csoportos foglalkoztatasa

C) Egyhazi jogi személy altal szervezett hit és erkolcsoktatas:
A nevelési intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasdhoz be
kell szerezni az 6vodaszék, ennek hidnyaban a sziildi szervezet véleményét. Hitoktatason a

gyermek a sziil6 irasos engedélyével vehet részt.

Szervezés tipusa:
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. Tobb csoportbdl jelentkezd gyermekek mikro csoportos foglalkoztatasa

13. A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellatas rendje:

(Koznevelési torvény 255 (5)

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani kdteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy
az dvodaba jaro gyermekek évenként legalabb egyszer fogészati, szemészeti €s altalanos sziird

vizsgalaton vegyenek részt.

Az egeészségiigyi ellatds:

A kozségi haziorvos, a védond, valamint a fogorvos, és a fogéiszati asszisztens egylittes
szolgaltatasabol all. A korzeti védond a szeptemberben elézetesen egyeztetett munkaterv
szerint latogatja a korzetébe tartozo intézményt. A fenntartd altal biztositott feltételek mellett,

az 6vodasok korében évente egy alkalommal fogorvosi szlirés torténik.

Az ovodavezetd feladatai az egészségiioyi ellatas keretében:

o biztositja az orvosi és védondi munka feltételeit az intézményben,

A sziil6ket minden nevelési év kezdetén tdjékoztatjuk az intézmény rendszeres egészségiigyi
ellataisra  vonatkozd  kotelezettségérdl, ismertetjik jogaikat, kotelezettségeiket, a
szirdvizsgalatok menetét. Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgélat altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fert6z6 gyermekek
elkiilonitése). Gyanu esetén, fert6z0 beteg gyermek csak a sziild érkezéséig, illetve a
legsziikségesebb ideig tartozkodhatnak az ovoddban. Fertdzd gyermekbetegség esetén a
sziilének, gyermekorvosnak, az intézményt €rtesiteni kell. Fert6z6 megbetegedésrdl a sziiloket
értesitjiik (faliajsagon). A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében, fokozott figyelmet kell

forditani a fertGtlenitésre, tisztasagra.
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IV. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 128. §,-129.§(5.).- 168. §,- 169. §)

1. A osyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A teljes korii egészségfejlesztés célja:

- hogy az intézményben eltoltétt idoben minden gyermek részesiiljon testi-lelki jollétét,
egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az 6voda nevelési folyamatainak
mindennapjaiban mikodo egészségfejleszto tevékenységekben. A helyi Pedagdgiai Program és
az éves munkaterv alapjan az 6vodapedagdgusok tigy befolyasoljak a nevelési folyamatot, hogy

az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozéasat idézzék eld.

Az ovoda mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet fordit a teljes korii egészseégfejlesztéssel

osszefiigoo feladatokra, kiilonosen:

. az egészséges taplalkozas,

° mindennapos testnevelés, testmozgas,

J testi-lelkiegészség fejlesztés, prevencio,
o bantalmazas megeldzése,

. baleset megeldzes,

. személyi higiéné.

2. Baleset megel6zés

A baleset megeldzés fobb feladatai az intézményben:

. az 6vodaban, a nyitvatartdsi idében ¢€s az ovodan kiviili tevékenységek alkalméval
biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés
szempontjaira,

o olyan kornyezet teremtése, amely alkalmas a baleset-megel6zéssel kapcsolatos szokasok,

magatartdsformak kialakitasara,
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nevelési idében ¢és foglalkozdsokon az intézmény sajatossaganak megfeleléen, a
gyermekekben ki kell alakitania a biztonsagos oOvodai kornyezet megteremtésének
készségét, eld kell segiteni a baleset-megel6zési ismeretek elsajatitasat,

fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Veédo-ovo eldirds:

a gyermekek egészségének, és testi épségének védelme,
a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok megismertetése,

a tilos, és elvarhatd magatartidsforma meghatarozasa, ismertetése.

Feladat:

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munka- és balesetvédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Minden pedagoégus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megldrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ¢és ezek elsajatitasarol
meggy06zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekek ¢életkoranak €s fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni a vedd-6vo
eldirasokat.

Az intézmény Hézirendjében is meghatarozott azoknak a véd6-6vo eldirdsoknak a kore,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
Dokumentalni kell az ismertetés tényét és tartalmat.

Evente a gyermekek részére életkoruknak megfelelden baleset- és tiizvédelmi oktatas
megszervezése és dokumentalésa.

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség

esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol.
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e  Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok, sétak eldtt és egyéb esetekben
szlikség szerint, minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkordnak megfelelden -
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat,
veszélyforrasokat €s az elvarhatd magatartasformakat.

e Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak

megfeleléen alkalmazni.

Az intézmény dolgozéi hazi készitésli, vagy - hasznélatu elektromos berendezéseket az

intézménybe jatszoeszkdznek, nem hozhatnak be.

o Az egészséges ¢letmoddal, hagyomanyapoldssal kapcsolatos egyiitt-tevékenykedés
alkalméval behozhat6 az elektromos héztartasi eszk6z, de azt csak felnétt hasznalhatja, a
balesetvédelmi eldirasoknak megfelelden.

. Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az dvodéaba, amelyek a
gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az ovodaban
torténd haszndlatukra eldzetes bemutatds utdn az Ovodavezetd ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkozt az 6vodabol torténd kivitelig - a munkanap végéig - az
ovodavezetd altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

. Kiskoru, 14 ¢év alatti gyermek, testvér az 6vodas gyermeket csak eldzetes sziiloi
nyilatkozat ellenében viheti haza az 6vodabol.

. A gyermekek intézményen kiviili foglalkoztatisa esetén 5-10 gyermek utdn egy

ovodapedagogust és egy dajkat kell biztositani.

3. Gyvermekbaleset estén az intézmény dolgozoinak feladata

A gyermekek feltigyeletét ellato ovodapedagogusnak, nevelonek a gvermeket ért barmilyen

baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezd

intézkedéseket:
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e A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, meg
kell oldani a tobbi gyermek feliigyeletét. E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset
helyszinén jelenlévd neveldknek is részt kell vennie.

. A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varni az orvosi
segitséget.

e A balesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie.

e Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetdnek.

e A szildt értesiteni kell.

e A gyermek ellatisa utan a balesetet dokumentalni kell, az erre kijel6lt naploban.

Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.

e A nyolc napon tal gyogyulod sériiléssel jaré gyermekbaleseteket az 6vodavezetonek (az
altala megbizott személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet
kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlo6 balesetek megelézése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A gyermekbaleset
kivizsgalasaba, ha a sziil6i szervezet igényli, be kell vonni a sziil6k képviseldjét.

. Ezeket a baleseteket az Oktatdsi Hivatal internetes oldalan elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével az dvodavezetonek nyilvan kell tartania. Ha
erre atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni, és annak egy példanyat
megkiildenie a fenntartonak.

e  Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, az 6vodavezetd a rendelkezésre allo adatok
kozlésével azonnal bejelenti a fenntartonak. A baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. (Megbizott

Munkavédelmi ellendr).
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Elsésegélydoboz helye:

e A Gesztelyi Gyermekalom Napkozi Otthonos Ovodaban: a vezet6i irodaban
o A Séostofalvai Szivarvany Napkozi Otthonos Ovodaban: a vezetdi iroddban

e Az Ujharangodi csoportban: az 6vondi szobaban

4, RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek szdmit minden olyan elére nem l4thatd esemény, amely a
neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, dolgozoinak

biztonsagat, egészségét, valamint az 6vodaépiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili esemény kiilondsen:

° thz,

° arviz,

o foldrenggés,
° bombariado,

. egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkdt méas moédon akadalyozd, nehezitd

kortilmény.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.(6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, telephely felelds).

Az ovodavezetd a rendkiviili esemény jellegenek megfeleloen haladéktalanul értesiti:

- az ¢érintett hatosagokat,
- a fenntartot,

- a sziiloket,

Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat

szolgalja.
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Riado estén az intézmény dolgozdinak feladata:

. Rendkiviili esemény, - riadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa
esetén a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint,
valamint az intézmény Tlizvédelmi Szabélyzatdban megfogalmazottak szerint kell eljarni.

e Az ¢épilet kiiiritése a Tlizriadd Terv szerint torténik. Az épiilet folyosdjan végig futva
hangos kialtassal és kolomppal kell az épiiletben bent tartézkodokat értesiteni.

e  Fegyelmezetten, panikot nem keltve, a kijelolt menekiilési itvonalon keresztiil hagyja el
mindenki az épiiletet, és utdna a pedagogus koteles névsorolvasassal ellendrizni, hogy
minden gyermeknek sikeriilt-e elhagynia az évodat.

e Az 6vodapedagogusok €s a neveldomunkét kdzvetleniil segitd alkalmazottak feleldsek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritéséért, a gyermekek feliigyeletéért az elhelyezést biztositd

épiiletben (Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola Gesztely).

A kitiritési és mentési folyamatokkal egy idoben az ovodavezetonek, illetve az intézkedésre
jogosult személynek a felelos dolgozo kijelolésével gondoskodnia kell:
o kozmiivezetékek elzarasarol (karbantarto),
e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
e a tliz oltas elkezdésérdl (ebben mindenki kdoteles részt venni, kivéve azokat, akik a
gyermekek feliigyeletét latjak el),

¢ arendkiviili eseményben illetékes elharito szervek fogadasarol, tajekoztatasarol.

4. Az intézménvyben torténo dohanvyzas szabalyozasa.

(2011. évi XLI. Torvény a nemdohdanyzok védelmeérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairol szolo 1999. évi XLII. térvény modositasarol)

Az épiilet flistmentes intézmény. Terliletén, valamint 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas!
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V. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK
20/20012. (VI 31.)EMMI rendelet 4. § (I ).

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megiinneplésének idopontjat az
6voda helyi nevelési programja, a jelen Szabalyzat, tovabba az dvodai nevelési év rendjére

vonatkoz6 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni azt a pedagdgust, aki az évi linnepélyek, megemlékezések,
hagyomanyapolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds
(tinnepélyfelelds). Az tinnepélyek, iinnepek, megemlékezések, évszakokhoz kapcsolodo jeles
napok 6vodai, illetve kdzségi szinten csoportonként €s kozosen szervezhetok. A kiillonbozo
iinnepek, hagyomanyok alkalmaval, lehetéség szerint, az dvoda kozos folyosoja €s a belsd
termek, csoportszobak, 61t6z0k is az linnepekhez mélto diszitést kapnak. Az intézmény épiiletét

a hatalyos torvények alapjan fel kell lobogo6zni.

Az tinnepek jellegének megfeleld, alkalomhoz ill6 ruhdban jelenjenek meg a gyermekek és

felndttek egyarant.

Az linnepet - kelld 1d6t biztositva a felkésziilésre - az dvodapedagogus a gyermekek szamara

érthetd tartalommal, formaval teszi emlékezetesse, bensdségesseé.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonboz6 szervezési
formaban a helyi pedagogiai program, valamint az adott évre lebontva az éves dvodai
munkaterv tartalmazza, amit az Ovondk sajat csoportjukban egyedivé alakitanak,

konkretizalnak a gyermekcsoport életkori sajatossagainak megfelelden.
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A gyermekek hagyomdnyos iinnepei az intézményben:

Sziiret

Advent

Mikulas

Kardacsony

Farsang

Husvét

Anyik napja - Evzdré
Gyermeknap

Ballagas

Evszakokhoz kapcsolédo jeles napok

A gyermekek hagyomanyos iinnepei kozségi szinten:

Sziireti felvonulas

Marcius 15.

Az ovoda nyitott iinnepei.:

Ovodink sziiletésnapja: jitszohaz, kozos gyertyagyijtas ovodank tortajan.

Marton nap: viddm délelétt, jatszohaz, teadélutan, faklyas felvonulés.

Mikulds: hangulati elokészités, 6romszerzes, ajandék a gyermekek szamara.
Kardcsony: hangulati el6készités, tinnepi keésziilodés.

Farsang: alakoskodas, a gyermekek miisora, jelmezes felvonulas.

Anydk napja - Evzaré: édesanyak, nagymamak koszontése, ajandékkészités, a nevelési
¢v lezérasa rovid miisorral.

Gyermeknap: ugralo var, kézmiives foglalkozasok.

Ballagas: nagycsoportosok bucsuzasa, a kozépso csoportosok ballagtatdsaval.

Az intézményi vezetés igyekszik lehetdvé tenni, hogy a nevelés szempontjabol adtgondolt, €s a

pedagodgiai programban is megfogalmazott tinnepek alkalméval nyilt rendezvényeken a sziilok

egyiitt iinnepelhessenek gyermekeikkel.
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Az ovoda belsd- intézményen beliil szervezett iinnepei:

° Advent: tinnepi késziilddés, koszort készitése, az 6voda diszitése.
° Lucazds: ,kortyolas”.
. Farsang (a tagovodaban, ¢s telephelyen): alakoskodasok, versenyjatékok.

e Husvét: népszokas felelevenitése

Az ovoda a gyermekek szamara szervezett egyéb programjai, tevékenységei:

. a gyermek sziiletésnapja,

° kirandulas, séta, tara,

e  Dbabszinhaz latogatas,

o évszakhoz kapcsol6do zenés eldadas,

e  kornyezettudatos nevelés, kornyezetvédelmi vildgnapok.

A kirandulasokkal kapcsolatos, illetve az évszakokhoz kapcsolodo zenés eldadas kiadasait a

szlilok fizetik (Onkénesség, és eldzetes megbeszélés alapjan).
A tavolabbi kirandulasokhoz a sziilé/gondvisel6 irdsos beleegyezése sziikséges.

Az ovodai alkalmazotti kézosség hagyomanyos tinnepei, esemenyei:

e  nyugdijba mend munkatars biicsiztatasa,

e  jubileumos dolgozo6 koszontése.

Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozo konkrét eseményeket, rendezvényeket a

helyi pedagogiai program tartalmazza.

AZ iinnepek, megemlékezések célja:

e ahagyomanyok dpolasa, tisztelete, és a gyermekek erre torténd nevelése, a hétkdznapok

szinfoltjainak frissitése, az 6voda meglevd hirnevének megdrzése, illetve ndvelése.

A hagyomanyapolés elsdsorban a neveldtestiilet feladata, de az alkalmazotti kozdsség tagjainak
koézremiikddése, valamint a sziildk bevondsa révén is gondoskodik arrél, hogy az intézmény

hagyomdnyai fennmaradjanak.
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A hagyomanydrzés eszkozei.:

e  linnepélyek, linnepségek, megemlékezések, rendezvények,
o egy¢eb kulturalis versenyek,

. mozgas ¢€s sporttevékenységek, kirandulasok.

AZ intézmeény hagyomanyai érintik:

e  azintézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket,
. dolgozokat,

° sziiloket.

A gyermekek, alkalmi miisoraikat bemutatjak esetenként, meghivas alkalmaval a Csaladsegito

Szolgalat Idések Otthona altal szervezett rendezvényeken is.
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VI. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE, A
KIEMELKEDO MUNKA DIJAZASA

1. A pedagdogiai munka belso ellenorzése

A pedagdgiai belsd ellendrzés célja:

o a pozitivumok erdsitése,

az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa,

a feltarast kovetden a helyes gyakorlat megteremtése,

. a pedagogiai munka hatékonysdganak fokozasa,

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata:

Az 6vodaban folyo pedagodgiai tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy
milyen terlileten szilikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre

allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszeriisiteni, illetve béviteni.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzése a nevelési intézmény valamennyi pedagogiai

tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az 6vodavezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkatervben keriil megfogalmazdsra, tartalmazza:

° az ellendrzés teriiletét,
° modszerét,

° ¢és utemezéEsét.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzes kiterjed:

e az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

e amiikddési feltételek vizsgalatara.
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e 6 éves kor utdn 6voddban maraddé mutatdk, elégedettségmérés eredményei (sziilo,
ovodapedagogus, pedagdgiai munkat segitok részére kérddiv alapjan.) Az eredményeket

felhasznaljuk pedagodgiai munkénk fejlesztésére.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az 6vodavezeto felelos.

Az 6vodavezetd az egyes nevelési terliletek ellendrzésébe bevonhat a vezetdség tagjai koziil

altala kijelolt személyt is, akinek feladatait a vezetd hatdrozza meg.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzeést kezdeményezhet:

° ovodavezeto,

. ovodavezetd helyettes,

. szakmai munkak6zdsség,
e  mindségiranyitasi team,

° sziilo1 szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, és azt az érintett pedagogussal,

illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban, vagy irdsban észrevételt tehet.

A feltart hidnyossagok alkalmaval torekedni kell a hibak megsziintetésére, a megeldzésre, a

vezetdvel torténd konszenzusos problémamegoldasra.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, - megallapitva az esetleges

hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az éves tervek és a vezetdi beszdmold valamint éves értékelések egymasra épiilnek,

szempontjaik illeszkednek az intézményi onértékelési rendszerhez.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formdi:

. a neveldmunka gyakorlatdnak ellendrzése,
° beszamoltatas: szobeli, - irasbeli,

° dokumentaciok ellendrzése,
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J csoportlatogatas,
. értekezlet,
. specialis tesztek, felmérések,

. mindsités (Kbézalkalmazottak mindsitése c. szabalyzat szerint)

Az ellendrzeés fajtai:

. tervszer, elore megbeszElt iddpont, és szempontsor szerint,

o spontan, alkalomszeri ellendrzés:

- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

2. A kiemelkedo munkaért megallapithato dijazas

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités az 6voda valamennyi alkalmazottja részére

megallapithato évenként egy alkalommal, meghatarozott idére. (Torvényi szabalyozas idejéig.)

Odaitélésének szempontjai:

° atmeneti tobbletfeladat ellatasa,
o az intézmény mindségiranyitasi munkajaban valo részvétel,

. ledolgozott egy nevelési év.

VII. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAI

1. Azintézmény altal készitett, az 6voda miikodését meghatarozé dokumentumok

20/2012. EMMI VIII. 31. rendelet 3.§; 4.§; 5.8; 6.§

J Munkaterv: meghatarozza az 6vodai nevelési év helyi rendjét,

Elkészitéséért felelds: az Gvodavezetd, a neveld testiilet, az SZMK véleményének kikérésével.

J SZMSZ: meghatarozza az intézményi miikodés szabalyait, valamint a bels6 és kiilsé

kapcsolatokra vonatkozo6 rendelkezéseket rogziti a jogszabaly el6irasai alapjan.

Elkesziti: az 6vodavezeto,

63



A Gesztelyi Gyermekalom Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
3715 Gesztely, Posta u. 1
OM azonosito: 028728

Jovahagyja, elfogadja: Neveld Testiilet

Veéleményezi: SZMK

o Hazirend: a gyermeki jogok, és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek dvodai

¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket rogziti.
Elkésziti: az 6vodavezetd

Jovahagyja, elfogadja: Neveld Testulet

Véleményezi: SZMK

o Pedagdgiai Program: Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija alapjan készitett
helyi pedagdgiai program, amely meghatdrozza az oOvodai nevelés alapelveit, értékeit,

célkitlizéseit, a nevelési feladatokat, tevékenységeket.

Elkesziti, elfogadja. Nevelo Testiilet,

Jovahagyja: dvodavezetd

2. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

20/2012. EMMI VIII. 31. rendelet 82.§

e Az intézmény helyi Pedagogiai Programja, Szervezeti és Mikodési Szabalyzata az
ovodavezetd iroddjaban, illetve a Hazirend a folyos6 hirdetdtablajan kifliggesztve
barmikor megtekinthetd, de az intézménybdl nem kivihetd. Valamint az Gesztelyi
»Gayermekdlom” Napkozi-Otthonos 6voda honlapjan az aldbbi linken is elérheto.

https://www.gesztelyigyermekalomovoda.hu/dokumentumok!/ .

. Az 6voda vezetdje a beiratkozaskor rovid tajékoztatast ad a pedagogiai programrol.
Nevelési évben a pedagogiai programrol az érdeklddd sziiloket a vezetdn kiviil, a vezetd
helyettes, intézkedési felelds, valamint a munkakdzosség vezetd is tajékoztathatja.

. A hazirend tartalmat az elsd sziil6i értekezleten ismertetjiik. A Hazirend érdemi
valtozasairol sziildi értekezleten tajékoztatjuk a sziiloket, valamint kifliggesztve minden

csoport falitjsagdn megtalalhato.

64


https://www.gesztelyigyermekalomovoda.hu/dokumentumok/

3.

A Gesztelyi Gyermekalom Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
3715 Gesztely, Posta u. 1
OM azonosito: 028728

Iratkezelés, és ligyintézés szabalyai

20/2012. VII1.31. EMMI rendelet 84.§

A nevelési intézménybe érkezett, vagy az dvodaban keletkezett iratok kezelésének részletes

rendje, az Iratkezelési Szabalyzatban rogzitett.

Az iratkezelés fobb szabalyai:

Az

Az 6vodaba érkezett, vagy keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét alairassal, datummal igazolni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6ld leveleket, iratokat:
Szakszervezet, SZMK, tovabba azokat az iratokat, amelyeknek a felbontasanak a jogat az
ovodavezetd fenntartotta maganak.

Az o6voda altal kiadott iratoknak tartalmaznia kell az intézmény nevét, cimét, OM
nevét, beosztasat, az intézmény korpecsétjével ellatva.

Amennyiben az ligy jellege megengedi, elektronikus levélben is intézhetd a tajékoztatas,
de tigyirat esetében az elektronikus levelet nyomtatéas utan alairassal, pecséttel hitelesitent,

¢és iktatni kell.

intezmeny tigyintéezésével kapcsolatban keletkezd  tigyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszadm),
az irat iktatdszama,

az ligyintézd neve.

Az irat jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

az irat targya,
az esetleges hivatkozasi szam,

a mellékletek szama.
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Az iratokat eredeti aldirassal, vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyoz6
eredeti aldirasara van sziikség az irat szovegének végén, a keltezés alatt a kiadmanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést az irat jobb oldalan kell
elvégezni. A keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét, ,,sk.” toldattal, valamint alatta a hivatali
beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon, ,,A kiadmany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A

hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

4, Az 6vodaban kotelezoen hasznalt nyomtatvanvok

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 88.§

o  Felvételi Eldjegyzési Naplo
. Felvételi Mulasztasi Naplo
. Ovodai Csoportnaplé

. Ovodai Torzskonyv

. Ovodai Szakvélemény

Az 6voda nevével, OM azonositojaval, nevelési év megjeldlésével, az dvodavezetd aldirasaval,

¢és bélyegzodvel ellatva.

5. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével, a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény

vezetje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

. az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,
e  atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappédhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

6. Az elektronikus uton eloallitott, papiralapd nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény vezetdje rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirdssal AVDH szolgaltatason
keresztiil, de a papir alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok is megfelelnek a hitelesség

kritériumainak. Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

7. Kiadmanvozas (alairasi jogkor)

Az intézményben, és a tagintézményben, barmilyen teriileten kiadményozasra, az

intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala. Tavolléte esetén a kiadméanyozasi jog

gyakorloja a vezetd helyettes.

VIIl. A GYERMEK ADATAINAK KEZELESE
Koznevelési torveny 41.-42.§.

Az ovoda a gyermekek alabbi adatait tartia nyilvan:

e A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, -
tartozkodasi helyének cime, Taj. szama, oktatasi azonositd szdma, nem Magyar
allampolgarsadg esetén, Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime, tartdzkodasi
okirat szama.

J Sziild, torvényes képviseld neve, lakod/tartozkodasi hely cime, telefonszama.

. A gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok.

67



A Gesztelyi Gyermekalom Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
3715 Gesztely, Posta u. 1
OM azonosito: 028728

Az dvoda az aldbbi iratokon kezeli a gyermekek személyes adatait:

ovodai jogviszony létesitésével, sziineteltetésével, megsziinésével,
a gyermek jelenlétével, mulasztasaval,

a gyermekek étkeztetésével,

a gyermekbaleset vezetésével,

a gyermekek fejlodésével, fejlesztésével,

részképességek feltarasaval, tehetséggondozassal,

a gyermek oktatasi azonositdjanak igénylésével kapcsolatos nyomtatvanyokon.

Adatok tovabbitasdnak lehetdsége:

A gyermekek személyes és statisztikai adatait az Oktatasi Hivatalnak.

A gyermek atvétellel kapcsolatos személyes adatait a két 6voda kdzott.

Az SNI-s, illetve nehézségekkel kiizdé gyermekek erre vonatkozé adatait a Pedagdgiai
Szakszolgalat intézményei €s az 6voda kozott.

A gyermek fejlodésével, fejlettségével kapcsolatos adatokat a sziilének, Pedagogiai
Szakszolgalatnak.

Ovodai Szakvéleményt: jegyzének, iskolanak, sziilonek.

A gyermek egészségiigyi vizsgalataval kapcsolatos adatokat: hazi orvosnak, fogorvosnak,

védondnek.

A hatranyos helyzetd, illetve veszélyeztetett gyermekek adatait a Gyermekvédelmi feleldsnek,

Gyermekjoléti Szolgalatnak, Gyamhatosagnak, jegyzonek.

Titoktartasi kotelezettség:

A pedagogusokat, a neveld munkat segit alkalmazottakat, tovabba akik kdzremiikddnek a

gyermekek felligyeletében, és ellatdsdban, titoktartdsi kotelezettség terhel. E kotelezettség a

foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is fennall.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a Nevel Testiilet tagjainak egymas kozotti, nevelési

értekezleten, illetve esetmegbeszélésen torténd, a gyermek fejlodésével 0Osszefiiggd

megbeszélésekre.
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ZARO RENDELKEZESEK

L4 .
A Gesztelyi Gyermekalom Napkozi Otthonos Ovoda, €s a Sostofalvai Szivarvany

Napkozi Otthonos Ovoda Nevel6testiilete, szakalkalmazotti értekezlete, 4t nem ruhazhatd
jogkorében, jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2023. év 08 ho 30 napjan megtartott,
hatarozatképes 1lésén 100%-os igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a

Neveldtestiilet tagjai, a csatolt JegyzOkonyvben hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Ovodavezeto

o A Sziiléi képviselet (SZMK) a Gesztelyi Gyermekalom Napkozi Otthonos Ovoda, és a
Sostofalvai Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda SZMSZ-nek elfogadasihoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény tdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiill a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal szemben ellenvetést nem

fogalmazott meg.

A szil6i szervezet 2023. év 08 hd 30 napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén élt

egyetértési, és véleményezési jogaval, és jovahagyasra javasolta.

SZMK elnok
o Nkt. 25.§ (4) az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a

fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
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1.szamu melléklet

Panaszkezelési Szabalyzat

2023.
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1. ALTALANOS RESZ

1.1 Bevezetés:
Az o6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony

kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo szabalyzatat.

2.1 A szabalyzat célja:
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy referencia intézményi partnereink elégedettsége ¢€s
igényeinek magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves
részévé valjon a referencia intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi

folyamatoknak.

3.1 Alapelvek
Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel

kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél eldbb orvosolni kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1 A panasz bejelentése

A bejelentés modjai:

e Szobeli panasz:
Személyesen hétfotol péntekig, 8:00 — 15:00 6ra kozott. Az dvoda vezetdjénél telefonon
hétfotol péntekig, 8:00 — 15:00 ora kozott. Telefon: 46/450-117
o Irdsbeli panasz:
Személyesen, vagy mas altal atadott irat Gitjan hétfotol péntekig, 8:00 — 15:00 ora kozatt.
e Az Ovoda vezet6jénél postai uton barmikor. Az O6voda cimére: Gesztelyi

»Gyermekalom” Napkozi-Otthonos Ovoda (3715 Gesztely, Posta u.1)
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e Elektronikus levélben: (gesztelyigyermekalomovoda@agmail.com)

2.2 A panasz Kivizsgalasa és megvalaszolasa
A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon k6zolt szobeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint
jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését
kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas

eredményérol telefonon vagy emailben is értesitést kiildiink.

3.  PANASZNYILVANTARTAS

e A partnerek panaszairdl €s az azok megoldasat szolgald intézkedésekrol nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza: — a panaszos (intézmény/személy)
adatait — a panasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjel6lését — a panasz
benyujtasanak idépontjat €s modjat — a panasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat,
elutasitds esetén annak indoklasdt — a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés
végrehajtasaért felelds személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének
€s a panasz lezarasanak hataridejét — a kivizsgalas sordn beszerzett informaciokat €s
esetleges szakvéleményt — a panaszban megjelolt igényrdl valdé dontést — a panasz
megvalaszolasanak idOpontjat és modjat — a panaszkezelés elemzéséhez és
fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

e Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol
késziilt jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat hdrom évig archivaljuk,
ezt kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban
rogzitett személyes adatok kizarolag a panasz regisztraldsanak ¢€s elbiralasanak céljat
hianyz6 informaciok, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos

informaci6 rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.
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e A dontés lehet: — a panasz elfogadasa — panasz részbeni elfogadasa — panasz elutasitésa.
A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formaban (irdsban,

faxon, e-mailben)

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benytjtasa: regisztracio, Kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.

5.  JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irdsban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdésaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

6.1 A szabalyzat elérhetésége
Jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda honlapjan

(https://www.gesztelyigyermekalomovoda.hu/dokumentumok/) is elérhetévé, illetve

kozzéteszi.

6.2 Hatalybalépés
Jelen szabalyzat 2017. szeptember 1. napjatol hatalyba 1ép.

Jecsné Farkas Agnes
Megbizott igazgato
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