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1. Altalanos rendelkezések
A Szervezeti és Kkddési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja, hetal

1. 1. A(z )SZMSZ célja
A Szervezeti és kkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, haegyszécsényi
Csepered Ovoda és Boldglében, a torvényben foglalt jogi magatartasokgir@sok
hatékonyan érvényesiiljenek.
Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezepitélget, az intézmeényiitkodés bels
és kil$ kapcsolatokra vonatkozé megallapitasait és mindazadelkezéseket, amelyeket a
jogszabaly mas hataskdrébe nem utalt.
Az SZMSZ tartalmasszhangban all a jogszabéalyokkal, intézményi alkpohentumokkal.
Biztositja:az intézmény zavartalanikbdését, a newel- oktatd munka nyugodt feltételeihez
szukséges korulményeket, a gyermekek védelmétntgzményi vagyon megdvasat. Az
intézmény vezéiének felebsségét az intézményiikbdéséért, a gyermekek biztonsagaért, az
intézmény vagyonallaganak megovasaért. Az SZMSiitézmény pedagdgiai programjaban
rogzitett cél — és feladatrendszer racionalis &koay megvaldsitasat szabalyozza.

1. 2. A(z )SZMSZ toérvényi hattere

A szervezeti és tikbodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi aapjalabbitérvények,
kormanyrendeletek ésminiszteri rendeletek

* A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdzneveddsr

e 2012.évi CXXIV. tv (modositas)

e 2011. évi CXIl. térvény az informéaciés dnrendelkszégrol és az

informaciészabadsagrol

o 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védeliér

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsitintézmeények riikodésédbl

e 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogadiarol

* agyermekek védelm&rszold 1997. évi XXXI. Torvény

1. 3. A(z) SZMSZ tartalma
A(z) SZMSZ olyan helyi dokumentum, amely meghataeozaz intézmény szervezeti
felépitését, ikodésének rendjét, béles kil$ kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat, s
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nahmas hataskdrbe.
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1. 4. A(z) SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekése
A Szervezeti és Kkddési Szabalyzat és mellékleteinek betartasaddtelz intézmeénnyel
jogviszonyban all6 személyekre, illetve mindazolakik belépnek az intézmény teriletére,
hasznaljak helyiségeit. Ervényes az intézmény é&&il] valamint a kids helyszineken
szervezett rendezvényeken.
Az intézmény fenntartéja: Szécsény Varos Onkormanyzata
A Szécsényi CseperdgdOvoda és Bolcéde
(3170 Szécsény Magyar Ut 13.) kdzoktatasi intéznszervezeti felépitésére ésikndéseére
vonatkoz6 szabalyzatot az dvodavézebterjesztése utan a negtdstilet 2013.szeptember
1-én elfogadta. Az elfogadaskor a jogszabalybanhaiggozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt a Szidli Szervezet.
Jelen Szervezeti és (Modési Szabalyzatot a sékl munkavallaldk és mas érdélbk

megtekinthetik a vezétirodaban, munkaitben, tovabba az intézmény honlapjan.

2. Az intéezmény meghatarozasa, feladata az Alapitikirat szerint
2. 1. Az intézmény neve, alapit6 okirata
Az intézmény neve:Szécsényi Cseperé®voda és Boldgle
Cime: 3170 Szécsény Magyar ut 13.
OM- azonositoszama202343
Alapité okiratanak azonositoja Szécsény Varos Onkormanyzata Képwisetiiletének
228/2013.(1X.24.)sz. hatarozattal elfogadott atapitirat, 201/2013.(VI111.27.)sz hatarozatok.
Alapit6 okiratanak kelte: 2013. 09. 24.

2. 2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasendje
Alaptevékenysége:
Bolcsidei ellatas: 20 hetes kortdl 3 éves korig egésasggermekek részére vald biztositasa;
Ovodai ellatas;
Nemzetiséghez tartoz6 6vodai nevelés: cigany lkallsunevelés keretében magyar nyelven,
az Ovodai nevelés keretében a HOP tartalmazza anyidgultira, mnivészetek és
hagyoméanyok értékeit. A tevékenységi formakban kalygzottan kell szerepeltetni a cigany
jatékokat, verseket, meséket és dalokat. A vizudevelésben a sajatos szin- és
formavilagnak helyet kell kapnia. A mozgashozdkidt tevékenységek kdzott szerepelien a
cigany tanckultara megismertetése.
Sajatos nevelési igény gyermekek 6vodai nevelésében:
-tobbi gyermekkel, tanuléval egyuitt nevelhiehjatos nevelési igétiygyermek nevelése
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-azoknak a sajatos nevelési igémyermekeknek az 6vodai ellatasa, akik a tobbi meskel

nem foglalkoztathaték egyitt.Sajatos nevelési ifégyermek: az a kilonleges banasmaédot

igényb gyermek, aki a szakéit bizottsdg szakéft véleménye alapjan mozgasszervi,

érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tolglydtékossag egyittesstdrdulasa esetén

halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zalaagy egyéb pszichés f&jlési zavarral

(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszalzlyiozavarral) kiizd;

Szakfeladatainak szama és megnevezése:

Szakagazati besorolasa851020 Ovodai nevelés

562912 Ovodai intézményi étkezés

562917 Munkahelyi étkeztetés

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényyermekek évodai nevelése, ellatasa

851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas

890441 Rovid idtartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettési@mogatasra jogosultak hosszabiiadtamu
kozfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kdzfoglalkoztatas

889101 Bdlcédei ellatas

841913 Tamogatasi céllu finanszirozadveletek

2. 3. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkér
Részben oOnallban kods koltségvetési szerv. Pénzigyi-gazdalkodasi feddat
munkamegosztasi megallapodas alapjan — SzécsémyiskOnkormanyzati Hivatal latja el.
Az intézmény 0©nalld bankszamlaval rendelkezik, fe@ngalmat sajat koltségvetési
szamljardl bonyolitja. A Kkoltségvetési szerv @nakves koltségvetéssel, s annak
végrehajtasarol szolo koltségvetési beszamolovaldekkezik, mely Szécsény Varos
Onkormanyzat koltségvetési rendeletébe épiil be.

2. 4. A feladat ellataséat szolgald vagyon, rendelkési jog
Az intézmény székhelyét kégezpilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi pigok
Szécsény Varos Onkormanyzata gyakorolja.
Az 6nkormanyzat tulajdonaban &®%zécsény, Magyar utca 13. sz. alatti, 6voda mespga/
épulet (1203/A/1 hrsz., m2) és egyéb helyiség mezpesi épitmény (1203/A/3 hrsz.,
2..m2), ingévagyon leltér szerint.
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Az intézmény a hasznélataba adott ingatlant ésa@etleezésére allo ingésagokat névés

oktatd feladatainak ellatdsahoz szabadon haszj@lb@atabba szabad kapacitas kihasznalasa

érdekében végzett tevékenységet folytathat.

2. 5. Az intézmény vezéjenek megbizéasi rendje

* az intézmeény vezégt nyilvanos palyazati eljaras atjan hatarozodrédnevezi Ki

Szécsény Varos Onkormanyzatanak Képgisestiilete

e az intézmény tobbi alkalmazottja felett a munkaitgbgokat az évodavezet

gyakorolja a jogszabalyoknak megféleh

Foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatasi jegany: foglalkoztatottjainak jogviszonya
alapesetben kdzalkalmazott, melyekre a kdzalkalttekz@gallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII.

torvény az iranyado.

3. Az intézmeény szervezeti felépitése és feladédedsa

3. 1. Vezetés rendszerabraja

szakmai vezed

Bolcsodei ]

Veze®H 6vons

_~  Szllei
Szervezet

Nevebtestilet]
Nevebmunkat Technikai
segib személyzet
| Daka / /Karbantarté/
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3.2 Szervezeti felépités
Vezeb beosztasok:
* magasabb vezdt beosztasu
0 Ovodavezet
» vezet beosztasu:

0 bolcsHdei szakmai vezét

A szervezeti egységekhez kapcsolodd @zsrintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jabalyi ebirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfetedn, magas szinvonalon lassa el.

Az 6voda nevéitestiletét a foglalkoztatott 6vodapedagdogusok kot

Az 6vodaban aajkak 6nallé csoportot alkotnak.

Ovodavezeé: az 6voda egyszemélyi felsl vezedie.

Az O6vodavezdt felelbsségét, képviseleti és dontési jogkorét, intézmémjadatait, a
Kbznevelési torvény jogszabalyio@idsoknak és a tartalmi kovetelményeknek medfefel
magas szinvonalon lassa el

Felelés az intézmény szakszér és torvényes nikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, €és dont az intézrény mikodésével kapcsolatban
minden olyan Gigyben, amelyet jogszabaly nem utal rséhataskdrbe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkékiényeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalybaibigl egyeztetési kdtelezettség megtartasaval gydgkoro
Felel tovdbba a pedagdgiai munkaért, az intézmény ebsi ellenérzési rendszerének
miikddtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért atasdért, a nevelés
oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételamegteremtéséért, a gyermekbalesetek
megebzéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyilaizsgk megszervezéséért.

Az 6voda vezsbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletérd-elebsségét, képviseleti
és dontési jogkorét a kozneveldszolo torvény allapitja meg.

3. 3. Vezebk kozotti feladatmegosztds. A vezék és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartds rendje, formaja, a vezeik kozotti feladatmegosztas, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3. 3. 2. Az 6vodavezét
KotelességekFeladatkor részletes leirasa:
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a nevebtestilet vezetése

a nevedmunka iranyitasa és ell@izése

a nevedtestilet jogkorébe tartoz6 dontések kékzitése, végrehajtasuk
megszervezése és eliepése

gondoskodik az intézmény pedagogiai programjanakyvezeti és fkodési
szabalyzatanak, hazirendjének, munkatervének, erkifisi szabdlyzatanak az
elkészitésé

gondoskodik az 6vodai fejlegzprogram megszervezéséér

gondoskodik az intézménybe érkezett, vagy az inéégen belll keletkezett
iratok kezelésének rendjének meghatarozasarol

gondoskodik az intézmény dokumentumainak nyilvaagss hozatalarol

beszerzi a koteléen hasznalandé nyomtatvanyokat és gondoskodik guoratos
és szakszérvezetésdi

az oOvoda rikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételetoshidsa
(takaritbeszkozok, az dvoddikddéséhez sziikséges egyéb eszkdzdk beszerzése)
nemzeti és 6évodai Unnepek mélté megszervezése

gyermekvédelmi munka iranyitasa: a #kiltdjékoztatasa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mig®hol kereshetnek meg
kapcsolatot tart a Gyermekjéléti Szolgalattal, s&ik esetén jelzéssel él a
szolgalat felé gyermekvédelmi intézkedés megtétejabol

ellatja az 6vodaztatasi tAmogatassal kapcsolakadafiekat

adatot szolgaltat a KIR- felé

szilkség szerint beszamol a Képuisistiletnek az 6voda munkajardl
gyermekbalesetek megeEsével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

gyermek fejpdésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

gyermekek felligyeletének megszervezése a neveléslimdunkanapokon, ha a
szubk azt igénylik

szibk irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden obj@méshez, amelyb a
szubre fizetési kotelezettség héarul

ovodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvargrsshozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerint, hatdrigjarta ebtt legaldbb 30 nappal

lgazgatasi feladatok ellatasa:
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az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, atéles jegyi értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhehgam az évoda székhelyén van, a
gyamhatOsag értesitése, ha a felvételt a gyamigpkézéleményezte

tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettegig&apcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

szubk értesitése az évoda nyari zarva tartdsarol, aléewelkili munkanapokrol,
a felvétellel, atvétellel, az Ovodai elhelyezés sagésével kapcsolatosan
dontésekdl, az igazolatlan mulasztas kdvetkezménijeia nyilvantartasbol valo
torlésol, tovabba minden olyan intézkedésramire az értesitést jogszabély
elbirja

hatranyos és halmozottan hatranyos helyggermekekdl nyilvantartast vezet
kozreniikodik évodai palyazatok elkészitésében

kapcsolatot tart a s#iilszervezettel

adatot szolgéltat a normativ tAmogatas igényléséhez

statisztikai adatszolgaltatas

Felebsségi kor:

az 6voda szakszegs torvényes fikodéséért

takarékos gazdalkodasért

a fenntarté altal rendelkezésére bocsatott eszkiidékelvarhaté gondossaggal
valo kezeléséért

pedago6giai munkaért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és siatt

nevebmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek rmegéséért

szibi szervezettel valé megfetekgytttniikodésért

gyermekbalesetek megebséért

gyermekek rendszeres egészséglgyi vizsgalatanaszeregzéséért

a pedagodgus etika normainak betartaséaért és hatzéat

kozéptavu pedagogus tovabbképzési program és ag Beeskolazasi terv
elkészitéséért, tovabbképzéssel kapcsolatos felagégrehajtasaéert

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsola&pskoztatasi feladatokért, az
oOvoda Ugyintézésének, irat és adatkezelésének, towdlbitasanak
szabalyossagaért

munka-és balesetvédelmi, valamifituyédelmi ebirasok betartasaért
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az Ovoda koltségvetésében meghatarozotbirdmlyzatok felhasznalasanak
szilkségességéért, az igénybe vett szolgaltatas ék@ért az elvarhaté
takarékossag mellett

a nemdohanyzoék védelméréidl feltételek biztositasaért

a jogszabalyok altal a ve##iHz utalt feladatok ellataséért

Ovodavezel munkaltatoi feladatkore:

lebonyolitia a palyazati eljarasokat, alkalmazzanekezi a dolgozokat,
nyilvantartjia személyi anyagukat, gyakorolja fdlktta munkaltatéi jogkort,
engedélyezi a szabadsagot

kiadja, szlkség esetén mdédositja a munkakori twieds elleérzi a dolgozo
munkafegyelmét, az &@rasok és hatarozatok végrehajtasat, tények alapidisit
ellervrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtas@, munkavégzés
eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkaenéklsdkalmazasat
folyamatosan ellefrzi a dolgozék munkéjat

gondoskodik a munkafegyelem megtartasardl, a vétkebibazé dolgozoét

fegyelmi felebsségre vonja

Gazdalkodasi feladatai:

Osszedllitja, és hatafice benyuijtja az intézmény koltségvetési tervezetét
adatot szolgéltat a normativ allami tAmogatés igséhez

a jovahagyott éiranyzatok alapjan szervezi a munkét, figyelemmilék a
teljesitést, végrehajtja a szilkséges modositasokat

gondoskodik az intézmény ésdzés takarékos gazdalkodasarol

gondoskodik az épilet, a berendezések, az intéinténijet karbantartasarol,
fejlesztéséfl

biztositja az étkeztetés lebonyolitasat

ellerdrzi a munka-ésiizvédelmi oktatds megszervezését

ellerdrzi a gazdalkodasi feladatok szabalyzatok szeralkatasat (leltarozas,

iratkezelés stb.)

Ovodavezel dontési hataskore:

az alkalmazottak munka és munkalibosztasa
felelosok kijeldlése, és egyéb megbizasok kiadasa
fegyelmi eljaras inditasa

hataskorének atruhazéasa
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3. 3. 3. Az 6vodavezéthelyettes
A torvényben megfogalmazottak alapjan 1 évodai csapt miikodésekor vezei helyettes

nem véalaszthatd.

3. 4. Az intézményvezét akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII.ENIMI rendelet 4.8 (1) bekezdése alapjan
a Szervezeti és Ukodési Szabalyzatdban szabalyozni koételes az idtéyvezed
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjgatkazd rendelkezéseket.
Az 6vodavezdt tavolléte esetén az intézményben alkalmazott qwedgogus jogosult
intézkedni. Intézkedési jogkore az intézményikddésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval dsszefuggzonnali dontést igényligyekre terjed Ki.

3. 5. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti Partner (masik) Rendje és forméja
egység szervezeti egység
Ovoda Bolcssde Egyiittes értekezletek
Csoportos megbeszélések
Csoportlatogatasok

Vezebi, szakmai megbeszélgetések
Egyéb kapcsolattartas

Nevebtestileti értekezlet 6sszehivasa:
* anevelési program elfogadasara és modositasara

e az SZMSZ elfogadasara és médositasara

* anevelési év 8készitésére, a munkaterv elfogadasara

e az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb afequések, értékelések
beszamoldk elfogadasara

e ahazirend elfogadaséara

» tovabbképzési terv elfogadasara

Rendkivili nevebtestileti értekezlet 6sszehivhato:
e az Ovodavezétosszehivja

* anevebtestilet kéri
o szubi szervezet kezdeményezi akkor, ha a kezdeményezéseveltestilet

elfogadta
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Az alkalmazotti koz6sség értekezlete biztositjaakmai munkat védzovodapedagdgusok,
valamint a nevél oktatd munkat kodzvetlenll segitdajkak, ill. bdlcédei dolgozdk
egyuttmikddését.

Alkalmazotti, neveitestileti, bdlcédei, dajkai kdzosség értekezletét az intézménydezet

hivja 6ssze.

3.6. A vezelk, valamint az évodai, sziibi szervezet (k6zosség) kdzotti kapcsolattartas
rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VII.3EMMI rendelet 4.8 (1)alapjan a
Szervezeti és kkodési Szabalyzatdaban szabalyozni koteles a éezealamint az Gvodai,
szibi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas jeendkilss kapcsolatok rendje,
formaja/.
Az bvodavezdt és a szidli szervezet képviséje az egyuttrtkodés tartalmat és formdjat az
ovodai munkaterv €s a sdilkzervezet munkaprogramjanak egyeztetésével géllapheg. A
szubi szervezet rikddési feltételeinek biztositasarél az 6vodavegeindoskodik.
A szubi szervezet képvis@jet meg kell hivni a nevélestileti Glés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a $zllszervezetnek egyetértési, vagy véleményezési
jogosultsdga van. A meghivokhoz mellékelni kelb#iterjesztés irdsos anyagéat. A meghivot,
az értekezletet medeben 8 nappal kordbban kell megkuldeni.
A szlloi szervezet egyetértési jogot gyakorol:

* az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatifiiaaalésekben

* ahazirend elfogadasakor
A szllbi szervezet véleményét be kell szerezni:

« a Helyi Ovodai Nevelési Program elfogadasstel

» anevelési év rendjének elfogadasdtel

A szuloi szervezet javaslatted jogkorrel rendelkezik
* az O6voda rikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
» az 6voda irdnyitasat, a veGeizemeélyét
e az Ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csapénitj kérdésekben
Az Uléseit a vezésége altal meghatarozotvmbntban (az évoda éplletében) tartja. Tématol
flggden az Uléseken a vedeatagy 1 6vodapedagodgus képviseltetheti magat.
Az Ulésekdl jegyzokonyv készil, melydl a 1 példanyt az intézményveéetszere atad.
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Az 6voda hazirendje
A hazirend az 6vodai élet szervezeti kerete, melxidh felé jogokat és kotelességeket, a
gyermekek 6vodai életrendjével kapcsolatos rendébeket allapitja meg.

3.7. Ovodavezdt kdzvetlen munkatarsainak munkakori feladatai

3. 7. 1. Ovodapedagogus munkakoéri feladatai:
e ellatja a nevéimunkaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat, a peédia
dokumentacidkat naprakészen vezeti
o felvételi- és mulasztasi naplo, (jelenléti iv)
0 csoportnapléd
0 nevelési és oktatasi tervek
o fejlodési napld, egyéni fejlesztési tervek
» csaladlatogatasok, fogadd érak emlékéitsriibi értekezletek jegyikonyvei
» koteled 6raszama letoltése utan mindennap felkészil aapasevebmunkéara
o felkészliléséhez a konyvallomanyt, szemlélteeszkdozkészletet, szakmai
konzultaciot is felhasznalja
» gondoskodik a szemlélieeszk6zok készitéshr kiegészitéséit és potlasarol
« felelos a rabizott gyermekek szomatikus, mentdlis és i@mcfejlédésének
elbsegitéséért
* az egész newv@nunkaja hassa at a gyermekek egyéni kilonbségésmkletben
tartasa, a szereteten, @zinte érdekidésen és elfogadason alapulé magatartas, az
empatia, a fokozott tlrelem (tolerancia), a gonddsk és a feltétlen szeretet
adasanak képessége
» gondoskodik a gyermek testi épségének megovaséréllcsi védelmé,
személyiségének féfiéséél
* neveb tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek neéghépességét,
tehetségét, fajdésének Utemét, szociokulturalis helyzetét éstfefigét, sajatos
nevelési igényét, segiti a gyermek képességeiratigtdégének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknél fogva hatranyos helyzett®6 gyermek felzarkbzasat
tarsaihoz
* a gyermekek részére az egészségukhoz, testi épshgikzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél néegdik; ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélyealfena sziikséges
intézkedéseket megteszi
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o kozreniikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, armgg& fejbdését
veszeélyeztét korilmények feltardsaban, megszintetésében, ez Kgrilmények
kialakulasanak megé&tésében

e a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembdelggel elsajatittatia a
k6zOsségi egylitttikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azaktbedsara

» a szubket és gyermekeket diket érinty kérdéseksl rendszeresen tajékoztatja, a
szubt figyelmezteti ha gyermeke jogainak megovasa vdgjlodésének
elbsegitése érdekében intézkedést tart szilkségesnek

» az 6vodapedagdgus gondoskodik a gyermekcsoportodyugletis, baratsagos
leégkorének kialakitdsarodl, a csoportszoba eszigtilarendezésély a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges hely, eszkdzrendszdizidsitasarol

» a gyermekcsoportjat nem hagyhatja feligyelet nélkijatékformakat a lehét
legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozg@asélsokat, a szerepjatékokat,
az épi6, konstruald jatékokat, szabalyjatékokat, drambitstababozast

» gondoskodik arr6l, hogy a jaték kiemelt hangsulyapjen a csoportja
napirendjében

* minden nap gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vegjatenjen a nap folyaman

e gondoskodik a gyermek zenei érdaldsének felkeltésék zenei izlésének
formalasarol

* a gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazaépitkbssel, képalkotassal, egyéb
kézi munka fajtakkal megismerteti

* a gyermek természetes mozgaséat jatékos formab&ese] segiti a gyermek
mozgasfejles#t eszkdzokkel, sporteszkdzdkkel toéamerkedését

» lehetivé teszi a gyermek szadméra a kornyezet tevékenysmergseét, alkalmat,
idét, helyet, eszkdzt, éiményleldsEget biztosit a tapasztalatszerzésre

e segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleédveszokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a megfigyelést, a gyakorakl@ma- és feladatmegoldast

o felkészilten vesz részt az Ovodai néuwalnka fejlesztését d&legit
nevebtestileti értekezleteken, munkak6zosségi foglalkokan, javaslatokat tesz
a pedagodgiai célkizések megvalositasanakstgitése érdekében

» hivatasbol erel kdtelessége, hogy fejlessze altalanos és szakriaéliségét,
pedagdgiai kulturdltsagat. Hasznalja fel az 6nksipeg és a tovabbképzésben

biztositott leheiségeket
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a nevelés folyamatossaganak biztositasa eérdeketpmsddatot tart a csaladdal, a
bélcidével, az iskolaval és a koamelbdési intézményekkel

a szibkkel valé kapcsolatrendszerben korrekt, tapintasosevelés Ugyének és a
gyermek érdekében megng§eanagatartast kell tanusitania

a kapcsolattartas rendszeres forumaira ¢széttekezlet, fogadd ora, sl
klubja, csaladlatogatas, nyitott nap, munkadélutZsaladi nap stb.) gondosan,
szakszdfen fel kell készilnie

a szUb javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

a gyermekek iskolai életmodra valo felkészultsépgrakvéleményt készit

a tavolléw 6vord helyettesitését ellatja

kozreniikddik palyadzatok készitésében az 6voda targyi éslés feltételeinek
javitasa érdekében

pedagdgiai munkajdnak tapasztalatait, eredménysaggiai palyamunkéban,
tanulmanyban 6sszefoglalja. Az elért eredménydtaagk publikalasaban aktivan
részt vesz

a gyermeki élet hagyomanyos Unnepeit megszervezi résgtartja

gyermekcsoportjaban

A gyermekek értékelése:

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolod@zesi, adminisztracios
feladatokat (csoportnapld, személyiséglapok, mtdassnaplo)

irdnyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyerrakkevékenységét

tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elémzrtékeli a gyermeki
személyiség fejldési vonalat, és éira személyiséglapon feljegyzést készit

az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményitké

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

a munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszer
szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbls®erévald részvétel utjan

gyarapitja

Egyéb feladatok:

koteles megtartani a pedagogusetika kovetelménygamint a munkafegyelem

és kozosségi egytttikodés normait
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az IMIP- ben foglalt miéségpolitikai célokat és az 6voda Kuldetésnyilatkaiza
Onmagara nézve kotetarek tekinti

a stratégiai vallalasok gyakorlati megvaldsitadsdbgjobb tudasa szerint — és a
célfeladatokra vonatkozé vedetitasitasra is — aktivan részt vesz
életszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitgtesaniikodjon egyiitt a jo
munkahelyi Iégkér megteremtésében

a pedagodgiai munkaval, az 6voda ugyvitelével ékddésével kapcsolatos —
koteled 6raszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkémdiket az

Ovodavezet Utmutatasa szerint végzi

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletbéaniaa szitinek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggzodésenek megfekglnevelésben részesilhessen
gyermekeke

tevékenysége soran a gyermekek és @karmberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartja /Kdznevelési térvényben fogadtok biztositasa/

megtartja az egyefibandsmaod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatotssiéi,
intézkedései meghozatalakor

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szaikssmgereteket atadja
igazodik az intézményi munkarendhez és a gyermeéipkendjéhez

Ugyel a balesetvédelmicgtasok betartasara, a specialis biztonsddiadok
alkalmazasara

ellatja az el§segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos fekata
gondoskodik a gyermekek kdzoktatasi torvényberaio@gainak biztositaséarol
munkaidben csak a legszikségesebb esetben hasznaljamtelehganigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyametraaa nélkil intézze el

mobiltelefon hasznalata a gyermekek kdrnyezetétmen t

Megbizas alapjan ellatja:

altalanos helyettesi feladatokat

a szakmai munkak6zosség-vezetési feladatokat

Megallapodas alapjan ellatja:

a gyermekvédelmi feladatokat
a munkavédelmi feladatokat
a tizvédelmi feladatokat

a szertarfeldlsi dekoralasi feladatokat
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e az Ovodai szirt Unnepélyek, rendezvények, kirdndulasok szervdelgiatait stb.
e az ovoda rnikddésével, a gyermekek és csaladi kértlményeikyvada
nevebtestlletével és dolgozébival kapcsolatos hivatidokiat koteles meigizni
Az 6vodara harulé feladatokbdl az 6vodapedagdgus keles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezet utmutatésai szerint:
* helyettesités
» szubi értekezlet tartasa
» elbadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemugatasa
e jegyzkdnyvvezetés
e az ovodai munkatervben szerepéndezvények, szabadiltevékenységek
megszervezeése, részvetele
e palyazatirasban val6 részvétel
» tovabbtanuldk segitése
» hallgatdk gyakorlatanak vezetése
» leltarozas, selejtezésbkEszitése
* munkavédelmi édizvédelmi megbizatas
» gyermekvédelmi feladatok

» dekoralas

3. 7. 2 Nevdl munkat segit kozalkalmazott munkakori feladatai: dajka
Munkajogi, munkavédelmi, kbrnyezetvédei feladatok

» feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletbg¢aniaa szitinek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meg@zodéséenek megfekgl nevelésben részesulhessen
gyermekeke

» tevékenysége sordn a gyermekek és adkzi@mberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartja /K6znevelési térvényben fogadtok biztositasa/

* megtartja az egyehibanasmadd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatotesé,
intézkedései meghozatalakor

» agyermekek részére az etikus viselkedéshez szaikkssgereteket atadja

* igazodik az intézményi munkarendhez és a gyermeépkendjéhez

e (gyel a balesetvédelmi éétasok betartasara, a specialis biztonsa§iradok
alkalmazasara

» ellatja az el§segélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos felata

Yo

» gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos taroldsadt szekrényben/
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részt vesz az intézmény kornyezetéakskitasaban, szépitésében

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanosdeaatok

gyermekszerét viselkedésével, személyi gondozottsagaval, komkdgids €s
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermékiidésére

a csoportvezét 6vodapedagdégus altal meghatarozott napirend $zeegit a
gyermekek gondozaséban, oltoztetésében, a tisatigkteendk ellatdsaban
kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi

a tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titatikkezeli

nevelési kérdésekben az érdekl szibket tapintatosan az évodapedagdgushoz
irdnyitja

Ugyel a gyermekek testi épségének megdvasara, cerkovédelmére,
személyiségének

fejlodésére, egészségilk, testi épségukémeégéhez szilkséges ismeretek atadasat
segiti

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, zpak veszélye fennall, a
szukséges intézkedést megteszi

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembtelgéel segit a kdzdsségi
egyuttmikddés magatartasi szabalyainak elsajatittatasabantorekszik azok
betartaséra

tirelmes, kedves hangnemmel segiti a r@wehkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat

Napkdzbeni folyamatos feladatai

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamintanéinak tisztantartasaroél, locsolasrol

Mindezeket a feladatokat csak akkor végzi, ha gg&rrmem tartozkodik a

munkaterileten. Ovodai csoportban, a délutani tedsirfeladatokat csak akkor kezdheti,

ha a csoportszobat minden gyermek elhagyta / Biald6 6ra utan /.

Szervezési feladatoKa gyermekek napirendjéhez kapcsoloddan)

Kozremikodik teremrendezési feladatok ellatasaban

biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenysegekapcsolodo teetl
csoportszobai és udvari feltételeit a csoportvezeiodapedagdgus Utmutatasai
szerint

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhezé&skutan lerakja az agyakat,
agynenfiket, a gyermekek jeleinek figyelembevételével. Pete szelbztetésésl
gondoskodik lefekvés &ttt

segitséget nyujt a gyllekezés és tavozas alalyastn 6ltoHben
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o seétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogtsdeyitve Kkiséri a
gyermekcsoportot, feligyelve a biztonsagos kodzlékes

» akornyezet esztétikai rendjének megteremtéséhbdraakkdzrenkodik

e (gyel a balesetek megeksére

* a napkozben megbetegedett gyermeket feligyelijaadetiozé betegség esetén a
fokozott egészséglgyid@tasok szerint jar el, amig a s&idirte nem jon

Napi feladatok

 az O0vow mellett a nevelési terveknek megfékt tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében (gyermekek fogadasa, gasdfetadatok)

* acsoportszobak, olték, mosdbéhelyiségek takaritasa, rendben tartasa

e 0ltdz6, mosdo folyosod felmosasa szlikség szerint, ebérl és&délutan

» délutanos beosztasban a csoportszobdk, irodaktfélntzo, konyvtar kiszolgélo
helységek kitakaritdsa

e az ételek beszallitAsa a csoportszobaba

* a gyermekek étkezési feltételeit biztositja, ed&ayatkezések &ft bekésziti a
létszamnak megfelkgdn

e az étkezések kulturalt lebonyolitasdban, a gyerknekmkiszolgalasaban,
tevékenységében aktivan kozididdik

» segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedéséb

* a csoportszoba atrendezése, tisztantartasa azregtendi pontokhoz igazodva
(folyamatos tizorai, kildnbézfoglalkozasok)

» gondoskodik a felftt WC higiéniajanak folyamatos biztositasarél, a \W&pir
potlasarél. A szemetes-edények, illetve szemétilardtiiritésédl, valamint
ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasarol

Heti feladatok

» jatékok, polcok, butorok lemosasa

* mosdbhelyiségek telijes takaritdsa (csempék, ebktélas fédik, fogmosé
eszk6zok)

e acsoport és az intézmény textilidinak mosasajasesa

* asdnyegek, labtodk portalanitasa, tisztitasa

e anobvények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziks@agtisatiiltetése

ldészakos feladatok
» babaruhak, textiliak sziikség szerinti javitasa,asa

* agyermekek agyneiimek valtasa, mosasa havonta egy alkalommal
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fertzé betegségek esetén teljes ddenités

2 havonta nagytakaritds végzése (figgonymosasatoaok, ablakok, ajtok
lemoséasa)

évente egy alkalommal részt vesz az évoda felijitaskalataiban, tatarozasban,
nagytakaritdsban — buatorok, agyak, jatékok ofemitése textiliak mosasa,
teremrendezés, takaritas — a nyari zaras ideje alat

szukség esetén tapasztalatsgesgtara, szinhazba, moziba, uszodaba kiséri a
gyermekcsoportot

kéthavonta, de difési szezon megkezdésétel valamint a nyari szlinet és a téli
sziinet utan mindenképpen, gondoskodiktitbtéstek tisztitasarél, valamint a
radiatorok mogotti szennyédések eltavolitdsarol

az ablakok, ajtdék szennyezettségéiiggéen elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi
feladatokat

az intézmeény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégendezvény soran érintett
munkatertlet soron kivili takaritdsat

a rendezvényeket kowven segédkezik a helyszin rendjének eredeti

visszaallitdsaban

Egyéb feladatok, rendelkezések

koteles dlre jelezni a takaritasi feladataihoz szikséges tegi vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi szukségletét

felelés a szdméra kiadott eszkozokért, valamint a veggkzetisztitoszerek
biztonsagos tarolaséért, gazdasagos felhasznélasaér

koteles tajékoztatni az intézményveitedrrdl, ha a munkaterileten karbantartast
igényb allapotot észlel

feladata, hogy a munkatertletén az intézményi vaggztonsagara ugyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmbahsokat

a munkarend alapjan — az intézmény elhagyasaktieréezze az ajtok, ablakok
bezéarasat

a munkatarsi értekezleteken részt vesz

munkakdrilményeinek javitasahoz szikséges tardgigtédek fejlesztéséhez a

koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet
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a gyermekeldl pedagdgiai informaciét, az 6voda lel€letétl, gazdasagi
helyzetéél felvilagositdst nem adhat. Az Ovoda léel€letére vonatkozé
érteslléseit koteles szolgalati titokként kweni

munkaidben csak a legszikségesebb esetben hasznéljoontelafaganigyeit

gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyameitraaa nélkul intézze el

3. 7. 3. Karbantarté munkakori feladatai

folyamatosan gondoskodik az épuletberd leveghibasodasok kijavitasaroél (ajtok,
ablakok javitasa, égsere, zarcsere sth.)

koteles minden nap az altala észlelt hibakat, adévezet, 6vorvk altal jelzett
meghib&sodasokat kijavitani

az elvégzett karbantartasi munkakrol kdteles kadstasi naplot vezetni
folyamatosan karbantartja, szikség esetén megjaatudvari jatékokat

javitasi munkak k6zben az intézmény vagyoife;,tbaleset-és munkavédelmi
eldirdsait maradéktalanul koteles betartani

nyari nagytakaritasnal koteles segiteni a butoto&lgezésében

koteles a munkatarsak kérésére (nagyobb, neheaahfak, két ember munkajat
igényb feladatokban) segiteni

Ovodai rendezvényeken koteles részt venni és sediie szikséges

4. Az intézmény mikddési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.ENMI rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények riikodésésdl 48 alapjan a Szervezeti édikbdési Szabalyzatdban szabalyozni

koteles a ikodés rendjét, ezen belil a gyermekek, tanulokdaganak (nyitva tartas) és a

vezetk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartoakédak rendjét.

4. 1. Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év kodési rendjét a munkaterv hatarozza meg, melyvalkitestilet

altal elfogadott.

A munkatervhez ki kell kérni az 6vodai szidzervezet (k6zosség) vélemeényet.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az ovodai nevelés nélkili munkanapo&gddntjat, felhasznalasat
a szlnetek istartamat, a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodaepék

megunneplésénekdgontjat
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* a nevebtestileti értekezletek dghontjat

» évente a munkatervben aktualizalva
A nevelési év szeptember d-tkovetked év augusztus 31-ig tart. Ovodank (junius 1 -
augusztus 31-ig) a csoportok 6sszevonasavwddodik. Az évoda 5 napos munkarenddel
Uzemel. A nevelés nélkili munkanapokrél legalabbappal a zarva tartast meggien a
szibket tajékoztatni kell. Az évodai nevelés nélkili mkanapokon, sziikség esetén
gondoskodni kell a gyermekek felligyelétér
A nyari zarasrol a szbket az 6voda faliljsagjan kihelyezett hirdetménylieil értesiteni
februér 15-ig. A tajékoztatas modjat a hazirendbéhezza.
A nyar zards ideje alatt hetente egy alkalommadkimhegallapitott beosztas szerint Ugyeletet
kell tartani.
Napirend
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hagszibk — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiket az 6vodai tevékenység zaxaméikil az intézménybe behozhassék,
illetve hazavihessék. /heti rendet, napirendebba@dnaplok tartalmazzak/.

4. 2. A nyitva tartas rendje
A nyitvatartasi rend értelems#@n a munkanapokra, illetve a nevelés nélkuli muagahkra
vonatkozik. Az intézmény mindig a saiuligényeknek megfeléen tart nyitva /szil
igényfelmérés minden év szeptemberében tortémkpportnaplék tartalmazzak/.
Szécsényi CsepergdOvoda és Bolcgde nyitva tartasa: 7.00. -16.00-ig.
Ovorsi feluigyeletet nyitastol — zarasig biztositunk.
Az intézmeénybsl a gyermek elvihet:
» afoglalkozasokat kovéen
- ha ebédet nem igényel 11.30. ératol - 12.0@06ré
- ha ebédet igényel 12.45 o6ratol - 13.00 éraig
o délutan: 15.00 o6réatodl — legkidsh 16.00 oraig
A nevelés eredményessége érdekében a gyermeke&sibphk8.30-ig érkeznek meg az
Ovodaba felatt kisébvel, illetve felrbttel tAvoznak az dvodabdl. Csak a gondviseiib
irasbeli nyilatkozata alapjan jarhatnak évodabayermekek kiskora testvéruk kiséretében.
Idegen személynek csak a griilasbeli engedélyével adunk oda gyermeket. EAlHK
esetén a birésagi végzésnek megdeleljarunk el.
A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai cdupedzetéssel kell atadni az 6dadek,
ill. 6vodai dolgozdéknak. Tavozaskor az 6voek jelezve viheti haza a gyermeket. Heti

piherbnapon és munkaszineti napon az évoda zarva tart.
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Az intézmény szabalyozott ddonttol valé eltét nyitva tartdsdra Szécsény Varos
Onkormanyzatanak jeg§je (ebzetes kérelem alapjan), az intézmény Weetadhat
engedélyt.

4. 3. A vezelk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkabanak rendje
Az intézmény nyitva tartdsa alatt félel vezebnek kell tart6zkodni az intézményben. Az
intézmeény nikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy azziményben a vezst
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennelleléeben a vezék nevelési-oktatasi

intézményben vald benntartézkodasanak rendje:

Vezeti beosztds megnevezése Az intezmenyben valo

tartozkodasanak rendje

Mender Andrea 6vodavezet 7.00 - 15.00 —ig

8.00 - 16.00 - ig

4. 4. Az 6vodai kdzalkalmazottak munkarendje
A kozalkalmazottak munkarendje
Az intézmeény zavartalanitkodése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjdeaanatkozo
jogszabalyok alapjan az intézményvézatapitja meg.
A pedagogusok munkarendje
Az O6vodapedagdégusok munkaideje heti 40 O6ra, amelykodeled O6rakbol és a
nevebmunkaval vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak fetedg foglalkozassal
Osszefug§ feladatok ellatasdhoz szikségesbitl all. A koteled o6rdk szdmat jogszabaly
hatarozza meg. Az Ovodapedagdgusok valtofszakban (délétt — délutan), az éves
munkatervben meghatarozva, munkaibosztasuk alapjan teljesitik kotéle@araszamukat.
Az 6vodapedagogusok — a kotélgraszamon felll a nevi@hunkaval 6sszefuggrendszeres
vagy esetenkénti feladatokat a munkakdri leiradaijan teljesitik, vagy megbizas, kijelolés
alapjan, amit az 6vodavedetd Az 6vodapedagégusok munkaidejik teljesitésérat altal
atadott heti munkaid nyilvantarté lapon tételesen, naprakészen vezgtidve a koteleGen
gyermekek kdzott toltersdorakat.
a, Munkaid-nyilvantartas tartalma:
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* a nevelési-oktatasi intézményben toltot, idnellette jeldlve a gyermekek kdzoétt
toltends idot, illetve a helyettesitési dd
b, A nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai:
» tanévenként, heti bontasban
c, Neveléssel- oktatassal lekotott munéaid
o Kkoteled éraszam, valamint a helyettesités
d, Neveléssel- oktatassal le nem kotétt murdkaid
* intézményben ellatando feladatok

 intézményen kiviil ellatand6 feladatok / Eves muekamindketst tartaimazza/

Nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjakebvodavezét allapitia meg az 6voda
zavartalan rikbdése érdekében. A dajkak munkaidejiket az intdgntériletén teljesitik.
Munkaidejuk kezdetét és befejezését az Gvoda¥edtd! biztositott jelenléti iven kotelesek
vezetni.

Az intézményben dolgozdék jogallasat, a szervezetbloglalt munkakoérnek megfetel
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogaidam dolgozé névre sz616 munkakori leirdsban
kapja meg. A munkakori leirdsokat az 6voda \gediésziti el.

Az alkalmazottak tdvolmaraddsanak igazoldsa sam@nalkalmazottnak a munkabdl valo
tavolmaradasat a leletegkorabban, éketesen jelentenie kell kdzvetlen felettesének yhog
gondoskodni lehessen a szak#izeénelyettesitését. Az Ovodapedagdgus szaksker

helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakégaievodaban kell tartani.

4. 5. A nyilvantartas vezetésének eljarasrendje

Célija az intézményben dolgozé munkavallalok munkaiddjé&e szabadsag kiadasaval
kapcsolatos adatok nyilvantartdsa, valamint a middk&éényleges kimutatdsa a
hatékony, nyomon kévetheés elledrizhets munkavégzés érdekében.

HatOkére az 6voda dolgozoi

Felelss: 6vodavezet

A pedagodgiai munkat kozvetlenil és kozvetve s$&gi{dajka,6vodapedagogus) napi

rendszerességgel folyamatosan vezetik a jeleniiaz érkezés és tadvozas pontos idejét.

Munkaidi kedvezményre jogosult:

« Ovodavezet

Eves szinten a dolgozok szabadsagéat az 6vodévieztia nyilvan a szabadsagolasi tervben
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A munkaid-nyilvantartds dokumentumait az Ovoda egyéb dokdumeainak tarolasi
szabalyai szerint kell kezelni.
Az intézményvezeteladata:

A nyilvantartds vezetésének szervezési feladataitirmézményvezét latja el, ennek
érdekében

* meghatarozza az adat- és informéci6aramlas rendjét

4. 6. Az alkalmazottak tAvolmaraddsanak az igazosa:
Az alkalmazottnak a munkabdél valdé tavolmaradasatelzeth legkorabban, éketesen
jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy goRkddsi lehessen a szakster
helyettesitésér.
Az Ovodapedagogus szakskehelyettesitése érdekében a csoportnaplét napekéaz
ovodaban kell tartani.

4. 7. A nevebtestilet mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok, a negtdstilet
feladatai és jogai
A nevebtestilet jogallasat, dontési, véleményezési éssjattateli jogkdrét a Koznevelési
torvény 3. §, valamint a 20/2012 EMMI rendelet g hatarozza meg.
A nevebtestilet a nevelési év folyaman rendes és rendléxtidkezletet tart. A nevélestilet
értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozatévoda vezéje hivja dssze.
Az oOvodavezet a rendkivili nevétestileti értekezlet dsszehivasarol a napirend nhéro
nappal elbb torté kihirdetésével intézkedik.

4. 7. 1. A nevditestlleti értekezlet ebkészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezések
A nevebtestlileti értekezletet az 6vodaverzkeésziti eb. A nevebtestiilet irasos élerjesztés
alapjan targyalja a:

+ Helyi Ovodai Nevelési Program

» SZMSZ

» Hazirend

* Mingéségiranyitasi Program ( MIP )

* Munkaterv

e O6vodai munkara iranyul6 atfogé elemzés, a beszamlfd@adasaval kapcsolatos

napirendi pontokat
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A nevebtestileti értekezlet napirendhez vonatkozé pongaheg kell hivni a véleményezési

jogot gyakorld szidli munkakozosség képvisgdt.

4. 7. 2. A nevditestileti értekezlet jegyskonyvével kapcsolatos teengk:

4.

a jegydkonyvet a valasztott jegykonyvvezed vezeti
az értekezletet koveharom munkanapon belil kell elkésziteni
az 6vodavezét a jegydkonyvvezed és két hitelesitirja ala

csatolni kell mellé a jelenléti ivet

7. 3. A nevditestllet feladatai és jogai

A nevebtestillet az intézmény pedagogusainak a kézossEgfentosabb tanacskozé

és hatérozathozé szerve. Tagjai az intézmény valaynévodapedagogus munkakort

betdliv alkalmazottja.

A

nevebtestillet dontési jogkorébetartoznak az Nkt. 70. 8§ (2) bekezdésének

rendelkezése alapjan:

20/2012.

a pedagdgiai program elfogadasarol

az SZMSZ elfogadasarél

a nevelési-oktatasi intézmeény éves munkatervériegadasarol

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd eémmiz, értékelések,
beszamolok elfogadasarol

a tovabbképzési program elfogadasarol

a nevebtestilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalagnba

a hazirend elfogadéasarol

az intézményvezéi palydzathoz készitett vezetési programmal Osggéfu
szakmai vélemény tartalmardl, 6sszefiiggntések meghozatala

(VIIl. 31.) EMMI rendelet 117. 8§ (2) bekiEse értelmében a nedstilet

meghatarozza tkodéseének és dontéshozataldnak rendjét. A deatlilet véleményt

nyilvanithat vagy javaslatot tehet nevelési-oktatasi intézményikddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

4. 8. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok
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A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.3EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Ukbdési Szabdalyzataban szabalyozni koteles az Ulyedpé
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasapesditos feladatokat.

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyoményainak apolasa, ezek fejlsezéé Bvitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének mefyzése az alkalmazotti és gyermekkdzdsség mindggmiagkotelessége.

A hagyoméanyok, Unnepek, jeles napok &poladsa ekth@smtlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésdt érzelmi életik kifejlesztéséit a gyermekkdzosség alakitasatol,
amelyek éromforrast jelentenek, és egyben megatdoa kozosséghez,ikebb és tadgabb
kérnyezethez, hazdhoiztdo pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apaldatrokitését.

A felnétt kozosségekben hozzajarulnak az egylvé tartazésicsonés megbecslulés, egymas
irnti tisztelet erkolcsi értékeinekésitésehez.

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések eeivnként isméitlo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keril meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések ponto$pahtjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felésdket a nevélestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyoméanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoméanyapolas éisorban a nevétestilet feladata, mely tagjai kozrékddése réven

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyairiearadjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei
e Unnepségek, rendezvények
e egyéb kulturalis rendezvények
* egyéb sportversenyek,

* egyeb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Ujsagok stb.)

Az intézmeény hagyomanyai érintik
* az intézmény gyermekeit
» a felrbtt dolgozokat

e a szubket

A gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok elvei
e az Unnepek, unnepélyek, jeles napok az O&voda agésziletve a
gyermekcsoportokra tervezettek lehetnek

* aszubk szamara nyitottak
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* az egyes unnepekhez kapcsolddo jelrendszer (Unmepj dekoracié stb.) emelje
az esemeény hangulatat, ndvelje a kozos élménytjsiegét
e szervezésében és tartalmaban egyarant igazodi@odaskor sajatossagaihoz
» ezek ebkészitése a gyermekek, a dolgozdok, és adkadamara biztositsa a tavlat
oromét, az egyuttes késédes meghittségével az érzelmi rahangolodast
* az egyénhez kapcsol6dé linnepnap segitse az "éni-wrdaitését, és egyben a
k6zbsség szamara is jelentsen pozitiv élményt
Az Unnepek, hagyomanyok, megemlékezések a nevetégramban vannak rdgzitve. A
megoldas maddjait, eszkdzeit a csoport pedagégusailibikkel egyltt hatarozzak meg, a
gyermekek életkordnak, érzelmi bedllitottsaganagifetelben.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartoz6 rendegnyek

Az Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolas

Mihaly nap

Allatok vilagnapja

Szireti mulatsag

Mikulas

Karacsony

Farsang

Forradalom és szabadsagharc Ginnepe

Husveét

Anyék napja

Gyermeknap

Kirandulasok

Nagycsoportosok bucsltzasa

Ovinapok

Vildgnapok (viz, fold, &llat, madarak és fak napja)

Gyermekek szilletésnapjai

A hagyomanyapolas érvényesilése
» jelkép hasznalataval (zaszl6, kéngolo, stb.)
» felnéttek/gyermekek tinnepi vagy népi viseletével

» azintézmény kutsbel dekoracidjaval

Az intézmeényi jelkép, viselet, egyéb kiisjegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa
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Megnevezés Leiras
Unnepélyek Fehér ing-bluz, sotét nadrag-alj, kénd
Kends Nyakba kothet, a csoportok szinekkel
megkulonboztetve
Egyéb tinnepeken/ szilinap/ Kedvenc-szép ruha
Szireti mulatsag Tancos szoknya, népviselet

A nevebtestllet feladata, hogy a megiévhagyomanyok apolasan tul, ha ujabb

hagyomanyokat teremt, gondoskodjon apolaséaroél,egsmaeséél is.

4. 9. A pedagdgiai munka betsellendrzési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII.ENIMI rendelet 4.8 (1) bekezdése alapjan
a Szervezeti és kddési Szabdalyzataban szabalyozni koteles a pedagdgnka bels
ellensrzési rendjét.
A pedagdgiai munka bel§ ellenérzési rendje
Az intézmény mifiségiranyitdsi programja tartalmazza az Ovodéak esiettervezeési,
ellerdrzési, mérési, értékelési feladatainak végrehdijtasa
A pedagogiai munka bélellerbrzése a nevelési-oktatasi intézmeény valamennyigieglai
tevékenységére kiterjed.
A pedagogiai munka béisellerbrzésének célja, az esetlegeseffoetiulé hibak miedbbi
feltardsa, majd a feltarast kodethelyes gyakorlat megteremtése, pedagdgiai munka
hatékonysdganak fokozésa.
Az ellendrzés kiterjed

« a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésénaljara) mirbségére

« a munkafegyelemmel dsszefiiggerdésekre

» a mikodési feltételek vizsgalatara

Az ellenérzés elvei
» feddhetetlenség
o egylttntikddeés
e tervszetiség
» folyamatossag
» kovetkezetesség

» szakszdfség
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4. 10. 1. A pedagogiai munka bdisllenérzésével szemben tamasztott

kovetelmények

A bel$ ellerbrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé peragdevékenység

hatékonysaganak mérése.

fogja at a pedagdgiai munka egészét

segitse &l valamennyi pedagogiai munka emeli&eszinvonall ellatasat

a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelmémyzekigazodva mérje és
értékelie a pedagogus altal elért eredményekettoddzzon a minél jobb
eredmény elérésére

tAmogassa az egyes pedagodgiai munka legcétdzdeghatékonyabb ellatasat
segitse az oktatds valamennyi szdijépek megfeldl pedagogiai modszer
megtalalasat

biztositsa, illetve segitseseh fegyelmezett munkét

4. 9. 2. A pedagogiai munka balsellensrzésére jogosultak

A pedagogiai munka bélellersrzésére elssorban, altalanos jogkdrben jogosult:

az intézmény vezéje

A pedagdgiai munka béls barmilyen témaju teriletre vonatkozé ellerésére az

intézmény valamennyi pedagogus dolgozdja javasiatwit.

Az ellerbrz6 személy feladata:

a torvény d@lirasainak megfeléen jar el

hataskdre a megbizasig tart

ellendrz6 tevékenységét tervezetten végzi

a tervet elemzés@&i meg

az ellerzésBl targyszeti, valésdgnak megfekglfeljegyzést készit, melyet az
ellersrz6 és az elledrzott személy is ellat kézjegyével

korrekt tjékoztatas az el@rzés megkezdéssr

rendelkezik a tovabbi intézkedébkaz ellerbrzés eredményél fliggéen

az esetleges 0Osszeférhetetlenséget bejelenti atéverernek, tagoévoda-
vezebnek

az eredeti dokumentumokat az ellerés lezardsakor hianytalanul

visszaszolgaltatja
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 amennyiben az ellénzés soran blunt&t szabdlysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmémyasztas, vagy hianyossag
gyanuja merul fel, az eredeti dokumentumokat a Szids intézkedés megtétele
érdekében a veziiek atvételi elismervény ellenében atadja
e az ellerbrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkdréggelembe veszi
» atudomdséra jutott informaciokat titoktartasi kéitettség megtartasaval kezeli
Az ellerérzés fajtai:
* tervszeti, ebre egyeztetett szempontok szerint
e spontan, alkalomszéen:
- a problémak feltardsa, megoldasa érdekében
- napi felkésziltség mérése érdekében
Az ellerérzési terv tartalmazzaaz elleidrzés
* teruleteit
* mbdszerét
» (temezését
Az intézményvezét a pedagdgiai munka bélgllersrzése céljabdl éves munkatervet készit,
a mirsségi munkacsoport vezgének javaslattételével.
Az egyes nevelési terilletek elignésébe bevonhatja: a bdide szakmai vezégt. Az
ellerdrzés tapasztalatait az érintett 60vodapedagogussaérietni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.
A nevelési év, zar6 értekezletén értékeli az 6Heitt pedagdgus pedagdogiai munkajat, dels
ellensrzésének eredmeényeit, tapasztalatait, megallagitv@setleges hidnyossagokat, azok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Az ellerrzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segféltart problémak megoldasat,
Ut a redlis onértékeléshez, s allanddan fejlegzbinelledrzés képessegét.

5. Az Ovoda mikodésével kapcsolatos altalanos tudnival6k

5. 1. Az 6vodai felvétel rendje: az évodai jogvisny létesitése és feltételei
A gyermekek felvétele a Héazirendben meghatarozdjardsrend alapjan torténik.
Amennyiben az 6Ovodaba jelentkezgyermekek szama meghaladja a tdérvény szerint

32



Ovoda és bolégle SZMSZ 2013

felvehetk létszamat, a fenntartd felvételi bizottsagot héze, amely dont a gyermekek
felvételéBl. Az 6vodai felvételfl, atvétell az 6voda vezéfe dont.

Az Onkormanyzat altal kiirt #pontban - minden év aprilisdban — minden 3. élétéethltott
gyermek beirathato, illetve koteles a $zideiratni gyermekét a lakokorzetéhez tartozé
intézmeénybe, ha gyermeke betbtltdtte az 5. életéit. szerint 2014. szeptember Gill-& 3.
életévét betoltott gyermek kotelezett 6vodaidtdisra/.

Azok a harmadik életéviket betoltott kisgyermekekeirathatdk, akik az alapité okirat és a
helyi 6vodai nevelési program alapjan integraltelése biztositott, akik testi, érzékszervi,
értelmi fogyatékosak, de orvosi szakvélemény atapjferekkozésségben fejlesziblet

Az egészségligyi és a szocialis ellatérendszeriydfmtosan egydittikddve, a halmozottan
hatranyos helyzétgyermekek 3 éves korban valo teljestkbedvodazasara torekszink. Az
Ovoda vezdije, szikség esetén a gyermekek bedvodazasa érdekatizkedéseket
kezdeményez.

Ha az 6vodaba jelentkékz szama meghaladja a felvehagyerekek szamat, az évodavézet
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felrat

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott 6vodai &lkra konkrét idpont megjeldléssel
jogosultsagot kapott, €s az intézményi elhelyezé&stal biztositott.

Ha az 6évoda elérte a létszamhatarldrasban értesiti az illetékes 6nkormanyzat jé@tz

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta, a dohtdarozatba kell foglalni. A hatarozatot meg
kell indokolni és a hatarozatnak jogorvoslattaldsgdatos tajekoztatast is tartalmaznia kell.
Az 6vodaba jelentkéik felvételébl, vagy elutasitasardl az intézmény véeirasban értesiti
a szubket. A felvételsl a vezed 6vord junius31- ig értesiti a csaladokat, egyben kizk i)
szubi értekezlet idpontjat is. A szillk a falidjsdgon kifliggesztett névsor alapjan iotudst
szerezhetnek a felvétélr

Indokolt esetben biztositjuk a fellebbezés |6bétjét, amelyet az értesitdsszamitott 15
napon belll az évodavedéitiz nyljthat be a szl A fellebbezédil a vezed dont a Szidi
Szervezet képvis@Enek bevonasaval.

Az 6vodaba felvett gyermekek folyamatosan, szeraédgabott, befogadasi/beszoktatasi terv
alapjan kezdhetik meg évodai életliket.

Az évodaba felvett gyerekeket az Ovoda tartja @yilvHa a gyermek évodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartdsa az atado 6voda értesitéggéal az atveyovoda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé besgréh az 6vodavezetdont, a szulok és

SNI gyermekek csoportokba val6é ardnyos elosztaséra.
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Az 6vodai felvételek az Uj gyermekek fogadasa augusztus 21 — szeptemb@®-ig

folyamatosan, beszoktatassal torténik.

5. 2. A gyermek tavolmaraddsanak, mulasztasanakagolasara vonatkozé
rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII.3EMMI rendelet 4. 8 (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti ésikbdési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a gyertaeklo
tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vadat&ndelkezéseket.

A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kdtelttpl a tanéwtl kezdsdéen, amikor betoltik

5. életéviket.

A koteled 6voda-latogatds alol az 6voda védetadhat felmentést akkor, ha a gyermek
iskolai életmddra valb felkészitését biztositottiatia. Ebben az esetben a gyermek részére
szakvéleményt a beiskolazashoz a Nevelési Tanacakidq.

A csoportvezet 0vorbk a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon ki jelzik az
Ovodavezeinek, ha az igazolatlan hianyzas meghaladta a mathiesn megengedett mértéket.
Az 6voda vezdije a hazirendben lefektetett szabalyozasnak ma§ézientézkedik. Betegség
miatti hianyzas utan a gyermeket csak orvosi igegal fogadhatja be az 6vodapedagdgus.

5. 2. 1. Atavolmaradas igazolasara vonatkozo6 szadgék

a gyermek tavolmaradasat a éridk be kell jelenteni

e az egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetbeetesen az Ovodave#et
engedélyezheti

* a tankoteles koru (5 éves) egészséges gyermek @nnidi hianyzasat csak
rendkivili esetben engedélyezheti az 6voda-vezet

* beteg gyermek az orvos &altal meghatarozotisidkban nem latogathatja a
nevelési intézmeényt

* ha a gyermek az évodaban betegszik meg, az 6voagpgdsnak gondoskodnia
kell az elklonitéséi és a szifl azonnali értesitésélr vagy sirgs esetben orvosi
ellatasardl

* agyermek felgydgyulasat orvosi igazolassal igazalgzit

» abban az esetben, ha a tankoteles koru gyermeld@ggeélkil igazolatlanul

marad tavol, tiz nap utan meglatogatja a csaladqmdagogus. Amennyiben ezt

kovetben sem gondoskodik a séidyermeke ovodai nevelégéraz dvodavezét

koteles a hatdsagi intézkedés érdekében ajegyzezt jelenteni
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* megsiinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket masik &\adette, az atvétel

napjan

a.) a szUb irasban bejelenti, hogy a gyermek kimarad a baésben jelzett
napon

b.) mas telepllésre kolt6zott, az otikddd Gvodaba felvételt nyert

c.) a gyermeket felvették az iskoldba

d.) folyamatosan, igazolatlanul hianyzik, vagy téritkstelezettségének a sl
tobbszori felszélitas ellenre sem tesz eleget

e.) a hetedik életévét bettltdtte €s nem nyert felvéteiskolaba, illetve a tovabbi
ovodai nevelése nem indokolt

Bejelentési kotelezettség mellett, a csalad szalgadisi rendjéhez igazodva a gyermek

hianyzésa igazolt.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha
* a szib elbzetesen bejelentette az O6voBk, hogy gyermekét nem viszi el az
Oovodaba
e a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a&zditvosi igazolassal, amelyet az 6%6n
részére atad, igazolja
e azigazolast a gyégyult gyermek kozdsségbe vit&léits napjan kell atadni
* a gyermek hatoésagi intézkedés, vagy egyéb alapdskimiatt nem tudott
(6vodalatogatasi) kotelezettségének eleget tenni
Ha a tavolmaradast nem igazoljdk, a mulasztds igalatlan. MegsZinik az Ovodai
elhelyezés, ha a gyermek az 6vodabdl igazolatlanignél tdbb napot van tavol, feltéve,
hogy az 6voda a szédt mar legalabb kett6 alkalommal irasban figyelmeztette az
igazolatlan mulasztas kovetkezményére. Tankotelesoki gyermekek hianyzasanal

jegyzot értesiti intézkedés érdekében.

5. 3. Az étkezési téritési dij befizetésére, visdizetésére vonatkozé rendelkezések
A téritési dijak befizetésének rendjét a Szécséayo¥ Onkormanyzata altal megbizott
szolgaltaté szabalyzataban hatarozza meg.
 a gyermekek térités ellenében napi haromszori éshen részesilnek az
ovodaban
* agyermek hidnyzasat a szkbteles jelezni, aznap 7.30 6raig

Be nem jelentett hianyzas esetén assaiiéritési dij jovairdsara nem tarthat igényt
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* A gyermek Ovodabdl valé tdvolmaraddsa utan, az ébadjards megkezdése
napjan, reggel 7.30 oréig koteles a 8zéilgyermeket bejelenteni telefonon vagy
személyesen, ha étkezést kér

A téritési dij befizetése
Az étkezés befizetésénel6mbntja a szigk altal jol lathatd helyen, a hirdetablan van
kifiggesztve.
A téritési dij befizetésének maodja:
» készpénz
A befizetés bonyolitasi mddja:

o étkezteb cég altal megjeldlt helyen talalhaté pénztardbapéaztari draknak

megfeleben
A téritési dij visszatéritése
e a kovetke# esedékes téritési dij Osszegédevonasra kerul, igy kulon

visszatérités nem torténik

5. 4. A rendszeres egészségligyi felligyelet éstaliaendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII.3EMMI rendelet 4. 8 (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és tkbdési Szabdlyzatdban szabélyozni koteles a reradsze
egészségugyi fellgyelet és ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészséqgugyi feligyeletdétt imgyenesen igénybe vebiet

szolgaltatast az intézmeény biztositani koteles.

Az egészséquaqyi ellatas rendje

a) o6vodai orvosi szolgaltatatas

Az ellatds pontos megnevezése Orvosi s#irévizsgalat: mozgasszervek, te
érzékszervi  dmés, szukség szeri
szakrendelésre iranyitas, jarvanyd
eldirdsok betartdsanak elttaése, étkeztet¢s
figyelemmel kisérése

Az ellatast nydjto foglalkoztatasanak jellegegyedi megéllapodas szerint
(teljes, részmunkaddstb.)

Az ellatas nydjtasanak helye Orvosi reiddel

Az elldtds nydjtdsa sordn annak |haziorvos (haziorvosi kdrzet), 6voda orvos
megnevezeése, akivel egyuttkbdve tortenik
a szolgaltatasnyujtas
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b) védsndi szolgaltatas

Az ellatést nydjté pontos megnevezése

&rédl szakszolgalat: alapsEsek végzeés
személyi higiéné ellémzése, napra keé
dokumentacio vezetése

Az ellatast nyujté foglalkoztatdsanak jelle
(teljes, részmunkaddstb.)

dsyedi megallapodas és munkaterv szerin

Az ellatds nyajtasanak helye

Orvosi reiddel

Az ellatast nyudjté altal az intézményb
toltends id6

rlkség szerint

Az elldtds nydjtasa soran  annak
megnevezeése, akivel egyuttkbdve tortenik
a szolgaltatasnyujtas

Vaddnok

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségugyi ellatas megnevezése

Iskolafogasizaéis

Az ellatést nydjté pontos megnevezése

Fogorvosi sfirés, egészségugyi felvilagos
és nevdl tevékenység

Az ellatast nyujté foglalkoztatdsanak jellg
(teljes, részmunkaddstb.)

dyedi megallapodas szerint

Az ellatast nyGjté altal tolteridids

Evente egyszer

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Fogomeselebintézet

Ovodank altal meghatarozott szabalyokat szigordan & kell tartani, tartatni:

az 6vodaban megbetedelhzas gyermeket a legrovidebBligbn belll a szihek

haza kell vinnie. A csoport ovéjeének a laz csillapitasarol a s&igrkezéseéig

gondoskodnia kell, indokolt esetben az 6voda Weetrvosi segitséget is igénybe

vesz

egészségvédelme érdekébdiirédb

fert6z6 gyermekbetegség esetén

labadozd, vagy gydgyszeres kezelés alatt 4ll6 gglelam dvodat nem latogathatja

gyogyszert csak abban az esetben kaphat a gyermekvadaban, ha az

(allergia, asztma, epilepszia)

, a émék az ovodat azonnal tjékoztatni kell a

fertozés terjedésének megeése, a fokozott feftlenités céljabdl

az 6voda konyhajaba csak egészségugyi konyvvetlaeml személy [éphet be

az O6voda minden alkalmazottjdnak érvényes egésggegalkalmassagi

bizonyitvannyal kell rendelkeznie

a csoportszobakban a szifblyamatos tartozkodas soran (beszoktatas, ngpt n

egyéni érdekidés) papucsban, mas alkalommal letisztitotilugm I€phet be
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* a gyermekek évenkénti egészséglgvrdzzsgalata, valamint a tankoteles korba
lépdk orvosi vizsgalata a nevelési év kezdetén az owgpgamekorvosa altal
elkészitett, és az 6voda szamara biztositott e@g8gygi Utemterv alapjan torténik.
A vizsgalatok soran a gyermek egészséglgyi torzskdina védns és a
gyermekorvos szamdra biztositani kell. Az egésapdgizakemberekkel vald
egyuttmikddés valamennyi 6vodapedagdgus kotelessége

5. 5. Az intézményi véd, 6vo ebirdsok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII.3EMMI rendelet 4. 8 (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti ésiikbdési Szabalyzataban szabalyozni kételes az idyinved,
OVO ebirasokat.
Altalanos ebirasok
A gyermek biztonsagos és egészséges kdrnyezethiénstdevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgéalata és a feltételek jamitédland6é feladat. Minden pedagdgus
koznevelési torvényben meghatarozott feladatatdiépe hogy a rabizott gyermekek részére
az egeészséguk, testi épségiuk oOmeéséhez szikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitdsardl meggyodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesstehved vagy
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteg
A gyermekekkel az évodai nevelési év soran, szilkzégint, a foglalkozas, kirandulasok,
rendezvények étt ismertetni kell a kbvetkézvéd-6vo ebirdsokat:

e az egészséguk és testi épségik védelmére vonatkAst

» afoglalkozasokkal egyitt jaré veszélyforrasokat

* atilos és az elvarhaté6 magatartasforma meghatsabza
A véds-0vo ebirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségitjgniek megfeléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat daatélni kell. Az 6voda hazirendjében kell
meghatarozni azokat a \&dovod ebirdsokat, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban vald
tartozkodéas sordn meg kell tartaniuk.
Vezei feladata
Az intézményvezét felelbs azért, hogy az intézmény terilete, — beleértbelg termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre kerlgjovéd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A véds, 6vO intézkedések céljabdl az adott terlletre tkomd figyelmeztet jelzéseket,
figyelmeztet tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, tite azok tartalméat legaldbb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagdgusok feladata

38



Ovoda és bolégle SZMSZ 2013

* haladéktalanul jelezzék az intézményvézetlé azokat a helyzeteket, melynek
ellerdrzésében az intézményveaiefelelbsek

« a mindennapos tevékenységik soran fokozottan i@nelj az elektromos
berendezések hasznélatara, kezelésére

» kilonb6z berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyerknee férhessenek
hozza

» javaslatot tegyenek az 6voda éplletének és a asapbék még biztonsagosabba
tételére

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata

* a munkateruletiikon fokozott Ovatossaggal jarjangklgyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére

» aveszeélyforrast jeleétmunkahelylket mindig zarjak stb.

5. 5. 1. A gyermekbalesetek esetén ellatando feddok
Az intézményvezeteladatai
1. Kijeloli azt a személyt, aki a gyermeldsateket nyilvantartja;
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos dtdd
* intézkedik a harom napon tdl gyégyuld sérilést okagyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasardl, e balesaitEjegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast koveten, de legké&tbb a targyhdt kovéthénap 8. napjaig megkildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek &ilek (egy példany mégzéséél
gondoskodik)
* ha aKkivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgéltatarideje nem tarthatd, akkor
e tényBl az okok ismertetésével jegikdnyvet készittet
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntafed¢
e gondoskodik a baleset, legaldbb kdzépfoki munkdnédeszakképesitéssel
rendelked személy bevonasaval tortekivizsgalasarol
4. Lehebvé teszi az 6vodaszék, ennek hianyaban az 6vodiéi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
5. Intézkedik minden gyermekbalesetet kéeta megélzéstl, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.
A pedagdgusok feladata:
1. Az intézményvez&utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvéstagzetése
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatosl&tk az intézményvezettasitasara:
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e kozreniikddik a harom napon tul gyogyulé sérilést okozo rgpgkbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban
* e balesetekit jegyzokonyvet vesz fel
* jegyzkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizédasa miattadatszolgaltatas
hatérideje nem tarthato
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
* a balesetet jelenti az intézményvérek, illetve az intézményvezetavolléte
esetében a helyettesitési rendnek med@ketegondoskodik a baleset jelentésér
» kozreniikddik a baleset kivizsgalasaban
4. Kozrermikodik az O6vodaszék, ennek hianyaban az O&vodaidiszstervezet
tdjékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizedrdas vald részvétele
biztositasaban.
5. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet tkéme a megélzésre; az
intézmeényvezét megebzéssel kapcsolatos utasitidsait végrehajtja.
Nem pedagogus alkalmazott:
e az intézményvezét utasitdsanak megfeten  mikdodik  koézre a
gyermekbaleseteket koveteladatokban

5. 6. A rendkivili esemény, bombariado stb. esetéziikséges teeriik

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.3EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti ésiikbdési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a reiililldisemény,
bombariad6 stb. esetén sziikséges t&ard
Az 6voda minden alkalmazottjanak kotelessége aalaalészlelt rendkivili esemélyr
/tudomasra jutdsakor/ haladéktalanul tajékoztatni itézmeényvezét. Akadalyoztatidsa
esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitédigeerint.
Az intézményvezéta rendkivili esemény jellegének megiédel

a) haladéktalanul értesiti

* az érintett hatdosagokat

+ afenntartot

* aszubket

b) megtesz minden olyan szikséges intézkedést,yaknel gyermekek, tanulok

védelmét, biztonsagat szolgalja

* bombariadd esetén az 6voda épuletét mindenkinexd@®/gyermekeknek, évodai

dolgozdknak, 6vodaban tartézkodo személyeknekdbatalanul el kell hagynia
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» az épulletbl valo tavozast az dvoda {itriadd” tervében meghatarozottak szerint
kell végrehajtani

Rendkivili esemény

* afiz

* azarviz

o afoldrengés,

* bombariadd

* egyéb veszélyes helyzet, illetve a névelunkat mas mdodon akadalyozé, neliezit

kordlmeény

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolggndoskodni kell az intézmény
kiuritésebl, amely a izvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, )ho@rténjen.
Az épllet kiuritésének édartamérol, a gyermekek elhelyezéderaz intézkedést vezit
hatésag informacidja alapjan az Ovodavézedkadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.
Az egyéb intézkedést kovedalendkivili események bekdvetkeztekor az intézmérgt, a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa sdénint
Az intézményvezét az 6vodahoz legkdzelebb helyendévomosodas hataran tali/ 50-100
m-re 1é\6 intézményekkel dolgoz ki egyuittikodest a gyermekek riadd esetén tdastén
ideiglenes elhelyezég#r Altalanos iskolal.
Vészhelyzetbera mindenkor az 6vodéban tartozkodd vézstesiti a rengkséget, és kdzben
utasitast ad az épulet kilritésére.
A csoportokat a menekulési utvonal szerint, a d&ljekijarati ajton keresztil menekitik a
kozeli jatszd udvarra az 6vodapedagégusok. A dajkék lehaiség van ra — dsszeijiik a

gyerekek személyes targyait, és utanuk viszik.

5. 7. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok ovathan tartdzkodasa

A nevelési-oktatasi intézmény 20/2012. (VIII.31NIHEI rendelet 4.8 (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Kkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépdsenntartozkodas
rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonybarvelési-oktatasi intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybpése és ott tartbzkodasa a
kovetkedk szerint torténhet:
Kulén engedély és feltiigyelet nélkil tartdézkodhat aintézményben

» agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogogalngly

 a gyermek érkezésekor:a gyermek atoltoztetésére, és d&sidrfelligyeletre

atadasara, valamint a kiséavozasara
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* a gyermek tavozasakor:a gyermek 6vastol vald atvételére, atoltdoztetésére,

valamint a tavozasra szukségespiontig
Kulén engedély és feliigyelet mellett tart6zkodhatzaintézményben

» az 6vodaban vald tartbzkodasra engedélyt csak etovéxérs adhat, ellenkez
esetben, jogviszonyban nem allok nem tartézkodkRaamantézményben

* a gyermekeket kisérsziubk kivételével, az évodaval jogviszonyban nem 4&llo
személyek a portasnak jelentik be, hogy milyen égyjelentek meg az évodaban.
A kapu zarasat kovéen a csengetésre kaput nyitd portas vagy dajkdéadthet a
vezethoz kiséri

e a fenntartéi, szakéit szaktanadcsad6i és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezeivel tortént egyeztetés szerint torténik

e az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasas mszemélyek részére az
ovodavezet engedélyezi kivételes és indokolt esetben. Pitotiynapok, csaladi
napok stb.

» az O6voda helyiségeit csak a verzebvors engedélyével és a gyermekek
tavollétében lehet hasznélni 6vodai feladatkéramlki

» az 6voda tertletén sem a dolgozo, sem mas Ugyrk@iskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak - kivéve az dvoda altal szervek@hyv, ruha vagy jatékvasar
stb.

5. 8. Reklamtevékenység szabalyozasa
A Szécsényi Cseperéd Ovoda és Boldgle csak az O6vodapedagdgiai
tevékenységinket segjjt tAmogaté reklamtevékenységet folytathat. Mindeds m
jellegi reklamtevékenység, amely nem egyeztéthdissze &évodapedagogiai
tevékenysegkoriunkkel, nem engedélyezett intézmédgm Az intézmény
helyiségeiben, teruletén, péart és politikai céli zgaom vagy parthoz kédé
szervezet nem tkddhet, part vagy parthoz Kl szervezettel kapcsolatba hozhat6
politikai célu tevékenység nem folytathato.
5. 9. A dohanyzassal kapcsolatosé@tasok
Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartaidkvendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzék védelm#irsz6ld' torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, azniéayi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaérieletemély az intézmény munkavédelmi fidel

5. 10. Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

1 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelthér
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Az Ovoda és Bolcéde uigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos fedokat az alabbiak

szerint szabalyozom:

Ugyek megoldasarél az intézmény végetaltal kijelolt illetékes 6vodai dolgozonak kell

gondoskodni. Az Ovodai feladatok ellatasaval kafates hivatalos Ugyek szervezését,

intézését, az Ugyeket kigéiratkezelést, valamint ezek eligrését az intézmény ved,

feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a) Ovodavezeét

elkésziti és kiadja az 6voda Ugyvitelével kapcesldtatokat és szabalyzatokat,
jogosult az érkezkildemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok Ugyintéajét

meghatarozza az iratok selejtezésének és levékarigsének évet
kildemények atvétele

az iktatas

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kéAsesit

hataridss iratok kezelése és nyilvantartasa

az elintézett tgyek iratainak irattari elhelyezése

az irattari kezelés rendezése

az irattari jegyzékek készitése

kozrentikodés az irattari anyag selejtezésénél és levaladiasanal

Az iratokkal, Ggyekkel kapcsolatos feladatok

Az Ugyintézés hatéarideje az 6vodékindésével kapcsolatos ligyekben az évoda §gzddnt

a hataridrél. Amennyiben az 6voda ve#g masképp nem rendelkezik, az elintézés

hatérideje legkésb az iktatas napjatol szamitott 5 munkanap.

Felvildgositas hivatalos ligyekben

az 6voda ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemiilfgjesitast csak az 6voda
vezetje, vagy az altala kijelolt dolgoz6 adhat

hivatalos szervek részére informaciokat, adatokak drdsos megkeresés alapjan
lehet kiadni, rendelkezésre bocséatani

a személyesen benyuijtott iratok atvételét — kénederrigazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval

ha az Ugyet telefonon, vagy személyes tajékozttéedset intézni, akkor annak

lényegét, az elintézés hatéridejét az tgyiratieeHlavzezetni
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* az Ovodai Ugyek intézésekor, illetve azokrél vadtvifagositas soran tgyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adihai torvény rendelkezései ne

sérlljenek

Az dvodai bélyegk

» hivatalos bélyegfinek hasznalatéra az 6vodavérzatihat engedélyt

e a tonkrement, elavult bélyediz az Gvodavezét ellersrzése mellett meg kell
semmisiteni. A megsemmisitékfegyzokonyvet kell felvenni

* hivatalos bélyegs elvesztése esetén jegydnyvet kell késziteni és az elvesztést
az 6vodavezének kdzleményben kdzzé kell tennie

* abélyegék nyilvantartadsanak a kovetkiket kell tartalmaznia:

(@)

a bélyeg# lenyomatat

a bélyeg# hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat
a bélyeg# 6rzéséért feléls személy nevét

a bélyeg# atvételének keltét, és az atvételt igazold alairas

o O o o

a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas,veszltés,
megsemmisités) feltlintetésére
A bélyegik nyilvantartasaért az 6voda vedeta felebs.

Iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés
* az oOvodaba érkézbeadvanyok, és egyéb kildemények, vagy az itttkesé
iratok atveétele, illetékesség szerinti elosztddatasa, nyilvantartasa
» a kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzasa, (leir@sfiszorositdsa), tovabbitasa,
postara adasa, kézbesitése
e irattarazas, irattari kezelés, nieges
» selejtezés
A kildemények atvétele és felbontasa

0 az 6vodavezét
* az 6vodanak személyesen benyujtott iratok atvételZrovoda vezéie a jogosult

« amennyiben a kildemény cimzéskmegallapithatd, hogy az nem az 6vodat illeti,

felbontas nélkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagpostara visszakuldeni
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a névre szOloé kildeményt a cimzett tavolléte esed@n intézményvezét
felbonthatja, ha a kildemény kilseje alapjan magéhatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz

a kuldemény téves felbontdsa esetén a boritékoétiden kell ragasztani. A
kildemeényt felbonté dolgozonak a boritékra ra kelketnie a téves felbontas
tényét, s azt datummal és alairassal kell ellathigévesen felbontott kildemeényt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzettnek.

5. 10. 1. Az iktatas
Az Ovoda iktatasi rendszere évente Ujrakeibdsorszamos rendszer, melyet az 6vodavezet

altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni. Aktatds az iratok beérkezésének, illetve

keletkezésének sorrendjében torténik, a beérkeg@am A kuldeményeket felbontd veket

illetve a névre szOl6 hivatalos kildemény cimzekifgeles a hivatalos Ugyiratot iktatas

céljabdl bemutatni.

iktatni kell az 6vodaba érkézs azon belll keletkezett iratokat
nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtdbekeket, reklamcélu
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelykr vonatkoz6 rendelkezések
értelmében kilon nyilvantartast kell vezetni (ginkvelési bizonylatok)
iktatds adatait az irat jobb félsarkdban kell feltiintetni:
0 az iktatas datuma
o0 az iktatokbnyv sorszadma (iktatbszam)
o0 az Ugyintéa neve
ezzel egy idben, a fenti adatokkal megegyen, az iktatokbnyvbe is be kell
jegyezni:
0 a sorszamot
az iktatas idejét
a bekild nevét és Ugyiratszamat
az ugy targyat
a mellékletek szaméat

az ugyintéa nevét

O O O O O O

az elintézés mabdjat
0 az irattari tételszamot
az iktatokonyv tobb éven keresztil hasznalhaté

az iktatas sorszama azonban naptéri évenként egichdik
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az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet, a felh@ls utolsé sorszamot
koveben alahuzéssal, az utolso iktatas sorszamanaktietéisével, a korbélye§z
lenyomataval, és az 6vodavezetairasaval le kell zarni

az iktat6konyvben oldalt, iktatbszamot Gresen haggm szabad

téves iktatas (vagy Uresen hagyott iktatdszam meeeté téves bejegyzést
érvényteleniteni kell

érvénytelenitett iktatdszamot Ujbdl kiadni nem sahb

az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kelhihlmgy az eredeti széveg is
olvashat6é maradjon, és folé kell irni a helyes aidat

az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy Ugydtagiiktatni

5. 10. 2. Tanugyi nyilvantartdsok

1. Tanlgyi nyilvantartdsok formai

a) Felvételi és mulasztasi naplo

az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvés mulasztasi naplét kell

vezetni, melyet gyermekcsoportonként az 6vodapeglagpk vezetnek

a gyermekeket akkor lehet a felvételi és mulasztagilobadl, illetve a beirasi

naplébdl térdlni, ha az évodai elhelyezés mégsz

a torlést a megfelélzaradék bejegyzésével kell végrehajtani

ha az Ovoda sajatos nevelési igémyyermek nevelését is ellatja, a felvétel
napléban, illetve a beirasi naploban fel kell témtea szakvéleményt kiallitd

szakéry és rehabilitaciéos bizottsag nevét és cimét, avetakény szamat és
kidllitAsanak keltét, a felllvizsgalatidontjat

b) Csoportnaplo

az ovodai foglalkozasokrol a netielunkét végé, illetve a foglalkozast tarto
ovodapedagogus foglalkozasi naplot vezet

a foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés nyelvéhuagezni

c) Jegyzkonyv

jegyzskonyvet kell késziteni, ha a jogszabal§igh
o0 ha a nevelési-oktatasi intézmény nétestilete, szakmai munkakdzossége
a nevelési-oktatasi intézményikddésére, a gyermekekre, vagy a nével
oktaté munkéra vonatkoz6 kérdésben hataroz (déleményez, javaslatot
tesz)
0 a jegydkonyv készitését rendkivili esemény indokolja
o elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vzetrendelte
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A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell: elkészitésének heligjét, a jelenlétk felsorolasat,
az Ugy megjeltlését, az ugyre vonatkozd |ényegegaltapitasokat, igy kuldnosen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontésekefiliba a jegydkonyv készibjeének alairasat.
A jegyzdkdnyvet a jegyékdnyv készibje, tovabba az eljards soran végig jelenélév

alkalmazott irja ala.

A tanligyi nyilvantartdsok vezetése

* az Ovoda vezéfe Osszegljti és vezeti a nevéloktatd6 munkéval osszefigg

feladatokhoz nélkuldzhetetlen tgyviteli anyagokat

5. 10. 3. Az elektronikus uton @allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kétdkt Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan6akitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (\8l).2ZKormanyrendelet é&irdsainak
megfeleben. A rendszerben alkalmazott, fokozott biztonsélgktronikus aldirast kizardlag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumerkuimtelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell ngamtés az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus uton éAllitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intéamépecsétjével és az
ovodavezet alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdst@elblasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba aznmigy informatikai hal6zatdban egy
kilon e célra létrehozott mappaban téroljuk. A nédqmz valdé hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag agzantényvezét férhet hozza.
Az elektronikus aton bejow és kimerb levelek iktatasa:

» alevele? rendszerben az arra kijelélt mappaban valo taaolas

» a hivatalos levelek szabalyos iktatasa

6. A kilsoé kapcsolatok rendszere, forméaja és mddja

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII.3EMMI rendelet 4. § (1) alapjan a
Szervezeti és Kkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles & Kidpcsolatok rendszerét,
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formajat és maodjat, beleértve a Csaladée§ft Gyermekjoléti Szolgalata valamint az 6voda
egészséqugyi ellatast biztositd egészséqgugyi dtatival vald kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

Az intezmenyi kapcsolat A kapcsolatot jelerdt szervezet neve és cime

tipusa

1. Fenntarté: Szécsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Onkormanyzat 3170, Szécsény, Rakoczi Gt 84.

2. Oktatasi intézmény: Il. Rékoéczi Ferenc Altalanos Iskola, Gimnazium
Szakkozépiskola
3170, Szécsény, Rakoczi ut 89..

3. Intézményt tamogato Szibi Szervezet

szervezetetek Szécsényi amét futdk tarsasaga

Alapitvany.

Civil szervezetek

4. Gyermekjéléti szolgalat | Szécsényi Humanszolgaltatd Kézpont
3170, Szécsény, Rakdczi ut 41.

5. Egészseégugyi szolgaltatd| Gyermekorvos
Védsnok
Fogorvos

6. Egyéb Krudy Gyula Véarosi Mivelsdési Haz és Konyvtar
Palocfoldi Népi Iparrivészek Egyesilete
Pedagodgiai szakszolgalatok
Pedagodgiai-szakmai szolgaltatasok
Voroskereszt

A kapcsolatok jellege:
» szakmai

* kulturalis
e sport és egyéb

A kapcsolatok formai:
* rendezvények

* versenyek

* bemutatkozés

e eszmecsere, beszélgetések
* szakmai napok

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jedleiijggoen alakulhat.

Az intézményt tAmogaté szervezetekkel vald kaptstds
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Az intézményt tamogatd szervezetekkel valdé kaptswtas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeléltdjékoztatast kapjon az intézmeény

* anyagi helyzeté

» tadmogatassal megvaldsitando elképzelékais annak éhyeirsl
Fontos, hogy az intézmény a kapott tdmogatasrolagsak felhasznalasardl olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tamogatdsadehaldsanak moddja, céldizge,
egyértelnien megallapithaté legyen; a tamogatoé ilyen iramfarmacio igénye kielégithét
legyen.
Az intézményvezét feladata, hogy az intézmény szadmara minél toblogandt szerezzen, s
azokat megtartsa.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszédyettségének medgalése és
megsziintetése érdekében a gyermekjéléti szoldaldietve gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, mé&gekkel és hatdsagokkal Az intézmény
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, hayermeket veszélyezietokokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megszuntetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvettapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az inéégma szolgalat beavatkozasat

szukségesnek latja
» esetmegbeszélés — az intézmény részvételévelgatatdielkérésére
» telefonon keresztil - cimének és telefonszamartaéznmenyben vald kihelyezése,
lehetve téve a kdzvetlen elérléstget

» kdz6s megbeszélésekenjalasokon, rendezvényeken vald részvétellel

e O6voda gyermekvédelmi munkaktzosség w§eetkeresztil
Az egészségugyi szolgaltatoval val6é kapcsolattartas
Az intézmény a gyermek rendszeres egészségugyyyklktét egészséglgyi szolgaltatd
bevonasaval oldja meg.
Az egészségugyi szolgaltatoval az intézménynelafobtos kapcsolata van.
A szolgaltatatast, a szolgaltaté szolgaltatasizézks alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény kéltségvetésébemzni kell.
A kapcsolattartas részletes formajat, médjat azédésben, az intézményben jelentkez
jogos igények szerint kell rendezni.
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsodatiart
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Az intézmeény egyeb kozdsségekkel vald kapcsolagdara a kozossegi szergigkulturalis és
sport tevékenység jelledizOsszetart6 szerepe jelésit

A kulsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekbetyeilinas jelle@y programokban
jelenik meg.

Bolcside Szervezeti és Nikodési Szabalyzata

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és nikddési Szabalyzat célja

A szervezeti és Nkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hoggzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, atélezs alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény rikodési szabalyait.

Vonatkoz6 jogszabélyok:

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelrdBés a gyamugyi igazgatasrol (a
tovabbiakban: Gywt.)

* a személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti, mggkwvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl ékadésuk feltételéd szolé6 15/1998.
(IV. 30.) NM. rendelet (a tovabbiakban NM. reretil

* a gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgaltatotengkég elletirzésesétl,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalko engedélysl szdlo
259/2002. ( XII: 18.) Korm. Rendelet (a tovabbiakb&ymr. )

e a gyamhatésagok, a terlleti gyermekvédelmi szafgdiaibk, a gyermekjoléti
szolgalatok, és a személyes gondoskodast nyljtoedzés személyek altal kezelt
személyes adatokrol szolé 235/1997. ( Xll. 17.) idorendelet (a tovabbiakban:
K.R.)

» aszocialis igazgatasrol és szocialis ellatasakaold 1993. évi lll. torvény

* aszemélyes gondoskodast nyujt6 intézmények szdietadatairdl és fikodésik
feltételeil 2/1994. (1.30.) NM rendelet

e a személyes gondoskodast nyuljté szocialis intézmémjkodésének
engedélyezésér161/ 1996. (XI. 7. ) Korm. Rendelet.

» agyermekek védelm@&rés gyamugyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. Torvény
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* a személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti, mggkvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatardl égkanésik feltételetd 15/ 1998. (
VI1.30.) NM rendelet
Bolcsbdei szakfeladat szam: 889101
Feladatkorében biztositja a gyermekek védedings gyamiigyi igazgatasrol sz6l16, tébbszor
modositott 1997. évi XXXI. Torvény 41-42 §-4ban ladgk szerint gyermekjoléti
alapellatasként a gyermekek napkdzbeni ellatadftsiulei ellatasi formaban.
A bolcgidei ellatasban részedigyermekek intézményen bellli meleg étkeztetésécseny
Véaros Onkormanyzata altal megbizott szervezet &iigéo A rendeletben meghatarozottak
szerint, a fenntartd feladata, hogy a szolgaltatbokdés koru gyermekek megfaiel

étkeztetését biztositsa.

Az intézmeény felugyelete
Az intézmény kozvetlen felligyeletét Szécsény Vamhkormanyzat Keépviséltestilete,

jogszabalyokban meghatarozott (igyekben az Onkormaényegydje, egészségugyi

feliigyeletét az ANTSZ Balassagyarmati intézetekmsea feliigyeletét a Nograd Megyei
Kozigazgatasi Hivatal Szocidlis és Gyamhivatalgalal. Szakmai feliigyelete az Eszak-
magyarorszagi Regionalis Médszertani Bées.

Az intézmeény feladata és illetékesséqgi kore
» gyermekek napk&zbeni ellatdsa

Az intézmeény alaptevékenysége és feladatai
A gyermekek napkozbeni ellatdsaként a csaladbanggermekek életkordanak megfdiel

nappali feligyeletét, gondozasat, nevelését, fhgrhtasat és étkezését szervezi meg azon
gyermekek szamara, akiknek szilei, gondozéi murdkedaiik, képzésben valo részvételik,
vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrdl nemnaied gondoskodni. A boélése a
csaladban nevelkéd3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, gmkggondozasat és
nevelését biztositja.

Bdolcsidei felvétel szempontrendszereészletesen a felvételi szabalyzat tartalmazza

» szubk munkaltatéi igazoldssal rendelkeznek
* a csaladseditszolgalat munkatarsai, a @@ és a gyermekorvos javaslatot tesz a

gyermek felvételére vonatkozdan

A tevékenyséq forrasai:
e allami normativa
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onkorméanyzati thmogatéas

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

A feladatokat dontéen meghatarozé jogforrasok

Az intézmény munkajat a gyermekek védelthdrs gyamuigyi igazgatasrol szold, tébbszor

maodositott 1997. évi XXXI. térvény, valamint a vébajtasuk érdekében kiadott, a személyes

gondoskodast nyujtd intézmények szakmai feladdtasonikodésiuk feltételedl szolo 1/

2000. (1.

7.) SZCSM rendelet, és a személyes gomdizsk nyujtd gyermekjéléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek swakfeladatairdl és tikodésik
feltételeitl sz6lo, tdbbszér médositott 15/ 1998. (IV. 30.) Mamdelet alapjan végzi.

Bolcshdei szakmai vezai feladatai:

a bolc$devezed az dvodavezét kozvetlen munkatarsa. Feladatat az utasitasai,
valamint az e szabalyzatban foglaltak alapjan végibs a bolcéde megfeldi
szakmai nikodéséeért

hatéridbre elkésziti a bolégle éves munkatervét, szakmai beszamolot,
beszamolokat

a bolcé$devezetb felelss a csoportok szakstemikodéseéert, felésséggel tartozik

a tartalmi munkaért, tzvédelmi ebirdsért, a vagyonvédelemért, a
munkafegyelemért, a bolede tgyviteli teendinek ellatasaért

a helyi adottsagok figyelembevételével megszeraebblc$de munkarendjét, a
dolgoz6k munkabeosztasat

javaslatot tesz a bokédei koltségvetés szakmaidsahnyzatanak tervezésére,
felhasznalaséara, eszkdzok, szakmai anyagok besgeezé

havi jelentések, éves statisztikak, egyéb létszémtjgssel kapcsolatos feladatokat
elvégzi

gondoskodik a munka- észvédelmi utasitasok betartasarol

a szakmai vezétmegbizasardl, és a megbizas visszavonasarol aattabdkdont

A bolcssdei gondozorbk feladatai

El6segiti a gyermekek helyes testi-szellemisidfisét, ennek érdekében figyelembe veszi:

a gyermekek életkori sajatossagait
a gyermekek korat

egyéni adottsagait, szokasait
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egyéni banasmaddot, ,sajatgondozd” rendszert

a gyermekek magatartasi szokasainak kialakitassakégzdsségi élet szabalyait
a gyermekek levem vald tartdzkodasat

a gyermekek jatéktevékenységének biztositasat

torekedjen a szbikkel a j6 kapcsolat kialakitasara

felvétel ebtt elvégzi a gyermekek csaladlatogatasat a kistettnpontok alapjan
a hazirendet a szikkel betartatja

részt vesz a szilértekezletek megszervezésében

javaslatot tesz az SZMK tagok személyére

megszervezi és megtartja a fogaddorat

a munkaideje alatt torténteket dokumentélja az Gatiidetben, kollegaiének
tajékoztatasa céljabal

a napkdzben megbetegedett gyermekeket ellatjae&sitéa szilket, hogy a beteg
gyermek miglbb kikeriljon a k6z6sségb

az ebirdsnak megfeléen meghatarozott éghontban sulyt, hosszt mér, ezeket
dokumentalja

a gondozasi adminisztraciot pontosan, naprakészestiv

gondoskodik a csoportszoba, a kiszolgalé helyiségelfeleb homérsékletésl,
allandé6 szetiztetésétl

a kdzegészségugyi és higiénés szabalyokat betartja

részt vesz kulénbdzszakmai, vagy egyéb jellégendezvényeken

a gyermekek alvas ideje alatt adminisztraciot végez

biztositja a jatéktevékenység feltételeit

Jelenti a szakmai vezdinek

az egységen belll tortént eseményeket
miiszaki meghibasodast
butor, jaték, textil igényét

balesetet, rosszullétet

Kotelessége:

Felelgs:

részt venni mindazon szakmai és belsépzésen, tovabbképzésen, szakmai,
munkatarsi értekezleteken, melyre munkaltatojankiedi
szakmai felkésziltségének novelése érdekében falgman tajékozdédni a

korszeti gondozasi-nevelési elvekr
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» agondozasi-nevelési munka magas szinvonall, kéxeté&s végrehajtasaért
» agyermekek egészséges, testi-szellentidégéért

* az adminisztracié pontos vezetéséért

» agyermekek allandé feligyeletéért

» aterlletén l&¥ berendezési targyak allagmegovaséért

e sajat egészségének védelméért

* aleltarért sajat felébséggel tartozik

o kdrnyezete rendjéért, tisztasagaért

* a munkafegyelem, munkaligyi szabalyok betartasaért

» az etikai szabalyok betartasaért

» egészségugyi kiskonyvénekdiehsnak megfeléen) érvényességéért

» a munkavégzés soran tudomaséra jutott titkokomeegéért

Az intézmény munkarendje és nyitva tartasa:

Bolcshde hétdtsl-péentekig 7.00 -17.00-ig, napi 10 6raban tartweyit

A gondoz6k munkarendjét a 257/ 2000. ( XIl. 26.) Korm. Reletiezabalyozza.
Eszerint a teljes napi munkéiobl 7 orat kell a munkahelyen eltélteni.

Amennyiben az iskolai sziinetekbedzztes felmérés alapjan- nincs igény a hiies nyitva
tartasra, ugy a boléde zarva tart.

Az SZMSZ fuggelékei:

(E szabdlyzatokat (utasitasokat) az intézmény §pzetz SZMSZ valtoztatasa nelkul is
modosithatja.)
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e Munkavédelmi szabalyzat
» Tiizvédelmi szabélyzat édiZriado terv
* Munkakori leirasok

» lratkezelési, irattarolasi szabalyzat

ZARO RENDELKEZESEK

« A Szervezeti és lkodési Szabalyzatot zécsényi Cseperé®dvoda nevéitestillete
fogadja el, amely a fenntarté jovahagyasaval édikényessé.

A hatalybalépéssel egyididgg érvényét veszti az Ovoda korabbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

* A hatalyba lépett Szervezeti égikbdési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
0 az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjaévedtestiletnek, valamint
0 azokkal, akik kapcsolatba kerilnek az oOvodaval, nésghatarozott kdrben

hasznaljak helyiségeit

* A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megta 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezmegszegése esetén az dvodavemainkaltatoi
jogkdrében intézkedhet.

e A szabalyzat egy példanya az Ovodavézdétodajaban talalhaté, 1 példany
megtalalhat6 a fenntarténal.

* Az OGvodavezét altal kijelolt felebs munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabéalyzat
felulvizsgalatarol a fenntartd személyében bekdemslkt valtozas, feladatvaltozas és
jogszabalyvaltozas esetén.

* A Szervezeti és litkkodési Szabalyzatban foglaltakrol a skigt is tajékoztatni kell.

Zaradék

A Szervezeti és likodési Szabalyzatot amtézmény vezebjének ebterjesztése utana
Szécsényi Cseperédvoda és Bolegle neveltestiilete a 2013. szeptember 19-én megtartott
hatarozatképes nevedstileti értekezletén 100 %-o0s szavazatarannf@daata. Ezt a tényt

az 6vodavezétés a valasztott jeggkdnyv-hitelesit aldirasukkal tanusitjak.
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Szécsény, 2013. 09. 19.

Ovodavezét

Nyilatkozatok

1. A Szubi Szervezet képviseletében nyilatkozom arrol, hag$zervezeti és kodési
Szabdlyzat elfogadasattla jogszabalyban meghatarozott tigyekben a heapayozas
tartalmaval egyetértiink.

Szécsény, 2013. 09.19.

Szidli Szervezet
Képvisel

A Szervezeti és tikodési szabalyzatot a fenntartG..............ccooviiiiii i
...Szamu hatarozataval j6valyag,.

Szécsény, 2013. 09. 19.

ph

alairas
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