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Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Homoki Ovoda

Az intézmény alapfeladata: Ovodai nevelés

Az intézmény jogallisa: Onalléan mitkodé koltségvetési szerv

Székhely: 5461 Tiszafoldvar Dobrei J. ut 129.

Telephely: 5430 Tiszafsldvar Osz616 Fé ut 60.

A szakmai alapdokumentum / Alapité Okirat kelte, szima:

OM azonosité: 035796

Az intézmény alapitoja: Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata

Az intézmény fenntartdoja:

Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata ,5430 Tiszafoldvar Bajcsy-Zs. u. 2
Az intézmény torzsszama: 661342

Az intézmény bankszamlaszama: 11745176 — 16834295 — 00000000
A csoportok szima: 5

Az intézmény képviseletére jogosult: igazgato

Bélyegzok felirata és lenyomata: Homoki Ovoda, 5461 Tiszafoldvar Dobrei J. u. 129.



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI HATTERE:
> 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél (a tovabbiakban: Nkt.)

> 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérsl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

> 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

> 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

o 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (a tovdbbiakban: Mt.)

> 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési

nyilvantartasi rendszerrél

> 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol
és az informaciészabadsagrol (Info térvény)

> 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

» 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
> 1997. evi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

» 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol
» 1995. évi LXVI. torvény A kézokiratokrol, a kbzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol

» 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kiz-

alkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény kéznevelési intézményekben torté-
nd végrehajtasarol.
» 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

> 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrél.

> 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl



> 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII térvény végrehajtasarol

» 2023.¢vi LIL torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol (a tovabbiakban: Puétv.)

> 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérol

» 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

> 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
> A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolod

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

> 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgi-

ai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban

valo kozremukddés feltételeirol

’ A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és

vélemenyezésérdl sz6lo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

» 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus- szak-

vizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

5
> 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasardl

> Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény
> 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

» 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonosito kodok hasznalatarol

> 1992, évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
> 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyer-

mekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirol

e Az egészségligyrol szold 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)



» Az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

> Az intézmény hatalyos Alapité Okirata

Az ovoda mitkodési és szakmai tevékenységét meghatirozoé utmutatiasok

(OktatasiHivatal):
A sajatos nevelési

1géyl gyermekek nevelésének iranyelve https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kere

ttanterv/A_Sajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

> 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld bdnasmodrol és az esélyegyenls-
ség elomozditasarol

> 22972012, (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo tor-
vény végrehajtasarol

> 363/2012. (XIL.17.), Korm. Rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl



AZ INTEZMENY ALAPFELADATAI SAJATOS FELADATELLATAS

Az intézmény bemutatasa:

A Homoki Ovoda - kdznevelési intézmény Tiszatoldvar peremkeriiletén helyezkedik el. Peda-
gbgiai programja figyelembe veszi az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan megha-
tarozott hagyomanyokat, értékeket, alapelveket, nemzeti sajatossagokat, eredményeket. A pe-
dagégiai program az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil, melyhez tarsitjuk a helyi
sajatossagokat és a nevelotestiilet altal megfogalmazott alapelveket, célokat, feladatokat. A
Homoki Ovoda a székhely 6vodabol, és egy telephelybdl all. A székhelyen 1évé kdzponti egy-

ség Tiszafoldvar, Dobrei J. it 129. szam alatt, a telephely pedig Tiszafoldvar, Osz616 Fo tt 60.
szam alatt talalhato.
A székhelyen négy. a telephelyen egy ovodai csoport mukdodik.

A gyermekek, csaladok szociokulturalis hattere szort. A gyermekek hatranyos, halmozottan

hatranyos helyzetének prevencidja, kezelése, a gyermekek ellatasanak alapelvei, az esélyegyen-
16ség biztositasa tiikr6zodik a pedagdgiai programban.
Egyre magasabb a sajatos nevelési igényili gyermekek szama, akik integracioja, ellatasa biztosi-

tott.

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai:

A gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet ativeld

foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefliggé feladatokat is magéaban fogla-

16 ovodai nevelési tevékenységgel osszefliggd teladatok ellatasa.

Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai:

Kizardlag a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai ellatasaval 6sszefliggo, specidlis eszko-

zokkel, foglalkozasokkal, ellatassal dsszefliggd feladatok ellatdsa. Ovodai nevelés, ellatds mii-

kodtetési feladatai:



Az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelését,

ellatasat) koznevelési torvény szerinti miikddtetési feladatainak ellatasa.



Gyermekétkeztetés a koznevelési intézményben:

Az ovodai ellatottak a koznevelési intézményben gyermekek részére biztositott étkezéssel 0sz-

szefliggo feladatok ellatasa.

Esélyegyenloség elosegitését célzo tevékenységek és programok:

A nemzetk6zi egyezmények, valamint a jogszabalyok éaltal meghatarozott, az egyenlé banas-

mad, valamint a nemek tarsadalmi egyenldségének megvalositasat célzo tevékenységekkel és

programokkal Osszefliggd feladatok ellatasa.

Az intézmény altalanos jellemzoi

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (A TOVABBIAKBAN: SZMSZ)
CELJA, JOGI ALAPJA ES HATALYA

AZ SZMSZ CELJA:

> Az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikdodé-

sének garantaldsa, a koznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre

Jjuttatasa.

> Az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelye-

ket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

> A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézmény-

ben.

> A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikit-

heti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.



A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az in-
tézmény mikodésének belso rendjét, a kiilso kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azo-
kat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A SZMSZ és a Hazi-
rend, az intézmény nevelési, a sajatos nevelési igényli gyermekek, valamint a halmozottan hat-
ranyos helyzetii gyermekek (tovabbiakban HHH) integralt nevelésének programjaban rogzitett
cel- és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalositasat szabalyozza. Az intézmény Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és
tartalmaban illeszkedik az ovoda belsé szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

E dokumentumok a kovetkezok:

Az dvoda tartalmi munkajat és mikodeését meghatarozo helyi szabalyok:
- Alapitd Okirat

~  Helyi Pedagdgiai Program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hézirend

g Belso szabalyzatok.

AZ SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatilya:

> Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottakra, gyermekekre, va-
lamint az intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

» Az SZMSZ visszavonasig €rvényes.

> Az SZMSZ-t az igazgato készitette el a nevelotestiilet bevonasaval, a fenntartd hagyta

JOva és az ovodai sziildi szervezet véleményezte.

> Jelen Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak

329/2023.(XI1.14.) szamu hatarozataval jovahagyott Homoki Ovoda Alapité Okirata alapjan

készult.

Alapité Okirat szama: A/11610/5/2023.



Alapité Okirat kelte: 2023. 12. 14.

Hatalyba lépés idopontja: 2024. 01. 01.

Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy

Az 6voda alaptevékenysége, kormanyzati funkciok az Alapité Okirat szerint

ormanyzati funkcidészam ormanyzati funkcidé megjeldlése

L. 091110 Ovodai nevelgs, ellatas szakmai feladatai

2. 091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai

4. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

3. 107080 EsclyegyenlOséget cé€lzo tevékenységek ¢€s
programok

A gazdalkodas besorolisa

A Homoki Ovoda gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. A gazdalkodéssal
Osszefliggd feladatait az iranyito szerv altal kijelolt Polgarmesteri Hivatal latja el a munkameg-

osztasai megallapodasban foglaltak szerint.

A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

A koznevelési intézmény igazgatoja

O felel az intézmény szakszerli és torvényes gazdalkodasaért, kotelezettséget vallal.

A fenntarto iranyitasi jogkore keretében a gazdalkodas terén:




g dont a koznevelési intézmény gazdalkodési jogkorérél,

g rendszeresen figyelemmel kiséri a bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal valé gazdalko-
dast, a végrehajtas, illetve a koltségvetési szerv altal ellatandd kézfeladatok megvaldsitasanak

vesz€lye esetén megteszi a jogszabalyban meghatérozott sziikséges intézkedéseket,

4 dont a helyi énkormanyzat koltségvetési rendeletében megjelené bevételek és kiadasok

modositasarol. a kiadasi eldiranyzatok kozotti atcsoportositasrol,

- dont a koltségvetési szerv pénzmaradvanyanak elvonandé és felhasznalhato dsszegérol,
g jelentéstételre vagy beszamoldra kotelezi az intézményt
g ellenérzi az intézmény gazdalkodasat.

A 2011. CXC. torvény a koznevelésrol értelmében, kéznevelési alapfeladat a koznevelési in-
tézménylnk alapitd okirataban, szakmai alapdokumentumaiban meghatirozott 6vodai nevelés
illetve koznevelés kiemelt feladata az iskolat megeléz6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a
sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési nehézséggel kiizd6 gyermekek,
tanulok specialis igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo, legeredménye-

sebb fejlédésiik elésegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetéségeinek megte-

remtése.

Az intézmény tartalmi miikodését a helyi pedagogiai program hatirozza meg, amely az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramhoz kapcsolodva tartalmazza a feladatellatds szakmai alapjait.

Az igazgaté a neveldtestiilet bevondsdval késziti el és a fenntartd hagyja jova. Nyilvinossaga:

20/2012 (VIIL31) EMMI rendelet 82 § (2) bekezdése alapjan torténik.

A helyi pedagégiai program tartalmazza:

i az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

i azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek sze-
mélyiségének fejlodését,

® kozosségi életre torténd felkészitését,

g a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

= a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,



s a gyermekvédelemmel dsszefliggd pedagogiai tevekenységet,

8 a sziilo. a gyermek, a pedagogus egytittmikodésének formait,
4 az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

e a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

¢ a nevel6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Eves munkaterv:

Az intézmény egy nevelési évre sz010 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét (ope-
rativ) tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idopontok s a hataridok kitlizésével,
valamint a felel6sk megjelolésével. Meghatarozza az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idé-
pontjat, felhasznalasat, az 6vodai é€lethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idopontjat, az
elore tervezhetd nevelotestiileti értekezletek, sziili értekezletek, fogadodrak idopontjat. Elké-
szitéséhez az igazgato kikéri a nevelétestiilet, az dvodai sziili szervezet véleményét. A fenntar-

16 ellendrzi és jovahagyja. A munkaterv nyilvanos, az intézmény honlapjan megtalalhato.



AZ INTEZMENY SZERVEZETE
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Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei

Intézményvezetés

Az intézmény szervezeti egységének ¢€lén az alabbi beosztasu felelés vezetdk allnak:
a magasabb vezetd (a tovabbiakban: igazgatd)

> vezetd a (a tovabbiakban: helyettes)
Az igazgatonak és a helyettesnek vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van az érvényben l1évo
jogszabalynak megfelelden.

A telephelyen kiilon tagévoda-vezetd beosztasi felelés vezetd nem all.

IGAZGATO

Az intézmény vezetGje a torvény altal eloirt feltételnek megfelelé személy lehet, akinek kiva-
lasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.

Az 6voda vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az intéz-
mény szakszerd €s térvényes mikddéséért, dont az intézmény mukodésével kapesolatban min-
den olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.

Az igazgato kozvetleniil iranyitja az helyettes ¢s az ovodatitkar munkajat. Kapcsolatot tart a
szakszervezettel, a sziiloi kozosséggel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit. Az igazgato

kézvetlen munkatdrsa az helyettes.

Az ovodavezetés hetente munkaértekezletet tart.

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek meg-
feleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés a racionalis és gazdasagos mitkodtetés,

valamint a helyi adottsagok, koriilmények é€s igények figyelembe vételével torténjen.

Az igazgaté jogkore



Az igazgato feladatait, jogkorét, felelésségét a mindenkori térvény, a hatdlyos jogszabalyok,

rendeletek, valamint a fenntarté hatdrozza meg.

Az igazgat6 kiemelt feladatai:

Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas

Jjogszabalyok hataskorébe utalnak.

”  Meghatéarozza az 6vodan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az ligy-
vitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az évoda

képviseletére jogosultak korét.

~  Szabilyozza az 6vodai szervezet miikodését, tovdbba az dvodai élet belsd rendjét.
* A nevel6-oktaté munka iranyitasa és ellen6rzése,

~ anevel6testiilet vezetése,

» aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii meg-
szervezeése €s ellendrzése,

~  anevelési/oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biz-

tositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,
-~ a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorléasa,

~ akoznevelési intézmény képviselete,

”~  az egyiittmiikddés biztositasa a sziildi munkakozosséggel, a munkavallaléi érdekképvi-
seleti szervekkel,

”  aszervezeti és intézményi {innepek munkarendhez igazodo, mélté szervezése,

~ a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a gyermekbalesetek megelézésének ira-
nyitasa,

~  dontés az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyhez a jog-
szabaly nem utal mas hataskorbe.

= Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbité-

sarol.
~  Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

~  Kidolgozza az 6voda nevelé-oktatd munka elveit, ellendrzési tervét.

“  Biztositja az 6voda miikddését, a zavartalan neveld-oktatdo munka feltételeit, az dvodai
munkaterv, munkarend megvalositasat.



~  Irényitja, szervezi és ellendrzi az ovodatitkar munkajat.
~ Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
~  Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

~  Feliigyeli a karbantartasi és feldjitasi munkalatokat.

v

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Az igazgato felelossége
Az Gvoda vezetdje - a nemzeti kiznevelési torvénynek megfelelden - egy személyben felelds az

alabbiakeért:
~ Az Alapité Okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy kolt-
ségvetési keretben (az azok részét képezd megvaldsitasi tervben), valamint feladat ella-
tasi megallapodasban foglaltaknak, illetve az iranyito szerv altal kozvetleniill meghata-

rozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasért.

~ A koltségvetési szerv mikodésében és gazdalkodasaban a gazdasidgossag, a hatékony-
sag, és az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért.

” A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok osszhangjaért.

~ A koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdonaban levé va-

gyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszerti gyakorlasa-

ett.

~ Az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetésé-

ert.

~ A koltségvetési szerv besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomon kovetési (monitoring) rendszer muikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, va-
lamint a k6zérdekt, és kdzérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatasara vonatkozd kotele-

zettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

~  Felelés a szamviteli politikahoz €s az ahhoz kapcsolodd szabalyzatokban foglaltak be-

tartasaért és betartatasaért.



Felel6s a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer mitkodte-

téséért.

Felelés az intézmény vagyon nyilvéntartasi, vagyonvédelmi rendjének kialakitasaért, a

leltarozasért és selejtezésért.



Az igazgaté gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

~  Koteles hatariddben az dnkorményzat koltségvetési koncepcidjanak és koltségvetési

rendeletének Osszeallitasahoz, a normativa igényléshez a megadott szempontok alapjan
adatot szolgaltatni.

~  Elkésziti az intézményre vonatkozo eléirdnyzat-felhaszndldsi és likviditasi tervet, gon-
doskodik a sziikség szerinti aktualizalasrol.

~ Végzi a kotelezettségvallalashoz, utalvanyozashoz, és a szakmai teljesitéshez kapcsolo-
do feladatokat.

~  figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit

~  az Onkormanyzat altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megalla-
pitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi

~ figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eliranyzat modositast
kezdeményez

7 a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi -

meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett kéte-

lezettségvallalasokat tesz
~  akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi
~ az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszkdzoket biztositja a telephely 6vodak részére
~  a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat meg-
teszi

~  az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

~ a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkOznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban
» a felajitasi igényeket kozvetiti a fenntarto felé

» Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén (a koltségvetési szerv vezet§jét) a munkakoréhez ta-
tozé feladat és hataskoroket az helyettes latja el, a 368/2011.(XI1.31.) Korm. rend. az al-

lamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasardl — 13 szak. 1. bek. g.) alapjan.






Az igazgato felelos a pedagégiai munkan beliil:

a nevelOtestiilet vezetéséért,

~ aneveld és oktatbmunka iranyitasaért és ellenérzéséért,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

~ arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért,

~ gazdasagi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért. a végrehajtas intézményi ellendrzésé-
ért,

~ adatbiztonsag, adatvédelem, vagyonvédelem biztositasaért,

~ az érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel val6 egyiittmikodésért,

~ anemzeti és Ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

~ a gyermek és ifjusagvédelmi munka irdnyitasaért,

~ a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenységek iranyitasaért,

~ a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak ellatasaért,
~ az Ovoda ellendrzési, értékelési rendszerének mikodéséért.

AZ OVODATITKAR gazdilkodisi feladatai, az 6vodavezetd iranyitasival:

~  figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadésokat, sziikség szerint javaslatot tesz a vezetd-
nek az eldiranyzat modositasanak kezdeményezésére

~ a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi, a
vezetonek atadja

~  elokésziti a kotelezettségvallalasokkal kapesolatos iratokat - analitikus szamlamasola-

tokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a kotott felhasznalasu norma-
tiv eloiranyzatok felhasznalasarol

~ nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati aton
elnyert pénzek elszamolasat

~ a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,

munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi



~  felel6sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol.a ve-

zeto kotelezettségvallalasa utan a fenntarto felé
"~ részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamatéban
"~ aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartdsat folyamatosan vezeti

~ vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat

AZ IGAZGATO HELYETTES
© Az igazgato a feladatait a helyettes kdzremiiksdésével latja el.

~ A nevelGtestiilet a helyettes személyérél nyilt szavazéssal nyilvanit véleményt.

~  helyettesi megbizast - a nevelGtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval - az igazga-

to adja hatdrozott idére (legfeljebb 5 évre) a kinevezett foglalkoztatottaknak.

» A helyettes a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint legaldbb 5 év pedagégus munkakérben szerzett gyakorlattal rendelkezé sze-
mély.

A helyettes jogkore és felelossége
A helyettes munkajat munkakori leirdsa alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa mel-

lett végzi. A helyettes feladat- és hataskore kiterjed az egész nevelétestiiletre.

A helyettes feleldssége kiterjed a munkakéri leirdsaban talalhat6 feladatkorokre, ezen talmend-
en személyes felel6sséggel tartozik az igazgatonak. A helyettes beszamolasi kotelezettseége ki-
terjed a sajdtos nevelési igényti gyermekek, halmozottan hétranyos gyermekek integralt nevelé-

sére, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak
jelzésére.

A helyettes igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja a vezet6i feladatokat a vezetdk helyettesitési
rendjének megfelelGen.

Alairasi jogkor:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadélyoztatasa esetén az

azonnali intézkedést igénylo tigyiratokat az igazgat6 helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:



Hosszi bélyegzo:

az 6voda neve, cime

Korbélyegzo:

koézépen cimer, kérben az 6voda neve, cime




Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dol gozok jogosultak:

» az ovoda vezetoje,
» az igazgatd helyettes
> a vezetdk tavollétében helyettesitési mindségben minden tigyben, az ighelyettes és az

Ovodatitkdr, a munkakéri leirasukban szereplé tigyekben.

A bélyegz6k az intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre ér-

vényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartdsuk kotelezé! A kezelésiikre vo-

natkozo eldirdsokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

INTEZMENYI KOZOSSEGEK

Neveldtestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozoé és déntéshozo

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolts alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatottak kozossége. A nevelétestiilet hetente-kéthetente munkaértekezletet tart, ame-

lyet az igazgato vezet.

Szakmai munkakozosség

A munkakozosség tagjai azonos nevelési feladatot ellaté pedagogusok. Ennek megteleléen az
ovodaban egy munkakdzosség miikodik.

Sziil6i kizosség

Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
muikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkez6 sziil6i
szervezet mikodik. A csoportszintii sziil6i kozosséggel a csoportok ovodapedagdgusai tartjdk a

kapcsolatot, az intézményi szintli sziiléi szervezettel pedig az igazgato.

BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az alkalmazottaknak gy kell a kézvetlen egytittmiikdést megvaloésitani, hogy az intézményes

feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes legyen.

A székhely és a telephely kapcsolattartasi formai és rendje

= Az igazgato, vagy a helyettes, minden héten legalabb egyszer meglatogatja a telephe-

lyet.



& az egységet érint6 aktualis feladatok, események egyeztetése ezen idészak alatt torténik

4 karbantartasi feladatok ellatasara minden hét pénteki napjan kertil sor, valamint rendki-

viili esetben

d rendkiviili problémakat, eseményeket telefonon kotelesek bejelenteni az egységben dol-
gozok
» az Ovodai szintii rendezvényeken, a székhelyen kotelesek a telephelyen dolgozé alkal-

mazottak részt venni, az 6voda iratlan hagyomanyainak megfelel6en.

A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfelelden,

de hetente legalabb egyszer tartanak megbeszéléseket. Rendkiviili vezet6i értekezletet az igaz-

gato barmikor 6sszehivhat.

A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgato helyettesitése:
Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az igazgatd he-
lyettes helyettesiti.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra kiilon irasos intézkedés-

ben ad felhatalmazast. Az igazgato helyettes helyettesitését akadalyoztatds esetén az intézmény
gyermekvédelmi felelds latja el.

Az igazgato tisztségének atmeneti betiltetlensége esetén az elsé szamu vezeté feladatinak

és jogkorének ellatasara jogosult személy az igazgato helyettes.

A Puétv végrehajtasi rendeletének 5. § (1) bekezdése értelmében koznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatdi megbizas adhato legfeljebb
egy évre kivételesen palyazati eljaras lefolytatasa nélkil a jogszabalyban eléirt feltételekkel
egyébként rendelkezé személynek, ha a) az igazgatdi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem
vezetett eredményre, mert nem volt palyazo, vagy egyik palyazo sem kapott megbizast, vagy b)

az igazgatoi feladatok ellatasara szolo megbizas a megbizas hataridejének lejarta el6tt meg-

szunt.



Az igazgaté feladat- és hatiskorébal leadott feladat- és hataskérok

Az igazgaté az alabbi feladat- és hatdskéroket ruhazhatja at a helyettesére:

g A pedagogusok ellendrzése/értékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben

valo vezetdi feladatok.

g A munkavégzés ellendrzése.

g A helyettesitések elrendelése.

g Az 6vodai dokumentumok elkészitése.

g A statisztikak elkészitése.

> A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

. A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, vegrehajtasuk szakszer(i meg-

szervezése €s ellendrzése.

4 Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
s Az 6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapesolattartss, egylittmikodés.
» Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a helyettest teljes korii beszamolasi kételezettség

terheli. Az atruhazott feladat- és hataskoroket a helyettes munkakori leirasa tartalmazza.

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTAS

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgoz6k és kapesolattartasuknak rendje

Koznevelésben foglalkoztatottak:
Az intézmény dolgozoi kbznevelésben foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos

kotelességeiket és jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Puétv. szabdlyozza. Az dvodatit-
kar vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre kdtelezett, az ervényben 1évo jogszabalynak megfe-
leléen. Az alkalmazottak egy része neveld - oktaté munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozé a

nevel§ - oktaté munkat kdzvetleniil vagy kizvetetten segité mas koznevelésben alkalmazott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A nevelétestiilet hatérozza meg alapve-

téen az intézmény tartalmi, szakmai munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallé fe-

jezete foglalkozik.



Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget jogszabalyban meghatdrozott dontési, javaslattételi, véleményezési,
részveteli, egyetértési jogkor illeti meg.

A részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezve-
nyeken, amelyekre meghivoét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelésii jogviszonyban allo

minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészi-

tése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelni kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allas-

pontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kér-

désben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult sze-

mély, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelye-
ket jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel

egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség / 50% +1 / alapjan dont.
A testlilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilénb6zo kézosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd koordinalja. A kapcsolattartdsnak kiilonb6zo

formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, ami a legmegfelelébben szolgélja az

egylittmuikodést.

A kapcsolattartas formai:
~  értekezletek,
~  megbeszélések,

» intézményi gytlések.



Az intézményi kapcsolattartas rendszeres. konkrét idpontjait a munkaterv tartalmazza, melyet

a hivatalos kézlések helyén kell kifiiggeszteni, illetve megtalalhato az irattarban.

A bels6 kapesolattartés altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelotestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és vélemé-

nyezési jogot gyakorld kozosségek 4ltal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
Jegyzdkonyvbe kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyilését az igazgato akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
elbirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti ké-
z0sség ertekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiilet, az ovodatitkdr, a pedagégiai asszisztens, a dajkdk és a konyhai alkalmazottak,
udvaros munkacsoportja kdzétti kapcsolattartas az évodai munka egészét, valamint az dvoda

valamennyi alkalmazottjat érint tigyekben a félévente cgy alkalommal Gsszehivott, (valameny-

nyi alkalmazott részvételével megtartott) alkalmazotti értekezleten valésul meg.

Az egyes tervezési idészak feladatait a csoport Ovondi rendszeresen megbeszélik a pedagogiai

asszisztenssel, a csoportba beosztott dajkéaval.

A sziiloi kozosség és a kapcesolattartas rendje

- A sziil6i munkakozosség

A koznevelési torvény alapjén a sziilok meghatérozott Jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziil6i munkakozosséget hozhatnak létre. A sziiloi munkakoz6sség dont sajat szer-
vezeti és miikédési rendjérdl, munkatervének elfogadésarol. Az intézményben miikodik a szii-
161 munkakozosség, amely képviseleti tton valasztott sziildi szervezet. A sziiléi munkakozos-
séget a gyermekek sziileinek t6bb mint 50%-a valasztja meg, ezért ez a sziili szervezet jogo-

sult eljarni valamennyi sziilé képviseletében illetve az intézmény egészét érintd tigyekben.
A sziil6i munkakozosséggel valé kapcesolattartas

Egy-egy csoport sziil6i munkakézésségével az adott csoport 6vodapedagdgusa kozvetlen kap-
csolatot tart. A sziil6i munkakozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a
sziil61 munkakozosség vezetdje juttatja el az intézmény vezetdjéhez.

A sziil6i munkakozosséget az igazgatd nevelési évenként legalabb kétszer hivja 6ssze, ahol ta-

Jékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i munka-

kozdsség véleményét és javaslatait.



A sziilok csoportos tajékoztatasanak maddja a sziiloi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a foga-
doorakon torténik.

A sziildi értekezlet rendje: a csoportok sziiléi kozossége szamara az intézmény évente harom, a

munkatervben is rogzitett idopontd sziildi értekezletet tart. A szeptemberi sziiloértekezleten a
sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérol, feladatairol, a helyi pedagdgiai programban meghata-
rozott gyermek megtigyelésekrol, mérésekrol. A mérések eredményeirdl fogadd oran tajékoz-
tatjak a sziiloket. Rendkiviili szil6i értekezletet hivhat dssze az igazgato, az 6vondk és a sziiloi

munkakozosség képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé probléméak megoldasara.

A sziil6i fogadoorak rendje: Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tajékoz-

tatast adnak a gyermekrdél a szilok szamara.

A HHH gyermekek fejlodésérd]l haromhavonta tdjékoztatjadk az 6vodapedagogusok a sziiloket.

A gyermekméréseket kivetden minden sziilo tajékoztatast kap gyermeke eredményérdl, vala-

mint minden olyan esetben, amikor indokolt.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa.

[rasban tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirél és a sziikséges

aktudlis informaciokrol. A tajékoztatds tényét a sziilo alairasaval igazolja.
Az igazgatd és az SZMK elndke az egyiittmikodés tartalmat és formdjat az egytttmikodési

megallapodasban rogzitik.

Az SZMK elnokét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon pontjaihoz, amelyhez az SZMK-
nak véleményezési vagy egyetértési joga van. A meghivas a napirendi pontok irasos anyaganak

8 nappal korabbi atadasaval torténik.

Az SZMK az 6voda miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanit, vagy a nevelotestiilet ha-
taskorébe tartozo tigyben javaslatot tesz, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl - 8 napon

beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval - az igazgato gondoskodik.

- A sziil6i szervezet dont:
a sajat mikodési rendjérol,

8 sajat munkatervének elfogadasarol,



d tisztségviseldinek megvalasztasarol.

SZMK véleményezési jogot gyakorol:

- SZMSZ-r6l, a Pedagdgiai Programrél, a Hazirendrol

a vezetok €s a sziil6i munkako6zosség kozotti kapesolattartas médjarol,

>

” a szill6ket anyagilag is érint6 tigyekrol,

- a sziiloi értekezletek napirendjének megéllapitasarol,
- az ovoda és csalad kapcsolattartasanak kialakitasarol,
g a munkaterv sziiloket is érintd részérol.

A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A nevelétestiilet és miikodési rendje

A nevel6testiilet az intézmény pedagégusainak kézossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a

koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja
minden ovodapedagdgus.

Az egyes tervezési id6szak feladatait a csoport Ovonéi rendszeresen megbeszélik a csoportban
dolgozo dajkaval.

A gyakornokok beilleszkedésével kapcsolatos szabalyokat a gyakornoki szabalyzat tartalmazza.

A nevelétestiilet feladatai és jogai:

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvalo-
sitasa, ez altal a gyermekek magas szinvonalii nevelése. Ennek a komplex feladatnak megfele-

16en a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érintd tigyben.



A nevelotestiilet jogkore:

g a Pedagodgiai Program elkészitésében, modositasdban valo kézremuiikodés

g a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak elkészitésében kozremiikodik
g a Hazirend elkésziti és elfogadja,

g az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

- a nevelotestiilet képviseletében eljaré dvond kivalasztasa,

g hat évet betoltott gyermekek tovabbi 6vodai nevelésére javaslattétel,

g atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,

A neveldtestiilet véleményezési és javaslattevé jogkorei:

g az ovoda muikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

g egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

g a helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
g jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelotestiilet értekezletei

Az igazgatd a nevelOtestiilet feladatainak zavartalan ellatdsa érdekében legalabb haromszor ne-
velési értekezletet tart a nevelési év soran. Az értekezletek egy részét az éves munkaterv rogzi-

ti. A nevelotestiileti értekezletek vonatkozé napirendi pontjaihoz, az egyetértési jogot gyakorlo

szlil6i munkakozosség képviseldjét meg kell hivni.

A nevelési év értekezletei.

" tanévnyitd értekezlet,
> nevelési értekezlet,
* fél évi értekezlet,

% tanévzaro értekezlet



Rendkiviili értekezlet hivhat6 &ssze. ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, valamint, ha az

intézmény vezetdje vagy vezetOsége sziikségesnek litja.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyban meghatarozott kivétellel - nyilt sza-
vazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszdmlalo bizottsagot
jelol ki a neveldtestiilet tagjai kozill. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata

dont. A neveldtestiilet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti.

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevel6testiilet jelenlévé tagjai

koziil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE

A munkakozdsség célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedé pedagdgusok a kézos mindségi és szakmai mun-
kara, annak tervezésére, szervezésére, és ellendrzésére szakmai munkakozdsséget hoznak létre.
A szakmai munkak6z0sség tagjai koziil kétévente a munkakdzdsség sajat tevékenységének ira-
nyitasara, koordindldsdra munkakozosség vezett valaszt, akit az igazgaté biz meg a feladatok

ellitasaval. A munkakdzosség vezetd kotelezd Oraszamabol heti 1 ora beszdmithat, melyet a

munkakozosségi feladatok ellatasara fordit.
Az intézményben egy szakmai munkak6z6sség miikodik.

A szakmai munkakozosség feladatai

A munkak6zosség a magas szinvonalii munkavégzés érdekében:

g segitséget ad a neveld oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendérzéséhez,
£ fejleszti a nevelé-oktatdo munka maddszereit,
g Javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasira és a koltségvetés szakmai el6i-

ranyzatainak felhasznalasara,

g tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,



elvégzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat.



A munkakozosség vezetd jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetésége felé
és az 6vodan kiviil. Allasfoglalasai és javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait. Ezen tilmenden, tajékoztatja Sket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolat-
ban.

A munkakizisség vezetd toviabbi feladatai és jogai:

g irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felels a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv Gssze, bemutaté foglalkozasokat szervez,
4 ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidanyossag esetén intézkedést

kezdeményez az intézmény vezet6jénél,

* osszeallitja a pedagégiai program €s munkaterv alapjan a munkakozosség éves munka-
programjat,

g beszamol a nevelétestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,

g Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara.

A nevelétestiilet feladatainak dtruhizasa

Az egyes feladat- és jogkorok atruhazasa:

Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontése jogkorében atruhazhatja a szakmai
munkakozosség vezetdjére. A neveldtestiilet a feladatkérébe tartozéd ligyek elokészitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve

egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja mésra, igy a szakmai munkakdzosségre, illetve an-

nak vezetdjére. Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveld-

testiiletnek.

A neveldtestiilet szakmai munkakézésségre dtruhazott jogai

A nevelotestiilet a kdznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozos-

ségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:
i a helyi pedagégiai program atdolgozasaban részvétel
2 a nevel6 - oktaté munka eszkozeinek kivalasztasara javaslattétel,

e tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,



- jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel,
g a hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése,

> a szakmai munkako6zosség vezetdé munkdjanak véleményezése

AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

A kiilso kapcsolataink célja, formija és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint az iskolaérettség megallapitasa érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel. A vezetok valamint az oktaté - nevelémunka kiilon-

boz6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézménnyel

azonos beosztasu alkalmazottaival.

A kapcsolattartas formait és modjait az egyiittmiikodési megallapodasok tartalmazzak.

A kapcsolattartas formai és modjai:

- kozos értekezletek tartdsa,

g szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
g modszertani bemutatdk és gyakorlatok tartdsa,

g intézményi rendezvények latogatasa,

> hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménytink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a fenntartohoz, a koézos fenntar-

tasban mikodo intézményekhez és szervezetekhez.



AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Nevelési év rendjének meghatarozasa

A nevelési év szeptember | -t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év altalanos
rendjér6l az Emberi Eréforrasok Minisztere évenként dont. A nevelési év helyi rendjét, prog-
ramjait a neveldtestiilet hatirozza meg és rogziti a munkatervben az érintett kozosségek véle-
menyének figyelembe vételével. Az intézményi egyeztetés utan, a fenntarté rendelkezései sze-
rint nyaron torténik az intézmény karbantartasa, melyrél a sziilék minden év februar 15-ig érte-

sitést kapnak. A karbantartas ideje alatt a sziilok kérése esetén a gyermekeknek feltigyeletét

sziikséges biztositani.

A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikédésével kapesolatos legfontosabb

eseményeket és idépontokat:

- a neveldtestiileti értekezletek idépontjait,
- az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat,
g nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény Hazirendjét, a balesetvédelmi eléirasokat az
elsd sziiloi értekezleteken ismertetni kell a sziilokkel. Az SZMSZ-t, Hazirendet, Pedagbgiai
Programot az intézmény honlapjan és helyben a szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.
(faligjsag)

Az 6voda munkarendje, nyitva tartdsa:

Az dvoda hétfotél péntekig, Gtnapos munkarenddel miikodik. Az iskolai sziinetek alatt 6vodank
teljes nyitvatartasi idoben miikdik.

A nyitva tartds idejét az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni. Kotelezd kozzétételi lista

nyilvanossagra hozatala: helyben szokasos médon

A napi nyitvatartasi id6: 62° - 16*%ig.

A gyermek a nevelés ideje alatt csak a sziil6 elézetes irasbeli kérelmére az igazgat6 irésbeli en-
gedélyével, vagy betegség esetén (orvosi igazolassal) maradhat tavol. Elvalt, vagy kiilon é16
sziil6k esetében az a sziil6, vagy hozzitartozo viheti el a gyermeket az 6vodabol, aki a gyermek
folyamatos gondozasat, nevelését végzi, errél érvényes birdsagi, vagy gyamiigyi végzéssel ren-

delkezik.



Az ovodat reggel a munkarend szerint érkez6 egy dajka nyitja. A nyitvatartasi id6 alatt a kaput
két helyen zarva kell tartani a gyermekek biztonsaga érdekében. A kiilsé latogatot az irodaba

kell kisérni. A hivatalos ligyek intézése az irodaban torténik. Rendezvények esetén a nyitvatar-

tasi 1d6tol valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.
Az intézmény munkarendje az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak
rendje

A vezetok intézményben valo tartézkodasa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetdnek kell az épiiletben tartozkodnia. Ezért
az intézmény igazgatoja, vagy a helyettes latjak el a vezet6i feladatokat. Az vezetd akadalyoz-

tatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetoi helyettesitési rendszer jeloli meg az tigyeleti fela-

datokat ellatd személyt.

A KOZNEVELESI JOGVISZONYBAN ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az intézmény zavartalan muikodése érdekében a koznevelési jogviszonyban alkalmazottak
munkarendjét a hatalyos jogszabélyok betartasaval - az igazgatd allapitja meg. A jelenléti ivet
munkdba érkezéskor €s tavozaskor mindenki koteles alairni. A vezetd a munkakori leirasokat
elkésziti. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka és bale-
setvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az ezzel megbizott munkatars tartja. Az

igazgato lgyel az egyenletes terhelés megvalositasara, valamint a térvényes eléirasok szerinti

helyettesitésekre. A helyettesitéseket a helyettes szervezi.

A pedagoégusok munkarendje

A pedagogusok munkaidejének megszervezését a kéznevelési torvény rogziti. (2011.

évi CXC. Torvény a nemzeti kéznevelésrol 62.§ (5) bekezdés és a (8) bekezdés.

A nevelési-oktatasi és a pedagogiai  szakszolgalati  intézményekben  pedagiogus-

munkakérokben dolgozo pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdazalékat (a tovabbi-

akban: ko6tott munkaidd) az igazgato altal - az e torvény keretei k6zott



meghatdrozott feladatok elldtdasdval kételes tolteni, a munkaidd fennmarado részében
a munkaideje beosztdsdt vagy felhaszndldsdat maga jogosult meghatdrozni. Az évodapedago-
gusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes évodai életet magéaban fog-
lald foglalkozdsra kell forditania, a munkaidd fennmarads részében, legfeljebb heti négy érd-
ban a nevelést eldkészitd, azzal osszefiiggd egvéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkd-

Jjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhets el az

ovodapedagogus szamara.”’

A munkabeosztasok osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa.

A munkarend elkészitése a helyettes feladata az igazgatd jovahagyasaval.

Az dvodapedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a helyettes dllapitja meg, az
igazgato egyetértésével. A délel6ttds és a délutanos miiszak cseréjét az igazgatd engedélyezi. A

pedagogus a munkakezdés el6tt 10 perccel koteles munkahelyén megjelenni, munkakezdésre a

csoportjaban kell tartozkodnia.

A pedagogusoknak a tavolmaradast el6zetesen jelenteniiik kell, hogy helyettesitésiikrél gon-
doskodni lehessen. A rendkiviili tavolmaradast legkés6bb az adott munkanapon a munkakezdés

elott 1 oraval jelezni kell az igazgatonak, vagy az helyettesnek. Az dvodapedagdgust hidnyzasa

esetén szakszerlien kell helyettesiteni.

A nem pedagégus munkakori dolgozék munkarendje

A nevel6 oktatd munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rend;jét
a helyettes allapitja meg, az igazgat6 jovahagyasaval, egyetértésével.
Az egyes egységek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kézneve-

I¢ési intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, ta-

volmaradasukrol a munkakezdés el6tt legalabb 1 oraval értesiteniiik kell az igazgatét, vagy a

helyettest.



Ovodatitkar:
Az ovodatitkar dvodaban a gazdaségi, - tigyviteli, - adminisztracios feladatok ellatasat heti 40

oraban végzi.

Feladatai:

» A gyermekétkeztetési téritési dijak beszedésének, nyilvantartasanak, elszamolasanak vezeté-
se.

~ A szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése.

» A targyi eszk6zok nyilvantartasanak vezetése.

~ Részvétel a leltarozasban és selejtezésben.

~ A gyermeklétszammal, az alkalmazotti létszammal és a személyi juttatasokkal kapcsolatos

nyilvantartasok vezetése.

~ A személyi juttatiasokkal kapcsolatos munkatigyi feladatok végzése.

» A KIR/KIRA (A kéznevelés informacids rendszere) adminisztracios feladatainak rendszeres
figyelemmel kisérése, ellatasa az igazgatd iranyitasaval. Munkaltatdja az 6voda vezetdje, fela-
datat az igazgato utasitasa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt teendoket a munkakéri leiras

tartalmazza. Onallé intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Fegyelmi felelosséggel tartozik.

titoktartasra kotelezett.



A pedagogiai asszisztens feladata és jogkore:

» A pedagogiai asszisztens éltalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi, atadja

a gyermeket a sziil6t6l, gondozotol, a pedagdgussal egyeztetve tajékoztathatja a sziil6t a

gyermeket érinté napi eseményekrol.

» Részt vesz a sziiléi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a team/munkakdzosségi

megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

~ Kozremikédik az intézmény rendezvényeinek szervezésében. lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre.
” Felismeri az alapvet elsosegélynyujtast igénylo, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.

Jelzi az intézkedés sziikségességét.
~ Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, sétédkra, kiséri a

gyermekeket.
~ Tevékenyen részt vesz a gyermek 6ltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitasaban (terités,

evOeszkdzok hasznalata stb.). Ellenérzi a gyermek higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét.

Sziikség szerint korrigalja. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.
" Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasdgat, orvosi el6irasoknak

megfeleléen gyogyszert ad be, orvosi ellatast nem igénylé sériiléseket lat el, lazat mér, fel-

tigyeli a beteget, sériiltet.
~ Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak szerve-

zésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok elokészitése stb.).

A pedagdgus iranyitasaval kozremiikodik a gyermeket fejleszto, korrekcios tevékenységben,

egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon.

~ Kozremiikodik adminisztracios teendok ellatasaban, a dokumentumok elkészitésében.

A dajka feladata és jogkore:

Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos ovodai ellata-

sahoz, az 6voddban végzett nevelési célok eléréséhez. Munkéjuk az ovodapedagogus iranyita-
saval torténik.

gyermek gondozasaban, nevelésében vald részvétel,



~ az ovoda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa,

> elvégzi a vezetd altal munkakorébe utalt feladatokat.

A munkabeosztast az Ovoda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakdrbe utalt munkak elvégzé-

sének sziikségessége szabja meg, a jogszabalyok betartasa mellett. Munkajukat sziikség szerinti
valtasban végzik.
Az alkalmazottak sziikség szerint atcsoportosithatok.

Az igazgato az ellendrzési litemterv, illetéleg irasban régzitett munkamegosztas alapjan a pe-
dagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi,

értékeli az alkalmazottak munkdjat. Az ellenérzési litemterv az dvodai munkaterv része.

Az ellenérzés Kiterjed:

A munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére és a munkafegye-
lemmel Osszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzés tervszerl, rogzitett szempontok alapjan torténik.

Alkalomszert ellenérzés célja a problémadk feltarasa, megoldasa, eredményesség mérése a napi
felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellenérzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzéttel ismertetni kell.

Az éltalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel értelmezni, értékelni sziikséges.

A konyhai Kisegité, karbantartoé feladata és jogkore

Feladataikat a munkakori leirasaik tartalmazzak. A konyhai kisegitok munkajukat a HACCP

eldirasainak megfelelden végzik. Az dvodasok étkeztetése mellett ellatjak a Homoki Altalanos

Iskola tanuloinak étkeztetését is.



A GYERMEKEK FELVETELE, TAVOLMARADAS IGAZOLASA

Az dvodai beiratkozdsra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertil sor. A fenntar-
t6 az 6vodai beiratkozds idejérdl, az dvodai jogviszony létesitésével Ssszefiigg eljaras-
rol a beiratkozas elsé hatarnapjat megelézéen legalabb harminc nappal kozleményt
vagy hirdetményt tesz kozz¢ a sajat honlapjan, valamint kozlemény vagy hirdetmény
kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban mikédd 6voda honlapjan, ennek hianyaban
a helyben szokasos modon.

~ Az o6voda a gyermek hdroméves koritol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

~ Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a teleplilésen talalhato, az érintett telepiilé-
sen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
idosebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

~ Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziil6 gyermeke 6vodai felvé-
telét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

~ Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott szemelyi azonosi-
tot és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, tovabbad a sziilo személyi azonosité és lak-
cimet igazolo hatosagi igazolvanyat.

~ Az 6vodai felvétel a fenntart altal jovahagyott és a kozigazgatasi teriiletén egységes

felvételi szabélyzat alapjan torténik.

AZ OVODAI JELENTKEZES

~ A jelentkezés koriilményeirél, helyérdl, idépontjarol elézetes csaladlatogatasok alkal-
maval, valamint a fenntarté honlapjan, a helyi sajtoban, valamint az évoda kapujén el-
helyezett plakatrol értesiilhetnek a lakosok.

“ A felvételrél, atvételr6l az dvoda vezetdije dont.

~ A felvétel eredményérél irasban értesiil az érdekelt sziilo.

~ Az tjonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan tér-
ténik a nemzeti kéznevelési térvény altal meghatarozott feltételeknek, valamint a cso-

portszervezéseknek megfelelden.
~ A felvételek biztositasaért, elvégzéséért, a Jjogszabalyok betartasaért az igazgato felelds.



~ A gyermekek felvételére a nemzeti kdznevelési torvény, valamint a megfeleld jogszaba-

lyi rendelet az iranyado, figyelembe véve a helyi sajatossagokat.

~ Az dvodéba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az igazgatd dont, a sziilok és
az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

~  Sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele szakértoi vélemény, valamint az Alapito
Okirat 6sszhangja alapjan torténik.

” A Nkt. 49. § (2) bekezdése értelmében a gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell
felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol sziil6je dolgozik. A felvételrdl,
atvételrol az ovoda vezetdje dont. Ha a jelentkezék szama meghaladja a felveheto
gyermekek szamat, az igazgato, amennyiben az 6voda fenntartdja tobb ovodat tart fenn,
az 6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

~ A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhaszna-
latarol szolo 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 20.§ (6) bekezdése értelmében az 6voda
vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illeté-
kes telepiilési dnkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek

lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmeény felve-

teli korzetében van.

Az 6voda koteles felvenni, illetve atvenni azt a gyermeket, aki kiteles 6vodaba jarni. Az

ovodai felvétel dltalinos szabdlyai mellett a felvétel kotelezo az alabbi esetekben:

A gyermek betdlti/bet6ltotte a 3. életévét, és életvitelszerlien az 6voda felvételi korzetében la-
kik. A sziilok kérésének figyelembe vételével, aki a 3. életévét nem toltétte be, csak abban az
esetben veheto fel, ha a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti és min-
den, a keriiletben lakohellyel, ennek hidanyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 harom éves és
annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

A felvételi kérelmek elbirdlasakor irdsban értesiteni kell a sziilot. Az 6voda dontését hatarozat-
ba foglalja, ha a jelentkezést részben vagy egészben elutasitotta. A hatarozatot meg kell indo-
kolni, valamint a dokumentumnak tartalmaznia kell a jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast
is.

A kotelezo felvételt biztosito, illetve a kijel6lt dvoda a fenntarté altal kapott nyilvantartas, vagy

szakért6i vélemény, illetve hatdrozat alapjan a felvett gyermekekrél nyilvantartast vezet. Ha a

gyermek évkozben 6vodat valtoztat, a nyilvantartas tovabbiakban - az atado ovoda értesitése

alapjan - az atvevo ovoda feladata.



Az 6voda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek évodai jogviszo-
nya megszint.

A kotelezé felvételt biztositd dvoda vezetdje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint megkiildott
nyilvantartés alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint

illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyzojét. ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
A GYERMEK, MULASZTASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

g A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt.

g Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tébbi gyermektdl va-
10 elkiilonitésérol, és a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a gyermek sziileit.

- Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt,
reszt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a be-

tegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idétartamat is. Ha a gyermek az 6vodai foglalkozas-

rol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

g a sziilé irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak szerint az igazgatotol
elozetesen irasban engedélyt kapott a tivolmaradisra,

g a gyermek, a tanulé beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

& a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettsé-

gének eleget tenni.
g az 6voda vezetdje az els6 igazolatlan nap utan irasban tajékoztatja a sziilét a mulasztas

kovetkezményeirdl.

» Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje, a gyermek-
vedelmi ¢s gydmiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol
¢s illetékességérdl szolé 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal &sszhangban —
ertesiti Ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyam-
hatosagot €s a gyermekjoléti szolgdlatot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat
azOvoda bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak
feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyermeket veszélyeztets és az igazolatlan hidnyzast

kivédlté helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyer-

mek, érdekeit szolgalo feladatokat.



g Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a mu-

lasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

4 Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az

» ovoda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint

illetékes gyamhatosagot.

g A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi rend-
szerr6l szolé 2012. évi I1. torvény 247. § ¢) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosu-
lasahoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben, tanitasi évben Osszesen az Nkt. 8.

§ (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevo gyermek esetén tizenegy nap.

Az 6vodai elhelyezés megsziinésének szabalyai

A gyermek ovodai jogviszonydnak megszinésérdl az dvoda irasban értesiti a gyermek éallando

lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegy-
z0jét.
Ha az ovodai jogviszony megszinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyideji-

leg az 6voda nyilvantartasabol tordlni kell.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

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

> a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
Az épiilet egészére vonatkozé rendszabalyok

Az éplilet fobejarata mellett a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni, a kozintézményen

kinn kell tartani a nemzeti szinii és az unids lobogot.



Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy ko-

teles:

% a kozosségi tulajdont védeni,

> a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

g az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,

g az energiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

x a tiz €s balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

’ a munka és egészségvédelmi szabélyokat betartani,

> az vodai SZMSZ — ben ¢és az 6vodai Hazirendben megfogalmazott eléirasokat be-

tartani,

- a gyermekek az dvoda Iétesitményeit, helységeit csak 6vonéi feliigyelet mellett hasz-
nalhatjak,

g az ovoda épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését a nyitdst végzé dajka
ellenorzi,

g az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon, a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
tigyet intézok tartézkodhatnak,

> az ovoda berendezéseit, felszereléseit elvinni csak a vezetd engedélyével, atvételi

elismervény ellenében lehet.

BIZTONSAGI RENDSZABALYOK

g Az intézményi és személyi vagyonvédelem, valamint a gyermekek védelmének ér-

dekében a nyitva tartas ideje alatt, a bejarati kaput zarva kell tartani.

- Az épiiletet utoljara elhagyd dajka dolgozo koteles megbizonyosodni a tiiz és va-

gyonvédelmi eldirdsok betartasarol. Tavozaskor kételes a riasztd rendszert beélesiteni.

g Idegenek az épiiletben csak kiilon vezetdi engedéllyel tartézkodhatnak, miutan beje-

lentette a jévetele céljat, az ott tartozkodas varhaté idejét.



Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyaz évodaval:

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek az

ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

Az odvodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az igazgato-
nak jelenti. A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval

tortént egyeztetés szerint torténik. Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas sze-
melyek részére az igazgato engedélyezi.
A sziil6 a gyermek atvétele utan koteles elhagyni az dvoda teriiletét, beleértve annak udvarat is,

a balesetek elkertilése érdekében.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény csoportszobai, 61t6z6i bérbe nem adhatdk.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje, az alkalmazottak helyiséghasznilata

A dolgozdk, az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan mo-
don haszndlhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld - oktatotevékenységet, ¢és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasit. Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul kivanja

igénybe venni az 6voda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tol irasban kell kérvényezni, a

hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

Karbantartas

Az eszkozok, berendezések hibajat az intézmény dolgozdja kiteles a vezetd tudomasara hozni.

A hibas eszkozdket le kell adni. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly

alapjan selejtezni kell.



AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
A hagyomainyapolds az iinnepek rendje, célja és tartalma

Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozOsség minden tagjanak kotelessége. A
nemzeti tinnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a gyermekekben a nemzeti iden-
titastudat csirdjat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb, helyi hagyomanyok

kozé tartozo rendezvények, a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés Sromét szolgaljak.

A hagyomdnyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az unnepélyekre, megemlékezé-

sekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési felelésoket a neveldtestii-

let az éves munkatervben hatarozza meg.

Nemzeti iinnepek

A nevel6testiilet dontése alapjan a marcius 15-i és oktober 23-i lnnepségen a nagycsoportos

koru gyermekek a Homoki Altalénos Iskolaban vesznek részt.

A nemzeti Gsszetartozas napjanak (jinius 4.) felel6seit az éves munkaterv tartalmazza, akik

mélton megrendezik az Gvodaban ezt a nemzeti tinnepet.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok, kézos megemlékezés:

g a gyermek sziiletés és névnapjarol,

g ajandék készités anyak napjara,

- mikulds, kardcsony, farsang, husvét, anyak napja, évzaro,
g népi hagyomanyok apolasa,

- Gszi, tavaszi kirandulasok.



A hagyominyapolis Kkiilsoségei, feladatai

Az intézmény uUnnepélyein a pedagdgusoknak és a gyermekeknek egyarant {innepldé ruhaban

kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6séket a mun-
katerv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi szintii rendezvényekre valé megtelel6 szin-

vonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a gyermekek szamara - a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.

Csaladdal valo kapcsolattartas keretein beliil csaladi napokat szerveziink (Szireti Mulatsag,
Adventi-késziilodés, Gyermeknap, Majalis)

A helyi intézményekkel valo kapcsolattartas formdja a Tehetségnapok megrendezése, amely
varosi szintli esemény (Vandorkupa-sportnap, Kiallitds gyermek produktumokbdl, Tehetség-

nap-a gazdagité csoportok bemutatkozasa)

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az egészségligyl prevencio rendje. Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett,
megel6z6 orvosi intézkedéseket és sziirdvizsgalatokat tartalmaz. Az intézmény vezetdje és az

ovoda orvosa kzotti szerzodéses megéllapodas alapjan az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi

terliletekre terjed ki:

* szinlatas ¢€s latasélesség vizsgalata,
x hallasvizsgalat,

» iskolaérettségi vizsgalat elvégzése,
> fogaszati szlirovizsgalat.

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia



A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl,
a gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermekek ellatisdra a vezetd a munkakoéri leiras mellékle-
teként adhat egyéni megbizast az dvoda barmely érettségivel rendelkezé foglalkoztatott szamé-
ra, ha az irasbeli nyilatkozat forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés
elvégzését. A megbizas visszavonasig sz6l. Az diabéteszes gyermekek ellatasa érdekében a
Homoki Ovoda nevelétestiilete az ellatas eljarasrendjét kidolgozta és a szokasos modon nyilva-

nossagra hozta, a szabalyzathoz kiilén dokumentumként, csatoltan valamint az irattarban meg-

talalhato.

Az allergias gyermekek intézményi ellatasa
Az allergids megbetegedések kezelése érdekében a Homoki Ovoda nevelbtestiilete az ellatas

eljarasrendjét kidolgozta, a szokdsos modon nyilvanossagra hozta, valamint elhelyezte az irat-
tarban.
Az igazgato feladata:

Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.

A sziilok tajékoztatasa.

VvV VYV vy

Kapcsolattartds az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartéval

A szakmai és miikédési dokumentumok kiegészitése az uj feladatellatassal.

\ 7

A pedagdgus feladata:
A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begylijtése a sziil6tsl, nyilatkozatok do-

A 7

kumentaldsa és az EpiPen Junior injekciok/ barmely beadando gyoégyszer tarolasanak
biztositasa. Jelenleg Supp.Rednissolini 30 mg-os kup Keriilt beszerzésre, melyet hiitve
tarolunk.

» A latens allergiara vonatkozé nyilatkozatok begytijtése.

» Annak bemutatésa, hogy a csoportjaban milyen allergiaban szenved a gyermek és annak

mik lehetnek a tiinetei.
» Az EpiPen Jr. injektor lathatova tétele a csoportszobaban. ¢ A csoportjaba jaré gyerme-

kek felkészitése az anafilaxias sokk felismerhetd jeleire.,

» Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utan azonnal értesiti a mentoket, a sziilot és az intéz-

meény vezetojét,
Gondoskodik az elhasznélt EpiPen Jr. injektor utanpétlasarol.

A lejérati id6 elérkeztével —tajékoztassa a vezetét a csere sziikségességérol.

A nevelémunkat segité csoportos dajka feladata:

V.V VvV v

Az ovodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csoma-

golasaval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhato veszélyesanyag-gyljtobe helyezze el.



AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol

és az egészséges €letmadddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis te-
veékenyseggel fligg Ossze. A reklamtevékenység engedélyeztetése: - A megengedett jellegii rek-
lam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy a helyettes jovahagyasa utan lehet
az Ovodaban kifliggeszteni. Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni: - a
reklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasara jogosult személy,
szerv megnevezesét, cimét; - a reklamtevékenység egyértelmi leirasat. a reklamtevékenység

formajat, modjat; - a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egy€b iddtartam kiko-

téseket.

A TESTI NEVELES RENDJE

Intézményiink a gyermekek egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testneve-
lést.

A gyermekek a heti rendben régzitett heti egy napon testnevelés foglalkozason vesznek részt.

Intézményi védo - 6vo eldirasok
Az 6voda minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik:
...hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy annak veszelye fennall, a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az dvoda dolgozoinak feladata a gyermekbaleset megelézésének érdekében

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania:

~ amunkabiztonsagi szabalyokat,
~  atlzvédelmi utasitést,

» ¢és atlizriado terv rendelkezéseit.

Az Ovodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozdsokon és a nevelési idGszakban folyamatosan
figyelemmel kell kisérniiik a gyermekek tevékenységét. A baleset megel6zési szabalyokat a
gyermekekkel be kell tartatni. A foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik

és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonb6zo veszélyforrasokat, az elvarhato

magatartasi formakat.



Foglalkozni kell a balesetek megel8zését szolgalo szabalyokkal a kévetkez6 esetekben:

» A nevelési év megkezdésekor, kiranduldsok eldtt, rendkiviili események utan.

~ A balesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét. A gyermekek szamara a
kozolt ismeretek témajat, idépontjat a csoportnaploban rogziteni kell. Meg kell gy6zod-
ni arr6l, hogy az ismereteket elsajatitottak.
Az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzé-

sen rendszeresen ellendrizni kell.
» Rendkiviili esemény esetén az eplilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a

tiizriado-terv el6irdsai szerint kell elvégezni.

Az 0voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatd ovodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sérii-

lés, rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kévetkez6 intézkedéseket:

~ sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, ha szlikséges, orvost kell hivnia,

~  sziikség esetén értesiteni kell a sziilot,

~  abalesetrél a munkavédelmi felels jegyzékonyvet készit,

” abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

» minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelentenie kell az 6voda vezetojé-
nek.

E feladatok ellatasiban a gyermekbalesetek szinhelyén jelenlévd tobbi nevelének is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyijtasban részesité dolgozo a sériilttel
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az ovodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgilat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriil-

het6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl$

balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuld- és gyermekbalesetek megelézésének, jelentésének modjat a 20/2012.

(VIIL31.) EMMI rendelet 168 §-a hatirozza meg. Eloirja tébbek kozott, hogy a 3 napon tul

gyogyulo tanulo- és gyermekbalesetré| Jegyzékonyvet kell felvenni, amelyet hataridére tovab-

bitani kell és el kell juttatni a sziilének. A nevelési-oktatasi intézmény a KIR Hivatali Ugyek —

Koznevelési Intézmények dltal felvett baleseti jegyzdkonyvek nyilvantartdsa internetes feliiletén



készitheti el a jegyzokonyvet, amelyeket a fenntart6 €s az Oktatasi Hivatal is olvashat, tehat a

jegyzOkonyvek R-ben eldirt intézmény- jegyz0-OH irdnyu tovabbitasa azonnal megvaldsul.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6

személyt kell bevonni.

ETKEZESI TERITESI DIJ FIZETESENEK RENDJE

A Magyar Orszaggy(lés a 2015. év folyaman modositotta ,.,A gyermekek védelmérdl és a
gyamlgyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvényt” az ingyenes gyermekétkeztetés kiter-

jesztése érdekében, mely modositasok 2015. szeptember 1-vel léptek hatalyba.

~  Rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesilok: ingyenes,

~ tartosan beteg vagy fogyatékos: ingyenes,

~  csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek: ingyenes,
~ csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek: ingyenes,

~ nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag: ingyenes,

~ csaladjaban az egy fore jutd havi jévedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijja-

rulékkal csokkentett, netto dsszegének 130%-at: ingyenes
Igazolasok az ingyenes étkezés igénybevételéhez:
A Korm. rendeletben meghatarozott nyomtatvanyok kitoltése, valamint a hatdsagi igazolasok

benyujtasa sziikséges.

g rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeény esetében — a hatarozat masolatat,

g 3 vagy tébb gyermek esetében a magasabb Osszegii csaladi potlék megallapitasarol szo-

16 hatarozat (MAK hatarozat) mésolatat,

g tartds betegség esetén a magasabb Osszegli csaladi potlék megallapitasarol szolo hataro-

zat masolatat, ennek hidnyaban a szakorvosi igazolast,




3 fogyatékossdg esetén a magasabb sszegii csaladi potlék megallapitasarol szolo hataro-

zat masolatat, ennek hidnyaban a szakért6i és rehabilitacids bizottsag szakvéleményét.

g Amennyiben kizdrolag a csalad jovedelmi helyzete indokolja az ingyenességet, ugy a
(328/2011 (XIL.29) Korm. rend. 6.sz. melléklet) NYILATKOZAT f, pontja jelslends. A jove-
delem igazoldsara pedig a 328/2011. (XI1.29) Korm. rend. 5.sz. mellékletének kitdltése sziiksé-

ges, melyhez a jovedelmet igazol6 (30 napnal nem régebbi) bizonylatokat is csatolni kell.

Fizetési kotelezettség:

A befizetés minden honap 10-ig, harom munkanapon torténik. A sziiléknek lehetéségiik van
minden hénap végén potolni a ho eleji befizetést.

A téritési dijat targyhonapra kell befizetni. A befizetés pontos datumat az dvodaban jol lathaté
helyen kell kifiiggeszteni.

A hénap lezérdsa utdn a nem fizeté sziilok esetében a fenntarté hatarozata alapjan kell eljarni.

A sziil6, minden nevelési év elején nyilatkozatot nyujt be a gyermekek szamara vonatkozéan.

Az 6voda az igénybe nem vett étkezésekre elére befizetett dijat tulfizetésként a kovetkezd ho-
napra elszamolja. vagy ha ez nem lehetséges, atvételi elismervény ellenében visszatériti a sziild
részére. Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 8 draig. A bejelentés 24 6ra milva

Iép €letbe. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil visszatéritésre nem tarthat igényt. A vissza-

térités modja: személyesen a sziilonek, vagy postai titon.

Ingyenesen igénybe veheté szolgaltatisok
az Ovodai foglalkozésok,
sziikség esetén logopédiai foglalkozas,
~  asajatos nevelési igényt, valamint BTMN gyermekek ellatésa,
~  tehetséggondozds, gazdagitd programok

~ agyermekek rendszeres egészségiigyi felliigyelete,

~ az 6voda létesitményeinek, eszk6zeinek hasznalata az ingyenes szolgaltatasok igénybe-

vételéhez,
» A Nevelési Tanacsado, valamint a Szakért6i Bizottsag vizsgélatai.

A dolgozok munkahelyi étkeztetése



A munkahelyi étkezés minden dolgozé szamara biztositott fizetési fegyelem betartasa mellett.
A munkahelyi étkezést nem igénylok a résziikre behozott ételt csak a felnodttek részére elkiiloni-

tett ebédlében fogyaszthatjak el. Ezen ételféleségek tarolasa a felnott ebédldben elhelyezett hii-
toben lehetséges.

A munkahelyi étkezést igénybe nem vevo 6vondk felvaltva az arra kijelolt ebédloben étkeznek.

Az alkalmazottak ebédideje 1222 — 12°% —ig tart.

Etkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet.

Etelhulladékot az arra szerzédéssel rendelkezd személy a mindenkori hulladékra vonatkozé
szabalyok betartasaval, zarhato és rendszeresen fertotlenitett edényben szallithat ki. Az étkezési

szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan. A fenti szabaly visszavonasig érve-

nyes.

GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az 6vodai intézmény vezetdje és az dvoda dolgozéi kdzremiikddnek a gyermekek veszélyezte-
tettségének megelozésében és megsziintetésében.

Az igazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A neveldtestiilet

minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése.

Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

~ a hatranyos helyzetet okozé tiineteket és okokat felismerni, ha sziikséges, szakember
segitségét kémni,

~  rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni, igazolatlan hidnyzas esetén a sziikséges
intézkedést megteszi,

~ rendszeres csaladlatogatasok végzeése a csoportvezetd ovonovel,
~ a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembe vételével, a kiilonbdzé tamogata-
sokhoz valo hozzajutast, javaslataval elosegiti,

~ az 0j és palyakezdé ovonok részére, a gyermekvédelmi munkdhoz segitség nyujtas

megszervezese,
~  az igazgato egyiittmikdodik a gyermekjoléti intézményekkel. illetve a gyermekvédelmi

rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és a hatosa-

gokkal,



a gyermekjoléti intézmények esetmegbeszélésein vald részvétel, (gyermek- és ifjusag-

védelmi feleldssel)
kdlesonds informélas az intézmények kozott, havonta egy alkalommal kibévitett intéz-

ményvezetdi értekezlet formajaban,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a

dolgozdk tudomasara hozza,

fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat,

ha a gyermekek veszélyeztetettségének megakadalyozdsa érdekében tett 6vodai intéz-
kedési lehetdségek kimeriiltek, felveszi a kapesolatot az illetékes szervekkel. Intézke-

dest kér azoktol a szakemberekté] (gyermekjoléti szolgalat, védoné, orvos, jegyzd), akik
illetekesek a gyermek problémainak megoldasaban,

évente legalabb egyszer egyeztet a jegyzovel.

Az intézményi falitjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd in-
tézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyito sziiloi értekezleten az dvoda ve-
zetdje tajekoztatja a sziiléket az ovodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl. (Az
igazgato integralt dvodai intézmény esetében gyermekvédelmi megbizottat jelolhet ki, a

gyermekvédelmi feladatokat részben atruhdzhatja. A felelésség azonban az igazgatoé.)

NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagégiai munka belso ellenérzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka

atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése és korrigilasa, a munka hatékony-

saganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miiksdtetéséért az in-

tézmény vezetdje felelos.

Az cllen6rzés éves litemezését az 6voda munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.

Ellenérzést végez az 6voda egészét illetben az igazgatd, sajat hatdskorében a helyettes és a

munkakdzisség-vezeto.

Minden nevelési évben ellendrzétt teriiletek:

A csoport napi tevékenységei a 8§ kompetencia és az indikatorok alapjan. Az ellendrzést

az igazgato, a helyettes, a munkak6zosség-vezet$ végzi a nap barmely szakaban.



~ A munkakoézosség, munkacsoportok, tehetségmuhelyek munkaja. Az éves munkaterv-
ben rogzitett litemezés szerint a munkakozosség-vezetd, a munkacsoport vezetdk, a te-
hetségmiihelyek vezet6i a nevelotestiilet elott beszamolassal tartoznak.

~ A munkaid6 kezdetének és befejezésének ellendrzése. Az igazgatd és a helyettes rend-

szeresen és alkalomszerien ellenorzi.

”  Adminisztracio. Az ellenérzést az igazgatd és a helyette folyamatosan végzi. Kiterjed

minden dokumentumra.
7 A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és a helyettes ellendrzi.
» Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az igazgaté és a helyettes

folyamatosan végzi.
Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartdsat a

szakmai munkakzosség €s a sziiloi kozosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkakd-
z0sség-vezetdvel, illetve a munkakodzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hi-
anyossagok kikiiszobdlésére, potlasara vonatkozo hataridos feladat vagy utasitas is kapcsold-

dik. Az altalanosithaté tapasztalatok Osszegzésére nevelétestiileti vagy munkakozosségi érte-

kezleten kertil sor.

AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan elééllitott dokumentumokat hasznaljuk:

e a tanulobalesetek elektronikus Gton t6rténd bejelentése,
- a KIR/KIRA rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok,
- hivatalos, e-mail-ben kiildétt és érkezett levelek,

Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Y

Az elektronikus tton eldallitott papiralapd nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

» Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgato utasitdsa szerinti
» gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

~ A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden: el kell latni az igazgaté eredeti ala-

irasaval és az intézmény bélyegzdjével,



» az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-

balyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-

telmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetonek

kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitele-

sitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.



A KIR/KIRA rendszerbdél kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
~ El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesité alairasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzo le-
nyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
~ A fiizet jelleggel dsszetlizitt, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni

azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szo-

vege:

HITELESITESI ZARADEK

~ az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,.elektro-

nikus nyomtatvany”,
» az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

/Ez a dokumentum a mellékleteivel egyiitt 71 folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

Kelt: Tiszafoldvar, 2022.09.26.




ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. 01.01. napjan a fenntarté jovéhagyasaval és a Sziildi munkak6zosség vélemé-
nyezesével Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési sza-

balyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2022.09.28. napjan készitett (el6zo)
SZMSZ.
Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas ese-
tén, vagy ha mddositasat kezdeményezi a fenntarto, az intézmény nevelétestiilete, a sziiléi szer-

vezet. A kezdeményezést és a javasolt modositést az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Tiszafoldvar, 2023. év november hénap 17.nap
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Jelen Szervezeti és Miitkiodési Szabalyzatot az 6voda vezetéjének eloterjesztése alapjan a
sziiloi munkakozosség ................. véleményezte és a fenntarté jovahagyta.
Fenntartoi és miikodtetd nyilatkozat

Jelen Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat rendelkezései alapjin (a nemzeti koznevelésrol

sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §(4) bekezdése értelmében) a fenntartéra tobbletkoltség

nem harul.

Kelt: Tiszaféldvar, 2024.01.01.
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024.01.01. 1ép hatalyba.

Kelt: Tiszafoldvar, 2024.01.01.
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ZARADEK
A Homoki Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiilete 334/2023.(XIL. 14.) szam1 hatarozataval jovahagyta.

Tiszafoldvar, 2023. december 14.







