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. FEJEZET

1.1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja az intézmény szervezetének
miikodését meghatdrozo helyi szabalyozas, amely a magas szinvonald munkavégzés
szervezeti hatterét, tovabba a partnerek egyiittmiikodését biztositja.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

o A kozoktatasrol szolo, tobbszér mddositott 1993. évi LXXIX torvény

o Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl szolo, modositott
137/1996. (VIII. 28.) kormanyrendelet

o A gyermekek védelmérdl szold 1997. évi XXXI. térvény

o 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti kdznevelésrol

o 2011. évi CXII. Torvény az informéacids

o Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

o 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

o 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények mitk6désérol

o 26/1997. NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

o 33/1992. évi torvény A kozalkalmazottak jogallasardl

o 24/2000. OM rendelet A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésrol

. Esélyegyenldséget szolgalo intézkedések tdmogatasa (IPR)

o 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. torvény
modositasaral

o A kozoktatasrol sz6l6, tébbszor modositott 1993. évi LXXIX. Tv. (Ktv.),

. 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.

o 20/2012.(V111.31) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol.

o 229/2012 (VII1.28.) kormanyrendelet, a nemzeti koznevelésrl szolo torvény
végrehajtasarol.

. 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelési iranyelvei.

e 1991. evi LXIV. torvény: a gyermekek jogairol

e 1993. évi Ill. torvény: a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol



1997. évi XXXI torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények valamint személyek szakmai
feladatairdl és mikodési feltételeirdl

e 0/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol.

e Moddszertani levél a bolcsddei gondozas-nevelés minimum-feltételeirdl és a
szakmai munka részletes szempontjairol

e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol
és az igenylésukhdz felhasznalhat6 bizonyitékokrol

e 37/2014 (1V.30.) EMMI rendelet

e 2011. évi CXII. torvény

e 2016/679 EU rendelete

Kapcsolddo torvények:

e  2012.4vi l. térvény a munka torvénykonyvérol

e A Munka Torvénykonyve 1992. évi XXII. tv. (Mt.) és annak modositésai,

o A kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi XXXII. tv. (Kjt.) és annak
modositésai,

o 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet (R) és mddositasai,

o 11/1994. évi (VI1.8.)) MKM. Rendelet és annak moddositasai a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol,

o 1997.évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

o 14/1994.(V1.24.) MKM rendelet és annak modositasai a képzési kotelezettségrol és a
pedagdgiai szakszolgalatokrol,

. 1999.évi XLII. Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairol.

. 328/2011.(X11.29.) Kormanyrendelet a gyermekétkeztetés normativ
kedvezményeének igénybeveételéhez

. A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo  193/2003. (XI. 26)
kormanyrendelet.

. A katasztrofak elleni védekezésrol sz616 37/2001. (X.12.) OM rendelet.



1.2. AZ OVODARA VONATKOZO ADATOK

Neve és székhelye: Kadarkuti Gyermekkert Ovoda és Mini Bolcséde
7530 Kadarkut
F6u.3.

Telefon/Fax: 82-581-058; 82-385-258

E-mail cime: www.ovikadarkut@kadarkutph.hu

Honlap cime: www.ovikadarkut.tk

Fenntarté szerve: Kadarkut és Térsége Ovodafenntartd Tarsulas

Tarsulas szerinti tarsult Onkormanyzatok
Alapito okiratanak kelte,szama: 2016. 08. 26. — 2062-2/2016
Alapitasanak éve: 1973.
Gazdalkodasi jogkor:  6nalld jogi személy, onalléan miikodd koltségvetési szerv,
Gazdalkodasi feladatait Kadarkat Varos
Polgarmesteri Hivatala latja el.

OM azonosito: 202206

PIR sz&m (torzskdnyvi azonosit0):153975

TEAOR szam: 8510

OTP szamlaszama: 11743002 15397593

Adohatdsagi azonosité szam:  15397593-1-14

A koltségvetési szerv alaptevékenysegének kormanyzati funkcio szerinti

megjeldlése:

Ovodai nevelés, ellatés: 091110
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa: 091120
Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai 091140
Gyermekeétkeztetés kdznevelési intézményben 096015
Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben 096025
Gyermekek bolcsddei ellatasa 104031
Gyermekétkeztetes bdlcsddében, fogyatékosok nappali

intézményében 104035

Allamhaztartasi szakéagazati besorolas:
Ovodai nevelés: 851020
A Koznevelési intézmény tipusa: Tobbcéll intézmeény - 6voda és mini bolcséde
Alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés; a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése,
bolcsddei ellatas

Az bvodai csoportok szama: 4
Bolcsédei csoport szama: 1

Az dvodai féréhelyek szama: 100
Bolcsodei férohelyek szama: 7


http://www.ovikadarkut.tk/

Az bvoda alapfeladata:

Az Ovoda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott Gvodai nevelés; a tdébbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése — Gvodai
fejleszt6  program  ( személyiségfejlesztés,  tehetséggondozas,  felzarkoztatd

fejlesztés); halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek részére képesség-
kibontakoztato és integracios felkészités, nevelés, bolcsodei ellatas

Hasznalt bélyegzo lenyomata:

Hosszu bélyegzé: Kadarkuti Gyermekkert Ovoda és Mini Bolcséde
7530 Kadarkut, F6 u. 3
Ad6szam:15397593-1-14

Korbélyegzo: Kadarkuti Gyermekkert Ovoda és Mini Bolcséde
7530 Kadarkuat, F6 u. 3.
Kodzépen a Magyar Koztarsasag cimere

A bélyegzok hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:

- Ovodavezetd
- 6vodavezetd - helyettes



Il. FEJEZET

2.1. A KADARKUTI GYERMEKKERT OVODA ES MINI BOLCSODE
RENDELTETESE, JOGALLASA, FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

A Kadarkati Gyermekkert Ovoda és Mini Bolcséde 6vo, védd személyiségfejlesztd
funkcidja mellett szolgaltatast nydjtd nevelési intézmény, amely az Ovodafenntarto
Tarsulas altal biztositott koltségvetésbol, jogszabalyban meghatarozott egyéb bevételek
felhasznalasaval, a helyi sziikségleteknek megfeleléen gondoskodik feladatainak
ellatasarol, és a bolcsédés, valamint az Ovodaskori gyermekek fejlettségének és
érdeklodésének megfeleléen alakitja ki helyi gondozasi, nevelési rendszerét.

Egész éven at egész napos nyitva tartassal mikodik. Térités ellenében, illetve a
jogszabalyban meghatarozott feltételek alapjan téritésmentesen az dvodaban napi
haromszori, a bolcs6dében napi négyszeri étkezést biztosit.

2.1.1. Rendeltetése

a) A csaladi nevelést kiegészitd, az ovodai, és az iskolai életmodra valod felkészitd
funkcioja van.
Feladata: A bolcs6dés és dvodaskorl gyermekek testi és lelki szlikségleteinek
kielégitése: - Valtozatos tevékenységek biztositasaval, személyiségiik sokoldald
fejlesztésével (egyéni sajatossagaiknak megfeleld testi-, érzelmi és értelmi
neveléssel), kiilonds tekintettel a hatranyos helyzet(i, halmozottan hatranyos
helyzetli és a sajatos nevelési igényli gyermekekre.

b) A csaladdal egyiittmiikdve a partneri és nevelGtarsi viszony erdsitésén keresztiil
a gyermekek egészséges testi, lelki és szocialis fejlodésének segitése — az Ovodali
és az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges képességek fejlesztése.

c) Kiilonféle szervekkel, illetve szervezetekkel a megfelel6 kapcsolatok alakitasa.

2. 1.2. Jogallasa

d)  Szakmailag onallban mikodé koltségvetési szerv, az intézmeny iranyitasat az
ovodavezetd gyakorolja.

e) Gazdalkodasat Kadarkat VVaros Polgarmesteri Hivatala latja el

f) A fenntartd6 — Kadarkat és Térsége Ovodafenntartd Tarsulas —, amely hatdsagi
hataskorét a Tarsulasi Tanacson keresztll gyakorolja. Szakmai felugyeletét az
orszagos szaktandcsadoi halozat végzi a Téarsuldsi Tanadcs felkérésére.
Koltségvetési bérgazdalkodasi, munkaltatoi jogkdr tekintetében onalléan miikodod
koltségvetési szerv (az Ovodavezetd Onallosagat meghatarozd jogositvanyait a
gazdalkodassal Osszefiiggé jogait az ,,Ovodavezetd feladatai, hatéskore,
feleldssége” fejezetben talalhato).



9)

Az bvodat a fellgyeleti szerveknél, mas hatdsagoknal és szervezeteknél az
Ovodavezetd, jogosult képviselni, vagy a képviseletre megbizast adni.

2.1.3. Feladata:

Az intézmény 4 csoporttal mitkodé 100 féréhelyes Ovoda, és 1 csoporttal miikods 7,

a)
b)

c)

d)

f)

maximum 8 féréhelyes mini bolcsdde, melynek sajatos feladata:
Korzeti 6voda, helyi bolcsdde

Korzetben €16 (Kadarkut, Hencse) 3 éves gyermekek, bedvodazasa, a telepllésen
¢16 munkavallal6 sziilok gyermekeinek bolcsddei ellatasa

A kozOsségi egyiittmiikodéshez sziikséges kulturalt egészségiigyi szokasok,
egészséges életvitel kialakitasa, az érzelmi és értelmi fejlesztés és nevelés
megvaldsitasa, a szocializacio biztositasa.

A bejard gyermekek utaztatdsdnak megszervezése (Kadarkat- Hencse- Kékut
Visnye) —az iskolabuszon a felligyelet biztositasa.

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram és a helyi nevelési program szem el6tt
tartdsaval az alapkészségek, illetve képességek fejlesztésének figyelembevételével
az egyeni fejlesztés elvének érvenyesitése - kulonos tekintettel az ingerszegény
kornyezetben €16, szociokulturalis tekintetben hatranyos helyzetli és halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek korében.

A Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak és az arra épiil6 helyi
alapprogram célja, hogy a Kkisgyermekek elsajatitsak azokat a készségeket,
képességeket, amelyek segitik O6ket abban, hogy hatékonyan €s
kiegyensulyozottan viselkedjenek sajat kulturdlis kornyezetikben, sikeresen
alkalmazkodjanak annak valtozésaihoz.

Az 6vodas és bolcsddés koru gyermekek osszetételének és a helyi sajatossagok
figyelembevetelével a tartalmi munka szinvonalanak szinten tartasa, illetve
mindségi javitasa.



2.2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény dolgozoi kozvetlenill az ovodavezetonek illetve az ovodavezeto
helyettesének vannak alarendelve.

A célok és feladatok megvaldsitdsdban a dolgozok egymas kozti egyiittmiikodése
kotelezo.

Ovodavezetd

Ovodavezetd helyettes

Kisgyermekneveld

|

Bolcsddei dajka

v

NevelOtestiilet Technikai dolgozok

2.3. FOALLASU MUNKAKOROK

Az 6voda dolgozoit a torvény elbirasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntartd
altal engedélyezett 1étszdmban az 6vodavezetd alkalmazza.

Pedagdgusok:

- Ovodavezeté

- Ovodavezetd helyettes
- 6vondk

Technikai allomény:

- dajkék

- takarit6-konyhaés,

- pedagdgiai asszisztens
- kisgyermekneveld

- bolcsddei dajka

Az intézmeny szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok €s a sziilok
IS.

Az intézmény dolgozdi kozvetleniil az 6vodavezetdnek vannak alarendelve.

A takaritd — konyhds munkaltatdja a Kadarkati Kozos Onkormanyzati Hivatal,
munkajat a Kadarkati Gyermekkert Ovodéban végzi, feladatait az 6vodavezet$ hatarozza
meg.

10



Az Ovodavezetés feladata, hogy a dolgoz6k munkéaval kapcsolatos tevékenysége
példamutatd és nevel6 hatasi legyen, a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen munkdjat minden 6vodai dolgozd magas szinvonalon
lathassa el. A célok és feladatok megvaldsitasaban a dolgozok egymas kozti
egylittmiikodése kotelezd!

Az intézmény dolgozéi munkajukat munkakori leirds alapjan végzik. Minden
munkavallalonak névre sz616 munkakori leirdsa van, mely tartalmazza a dolgozo6 feladatait,
munkavégzésével kapcsolatos teenddit, jogait, kotelezettségét. Az aladirt munkakori
leirdsok 1 példanya a dolgozd személyi anyaganak részét képezi.

11



1. FEJEZET

3.1. AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

3.1.1. Az évoda munkarendje (gyermekek fogadésa, vezeté benntartéozkodasa)

Az o6voda egész éven at folyamatosan tlizemel hétf6t6l — péntekig, 5 napos
munkarenddel. Eltéré az 6vodai munkarend a gyermekek fogaddsanak rendje, ha a
nemzeti Unnepek miatt az &ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltéréen alakul. Az Ovoda ilizemeltetése egész évben csak 5 nap szakmai
tovabbkepzés miatt, illetve az engedélyezett téli sziinet ( karacsony es ujév kdzott,
valamint hdsvétkor az iskolai tavaszi szlnethez igazodva) és a  nyari
nagytakaritas ideje alatt szlinetel. A mini bolcs6dében aprilis 21.e, vagy ha az heti
pihendnapra, illetve munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkozelebbi
munkanap a Bolcs6dék Napja — minden évben nevelés-gondozas nélkili
munkanap.

Az Ovoda nyari idGszakban a  gyermekek létszamatol  fliggen
csoportdsszevonassal is mukodik. A bolesédei csoport nyaron is a sajat
csoportjaban miikodik.

Az Ovodai szunet engedélyezéséhez a fenntartd jovahagyasa szilkseges, melyet
szeptemberben az éves munkaterv jovdhagyasaval engedélyez. A nyari zarva
tartas alatt torténik az oOvoda és a bolcs6de szukség szerinti feldjitasa,
karbantartésa, valamint a nagytakaritas.

Az intézményt a takaritd-konyhas nyitja és zarja , Ugyelve a biztonsagi
eloirasokra.

Ha a sziild nagyon indokolt esetben a nyitva tartasi id6 meghosszabbitasat kéri, az
ovodavezet6 javaslatara a Tarsuldsi Tandcs Elndke engedélyezi. A nyitva tartasi
1d6 megallapitasara vonatkoz6 modositasi javaslatot a tanév elején kell megtenni.
A nyitva tartasi id6 napi 10.5 6ra, reggel 6.30 ératdl délutan 17 oraig.

A mini bolcséde nyitva tartasa 7.00 oratol — 17.00 ordig tart, napi 10 ora.

A nyitva tartassal kapcsolatos valtozasokrol a sziiloket legkésébb hét nappal a
zaras el6tt tajékoztatni kell. A zaras, illetve sziineteltetés mindig a helyi, illetve
orszagos rendelkezések figyelembevételével torténik. Az ovodavezetdnek vagy
megbizott helyettesének a nyitvatartasi id6 alatt az 6vodaban kell tartozkodnia. Ha
ez nem lehetséges, koteles gondoskodni arrdl, hogy a feladatokat ellassak.
Ilyenkor a vezet6 altal kijelolt kozalkalmazott — a legtobb kozalkalmazotti
jogviszonnyal rendelkez6 O6vodapedagogus - felel az intézmény biztonsagos
mukodéséért, akinek feleldssége és intézkedési jogkore — eltérd rendelkezés
hidnyaban — a mtikodéssel, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggd
azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki:

- aramszinet,

- gazszinet,

- vizhiany,
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- illetéktelen személy bejovetele,
- szuilok 6sszeszolalkozasa esetén.

3.1.2. A helyettesités rendje:

Az ovodavezet6 akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az 6vodavezetd helyettes latja el
teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az dvodavezet6 tartds tavolléte esetén a helyettesitést teljes kora, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. Tartds tavollétnek mindsiil a kétheti id6tartam.

Az 6vodavezeté €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dvoda altal
adott megbizas alapjan torténik.

A reggel 6.30 oratol 7 oréig, illetve a 16 Oratdl- 17 oraig terjed6 id6ben a vezetd

helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat
végz6 ovodapedagogusok. Intézkedésre a hatarozatlan id6re kinevezett magasabb fizetési
fokozatba tart6zé évodapedagogus jogosult.

Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

. A sziilok kotelesek a nyitva tartasi id6hoz igazodni és gondoskodni arrél, hogy a
gyermekeik a meghatarozott nyitva tartasi idoben érkezzenek, illetve tavozzanak
az Gvodabol.

. A Kadarkautra bejaro gyerekek utaztatasarol 2 £6 buszos kiséré gondoskodik.
Naponta a Kadarkut — Hencse — Kokt — Gyongyos-puszta Utvonal( iskolabuszon
biztositjak a gyerekek felugyeletét és kisérik 6ket az dvodaba, illetve hazafelé az
o6vodabol a buszmegalloba. Sziikség szerint a sziilok felé tovabbitjak az 6voda
irasos értesitéseit, kéréseit.

. Az dvoda teljes nyitva tartasi idejében minden csoportban 2-2 6voné foglalkozik a
gyermekekkel déleldttos, délutdnos valtasban, a neveldtestiilet altal meghatarozott
— heti - valtési rend szerint.

. Az 6vondi parok kialakitasanak elvei:

- Lehet6ség szerint hasonlo beallitottsagu parok kialakitasa,

- a csoportban dolgozdk nevelési elveik kozelitsenek egymashoz,
egymas kezdeményezéseivel azonosuljanak,

- rendelkezzenek alkalmazkodasi, kooperacios készséggel.

. A napi életszervezés ritmusat folyamatosan kell biztositani. Valtas elétt, illetve a
valtasi idOszak lezarasakor- beszéljék meg a csoportban felmeriild problémakat,
illetve adjak at a bevalt mddszert.

. A Mini bolcs6dében a kisgyermekneveld €s az 1 sz. bolesédei dajka heti valtasban
dolgoznak, a gyerekekkel kapcsolatos problémakat, észrevételeket egymassal
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megosztjak, s ha sziikséges, akkor a sziilok fel¢ kozvetitik, egyeztetik a nevelési
elveket, feladatokat. A 2. sz dajka segitd szerepet tolt be a bolcsddei csoportban.

. Objektiv okok miatt, ha az 6vodavezeté a nevel-oktatd munka teljesitésében és
az adott csoport neveltségi szintjében problémat lat, meghatarozza az 6vondk
beosztasat (allando délel6ttos, illetve allandd délutanos munkaidé beosztasra tehet
javaslatot)

. A kora reggeli idében, 6.30 - 7 6ra kozott a gyermekek a nevelési év elején
meghatarozott csoportban gyiilekeznek, ellatasukat 6vond biztositja, majd 7 6ratol
minden gyermeket sajat 6vondje fogad. A reggeli gyiilekezés rendjérdl az év eleji
sziil6i értekezleten tajékoztatast kapnak a sziilok.

. Minden csoportban dajka segit az 6vondknek a gondozasi feladatok ellatasaban,
ezzel kapcsolatos feladatait, a negyedéves nevelési tervek ismertetésekor meg kell
beszélni.

. A csoportok munkajat pedagogiai asszisztens segiti, az aktuélis feladatoknak
megfeleléen, az Ovodapedagéogusok feladata, hogy a nevelési terveknek
megfeleléen segitsék a pedagodgiai asszisztenst a csoportok szokasrendszerének
megismeréseben.

. Az ovoda dolgozoinak munkaidé beosztasat a torvényes munkaidd keretein beliil
az oOvodavezet6 allapitia meg Ugy, hogy munkakezdésre felkésziilt legyen, a
gyermekekkel valé megfeleld foglalkozasat, illetve egyéb feladatok végrehajtasat
lehetové tegye.

. Helyettesitést az 0vodavezetd rendelheti el, ligyelve arra, hogy a neveldtestiilet
aranyosan legyen leterhelve.

. Az értekezletek megtartasara olyan idépontban keriilhet sor, hogy a gyermekek
dvodai életét ne zavarja, illetve csak kis mértékben modositsa.

. Az Uj gyermekek fogadasa augusztus utolso hetét6l folyamatosan torténik.

. A befogadasi - beszoktatasi iddszak augusztus utolsd hetétdl, szeptember végéig
tart.

. Junius 20.-t6l augusztus 31-ig Gsszevont csoportokban - nyari életrend szerint
miikodik az 6voda.

3.1.3. A munka tervezésének szabalyai:

Az dvoda tevékenységének szervezett biztositasa, tovabba a nevelési terileteken folyo
munka 6sszehangolasanak megteremtése érdekében az alabbi terveket keészitjik.
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3.1.3.1.PEDAGOGIAI PROGRAM

Tartalmazza: az alapelveknek megfeleléen a helyi sajatossagok figyelembevételével a
célkitlizéseket ¢és feladatokat, tovabba a szervezet munkafejlesztésének f6 iranyait,
alapvetd modszereit €s formait.

3.1.3.2. BOLCSODEI SZAKMAI PROGRAM

Tartalmazza: a bolcs6dei alapprogramra épiil6, a helyi sajatossagok figyelembevételével a
bolcsddei nevelés feladatait, a csaladi nevelés elsddlegességének figyelembevételével.

3.1.3.3.MUNKATERYV ( nevelési évre)

Tartalmazza: a helyi nevelési programbol és a Minéségiranyitasi Programbol lebontva
az adott nevelési év célkitlizéseit, f6- és konkrét feladatait, az értekezletek,
csoportlatogatasok rendjét, a tovabbképzésen résztvevok neveét.

3.1.3.4. OVODAI INTEGRACIOS PROGRAM (nevelési évre)

Tartalmazza: az esélyegyenldség biztositasa érdekében, a halmozottan hatranyos
helyzetii és a hatranyos helyzetii gyermekekkel kapcsolatos feladatokat.

3.1.3.5. HAZIREND

Tartalmazza: a bolcsédébe és az Ovodaba felvett gyermekek és sziileik jogainak és
kotelezettségeinek érvényesulését, a gyermekek egészséges bolcsédei és Ovodali
életrendjének megvalosulasa érdekében allapit meg rendelkezéseket. A gyermekeket a
bolcsédei és az dvodai élet rajuk vonatkozd szabalyainak elfogadéaséara, betartaséara
neveljuk. A Hazirendben foglaltak betartasa a sziilék és az intézmény valamennyi
dolgozoja szamara elvaras és kotelesség.

3.1.4. A gyermekek felvétele és beiratasa

Az dvodai, beiratas a fenntartd altal meghatarozott idépontban torténik. A beiratast az
intézményvezetd végzi.

a) A felvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvétel idopontja, modja és hatérideje

az Ovodaban és a telepiileseken a helyben szok&sos mddon kihirdetésre kertl 30
nappal elébb a beiratkozast megeldzden.
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b)

d)

f)

9)

A jelentkezés és a beiratkozas egy id6ben torténik. Az 6vodaba fel kell venni a 3.
életévét betdltott gyermeket, kivéve, ha orvosi javaslat alapjan felmentésre kertl,
illetve a gyermek szakértéi vélemény alapjan korai gondozasban részesiil még 3
éves kora utan.

A jelentkezé gyermekekrél az Ovoda feljegyzést vezet, amely a gyermekek
szlikséges adatait tartalmazza, a nevelési év végén irattarba kerdl.

Abban az esetben, amennyiben az 6vodaskorl, gyermek szdma meghaladja az
intézménybe felveheté gyermekek szamat, felvételi bizottsagot kell 1étrehozni. A
felvételi bizottsag 0sszetételét az 6vodavezetd hatarozza meg (a felvételi bizottsag
elndke: az Ovodavezetd; tagjai: Sziil6i Szervezet, Ovodafenntarté Tarsulasi
Tandcs és az Onkormanyzati hivatal képviselete.)

Felvehetd az 6voddba az a gyermek is, aki a harmadik életévét a felvételtdl
szamitott fél éven belll betdlti, abban az esetben, ha a teleptlésen és felvételi
korzet minden telepllésén lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel
rendelkezé haroméves és annal id6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme
teljesithetd. (Nkn t. 8.§ (1))

Ovodéba felvehetd az a gyermek, aki enyhefoku testi, érzékszervi vagy értelmi
fogyatékossagban szenved, nem veszélyezteti a gyermekek nyugalmat, egészséges
gyermekekkel egyiitt nevelhetd. A sulyosabb fogyatékossagok elbirdlasara a
Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi Bizottsag jogosult.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol, illetve a csoportba
torténd besorolasardl az dvodavezeté dont a gyermekek koranak és fejlettségének
figyelembevetelével, a kovetkezok alapjan:

Az augusztus 31 — december 31 kozott sziletett gyermekek

A fejlédésben lemaradt gyermekek a nagycsoportot ismétlik

filk-lanyok aranya

Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyerekek aranyos elosztasa
Bejaro gyerekek aranyos elosztasa

3.1.5 A bolcsédei felvétel rendje

A bolcsddei csoportba felvehetd gyermekek szama 7 0, ettdl abban az esetben lehet
eltérni, ha az adott év augusztus 31.-ig minden gyermek betoltotte a 2. életévét. Ebben az
estben a felvehetd gyermekek szama: 8 f6. A bolcsddébe fel lehet venni 20 hetes kortol, a
3. életévét még nem betdltott gyermekeket.

3.1.6 A gyermek bolcsodei felvételét kérheti:

O O O O O

a szil6 (torvényes képviseld)
a sziil® hozzajarulasaval teriileti védond

haziorvos

a gyermekjoléti szolgalat
a gyamhatosag
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A sziilok felvételi igényiiket az intézmény vezetdjénél jelzik. Tuljelentkezés esetén az
intézmény vezetdsége és a fenntartdé kozdsen dont a gyermek felvételérol.

Biztositani kell az ellatést azoknak a gyermekeknek:
o akiknek szilei, nevel6i, gondozoi munkavégzésiik miatt napkdzbeni ellatasukrol
nem tudnak gondoskodni

A sziilonek, torvényes képviselonek a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a
haziorvos igazoldsat arr6l hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsédében
gondozhat6

Fert6z6 betegségben szenvedd gyermek kozosségben nem gondozhaté addig, amig a
haziorvos igazolasa alapjan gydgyultnak nem mindsiil.

3.1.7 A beiratashoz szikséges iratok:

a gyermek anyakonyvi kivonata

a gyermek és a sziil6k lakcimét igazolé okmanyok

TAJ kéartya

elézetes munkaltatoi igazolas

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositd hatarozatot

O O O O O

3.1.8 A bolcsédei ellatas megsziinése:

o abolcsddei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. életévét betdltotte és Ovodaba 1ép.

o ha a gyermek a 3. életévét betdltdtte, de testi, vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem ¢érett az Ovodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd
augusztus 31.-ig nevelhetd, gondozhatd bolcsddében

o meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat,aki a bolcsdde
orvosénak szakvéleménye alapjan egészségi allapota miatt nem nevelhetd
bdlcsddében, illetve magatartdsa miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

o aszllo kérésére (pl. koltdzés, egyéb ok miatt

3.1.9 A gyermek erkezesének és tavozasanak rendje:

o A gyermekek a sziilovel legkordbban 7.00 o6rakor érkezhetnek, és délutan
legkésébb 17.00 orakor tavozhatnak, a gyermekek lehetdség szerint 8.30 oOrai
érkezzenek meg a bolcsddébe

o A boles6débdl a gyermeket csak a sziilok, vagy az altaluk irdsban megbizott
szemely viheti el. 14 éven aluli gyermek ezzel a feladattal nem bizhaté meg.

o A gyermeket a bolcsddébe érkezéskor a sziild minden esetben személyesen adja at
a kisgyermeknevelOnek, vagy a bolcsddei dajkanak

o A sziilének, torvényes képviselonek nyilatkoznia kell, hogy a gyermeket ki viheti
haza a bdlcsddébol

o Ittas, nem beszamithat6 allapotban 1év6 egyénnek a gyermek nem adhato ki

o Valofélben 1évo sziilok esetén akkor tagadhatjuk meg a gyermek elvitelét, ha arrol
érvényes birdsagi vagy gyamhatdsagi végzés van

o A gyermek bdlcsédében vald ataddsa utan a gondoskodds a sziild feladata, a
bolesdde dolgozoinak feleldssége csak a gyermek sziildnek torténd atadasaig terjed
Ki.
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3.1.10. A gyermekek tdvolmaradasanak igazolasa

a) A szil6 koteles a gyermeke bolcs6détél, Ovodatol vald tavolmaradasat
bejelentéssel, orvosi irassal igazolni. Az orvosi igazolas bemutatdsdig a gyermek az
intézménybe nem hozhato.

b) Abban az esetben, ha a sziil6 a gyermekét valamely oknal fogva nem tudja
6vodaba, bolcs6débe hozni, és ez az ok elbre lathatd, legaldbb egy munkanappal el6bb
koteles tajékoztatni az érintett 6vodapedagogust, illetve kisgyermeknevel6t.

€) Ha a gyermek tdvolmaradasa el6re nem lathatd, azt haladéktalanul, de legkésébb a
tavolmaradas napjan reggel 7.3° 6raig jelentenie kell az érintett 6vodapedagdgusnak,
kisgyermeknevelének, vagy az 6vodavezetének.

d) A gyermek bolcs6détdl, ovodatol vald egyéb tartds tavolmaradasa (sziild
szabadsaga, kirandulés, lidiilés) esetén a sziilének bejelentési kotelezettsége van.

e) Ha az 6vodakdteles gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 10 napndl tobbet
mulaszt az dvoda vezetdjének értesitenie kell a gyermek tartdzkodasi helye szerint
illetékes altalanos szabalysértési hatosagot €s a jegyzot.

f) A mulasztasok hatterének felderitésében az 6vodapedagdgus és az dvodavezet is
kozremiikodik, kezdeményezheti a kotelez6 Ovodaba jaras megszegésére vonatkozo
szabalyseértési eljarast.

Egyéb esetekben az intézkedés rendje:

- Csaladlatogatas,
- irasbeli felszolitas
- Hatarozat meghozatala.

A gyermek hianyzasat a csoport felvételi és mulasztasi napléjaba jegyeznie kell az
Ovodapedagdgusnak, 10 nap igazolatlan mulasztas esetén jelentési kotelezettsége van az
ovodavezeto felé.

3.1.5. A téritési dijak befizetése, visszafizetése:

- Az onkormanyzat rendeletében megallapitott, téritési dijakat az Onkormanyzat
adminisztratora minden honapban 15-ig készpénzben szedi be. A dij mértékének
megallapitasa a vonatkozé jogszabalyok alapjan torténik.

- Az adminisztrator az igénybe nem vett etkezésekre befizetett téritési dijakat a
bejelentést kovetd naptol kezdédden a kovetkezd befizetés alkalmaval beszadmitja,
jovéirja.

- A lemondas telefonon vagy személyesen torténhet.

- Teritési dijak visszafizetésére abban az esetben keriilhet sor, ha a gyermek a
bolcs6débol, az Gvodabol valamilyen oknal fogva (elkoltozik, betegség miatt
kimarad, iskolaba megy, stb) kimarad.

- A téritési dijak megallapitasdhoz adhaté kedvezményeket a 328/2011. (XI11.29.)
Kormanyrendelet hatarozza meg
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3.2. AZ OVODAPEDAGOGUSOK NEVELOMUNKAVAL OSSZEFUGGO
TEENDOKRE VALO KIJELOLESENEK, MEGBIZATASANAK ELVEI

Ovodapedagégusok

O

O

(@]

O O O O

A nevel6-oktatdé munkaja sordan a jol bevalt, illetve korszerii modszerek
alkalmazésa mellett térekedjenek az eredmenyességre,

Legyen kezdeményezd, 0j irant fogékony, vallalja az 6nképzést, tovabbképzést,
Fels6foku veégzettséggel rendelkezzen. Munkajanak mindsége és a munkahoz
val6 hozzaallasa fliggvenyében, tovabbtanulasat timogatjuk, figyelembe véve az
intézménynél eltoltott idot is.

Rendelkezzen pedagdgiai  kulturéltsdggal, pszicholdgiai és szocioldgiai
ismeretekkel.

Legyen iranyitasi és kdzosségformalo készsége

Munkajat a feleldsségtudat és lelkiismeretesség hatarozza meg

Ismerje az 6voda feladat- és kdvetelményrendszerét

Munkatarsaival szembeni emberséges magatartas es bizalom jellemezze.

A pedag6gusok munkarendjét az dvodavezet6 ugy allitja 6ssze, hogy az 6voda teljes nyitva
tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozzon a gyerekekkel.

A pedago6gusok jogait és kotelezettségeit a Nemzeti Koznevelési Torveény rogziti.

Az 6vodapedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési intézményben tartozkodni,
Kivéve, ha kizérolag az intézményen kivul ellathato feladatot 14t el.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendjét az d6vodavezetd —
helyettes allapitja meg az 6vodavezetd jovahagyasaval. A miszakok elcserélését indokolt
esetben az dvodavezetd engedélyezi.

Pedagogiai asszisztens

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat
az intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, ket a
megfelelé pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
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A vezetok kozotti feladatmegosztas elvei:

o Az alapmunkaid6n beliil felvaltva tartdzkodjanak az dévodaban, hogy a feladatok
megoldast nyerjenek,

o Az ovodavezeté helyettes olyan feladatokat lasson el, amelyek a csoportban
toltendd kotelezd oraszaman feliil végezhetok

o A munkakori feladatok onalldak, teljesithetdek, szamon kérhetéek legyenek, ne
tartalmazzanak atfedést

o Egységes szellemben vezessék, iranyitsak az 6vodat.

A nevelomunkat segito kozalkalmazottak:

A nevelémunkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét az
ovodavezetd helyettes allapitja meg az 6vodavezetd jovahagyasaval.

Az alkalmazottak napi munkaidé beosztasanal figyelembe kell venni a bdlcséde és az
ovoda feladatainak zokkendmentes ellatdsat. A dajkdk és a kisgyermekneveld egy
miiszakos rendben, a takarito-konyhas és a pedagogiai asszisztens a buszos Kiséret és az
Ovoda nyitasa és zarasa miatt megszakitott (a nap folyaman két részre osztott)
munkarendben dolgoznak.

Kisgyermeknevelo:

A kisgyermeknevelé munkarendjét €s munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el. A
munkarend a biztonsagos ¢és szakszerli miikddés érdekében ¢év kozben aktudlisan
valtoztathato.
o Feladatdt a Mini Bolcsddei szervezeti egyseghez tartozo alapdokumentumok
alapjan végzik.
o A szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
o Az ¢6voda és Mini Boleséde szakmai tevékenységében, értekezleteken,
tovabbképzéseken és rendezvenyeken részt vesz.

Ovodavezeté helyettes

Az 6vodavezeto mellett, mint kozvetlen munkatars mukodik.

A munkakori feladatat a helyi sajatossagok figyelembevételével az oOvodavezetd
hatdrozza meg a neveldtestiilet jovahagyasaval.

A megbizast az 6vodavezetd adja, a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével.
Az 6vodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési teenddket.

Megbizatasanak elvei:

- magatartasa és munkaja példamutato legyen

- rendelkezzen 5 éves szakmai gyakorlattal az dvodanal eltoltve,

- rendelkezzen széleskorti pedagogiai kulturéltsaggal,

- legyen eredményes neveldi multja, szakmai tekintélye,

- vezetdi alapkérdésekben jartas legyen

- megbizatasanak ideje hatarozatlan idére szol (a nevel6testiilet ezt visszavonhatja)
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3.3. APEDAGOGIAI MUNKA, ILLETVE TEVEKENYSEG BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Ez a feladat ellendrzési terv alapjan teljesiil, amely az éves
Ovodai munkaterv részét képezi. Az ellenérzési tervet az ovodavezetd késziti el, amely
tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit €s litemezését. Az ellenOrzési tervet az
6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrél az dvodavezetoé dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az 6vodavezetd-helyettes és a sziildi szervezet is.
A nevelési év soran legalabb egy alkalommal az 6vodavezeté minden 6vodapedagogus
munkajat és minden dajka, nevelést segit6 tevékenységét értékeli.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhat6 a vezetd-helyettes €s a neveld
kozosség altal megbizott személy (6nértékelési csoportvezeto).

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett pedagogusokkal ismertetni kell irdsban is, aki az
abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés
altalanosithato tapasztalatait értékelni kell a nevelési évet zaré értekezleten, megéllapitva
az er0sségeket, fejlesztendo teriileteket és a megsziintetés érdekében hozott intézkedéseket.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének célja:
1. A pedagdgiai programban megfogalmazott célok, alapelvek dsszevetése a tényleges
nevelési gyakorlattal
2. Az elért eredmények, a tapasztalt er0sségek visszaigazolasa, a feltart
hianyossagokra, problémakra megoldasi javaslatok keresése
3. A nevel6testiilet modszertani kulturdjanak fejlesztése, az egyén szakmai
fejlédésének biztositasa.

Kiemelt ellenérzési szempontok:

a) apedagdgusok munkafegyelme

b) felkésziilés a napi nevelémunkara

c) tevékenységek szervezése

d) adminisztracié naprakész vezetése

e) az dvodapedagdgus és a gyermek kapcsolata

f) anevelémunka szinvonala

g) tervezd, szervezd tevékenysége

h) alkalmazott modszerek, eszkdzok

1) kapcsolata a sziilokkel és a kollégakkal, nevelést segité szakemberekkel

J) anevelés és tanulas eredményessege (kulonds tekintettel a HH és HHH gyermekek
differencialt fejlesztésére)

k) a Pedagogiai Program kdvetelmeényeinek teljesitése

I) adajkak és a pedagogiai asszisztens nevelést segitd tevékenysége



Az ellenorzés formai:

- csoportlatogatas

- beszamoltatas

- interju, kérddiv

- irasbeli dokumentaciok ellendrzése

Az ellenérzési iitemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv
tartalmazza.

Az ellenérzés fajtai:

1. Tervszerli: elére megbeszElt szempontok szerint
2. Alkalomszeri: a problémak feltardsa érdekében, a napi felkésziiltség

felmérésének érdekében

Az ellendrzési tapasztalatok egyénileg keriilnek értékelésre a legrovidebb idon belil. A
hianyossagokat egy héten beliil pétolni kell.

3.4. Az 6voda kozosségei kozti kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda kozosségei:

o Gyermekkdzossegek
nevelOtestiilet
bolesddei dolgozok
sziilok kozossége
technikai dolgozdk

O O O O

A kozosségek kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét, helyi gyakorlatat mindenkor
az 6vodavezeté koordinalja.

(Lasd: a kiilonbozd tervekben meghatarozott célkitlizések, feladatok az 6vodan beliili
megvalositasanak maddja.)

a)

b)

Az 6vodapedagogusok ¢€s a technikai alloménya dolgozok egyiittmitkodésére a
napi munkakapcsolatokon kivil a munkatarsi értekezletek szolgalnak, ahol a
kozosségek joga és kotelessége a nevelési teriileteken felmeriild problémak
megoldasa, illetve a hianyossagok megsziintetése (lasd: éves feladatterv.)

Az oOvodapedagogusok és a Sziil6i Szervezet kozott az egylittmikodést az
6vodavezetdé koordinalja a partneri kapcsolat erdsitése és a nyitott Ovoda
kialakitasa érdekeben.

A gyermekkdzossegek kozotti kapcesolattartdsban a koordinaciot a nevelGtestiilet
felé az ovodavezet6 végzi — differencialt pedagogiai iranyitas formajaban, illetve
a gyermeki élettel és Néphagyomany6rz6 Pedagogiai Programunkkal 6sszefliggd
jeles napok, bensdséges tinnepek alkalmaval (lasd: iinnepek, tinnepélyek fejezet)
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d) Ovodai élettel 0Osszefiiggé tevékenységeket, rendezvényeket (lasd: éves
munkaterv)

e) A bolesddei csoport bekapcsolodik az dvoda rendezveényeibe, programjaiba a
gyerekek életkori sajatossagainak megfelelden. A bdlcsddei és 6vodai dolgozok
egylittmikodését az Ovodavezetd koordinalja.

3.5. AZ OVODA ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda minden dolgozoja felelds:

- az intézményi tulajdon védelméért, allagdnak megorzéséért,
- az 6voda tisztasaganak, rendjének megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

a.) Az dvoda épuletét cimtablaval és nemzeti szinti lobogdval kell ellatni.

Az 6vodai nemzeti szinli zaszIok tisztdntartasa €s cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfelelden a vezetd felelds.

b.) Ovodés, bolcsédés gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett
tartozkodhat.

c.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda teriiletérdl kivinni tilos.

d.) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a takarito a felelds.

e.) Az ovoda helyiségeit - az Alapitdo Okiratnak megfeleléen - méas, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

f.) Az oOvoda dolgozoi, ligynokok, iizletszervezOk vagy mas személyek az intézmény
tertletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, Kivételt képez, az dvodai vagy a
sziilOi szervezet altal szervezett vasar.

g.) Az 6vodaban tilos a rekldm tevekenység kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek sz6l és az
egészseges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturélis tevékenységgel fligg dssze.

h.) Az Gvoda és a bolcséde helyiségeibe, terliletén part, politikai céld mozgalom, vagy
parthoz kot6do szervezet nem mitkddhet.

3.6 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK SZAMARA, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

1./ A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, a bolcsédével, az dvodaval jogviszonyban
nem allé személyek az dvodavezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
ovodaban.

2. A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint tortenik.

3./ Az Ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.
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3.7. AZ UNNEPEK, UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE;
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az 6voda hagyomdanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az 6voda jo
hirnevének megdrzése a kozdsség minden tagjanak kotelessége.

Az Unnepélyek, megemlékezesek, jeles napok megtartasa csoportonként, illetve kozosen
szervezOdnek.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valo megfelel6 felkészités és felkésziilés a
pedagogusok és a gyermekek szamara egyenletes terhelést adjon.

Az (nnepet — kellé id6t biztositva a felkésziilésre — az Ovodapedagdgus a gyerekek
szdmara érthetd tartalommal, forméval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A nemzeti Unnepek és megemlékezesek, valamint az 6voda helyi hagyomanyai kozé
tartozo rendezvények pontos idépontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat
az éves munkaterv tartalmazza.

Az Unnepélyeken és rendezvényeken az dvodapedagogusok, a nevelést segité dajkak és
a pedagogiai asszisztens részvétele kotelezd, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

Az 6voda kozosségi szinterei is az innephez mélto diszitést kapnak.

Nyilvanos tnnepélyeink:

o  Evzard

o Nagycsoportosok ballagasi mtisora
o Anyék napja — csoportok innepélye
o  Karécsony

Unnepélyeink nyilvanosak, ezekre meghivjuk a sziiléket és mas vendégeket. Az
unnepélyek megrendezése torténhet délel6tt és délutani idészakban is, a sziilok igényeihez
igazodva (bejard gyerekek)

Mini bolcséde iinnepei:
o Sziletésnapok
Névnapok
Mikulas
Karacsony
Farsang
Anyék napja
Gyermeknap

O O O O O O

Gyermek — kdzdsségek hagyomanyai:

o) Oszi, tavaszi kirandulasok szervezése
o  Jeles napokhoz kapcsolddo hagyomanyok, szokédsok &polasa
o A gyermekek sziiletésnapja

Megemlékezéseink:
o Marcius 15.
o Oktbber 23.
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Népi hagyomanyok apolasa kdrében torténik:
Mihaly nap

Szdireti nap

Marton nap

Mikulas

Adventi késziilodés

Kotyulas

Farsangi bal

Kiszebab-égetés

Zoldagjaras

Husvéti késziilodés, locsolkodas
Punkdsdi gyermeknap

O O O O O OO 0O 0O OO0 0O O0

3.8. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmeny rendszeres kapcsolatot tart fenn :

Kadarkuti Kozos Onkormanyzati Hivatal Kadarkut, Pet6fi u.2.

- Kadarkut és Térsége Ovodafenntartd Tarsulas Kadarkut, Pet6fi u.2.

- Somogy Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Kadarkati Tagintézménye
Kadarkut F6 u.1.

- Somogy Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Kaposvari Tagintézménye
Kaposvar Béarczi Gusztav u. 2.

- Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgéalat Megyei Szakértdi Bizottsag
Kaposvar Somssich P. u.8.

- Gyermekjdléti szolgalat — Alapszolgaltatasi Kozpont - Kadarkut Pet6fi u. 12
- Miivelddési haz - Kadarkut Pet6fi u. 1.

- Egészségiigyi Szakszolgalat Kadarkut F6 u.5/a
- Jalics Erd Altalanos Iskola — Kadarkat F6 u. 1.

- ,Csupasziv” Biztos Kezdet Gyerekhaz — Kadarkut F6 u. 7.

3.8.1Egyiittmiikodés a fenntarto, felligyeleti szervvel:

a) Az egyittmikodés elsésorban az Ovodavezetd feladata, de esetenként az
6vodavezetd tudtaval, illetve megbizatasaval a nevelGtestiilet tagjai is részt
vehetnek az egylittmiikodésben.

b) Jo egyiittmiikddés, szoros kapcsolat sziikséges a fenntartd, illetve a feliigyeleti
szervvel, az intézmeényi koltségvetés alapjdn az Ovodai és bolesddei élethez
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sziikséges mitkodési feltételek folyamatos javitasa, illetve biztositdsa a neveld-
oktaté munka eredményessege érdekében.

c) Az intézmény dolgozdi a jogszabalyban meghatarozott kivételektdl eltekintve — a
szolgalati ut megtartasaval, az 6vodavezetd utjan keresztiil fordulhatnak a felettes
hatésagokhoz. Az Ovodavezetd a hozzd benyujtott kérést 8 napon belll
véleményezésével, javaslataival egyltt tovabbitja.

3.8.2. Kapcsolat az iskolaval:

a) Az ovoda rendszeres kapcsolatot tart az 6vodavezetén keresztiil az altalanos
iskolaval, a nevelés folyamatossaga, a gyermekek zokkendmentes atmenetének
biztositasa, a tartalmi munka hatékonyabba tétele érdekében.

b) A rendszeres kapcsolat megteremtése, az egylittmiikodés Osszehangolasa a
kozosségek kapcsolatiban az Ovodavezeté ¢és az als6s munkakozosség
vezetdjének feladata.

C) Az Ovodavezet6 €s az Ovoda-iskola atmenet biztositasaért felelGs
6vodapedagdgus folyamatos munkakapcsolatot tart fenn a tanitonokkel.

3.8.3. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal:

a) Az d6vodavezetd, kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal, sziikség szerint
a Nevelési Tandcsadoval. Tamogatja dket munkajuk végzésében, a sziikséges
felvilagositast megadja, illetve segitséget kér a gyermekeket veszélyezteté okok
megszuntetéseére.

b)  Araszoruld csaladok gyermekeinek a pedagogiai intézkedeseken tul hatosagi
Intezkedést  kezdeményez a Kadarkut varos Onkormanyzat jegyzdjénél.
Csaladlatogatasok alkalmaval meggy6zddik a gyermek csaladi koriillményeirdl.

c) Az oOvodapedagdgusok és a kisgyermekneveld, valamint a bolcsédei dajka
gyermekbantalmazéas észlelése esetén értesitik az ovodavezetdt, illetve a
gyermekjoléti szolgalatot.

3.8.4. Kapcsolat a csaladi hazzal:

- Az Ovodapedagbogusok, és a kisgyermeknevel6 feladata, hogy a Sziil6i
Szervezeten keresztil a folyamatos egyiittmiikodés kiépitése, tartalmi
kapcsolatanak alakitasa.

- A két nevelési szintér elvekben és madszerekben kozelitsen egyméashoz — ezeket a
csaladlatogatasok, és a sziiloi értekezletek alkalmaval pontositani kell — az
intézmeényé a kezdeményez0 szerep.

- Az 6voda és a csaladi hdz kapcsolatat az Oszintes€ég ¢€s nyiltsag jellemezze,
problémak feltarasakor épitsen az 6voda és a bolcsdde a sziilok alapvetd nevelési
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ismereteire, segitve a gyermek személyiségforméalasat. Ezen feladat végrehajtasat
a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett kornyezetben ¢él6 gyermekek sziilei
esetében hangsulyozotta kell tenni.

A sziilék az Sziil6i Szervezet segitségével, miikkodjenck kozre az intézmény
nevelési célkitlizéseinek megvaldsitasaban, véleményezési és egyetértési joggal.

A sziilok kozossége sajat maga jogosult meghatarozni a miikddésiik rendjét.

3.8.5. Kapcsolat a Pedagogiai Oktaté Kozponttal:

szaktanacsadas

pedagdgus tovabbképzés

pedagogiai tajékoztatas

jogszabalyi valtozasoknak valé megfelelés
pedagogiai szakmai ellenérzések
onértékeléshez segitségnyujtas

A kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata az 6voda szakmai munkajanak
folyamatos fejlesztése érdekében.

3.8.6. Kapcsolat a Megyei Szakszolgalattal és a Szakértoi Bizottsaggal:

nevelési és képesseégbeli lemaradas esetén (tanulasi, beszéd,
viselkedés, stb.)

iskolaérettségi vizsgalat esetén

beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavaros gyermekek vizsgalata €s
felllvizsgalata esetén

sajatos nevelési igény megallapitasanal, felllvizsgalatanal

3.8.7. Kapcsolat a Biztos Kezdet Gyerekhazzal:

A zokkendmentes 6vodai és bolcsédei befogadas beszoktatas
érdekében az dvoda csoportjai rendszeres kapcsolatot tartanak a
Biztos Kezdet Gyerekhaz dolgozoival, az oda jard gyermekekkel és
szlleikkel

Ko6z0s programok szervezése az egylittmiikodési megallapodas
alapjan

Az egylittmiikddés formairol és annak tartalmardl az 6vodavezetd allapodik meg.

3.9. RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE:

Egyetértési jogot gyakorol a Sziil6i Szervezet.

a)

A gyermeket rendszeres egéeszseguigyi alapszolgaltatas illeti meg, a

Gyermeknek joga van arra, hogy az Ovodaban és a bolcs6dében biztonsagban és

egészséges kornyezetben neveljek.
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b) A védénbknek és az Ovoda orvosanak, valamint a sziiléknek gondoskodni kell
arrél, hogy a gyermekek évenkent legaldbb egyszer fogaszati, szemeészeti és
belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

3.10. OVO-VEDO INTEZKEDESEK A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN

Az intézményi Ov6 — védbé elbirasok, az Ovoda vezetbjének felelGssége, az
Ovodapedagdgusok és mas alkalmazottak feladatai.

A védelmi eldirasok és a veszélyforrasok, a tilos és elvarhatdé magatartasi formak
gyermekekkel torténd megfeleld ismertetésérél oOvodan kiviil és oOvodan belil az
ovodavezetd felelOssége.

3.10.1. Csoporttermekben:

- A gyermekekkel ismertetni kell a csoportban 1évo jatékok helyes, balesetmentes
hasznalatat, az azzal kapcsolatos szabalyok betartasat.

- Balesetmentes jatékok biztositasa, megrongalddott jatékok Kiiktatasa.

- Eletveszélyes jatékok bevitelének megtiltasa a csoportba (pl. kés, Uivegcserép, éles
eszkoz, gyufa stb.).

- Vizesse valt fellletek azonnali feltorlése.

- A torhetd eszkozok hasznalatandl nagyobb  odafigyelés, ellendrzés,
figyelmeztetés.

- Kockaval, illetve konstrukcids jatékokkal valo dobal6zas tilos !

- Villamossagi berendezésekhez a gyermekek nem nyulhatnak, azok elhelyezése
gyermekektdl tavol, illetve felndtt magassagaban.

- Csuszasgatlo 1abbeli hasznalata gyermeknél és felndtteknél egyarant.

3.10.2. Udvaron:

- A mozgasfejleszt6 jatékok hasznalata a kialakult szabalyok betartasaval —

felnétt feliigyeletével.

- Gyermekeknek vald gereblye, lapat helyes hasznalatanak betartasa —

funkciojuknak megfelelden.

- A felnéttek a munkaeszkozeiket a munka végeztével helyére rakjak — ez mindenki
szamaéra kotelezo.

- Flnyirds csak akkor végezhetd, ha a gyermekcsoport nem tartézkodik az adott
udvarrészen.

- A jarda csuszasmentessé tétele a takaritd feladata.

- A véletlen baleset bekovetkezésekor jegyzokonyvet kell felvenni, melynek
tartalmaznia kell a baleset bekdvetkeztének okat, helyét, idejét és modjat.

- Ovodan kiviil szervezett programok idején az 6vodapedagogusok kotelezettsége a
biztonsagos kozlekedés, a gyermekek testi épségének megovasa a kirandulas,
sétak idején.

- A veszélyforrasok kikiuszobolése — figyelemfelhivas!
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BALESET ESETEN TEENDO INTEZKEDESEK RENDJE:

A Dbalesetet szenvedett gyermeket Kkisebb sérilések esetén azonnal
els6segélynyujtasban kell részesiteni. A baleset mértékétdl fliggben, stlyosabb
sérilés (kéz, lab, zuzbodasa, torése, fejseriles) esetén az Ot feliigyeld
ovodapedagdgusoknak, kisgyermeknevelének azonnal orvoshoz kell vinni, majd
értesiteni a sziiloket a balesetr6l, hogy a korhazi ellatas soran a sziilo a
gyermekével legyen.

Ha a sziil6t nem tudjuk értesiteni a balesetrdl és a sériilés kOrhazi ellatast igényel,
Ugy az dvodapedagogusnak, kisgyermekneveldnek kell elkisérni a korhazba a
gyermeket (szikséges a TAJ szdmat is vinni!), és addig ott tartézkodni, amig
részletes felvilagositdst nem kap a sérilés salyossagardl, illetve tovabbi
kezeléserol.

Mindenrd] értesiteni kell a sziiloket.

A balesetrdl baleseti jegyzokonyvet kell felvenni.

3.11. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Thz keletkezése esetén, a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak ¢és a tlizriadd tervben
meghatarozottak szerint kell eljarni.

Az intézményiinkben bomba elhelyezésérdl értesiiliink az alabbiak szerint cseleksziink:

o

Ha a bomba épiiletben torténd elhelyezésérdl értesiiliink, nagyon tapintatosan, de
hatarozottan jatékos modon hozzuk a gyerekek tudoméasara, hogy az éplletet
azonnal el kell hagyni (panikhangulatot nem keltve!). Bombariadd esetén az
ovodavezeto intézkedhet.

A menekités menetét idészakonként gyakoroljuk a gyermekekkel jatékos
formaban, a tlizriado terv szerint torténik.

Ot csoport esetén (bdlcsddei csoporttal egyiitt) 100 - 110 gyermek, csoportonként
7 - 27 gyermekkel 2-3 perc leforgasa alatt a menekiilési Gitvonalnak megfelel6en a
csoporttermekhez legkdzelebb 1€vd ajtokon €s az udvaron keresztiil elhagyjuk az
ovoda tertiletét és a Miivelddési Haz, illetve az iskola ebédldjében helyezziik ket
biztonsagba.

Ertesitjiik a Renddrség tiizszerészeit a bomba feltételezett helyérdl, kozolve a
bejelentd nevét €s a pontos cimet.
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o

O

Figyelmeztetjiik az 6voda kozvetlen kornyezetében €16 embereket.

A bombariadé tervet minden dolgozénak tudomasul kell venni és azzal
kapcsolatos minden tevékenységet haladéktalanul végre kell hajtani!

Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt

kozvetlen felettesének jelenteni. Az Ovodavezeté dont a  szikséges
intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérol.
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IV. FEJEZET

4.1.AZ OVODA VEZETESE ES KOZOSSEGEI

4.1. 1. Az 6vodavezetd feladata, hataskore és felelssége

A Kadarkuti Gyermekkert Ovoda egyszemélyi felelse az 6vodavezetd.

4.1.1.1.Feladata:

o Az dvoda pedagodgiai-szakmai, tanigy-igazgatasi jogkorét teljes egeszeben
gyakorolja.

o Az 6voda pedagbgiai-szakmai iranyitoja, gondoskodik a nevelé-oktatd munka
alland6 fejlesztésérél a demokratizmus elvének eldtérbe helyezésével, illetve
érvényesitésével, a nevelOtestiilet eldzetes véleménye, illetve javaslata alapjan
Osszeallitja az 6voda kozeptavu tervet, feladattervét, munkaidejét, hazirendjét es
gondoskodik azok megvalositasarol.

o Ellendrzi, segiti ¢s értékeli a csoportokban folyd nevelomunkat, a nevel6testiilet
és az oOvoda technikai dolgozoinak tevékenységét, Utmutatast ad a tovabbi
feladatokhoz.

o Ellendrzi és jovahagyja a csoportnaplokat.

o Megtartja a tanévnyito, valamint a nevelOtestiileti értekezleteket, a tanév folyaméan
szlikség szerint munkaértekezleteket, illetve munkatarsi értekezleteket hiv dssze.

o A fenntarto altal meghatarozott idépontban lebonyolitja az 6vodai beiratkozast és
dont a felvételt nyert gyermekek csoportba sorolasarol.

o A nevelGtestiilet hataskorébe tartozd dontések, a megvitatasra keriilo tervezetek
elokészitése, a dontések végrehajtdsanak szakszerli megszervezése, ellendrzése
(kozéptava terv, feladatterv, beszamold, értékelés, stb.), a nevel6-oktatd munka
korszerli modszereinek, formainak ajanlasa, az intézmény sajatos helyzetére vald
alkalmazéaséanak segitése.

o A beosztott dolgozék munkarend szerinti folyamatos ellenérzése, a munka soran
szerzett tapasztalatok hasznositasa és a sziikséges kovetkeztetések levonasa.

o Ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat az 6vodapedagdgusokkal
egyiittmikodve. Mindig a gyermek érdekeben dont a pedagogiai intézkedések
elétérbe helyezésével, illetve intézkedéseket kezdeményez.

o Beszadmol, illetve jelentest ad az intézményben folyd munkardl, évenként 6sszegzi
az intézmény munkajanak tapasztalatait eés javaslatokat dolgoz ki a munka
tokéletesitésére.

o Koltségvetesi koncepciot keszit.
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o A statisztikai adatszolgaltatast és mas hivatalos lgyiratot ellatja alairasaval és az
6voda korbélyegzojével.

4.1.1.2. Hataskore:

o Az intézményvezetd a koltségvetés alapjan gondoskodik a muikodési feltételek
folyamatos javitasarol, a szlkséges felszerelési targyak, eszkdzok, anyagok
folyamatos biztositasarol.

o Az intezmeény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat folyamatosan egyezteti az
Onkorméanyzat pénziigyi el6adojaval. A feladatfinanszirozashoz sziikséges
adatokat hataridore elkésziti.

o Az 6vodavezetd a jovahagyott intézményre lebontott koltségvetésen beliil az
érvényes pénziigyi rendelkezések szerint gazdalkodik.

4.1.1.3. Az 6vodavezeto kotelezettség vallalassal jard jogositvanyai:

A Polgarmester engedélyével:
- megrendel
- szallitasi szerzédést ir ala
- aruatvételt igazol
- munkavégzést igazol.

o Az 6vodavezetd iranyitja az intézményszintlii Sziiléi Szervezeti valasztmanyt,
gondoskodik arrol, hogy az egyiittmiikodési formak a helyi kortlményekhez
alkalmazkodva valésuljanak meg.

o Mindenkor az érvényben lévd rendelkezések €s a szervezeti és miikddési
szabalyzatban foglaltak szerint egyéni felelésséggel ellatja az intézmény tgyviteli
munkajat.

o Az 6vodaba erkez6 hivatalos postat az dvodavezet6 bontja fel, tavollétében pedig
az, akit ezzel megbiz, (6vodavezet6 helyettes,) elintézés utan iktatja.

o Az 6vodavezetd a Munka torvénykonyve, a KJT , annak végrehajtasi rendeletei,
illetve az egyéb jogszabalyban foglaltak alapjan az 6voda valamennyi dolgozoéja
vonatkozasaban egyeztetve gyakorolja a munkaltat6i jogkort.

o Az Ovodafenntartd Tarsulasi Tanacs Elnokével egyeztetve dént a beosztott
6vodapedagogusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak béremelése,
jutalmazésa, 6vodan bellli ardnyainak megallapitdsdban a végzett munka
teljesitése alapjan.
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o  Meghatarozza a munkakoéri feladatokat és dont a napi munkavégzéssel,
munkakdoriilményekkel 0sszefiiggd kérdésekben.

o Uj dolgozé felvételénél, munkabérek megallapitasaban az oOvodavezets dont,
egylttmikodve és egyeztetve a Kadarkut és Térsége Ovodafenntartd Tarsulds
Elnokével, valamit az Onkormanyzat pénziigyi eldadojaval.

4.1.1.4. Felelossége:

o Az O6vodavezetd felelds a neveld-oktatd munka korszerlibbé, hatékonyabba
tételéért, a szinvonal emeléséért, az eredményességeert.

o  Azintézmény gazdalkodasaért, tigyviteli munkajéért.

o A dolgozok munkafegyelméért, magatartasaért, szakmai fejlddésért, a munkahelyi
Iégkdrért, a dolgozok jarandosagaért.

o  Atulajdon védelméért.

o  Atanlgy-igazgatasi feladatok teljesitéséért.

4.2. ANEVELOTESTULET FELADATA, HATASKORE

a) A neveldtestiilet nevelési kérdésekben az ovoda legfontosabb tanacskozd és
hatarozathozo szerve.

4.2.1.Feladta:

o A nevel6-oktaté munka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység megvalositasa.

b)  Nevelési évenként az dvodavezetd kezdeményezésére, a neveldtestiilet javaslatara,
illetve a szakmai munkakdzOsség vagy szakszervezeti bizalmi kérésére
nevelGtestiileti értekezletet tart. Ha indokoltta valik, sziikség esetén rendkiviili
értekezlet targyat kotelesek egyeztetni az dvodavezetdvel.

C) A nevel6testiilet dontési joggal rendelkezik:
o A nevelotestiileti értekezleteken hozott hatarozatok, illetve hatarozati
javaslatok elfogadéasaral,
A pedagdgiai program elfogadasarol
Az éves munkaterv elfogadasarol,
Az SZMSZ elfogadasarol,
Az intézmény munkajat atfogd elemzések, eértékelések, beszamolok
elfogadasarol,
A tovabbképzési program elfogadasardl,
A hazirend elfogadéasaral,
A sziilokkel valo kapcsolattartas formairdl, rendjérol,
Az tinnepekr6l, a hagyomanyrendszer apolasarol,

0 O O O

o O O O

33



d)

O

9)

(@)

h)

o Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény tartalmarol.

Dontéseit nyilt szavazassal szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet ¢és az
dvodavezet6 a kérdések valamelyikében nem értenek egyet, illetve a kétharmados
szavazati tobbség nem jon létre, a targytdl fiiggden az 6voda szakmai feliigyeletét
gyakorld szervhez, illetve a fenntartéhoz kell fordulni szakmai dontés végett.

Véleményezési joggal rendelkezik:

A munkarend kialakitasarol,

A vezet6-helyettes valasztasaban, illetve felmentésében,
Az ovoda fejlesztési tervérdl jelentds beruhazasokrol,
Reszortfelel6sok kivalasztasarol,

Szabadsagolasi terv kialakitasarol,

Az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekrol.

Javaslattevo joggal rendelkezik:

A miikodési szabalyzat kiegészitésérdl, modositasarol
A neveldtestiileti értekezleteken hozott hatarozatok végrehajtasarol
A munka szinvonal&nak fejlesztését szolgalé modszerek kidolgozasaral.

Az értekezletek elndke az 6vodavezetd vagy az ltala megbizott személy, aki:

A nevel6testiileti értekezletek megjelolt témajaban jartas,
A témaban felmeriild problémakat 6sszefliggésében latja,
Iranyitasi készséggel és pedagogiai kulturaltsaggal rendelkezik.

Az értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni, azt a jelenlevok koziil két
személlyel hitelesittetni kell. A jegyzokdnyvvezetd rendelkezzen:

Az adott témaban tapasztalatokkal
Lényeglatassal, rovid, tomdor fogalmazokészséggel
Pedagdgiai és pszicholdgiai ismeretekkel.

4.3. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG FELADAT, HATASKORE

a)

b)

c)

d)

A munkakozosség azon &vodapedagogusok szakmai kozossége, akiknek
nézetazonossaga egy bizonyos nevelési teriileten beliil megegyezd.

A munkaktdzosségben a részvétel oOnkéntes, tobb  dvodapedagogus
kezdeményezésére alakulhat, mar 3 taggal is miikodtethetd.

A munkakozosség miikodését illetden sajat programot készit az 6vodavezetd
jovahagyasaval, amely tartalmazza a foglalkozasok rendjét és témait.

A szakmai munkak®z0sséq dont:
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o Az 6vodapedagdgusok helyi tovabbképzésének szervezésérél, a programrol
o A neveldbmunka szinvonaldnak tovabbfejlesztését szolgaldé  eljarasok
kidolgozaséarol, végrehajtasarol, annak madjarol.

e) Véleményezesi joggal rendelkezik:

o A csoportokban végzett munka segitésérol, értékelésérol
A nevelés terén észlelt hidnyossagok megszuntetésének modjaral
o A beérkezett palyazatok elbiralasarol.

o

f)  Javaslattévo joggal rendelkezik:

o A munkaprogram kiegészitésérdol, modositasarol
A korszeriibb, jol bevalt mdédszerek alkalmazasarol
o Olyan taneszkozokre, amelyek a nevelémunka fejlédését szolgaljak.

(@]

4.4, A VEZETO ES A SZULOI KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA.

Az 6vodakdzosség: Az 6voda kozosségét az dvoda dolgozdi, a sziilok és a gyermekek
alkotjak.

A sziil6i k6z6sség
Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i kozosséget mitkodtetnek. SZMK

Az 6vodai csoportok sziil6i kdzosségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilén sziiléi munkakozosség mikodik, éliikon az elndkkel és az 6t
segito tagokkal.

Az elndkkel a vezetd €s az 6vodavezetd helyettes tartjdk a kapcsolatot. A csoportok sziil6i
kozosség kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat a csoportokban valasztott elndk
segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 6voda vezetdjének az Ovodai sziil6i kozosség valasztmanyat (vezetdségét), nevelési
évenként egy alkalommal 6ssze kell hivnia és tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol,
tevékenységérol.

Az dvodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:

o a sajat mitkodési rendjében,
. munkatervének megvalasztasaban,
. tisztségviseldinek megvalasztasaban.

Az 6vodai sziil6i kozosség veleményezesi jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
o az 6vodai SZMSZ kialakitaséban,

a hazirend kialakitasaban,

az éves munkaterv és beszdmol6 elkészitésekor,

a vezetdk ¢és a sziildi szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban,

az unnepélyek, megemlékezések rendjet szabalyozo részeiben,
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. a sziiloket anyagilag is érint0 ligyekben,

. a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

o az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
o a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban,

° a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel Kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a
nevelOtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben téjékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

Az Ovodai szintli sziil6i munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a nevelOtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely tgyekben jogszabdly, vagy az
6voda szervezeti és mitkodési szabalyzata, a sziil6i munkakozosség részére veleményezési
jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

Erdekképviseleti forum: ’
A bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében Erdekképviseleti forumot kell
létrehozni. (Gyvt.35.8)

Célja:
Ellatasban részesiilo gyermekek, sziileik, illetve torvényes képviseldjikk érdekvédelmét
szolgalja
Feladata:
Figyelemmel kiséri, véleményezi a bolcsdde Szakmai Programjat, egyeztetési jogot
gyakorol a Hazirend jévahagyasanal.
o A boleséde dolgozodival kdzdsen rendezi a csalad-bolcséde egyiittmitkodését
szolgald rendezvényeket
o 15 napon belul koteles kivizsgélni a gyermekkel és hozzatartozojukkal kapcsolatos
sérelmeket, panaszokat, mely a vizsgalateredményérdl és megoldasi modozatairdl
irasban értesiti a panasztevét.
o Dont a hatadskorébe tartozo tigyekben
o Intézkedést kezdeményezhet a fenntartoval a szakmai ellendrzést ellato megyei
gyamhivatalnal, illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél.
o Véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érintd tigyben
o Egyeztetési jogot gyakorol a Hazirend jovahagyasarol

A gyermek sziilje, vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermek érdekeinek
vedelmet ellatd érdekkepviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek a forumnal:

o Az intézményi ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében

o gyermeki jogok sérelme

o intézmény dolgozobinak kotelezettségszegése esetén

Férum tagjai:
o az ellatasban részesiilo gyermek sziilei koziil 2 6
o az intézmény dolgozoi koziil 1 £6
o fenntart6 koziil 1 6
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V. FEJEZET

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatra utaldo rendelkezéseket a 2011. évi CXC.
kdznevelési torvény, illetve a 20/2012.(VI111.31.) EMMI. rendelet hatarozza meg a nevelési,
oktatasi intézmények mitkodési rendjét.

5.1. TAJEKOZTATAS, MEGISMERES RENDJE:
NEVELESI PROGRAM Sziildi Szervezet vezetdségi tilésén
SZ. M. SZ. Ha barmilyen torvényi eldiras alapjan modositani

kell, illetve évenként felllvizsgalni

HAZIREND Sziil8i Szervezet tlésén
Tanévnyit6 sziildi értekezleten

Erdekképviseleti forum tilésén

5.2. HOZZAFERHETO ELHELYEZES BIZTOSITASA, HELYE, RENDJE

NEVELESI PROGRAM

Az 0y gyermekek sziileinek tartott elsd sziiloi értekezleten a sziil6k a program kivonatat
kézhez kapjak, amely az értékeket, alapelveket, célkitlizéseket tartalmazza. A teljes
Pedagogiai Program a vezet6i iroddban és a csoportokban tanulményozhat6, el nem
vihetd!

HAZIREND

A sziiloknek sz016 hazirendet a sziilok kézhez kapjak az 0y sziiléknek tartott elso sziil6i
értekezleten, az 6vodai hazirend a fébejarat hirdeté tablajan olvashato.

SZ.M.SZ.
Megtekinthetd, tanulmanyozhaté — elére megbeszélt idOpontban (igényeknek
megfelelden) a vezet6i irodaban onnan el nem vihet6!

BOLCSODE SZAKMAI PROGRAMIJA
Rovid kivonatat a sziilok kézhez kapjak a bolcsédei beiratkozasnal. A teljes szakmai
program a vezetdi irodaban €s a bolcsddei csoportban tanulményozhato, el nem vihetd

37



5.3 A bolcsode iigyvitele:
5.3.1 Boles6éde dokumentumai:
Kisgyermekneveld, szakmai vezetd altal vezetett dokumentumok:

- bolesddei napi jelenlét kimutatasa
- kérelem a bolcsddei felvételhez
- munkaltatoi igazolas bolcsddei felvételhez
- hatarozat gyermekvédelmi kedvezményrol
- felvételi kdnyv
- megallapodas (a gyermek napkozbeni ellatasa, bolcsddei ellatas
igénybevételéhez
- csoportnapld
- bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap
- lizeno flizet
- fejlédési naplo
o

5.4. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok lehetnek papiralaplak és elektronikus Gton
eléallitott nyomtatvanyok.

A papiralapl okiratokat az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen kell kezelni. Az
elektronikus uton eldallitott dokumentumok egy nyomtatott példanyat leiktatva,
papiralapon az 6vodavezetd alairdsaval és az dvoda korpecsétjével ellatva hitelesitve az
Ovoda irattardban az Ovodatitkdr koteles elhelyezni. Amennyiben az Gvoddban nincs
ovodatitkar alkalmazva, ezen feladatokat az 6vodavezetd latja el.

A tovabbi lapszamokat nevének kezddbetlijének szigndjaval latja el az 6vodavezetd.
Tarolésa az Iratkezelési Szabalyzatban leirtaknak megfeleléen torténik.

Az elektronikus uton torténd adatszolgéltatdas (KIR, KIRA, ebédbefizetés és
megrendelés) tartalma mentés utan kertl Kkinyomtatasra, hitelesitésre, tarolasa az
Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden torténik.

EGYEB KERDESEK
5.4.1. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEKNEK

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az 6vodavezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéseért a nyilatkozo felel.
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e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és kortlménnyel
kapcsolatban, melynek 1d6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az &voda
tevékenységében zavart, az 6vodanak anyagi vagy erkolcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

e A fenti eldirasok vonatkoznak az interneten kozolt vagy érintett dvodai
adatokra is.

e Az intézmény honlapjara csak azokrdl a gyerekekrél lehet fényképet
feltenni, akinek sziilgje kitoltotte az adatvédelmi nyilatkozatot és hozzéjarult
a gyermekérdl késziilt fotok kozzétételérol.

5.4.2. Telefonhasznalat rendje

Az irodakban elhelyezett intézményi telefont az intézmény dolgozdi csak a gyermekek
érdekében hasznalhatjak, a sziilok értesitésére.

Egyéb célbdl csak nagyon indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehetséges.

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal.

Magan (mobil) telefonokat a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozas kdzben tilos
hasznalni.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Ovoda neveldtestiilete fogadja el és a
fenntartd egyetértésével valik érvényesse.

A hatéalyba l1épéssel egyidejiileg érvényét veszti a 2016. szeptemberében a fenntarto
egyetértésével elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ-ben részletesen nem szabalyozott kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyok
eldirasai az iranyadoak.

Az SZMSZ rendelkezései a mindenkor hatalyos jogszabalyoktol érvényesen nem térhet
el.

SZMSZ hatélybalépésének ideje: 2018. oktober 15.

SZMSZ modositasa, felllvizsgalata:

Az SZMSZ modositasara akkor kertlhet sor:
o Ha ajogszabalyokban, illetve szervezeti ¢s miikodési tekintetben valtozas all be.
o Haaz alabb felsoroltak valamelyike modositast kezdeményez

SZMSZ modositasat, fellilvizsgalatat kezdeményezheti:
o afenntarto
o anevelotestiilet
o az 6voda vezetdje
o a Sziil6i szervezet

Az SZMSZ személyi hatélya:

az 6vodaba, bolcsddébe jaro gyermekek kozossege,

a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi

a nevelOtestiilet,

az intézményvezeto,

a neveldmunkat segitdk,

a bolcsddet dolgozok

az 6vodaval kapcsolatba allokra (szakszolgélatok szakemberei, Eu. vizsgélatokat
végzok)

a nevelési idon kiviil nytjtott szolgaltatokra.

O O O O O O O

(@]
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ZARADEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési szabalyzatot az 6voda vezetdjének eldterjesztése utan a
neveldtestiilet ............. napjan megtartott hatarozatképes nevelotestiileti értekezletén
megtargyaltaés ................. szamu hatérozataval elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal
tanusitjak.

.................... Pahoki Zsoltné
A nevelotestiilet képviseletében ovodavezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa eldtt véleményezési jogunkat
gyakorolhattuk, jelen dokumentumot a Sziil6i Szervezet elfogadta.

Kadarkut, 2021. december ... ...
Sziildi Szervezet elndke
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MELLEKLET
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1sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat, irattari terv

A kozoktatasi intézménybe érkezd iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvantartdsa kell venni, s
az elintézes utan az irattari tervben rogzitett hataridéig biztositani kell megérzésiiket.
A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridén beliil el kell intézni, s az eldirt alakisagnak
megfelelden kdzolni kell az érintettekkel.
A kozoktatdsi intézmény dontesét jogszabalyban meghatérozott esetekben irdsba kell
foglalni, illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben hatarozat formajaban kell
megjeleniteni.
A kozoktatasi intézményeknek a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasokat kell
vezetni.
A keletkezett iratok irattarba helyezése, az irattarban 6rzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése:
1. Az Ovodaba érkezett iratok érkeztetése, iktatdsa, nyilvantartdsba vétele.
Az iratok érkeztetése az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
- Az intézmény részére érkez6 nem névre sz616 kiildeményeket az intézményvezetd bontja
fel.
- A sziil6i szervezet nevére érkezett kiilldeményeket bontatlanul adjuk at.
A sériilt burkolatu vagy felbontott kiildeményeket az adatkezeld megfelelden kezeli.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazoljuk.
Felbontas nélkil tovabbitjuk a cimzettnek a

- anévre szold iratokat

- asziloi szervezet

- munkahelyi szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek iratait
A névre sz06l6 iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatjak az
iratkezel6hoz.
Az iratok nyilvantartasba vétele:
Az érkezett vagy az intézmeényben keletkezett iratokat az érkezés illetve a keletkezés
idépontjaban az 6vodavezetd iktatja, nyilvantartasba veszi.

Az iktatokonyv hasznalata:
Az iktatokonyv hitelesitése megtortént
Az iktatokonyv zaradékolasa év végén torténik.

Az iktatokonyv vezetése:
- A javités hatarozott vonallal valo athizassal torténik
- Az alatta 1év6 szoveg olvashat6 legyen
- A javitas tényét kézjeggyel és a javitas idépontjanak feltlintetésével igazoljuk.
(Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokonyv belsd oldalan a kdvetkezé modon torténik:
A Kadarkuti Gyermekkert Ovoda és Mini Bolcséde. ... évi iktatokonyve ...
sorszamozott oldalt tartalmaz”
Datum, bélyegzdlenyomat, hitelesitd alairasa (intézményvezetd).
A targyeév utolso napjan az utolsé sorszamot kovetden az iktatokonyvet hitelesitetten le
kell zarni, az utolsé sorszamnal alahizva es zaradékolva.
Az iktatokonyv 2017. dec. 18-an ... oldal ... sorszammal lezarva”
Az érkezett iratok eljuttatasa az ligyintézohoz.
Az Ugyirat elintézése, az elintézés forméja, az tgyirat kézbesitése az érintett szamara.
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A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridon beliil kell elintézni.

Az irat kézbesitésének megtorténte, és az irat atvételének napja.

A személyes tdjékoztatas keretében illetdleg tavbeszéldn torténd ligyintézés esetén ra
kell vezetni az iratra:

- atajékoztatas Iényegét

- az elintézés hataridejét

- azlgyintézo alairasat

Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell:
- Az intézmény nevét, székhelyét

- Az ugyirat targya

- Iktatdszam

Az ugyirat kelte

Ugyintézé megnevezését

Az lgyintézés helyet, idejét
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Az eléirt alakisagnak megfelelden kell k6zoIni az érintettel a dontést. (Megjegyzes: A
kdzoktatasi intézmények dontését jogszabalyban meghatarozott esetben irasba kell
foglalni, illetéleg jogszabalyban meghatdrozott esetben pedig hatdrozati formaban kell
megjeleniteni.

Az intézményben keletkez6 hatarozatoknak a jogszabalyi eldirasoknak meg kell felelni.

Az intézményben keletkezett, nem selejtezhetd iratokat tartés megdrzésre az irattarba
helyezziik.

A keletkezett tligyiratok irattarba helyezése, az irattdrban Orzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése, az elintézett igyiratok irattarba helyezése és irattari 6rzése.

Az irattarba jegyzék felvétele alapjan keriilnek az iratok.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl szamitjuk.

Az irattar a jogszabalyi elvarasoknak megfelel.

Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6t évenkeént fellilvizsgaljuk.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyv késziil, és ez tartalmazza a selejtezendo
irattari tételeket, irattarba helyezés évét, és az irat mennyiségét. ( A selejtezésre szant
iratokrol felvett jegyz6konyv két példanyban készil, a megsemmisités utana torténik.
A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- Aselejtezés targyat /Kadarkuti Gyermekkert Ovoda és Mini Bolcséde ........ évi
Ugyiratainak selejtezései/
- Afelvétel helye, ideje,
- Ki végezte a selejtezést,
- Ki ellendrizte azt,
- Milyen jogszabalyok és irattari terv alapjan torténik,
- Akiselejtezett Ugyiratokra tugyviteli szempontbol mar nincs sziikség
- A jegyzOkonyv alairdsat, az 6vodavezetd hitelesiti, intézmény pecsétje,
- A jegyzOkdnyv melléklete a darabszintii iratjegyzék
- Ajegyzdkonyvet harom példanyban kell elkésziteni (11/1994. (VL.8.) MKM.
Rendelet, 4. szam0 melleklet 3. c.)
(Hianyzé irat esetén késziteni kell hianyjegyzéket, melyben feltlintetik az
iktatokonyv alapjan az eltlint irat iktatdszamat €s targyat.
Az iktatokonyv eltiinése esetén jegyzokonyvet kell késziteni a megsemmisiilésrél vagy
eltlinésrol. A jegyzokonyvon szerepelnie kell az 6vodavezetd aldirasanak €s az intézmény
bélyegzdjének.
Tanugyi nyilvantartas:
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Tanligyi nyilvantartasok irattari Orzése az irattari tervben foglaltaknak megfeleléen
torténik.

A tanugyi nyilvantartasokat naprakészen vezetik az 6vodapedagdgusok.
(Gyermekcsoportonként az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasa a felveteli és
mulasztési napld /Ez a naplé nemcsak felvételi nyilvantartasra, hanem egyben étkezési
nyilvantartasra is szolgal/)

Felvételi és mulasztasi naplé megnyitasa, lezarasa (datum, pecseét, alairas)

A mas Kkeriiletbdl, teleptilésrél érkez6 Ovodakoteles, 3. eéletévilket betoltott
gyermekek esetében a lakohely szerinti jegyz0 értesitése arrol, hogy a gyermeket az
ovoda vezetdje felvette az intézményébe.

A felvételi és mulasztdsi naploban regisztralni kell azt a tényt, ha az dvodavezetd
szll6i kérésre felmentette a 3. életévét betdltott gyermeket a rendszeres dvodaba
jarés alol.

A felmentési hatarozatot az irattarban kell elhelyezni.

A hatérozat szamat be kell jegyezni a felvételi és mulasztasi naplba a megjegyzés
rovatba.(A bejegyzés datuma, pecsét, alairas)

A nyilvantartdsokban csak a Kt. 2. szdm0 mellékletében feltlintetett gyermek,
tanuloi- adatok szerepelhetnek.

A felvett dvodasok nyilvantartasat, az intézmény vezetdje vezeti.

A gyermeket akkor torli a nyilvantartasbol, ha az 6vodai elhelyezés megsziinik. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozési naplét az Ovodai foglalkozasokrol a neveldmunkat végzo
pedagogus, naprakészen vezeti.

A foglalkozasi naplét az 6vodai nevelés nyelvén vezetjik

Jegyzokonyv készitése jogszabalyban eléirt esetekben:

Tanul6i, gyermekbaleset esetén: (11/1994. (V1.8.) MKM. R. 1. szdmu melléklete. A
tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége 2.)

Fegyelmi eljarés soran a targyalasrol, bizonyitasi eljarasrol. (11/1994. (V1.8.)
MKM. r. 5. sz. melléklete 19.)

Az 6voda nevel6testiilete szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésére, a gyermekekre vagy a nevel6-oktatdo munkara vonatkozo kérdésben
hataroz, dont, véleményez, javaslatot tesz. (11/1994. (V1.8.) MKM. r. 4. szam(
melléklete, taniigyi nyilvantartasok 9.)

A jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

Tanulo, gyermekbalesetek jegyzékonyve:

Rdgziti a vizsgalat soran feltart kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

20/2012. EMMI r.169. §

Vezetese.-KIR- elektronikus jegyzokonyvezetd rendszerében.

Tovébbités papiralapon: a sziil6 részére

Tarolasa az 6vodaban 1 példany.

Egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd
honap 8. napjaig megkuldjiik, valamint atadjuk a tanulonak, gyermek és kiskord
esetén a sziilének, egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézmény megorzi.
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- Dokumentalni kell annak a tényét, hogy a tanulonak, sziilének, a baleseti
jegyzékonyvet (atvétel igazolasa az irattari példanyon, postakonyvi bejegyzés, stb.)
Fegyelml targyalas jegyz6konyvében rogziteni kell:
a targyalés helyét,
- atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
- az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait
- Sz0 szerint rogziteni kell az elhangzottakat, ha a targyalas vezetbje szerint az
indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziilé vagy képviseljiik kéri.
A jegyzokonyv alaki kovetelménye:
- jelenlévok felsoroldsa
- az Ugy megjeldlése
- az Ugyre vonatkozO lényeges megallapitasok, igy kuléndsen az elhangzott
nyilatkozatok, hozott dontések
- a jegyzOkonyv készitdjének és az eljards sordn végig jelen lévok aldirdsukkal
hitelesitik a jegyzOkonyvet
Tanugyi nyilvantartasok vezetése:
- anyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezethetik
- csoportnaplék vezetése az 6vodapedagogus feladata
- Hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal érvényteleniteni kell
oly médon, hogy az olvashaté maradjon.
- A javitast hitelesiteni kell aldirassal, keltezéssel és az 6voda korbélyegzdjének
lenyomatéval.
Az intézmény kotelezd nyomtatvanyokat is haszndl, melyek eredete az eldirasoknak
megfelelnek, Oktatasi Minisztérium engedélyével gyartott és forgalmazott termékek.

A személyi irat.

s Kozalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon,
alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd,
amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor fennéllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott
személyével 6sszefliggésében adatott, megallapitast tartalmaz.

s A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre)
beérkezett, valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként,
de maés ugyiratoktdl elkildnitve kell iktatni és kezelni.

s A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- a személyi anyag iratai
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok
- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas fizetési letiltas) ,
- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott,
adatokat tartalmazé iratok.

¢ Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és
a kozérdekli adatok nyilvanossagrol szo6lé torvény rendelkezései
vonatkoznak.
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A személyi irat kezelése.
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A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a Kjt. 83/D
§-aban meghatarozott személyek.

Az intezményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat
valamint a 11/1994. (VI1.8.)) MKM- rendelet iratkezelési elbirasai alapjan
torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsanak elmaradasa esetén a
kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell
adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas

- a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz

- az erkolcsi bizonyitvany

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata
- a tovabbképzés elvégzését sz616 tanusitvany méasolata

- iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata

- a kinevezés és annak maddositasa

- a vezet6i megbizas €s annak visszavonasa

- a cimadomanyozas

- a besorolas iratai kzalkalmazotti, jogviszonnyal kapcsolatos iratok
- az athelyezésrol rendelkezo iratok

- a teljesitményértékelés

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat

- a kdzalkalmazotti igazolas masolata

A 7.4 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben
egylttesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti  jogviszony létesitesekor a  kozalkalmazotti
alapnyilvantartassal egyltt 6ssze kell allitani a kozalkalmazott személyi
anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a
személyi iratokon kivil més irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében az e célra személyenként kialakitott iratgytjtében kell 6rizni.
Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza
az iktatoszamot €s az tligyirat keletkezésének iddpontjat is.

A szemelyi anyagnak egy betekintési lapot is tartalmaznia kell, amelyen
jelolni kell a személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak
személyét, jogszabdlyi alapjat és idépontjat, a megismerni kivant adatok
korét, a betekintd aldirdsat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként
kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb szemelyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési
lap” kitoltését kdvetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol sz6l6 1995. évi CXXV. Torvény 42.8- dban foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a

betekintési lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi
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iratait az irattarazasi tervnek megfelelden a kozponti irattarba kell
elhelyezni. Az irattarba helyezése elott az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel
kell tiintetni az irattdrazas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

s A személyi anyagot — kivéve azt amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig kell megdrizni.

Irattarozasi Terv

Irattari Ugykor megnevezése Megorzési
Tételszam ido/év
I. Igazgatasi, jogi terulet
1. AL Nem
Alapit6 Okirat selejtezhets
2. DS (e Nem
Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztési iratok, . .
. selejtezhetd
alaprajzok
3 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek selelj\iggllle %
4. Szabalyzatok: Szervezeti és Miikodési szabalyzat,
munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat,
iratkezelési szabalyzat, tovabbtanulasi szabalyzat, 10 év
pénztarkezelési szabalyzat, adatkezelési szabalyzat,
leltarozasi, selejtezési szabalyzat
5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrol késziilt 10 év
jegyzOkonyvek
6. Bels6 szabalyzatok
Kozalkalmazotti szabalyzat. Hazirend, Sziil6i k6zosség 5év
¢ves munkaterve, bélyegzok nyilvantartasa
7. Megallapodasok, szerzddések: kollektiv szerzddés, birdsagi, .
. . S o . . 10 ev
allamigazgatasi Ugyek iratai, panaszugyek, fellebbezések.
8. Eves szakmai beszamolok, jelentések 10 év
9. Fenntart6i iranyitas, ellendrzés jegyzOkonyvei 10 év
10. Vezetdi utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak, felmérések 5 év
12. Kapcsolattartas (Mak, Gesz, mas intézmények) 5 év
1. Humanpolitikai és munkatgyek
Személyi anyagok: kinevezések, megbizdsi szerzddések,
atsorolasok, athelyezések, szakmai dnéletrajzok, a szlikséges
1 vegzettséget bizonyitd dokumentumok hiteles masolata, az 50 ey
' el6z0 beszamithatdo munkahelyek dokumentumainak hiteles
masolata, munkaviszony megsziinését igazold iratok
(felmentések, lemondasok, elbocsatasok, elszamold lapok)
2. Mellék és masodallas engedélyezése 15 év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos tigyek, iratok 50 év
4. Kitlintetések, jutalmazasok 10 év
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5. Munkakari leirdsok 10 év
6 Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazolo 5 éy
nyomtatvanyok
7. Szocialissegély-ugyek 5év
8. Képzési és tovabbképzeési ligyek, tanulmanyi szerzodések 5 év
9. Hivatalos igazolasok 5 év
I1l. Pedagbgiai, nevelési-oktatasi Ugyek
1. Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi el6jegyzési napld 20 év
2 Ovodai csoportnapld (melyeket az 6vondk csoportonként 5 6y
' vezetnek
3. Tankotelezettség megallapitasahoz szilkséges szakvélemény 5 év
4 Torzslapok, pottérzslapok Nem
' selejtezhetd
Felvételt, tvételt, elutasito hatarozatok. Felmentés rendszeres
5 ovodaba jaras alol. Felhivas rendszeres 6vodaba jarasra. 5 ey
' Ertesités ovodavaltoztatasrdl. Ertesités beiratkozasrol. Ertesités
igazolatlan 6vodai mulasztésrol.
6. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények. 5 év
7. Helyi Nevelési Program 10 év
8. Nevelési oktatasi kisérletek, djitasok dokumentumai 10 év
9. Vezet6i szakmai ellendrzések jegyzokonyve 5 év
10. | Vezet6i palyazat 5 év
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5 év
12. | Nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyve 5 év
13. | Szakmai palyazati anyagok 5 év
14. | Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3 év
15. | Mindségiranyitas 5év
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2. sz. melléklet

Panaszkezelési szabalyzat
1. ALTALANOS RESZ
1.1. Bevezetés

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintli kielégitése ¢érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon

az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdévetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltart hibdk orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznéljuk 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 kovetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.
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2. APANASZKEZELES MENETE
2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai

Személyesen Hétfoto1 péntekig, A vezetének.
800 .16 90 k526t
telefonon Hétf6t61 péntekig, A vezetonek.
_ 800 16 90 kozott
Szbbeli panasz
Telefon:
Személyesen  vagy Hétf6t61 péntekig, A vezetének vagy al
mas altal atadott irat (tjan | 600 ;5 00 | helyettesnek.
Postai (ton barmikor Az bvoda cimére:
Elektronikus barmikor Az o6voda e-mail
levélben cime:
irasbeli panasz ovifou3@freemail.hu
telefaxon Hétf6t61 péntekig, Fax: 82-385-258
00

890 16 90 1576t

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idon beliil

orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa

nem lehetséges, az 6voda a panaszrdl jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat

személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz

esetén megkdildi. Egyéb szdébeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo szabalyok szerint

jarunk el.

irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos &llaspontunkat,

az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon

bellil irasban megkiildjiuk a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon

vagy e-mailben is értesitést kuldlnk.
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3. PANASZNYILVANTARTAS
3.1.A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast

vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

7
0.0

a panaszos (intézmény/személy) adatait

7
0.0

a panasz leirasat, targyat képez6é esemény vagy tény megjeldlését

7
0.0

a panasz benyujtasanak idopontjat és mod;jat

7
0.0

a panasz orvoslasara szolgalé intézkedés leirdsat, elutasitds esetén annak

indoklasat

7

X3 a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelos személy(ek)
megnevezeéset, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét
XS a kivizsgalas soran beszerzett informéaciokat és esetleges szakvéleményt

<> a panaszban megjelolt igényrol valo dontést

4. APANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtasa

s Regisztracié

s Kivizsgalas

<+ Dontés, valasz

% Elemzés

o a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat

o a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodd egyéb informécidkat (pl.

panasz oka, gyakorisaga)

4.1.Az irésbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés soran el6adott panaszrol késziilt
jegyzokonyvet is —tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetden az
adathordozoOkat (okiratokat) selejtezzilk. A panaszigyi nyilvantartasban rogzitett személyes
adatok Kizarolag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljak. Felkésziliink a
sth. beszerzése.

Amennyiben valamennyi fontos informéacio6 rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor
kerul a dontéshozatalra.

A dontés lehet:

XS a panasz elfogadasa
< panasz részbeni elfogadasa
X panasz elutasitasa
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A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkildése kdveti irdsos forméaban
(irasban, faxon, e-mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a min3ségi panaszkezelés
biztositasara, ezért a panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd) tevékenységet folytat,

amelynek soran tébbek kozott vizsgalja:

X3 a panaszok atfutési idejét
X a panaszok szamat
X az intézményi szolgaltatdsokhoz kapcsolodd reklamaciokat, a partnerek

panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét
X illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasdban a partner

elégedettségét.

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irasban tajékoztatja arrol, hogy panaszaval
milyen szervhez, hat6saghoz vagy bir6saghoz fordulhat.

6.EGYEB RENDELKEZESEK
A szabalyzat elérhetdsége
Jelen panaszkezelési szabélyzatat az 6voda Honlapjan (www.ovodakadarkut.tk)

is elérhetdvé, illetve k6zzéteszi.
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3. sz. melléklet

A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

AZ OVODAPEDAGOGUSOK, KISGYERMEKNEVELOK, DAJKAK, PEDAGOGIAI
ASSZISZTENS, OVODATITKAR, TAKARITO VONATKOZASABAN

Munkaltatoi jogkorok

Munkaltatoi jogkor gyakorléja

1.) Kinevezés, kinevezés moddositasa,
jogviszony megsziintetése,
munkaszerz6dés megkotése, mddositdsa,
munkaviszony megszlintetése, illetmény
megallapitas, illetményeltérités,
Osszeférhetetlenség megallapitasa,
munkavégzésre irdanyuld egyéb jogviszony
létesitésének engedélyezése, jutalmazas,
célfeladat meghatdarozas, céljuttatdsban
részesités, elismerés, helyettesitési dij
megallapitasa, szabadid6-atalany
megallapitasa, fegyelmi jogkor gyakorldsa,
kartéritési felel6sség megallapitasa

intézményvezetd

2.) Szabadsag engedélyezése, fizetés
nélkili szabadsag engedélyezése

intézményvezetod

3.) Altaldnostdl eltérd, egyedi munkaidé
beosztds megallapitdsa

intézményvezetd

4.) Talmunka végzés elrendelése

intézményvezetd

5.) llletményel6leg engedélyezése

intézményvezetd

6.) Munkaltatéi kdlcson engedélyezése

intézményvezetd

7.).Tanulmanyi szerz6dés kotése,
megsziintetése

intézményvezeto

8.) Munkaruha juttatds megallapitasa

Kadarkut és Térsége Ovodafenntartd
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
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A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

AZ INTEZMENYVEZETO VONATKOZASABAN

Munkaltatoi jogkorok

Munkaltatoi jogkor gyakorléja

1.) Kinevezés, kinevezés moddositasa,
jogviszony megsziintetése, illetmény
megallapitas, illetményeltérités,
Osszeférhetetlenség megallapitasa,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
létesitésének engedélyezése, jutalmazas,
célfeladat meghatdrozas, céljuttatdsban
részesités, elismerés, helyettesitési dij
megallapitasa, szabadid6-atalany
megallapitasa, fegyelmi jogkor gyakorldsa,
kartéritési felel6sség megallapitasa

Kadarkut és Térsége Ovodafenntartd
Tarsulés Tarsulési Tanacsa

2.) Szabadsag engedélyezése, fizetés
nélkili szabadsag engedélyezése

Kadarkut és Térsége Ovodafenntartd
Tarsulés Tarsulési Tanacsanak elndke

3.) Altaldnostdl eltérd, egyedi munkaidé
beosztds megallapitdsa

Kadarkut és Térsége Ovodafenntartd
Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak elndke

4.) Talmunka végzés elrendelése

Kadarkut és Térsége Ovodafenntartd
Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak elndke

5.) llletményel6leg engedélyezése

Kadarkut és Térsége Ovodafenntartd
Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak elndke

6.) Munkaltatéi kdlcson engedélyezése

Kadarkut és Térsége Ovodafenntartd
Tarsulés Tarsulési Tanacsanak elndke

7.).Tanulmanyi szerz6dés kotése,
megsziintetése

Kadarkut és Térsége Ovodafenntartd
Tarsulés Tarsulési Tanacsanak elndke

8.) Munkaruha juttatas megallapitasa

Kadarkut és Térsége Ovodafenntartd
Tarsulés Tarsulési Tanacsa
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