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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény mukodésére, belsé6 és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésral szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan

torténik.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata
Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben. A koOzoktatasi intézmények
mikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket, az SZMSZ tartalmi
elemeit a 20/2012. (VIIL. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 EMMI rendelet 4. § hatarozza meg.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szukitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
Meghatarozza a Vértesalja Ovoda, mint nevelési-oktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsoé rendjét, a belsod és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, tovabba az
intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki
jogok érvényestilése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének biztositasa..
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa a Vértesalja Ovoda
székhely és tagintézményei miikddésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetve illetéleg rendelkezzen azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.
Az intézmény mikodésének rendjét, az SZMSZ ¢és mellékletei szabalyozzak. A
tagintézmények mikodésének sajatos szabalyait, ahol sziikséges, a ,, Tagintézmények
miikédésének sajatos szabdlyai” cimi melléklet tartalmazza, amely koherens ezen

dokumentummal és helyileg dokumentalt.
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1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok
A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

e 326/2013. Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €és a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl szolo

e 235/2016. (VII. 29.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és
a kozalkalmazottak  jogallasarol szolo  1992. évi  XXXIIL térvény  koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet
modositasarol

e 363/2012. (XIIL 17.) Korm. Rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e A 12/2011. (III. 22.) NGM rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol.

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

¢ A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 15/2013. (Il. 26) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelet 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
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1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

e Jelen szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a nevelOtestiilet
fogadja el.

e Az SZMSZ azon rendelkezéseinek a hatalyba 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.

e A jogszabadlyban meghatirozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a Sziildi
Szervezet, valamint az intézmény Ko6zalkalmazotti Tanacsa, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a kdzalkalmazottak, a sziilok és mas érdekléddk

megtekinthetik munkaidében az intézményvezetd iroddjaban.

1.4. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat hatalya
Teriileti hatalya
A Szervezeti és Miikodési szabalyzat az intézmény egész teriiletére, az intézmény altal
szervezett 6vodan kiviili programokra is érvényes. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat a
tagintézményekre is érvényes.
Személyi hatalya kiterjed
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok hatdlya kiterjed az
intézmény valamennyi alkalmazottjara €és az intézménnyel szerzddési jogviszonyban allokra.
Kozvetleniil:
e Az 6voda dolgozobira:
- azintézményvezetlre
- atagintézmény vezetdre
- az 6évodapedagogusokra
- aneveldmunkat kozvetlentil segitOkre
e Az intézményben miikddo kozosségekre
e A gyermekek kozdsségére
e A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
e Az intézménnyel kapcsolatban 4116 kiils6 szakemberekre
Idébeli hatalya
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a nevel6testiilet jovahagyasanak iddpontjaval lép
hatdlyba ¢€s hatarozatlan idore szo6l. Ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti az intézmény el6z6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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Az SZMSZ eloirasai:
e nem litkozhetnek jogszabalyba
e nem sérthetik a fenntartd rendeletét

e nem lehetnek ellentétesek az intézményalapitd okiratdban foglaltakkal

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Az SZMSZ moddositasara a kovetkezd esetekben keriil sor:

e Valtozas kovetkezik be az SZMSZ alapjaul szolgald, azt érintd jogszabalyokban.

o A fenntarto SZMSZ-t érint6 rendeletet, hatdrozatot hoz.
e Viltozas all be az intézmény mitkodésében, szervezeti felépitésében.

e Az intézmény felndtt kozosségei vezetdinek javaslatara.

1.6. Az 6voda szervezeti felépitése, intézményegységei

VERTESALJA OVODA
CSAKBERENY

SOREDI TAGOVODA MESEVAR TAGOVODA
CSOKAKO
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1. AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAI
(az Alapito Okirat alapjan)

2. Az intézmény neve: VERTESALJA OVODA

2.1. Az intézmény székhelye, elérhetosége:

8073 Csakberény, HGsok tere 43. 78 22/424-174
OM azonosito: 202876

E-mail: vertesovi@gmail.com

2.2 Az intézmény alapitdoja, fenntartoja:

Vértesalja Onkormdnyzati Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa

8073 Csakberény, Hosok tere 41.

2017. januar 1.-t6l 8074 Csokakd, Petofi u. 3.

2.3. Az intézmény létrehozasarol rendelkezo hatarozat szama:

6/2014 (V.30.)

Vértesalja Ovoda Alapité Okiratanak médositisa:16/2015.(V.29.)

2.4. Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény — évoda

L, , Ovodai csoportok Felvehet6
Tagintézmény neve Cime , .,
szama gyereklétszam
. 8073
Vértesalja Ovoda , ,
(székhely) Cséakberény 2 50
Szeiely Hosok tere 43.
Vértesalja Ovoda 8074 Csokakd 5 53
Mesevar Tagovodaja Kossuth u. 70.
Vértesalja Ovoda 8072 Soréd 1 98

Sorédi Tagovodaja

Rakoczi u. 54.

Az o6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a koznevelési torvény alapjan, a helyi

sajatossagok figyelembe vételével hatarozza meg a fenntarto.

2.5. Az intézmény miikodési teriilete

e Csakberény Kozség Onkorményzata,

e (Csokakd Kozség Onkorményzata,

e Soréd Kozség Onkormanyzata teljes kozigazgatasi teriilete.
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2.6. Az intézmény kozfeladata:

Ovodai nevelési feladatok ellatasa

2.7. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogositvanyai

Onallo jogi személy, 6nalld adészammal, pénzintézeti szdmlaval rendelkezé helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv

Pénzligyi — gazdalkodasi feladatait — munkamegosztasi megallapodas alapjan — a
csokakdéi Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el. Az intézmény koltségvetési
rendszere a fenntartd gazdalkodasi rendje szerint miikodik. Az 6voda koltségvetését a
fenntartd allapitja meg, fogadja el és ellendrzi felhasznalasat. Miikodését az éves
koltségvetésben meghatarozott pénzeszk6zok biztositjadk, melyet évente a Vértesalja
Onkormanyzati Térsulds Tanicsa hagy jova. A fenntartd szerv gondoskodik a
pedagogiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszkdzokrol.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat

2.8. A vagyon feletti rendelkezés

A székhelyen az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog a Fenntartot (VOT) illeti
meg.

A feladatok ellatdsdhoz rendelkezésre 4allnak az intézményben leltar szerint
nyilvantartott targyi eszkozok és készletek. Az intézmény a rendelkezésre allo
vagyontargyakat alaptevékenységének ellatasahoz szabadon hasznalhatja, a jogot a
fenntarto teljes terjedelemben biztositja.
A feladatellatast szolgalo épiiletek adatai
Az intézmény hasznalataba keriilnek a Csakberény Kozségi Onkormanyzat, a Séréd
Kozségi Onkormanyzat, valamint a Csokakd Kozségi Onkormanyzat tulajdonaban
1év6, az alabbi helyrajzi szamu ingatlanok, a szakmai feladatok ellatasdhoz sziikséges
helyiségek, udvarok:

e Az 6voda székhelye : Vértesalja Ovoda
Az ingatlan cime: 8073 Csakberény, hdsdk tere 43.
Ingatlan hrsz.: 369

e Vértesalja Ovoda Mesevar Tagovodaja

Az ingatlan cime: 8074 Csokakd, Kossuth u. 70.
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Ingatlan hrsz.: 581/2
e Vértesalja Ovoda Sorédi Tagovodaja

Az ingatlan cime: 8072 Soréd, Rakoczi u. 54.

Ingatlan hrsz.: 32
A fenti vagyontargyak feletti tulajdonosi jogokat az intézmény vezetdje koteles a szakmai
munka ellatdsdhoz 4tadott helyiségeket, udvarokat az alapitd okiratban meghatarozott
alaptevékenység ellatdsdhoz hasznalni.
Az intézmény kezelésébe és vagyonleltdrban torténd nyilvantartasba vételre keriilnek a
nevelési munkahoz kapcsolddo berendezési targyak, eszkozok €s egyéb készletek.
Az intézményt a Vértesalja Onkormanyzati Tarsulds, mint alapito jogosult atalakitani illetve

megsziintetni.

2.9. Az intézmény szakagazati rend besorolasa:

851020 Ovodai nevelés

2.10. Az intézmény szakmai alaptevékenységei

Megnevezés

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

SNI: az a kiilonleges banasmaddot igényld gyermek, aki
a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény a sziilok kezdeményezésére ¢€s sajat elhatdrozasabol alapfeladaton feliili
szolgaltatast is ellathat, illetve megszervezhet. Ezek a feladatok nem veszélyeztethetik az

alapellatast.
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2.11. Az intézmény képviselete, bélyegzoi
Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult.
Az intézmény vezetdje, képviseldje az oOvodavezetd, akit nyilvanos palydzat alapjan
meghatarozott idétartamra a Vértesalja Onkormanyzati Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa biz meg, s

gyakorolja tekintetében a munkaltatoi jogokat.

Az 6voda bélyegzdinek lenyomata

Korbélyegzo Hosszubélyegzd

A bélyegzoket a vezetdi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltiinése esetén
érvényteleniteni kell.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartas kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért

felelOs az 6vodavezeto.

2.12. Az intézmény adatainak nyilvantartasa, kezelése
Az intézmény adatait az Ovodavezetd ¢és a tagintézmény vezetdk tartjak nyilvan. A
gyerekekrol és az alkalmazottakrol a koznevelési torvény 41-44.§-ban meghatarozott adatokat
kotelesek nyilvan tartani, az adatok tovabbitdsara vonatkozd rendelkezések betartasaval.
Adatszolgaltatasra az intézmény vezetdje, a tagovoda vezetdk, valamint a Személyes adatok
védelmének szabalyzatdban foglaltaknak megfeleléen mas kozalkalmazott jogosult, a

mindenkori adatvédelmi jogszabalyok betartasa mellett.
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2.13. Az intézmény alapveto céljai, feladatai, tevékenységei

Az intézmény alapvetd célja: a gyermekek sokoldalu, kiegyenstlyozott fejlodésének, a
gyermeki személyiség kibontakoztatasdnak eldsegitése, az €letkori sajatossagok és az eltérd
fejlodési litem figyelembe vételével.

Alapfeladatunk: az intézménybe jar6 gyermekek testi, lelki, szocialis és értelmi

szlikségleteinek kielégitése, egyéni és ¢letkor specifikus alakitasa.

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

OVODAVEZETO )
v KOZALKALMAZOTTI
szUL6I TANACS
MUNKAKOZOSSEG
OVODATITKAR —
: ] - ‘ KONYHAI
ELELMEZESVEZETO \ DOLGOZOK
TAGOVODAVEZETS NEVELOTESTULET <:| TAGOVODAVEZETS

SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEG

NEVELOMUNKAT
KOZVETLENUL
SEGITOK (dajka,
ped.asszisztens)
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3. Az intézmény szervezeti egységei
Az intézmény harom belso szervezeti egységre tagolodik:
e A székhely szerinti 6voda, mint kdzponti intézmény — az dvodavezetd székhelye

e A két tagovoda — élén a tagbvoda vezetd all

3.1. Az intézmény vezetésége
Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetdk  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetéségének tagjai:

e oOvodavezeto

e tagovoda vezetok

e szakmai munkakozosségek vezet6i (ha van)

e ¢rdekvédelmi szervezet képviseldje /Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke/
Az intézmény vezetOsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd jogokkal rendelkezik. A vezetd testiilet tagjainak munkajat teljes kortien a

munkakori leirasuk tartalmazza.

3.2. Az 6vodavezeto

Az intézmény élén a Vértesalja Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tandcsa altal kinevezett
ovodavezetd all. A munkaltatéi jogkor gyakorlasara, az intézmény hivatalos képviseletére az
o6vodavezetd jogosult. Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt,
ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen
Szabalyzatbol ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat, valamint bizonyos
feladatokat atruhazhat mas hataskorébe.
Az 6vodavezetOnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény 69.§-a hatarozza meg.
Az 6vodavezeto felel:

e azintézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért

e atakarékos gazdalkodasért

e apedagdgiai munkaért

e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért ¢s feliilvizsgalataért
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a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagogusi kozéptavl tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer miikddtetéséért (onértékelés, mindsités,
tanfeliigyelet)

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

munkaltatdi jogok gyakorlasaért

minden olyan tigyben valé dontésért, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzodés
nem utal mas hataskorbe

az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések

7 rr

tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6éjaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas eldreldthatatlan ok miatt a nevelési intézmény mitkddése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell

a kozoktatasi informaciés rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az dvoda
iigyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsanak szabalyossagaért

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért

az oOvoda Pedagbégia Programjanak, Hazirendjének, Szervezeti ¢és Miukodési

Szabalyzatanak elkészitéséért

Az ovodavezeto kizarolagos hataskorébe tartozik:

a neveldtestiilet vezetése

a pedagogiai munka irdnyitasa

a taniigyigazgatasi dontések meghozatala
a munkaltatoi dontések meghozatala

a kotelezettségvallalas
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a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
fenntart6 el6tti képviselet
tagbvoda vezetdk, dajkak, nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak kozvetlen

iranyitasa

Az ovodavezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldokészitése,
vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése

a nevelémunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valo
egylittmitkdés

a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor
gyakorlasa

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok
ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kdzremiik6do 6vodatitkar kozvetlen irdnyitasa

az ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mukodtetése

a nemzeti ¢és 6vodai linnepek méltdé megiinneplése

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tdjekoztatas szervezése

a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok igénylik

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

az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint

igazgatasi feladatok ellatasa
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e azintézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén van,
a gyamhat6sag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte

e atankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

e asziilok értesitése az intézmény nyari-¢€s téli zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezéssel, megsziinésével
kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valé torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést

a jogszabaly eldirja.

A kiadmdanyozas és képviselet szabdlyait a hatdlyban 1év0 fenntart6i utasitas szerint latja el,
mely a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, az érvényesités és
az utalvanyozas szabalyozasarol szol.

Utalvanyozasi hataskorét atruhdzhatja bizonyos 0sszeg hatarig a tagintézmény vezetdkre és az

ovodatitkarra.

3.2.1. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A vezet6 akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorében,
valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo tigyek kivételével - teljes feleldsséggel a vezetd altal
megbizott kinevezett kozalkalmazott (6vodapedagdgus) helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott, kinevezett kozalkalmazott (6vodapedagdgus) az dvodavezetd
tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is, kivéve,
ha a fenntartd masként intézkedik. (Tartds tavollétének mindsiil a legalabb harom hetes,
folyamatos tavollét.) A kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény
miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld
iigyekre terjed ki.

A tagintézmény-vezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését teljes felelosséggel az altala
megbizott személy latja el. A tagintézmény-vezeto tartds tavolléte esetén helyettesitésérol az

6voda vezetdje intézkedik.
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A meghatalmazott feladata:
e Az O6vodavezetd utmutatdsa alapjan az aktudlis feladatok pontos, felelsségteljes
ellatasa, végrehajtasa
e Baleset- ¢és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok észlelésével a megtett
intézkedéseken tul az 6vodavezetd, vagy helyettese azonnali értesitése
e Hivatalos értesitések (kortelefon, posta) atvétele, illetve tovabbitasa
e Az O6vodavezetd koteles gondoskodni akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatok

ellatasarol

3.2.2. Az 6vodavezeté6 munkajanak értékelési eljarasrendje
Az 6vodavezeté munkdjat a neveldtestiilet és amennyiben kérik, a sziil6k kdzossége vezetdi
megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. (Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az dvodavezetd
munkajanak ellenérzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
veszi.)

Az 6vodavezetd munkdjat a tagdvoda vezetdk segitik.

3.2.3. Kiadmanyozas szabalyai
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa, az intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait

e az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat

e az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket €s egyeb leveleket

e kozbenso intézkedéseket

rendszeres statisztikai jelentéseket, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért

adatszolgaltatasokat

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
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Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az
intézményvezetd altal —aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos

nyilatkozatban — megjeldlt helyettes.

3.3. Tagovoda vezetok
A tagintézmények vezetdinek kinevezése a Tarsuldsi Megallapodasban meghatarozottak
alapjan az 6vodavezetd feladata.
Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldssége megtartasa mellett az alabbi feladatokat ruhdzza
at a tagintézmény vezetok hataskorébe:
e A tagintézményben a neveldémunka célkitiizéseit figyelembe véve 6nalldan iranyitja a
helyi pedagogiai program megvaldsitasat
e FElkésziti az 6vodapedagogusok ¢és a nem pedagdégus munkakdérben dolgozdk
munkabeosztasat, ellenérzi annak betartasat, megszervezi a helyettesitést
o Sziikség szerint Osszehivja a tagintézményben a nevelOtestiiletet, munkatarsakat
munkaértekezletre, biztositja az informacidéaramlast
e Kapcsolatot tart a helyi onkormanyzattal, a tarsintézményekkel
e Segiti az Sziilo1 Szervezet miikodését, biztositja a sziildi jogok érvényesitését
e Baleset-és tiizvédelmi elbirasokat megtartatja
e Felel6s a gyermekvédelemért
e Az ¢éves statisztika elkészitésében feleldsséggel vesz részt, kozremukodik a
koltségvetés elkészitésében
e A belso ellendrzési feladatokat onalldan, hataridére ellatja
e Felelds a rendelkezésre bocsatott vagyon védelméért, az allagmegovasért, a takarékos
gazdalkodasért
e Dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, mely nem
tartozik mas tagintézmény kozosségének hataskorébe
e Dont az ovodai felvétel, 6vodai jogviszony keletkezése ¢s megsziinése ligyében, az
ezzel kapcsolatos dokumentacios kotelezettségének eleget tesz
e Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének idészakaban
felméri intézménye személyi és dologi igényeit, a sziikséges egyeztetéseket lefolytatja

e A jovahagyott koltségvetés keretein beliil 6nalldan gazdalkodik
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o A koltségvetésében tagintézménye tervezett kiadasi eldiranyzatainak vonatkozasaban
jogosult kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara és utalvanyozésra

e Egyiittmikodik a gazdalkodo szervezettel

e Eves beszamolasi kotelezettsége kiterjed a tagintézmény miikodésére és pedagogiai
munkajara, a belsé ellenérzés tapasztalataira, valamint a megoldando problémak
jelzésére

e A 229/2012. (VI1.28.) rendeletben foglaltaknak megfeleléen tagintézményére
vonatkozoan nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz

o Megszervezi és elvégzi a tagbvoda leltarozasi teenddit

e Figyelemmel kiséri a palyazatokat, ellatja a tagévodaval kapcsolatos menedzselési
feladatokat

e Az 6vodavezetd tavollétében képviseli az 6vodat, biztositja a torvényes €s szakszerii
miikodést

e Tavolléte esetén kijeloli helyettesét, aki koteles elldtni a halaszthatatlan vezet6i
feladatokat

A tagdvoda vezetdi megbizast az dvodavezetd adja, hatarozatlan iddre.

3.3.1. A tagintézményekkel torténé kapcsolattartas

A tagovoda vezetok egymds kozotti, és az ovodavezetdvel valod kapcsolattartdsat segitik a
havi rendszerességgel megrendezett vezetoi értekezletek. A személyes taldlkozasokon kiviil a
kapcsolattartas telefonon €s elektronikus levelezés utjan torténik.

Az 6voda vezetdje belatasa szerint, de legalabb kéthavonta latogatast tesz a tagintézményben.
A tagdvoda vezetd minden dolgozot, illetve gyermeket érinté probléma esetén koteles az
o6vodavezetdt tdjékoztatni. A tagévoda vezetd a tagintézmény miikodését érintd kérdésben
kikéri az oOvodavezetd véleményét. A tagovoda vezetd adatot szolgaltat a vezetonek: a
gyermekek 1étszamardl, egyéb statisztikai adatrol, moddosulasrol, a gyermekek 6vodai
elhelyezését, jogviszonyat érintd kérdésekrdl, alkalmazottak jogviszony valtozasarol,

adatmodosulasrol.
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3.4. Szakmai munkako6zosség vezeto
A munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az dvoda vezetdsége fele. A

munkak6zdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének a szervezése, iranyitasa, a
tagok munkdjanak koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidcsere lebonyolitdsa az
ovoda vezetése €s a pedagogusok kozott. A munkakozosség vezetd Osszeallitja a k6zosség
munkatervét €s az dvodai munkatervben szerepld idépontokban beszdmol a vezetésnek a
munkak6z0sség tevékenységérol.

A munkakozosség vezetdje aktivan részt vesz a pedagodgiai munka belso ellendrzésében.
Irdnyitja és Osszefogja a munkakozosség teriiletéhez tartozé szakmai feladatokat, a
munkak6zosség tagjait, segiti feladataik végrehajtdsaban. Munkdjukat folyamatosan
figyelemmel kiséri.

Javaslatokat gylijt és terjeszt a vezetdség elé a szakmai teriilet fejlesztésére vonatkozdan.
Osszefoglald értékelést és beszamolot készit a munkakdzosség munkajarol. Részletes
feladatait a Munkakori leiras tartalmazza.

Feladatai:
e Irdnyitja a munkakdzosség munkdjat, felelds vezetdje munkakodzosségének

o Osszeillitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség
éves terveét

o Félévi és év végi értekezleteken Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a
nevelOtestiilet szamara

e Feliigyeli ¢és ellendrzi a helyi program tervezések szerinti eldrehaladasat, a
kovetelményrendszernek valo megfelelést

e Foglalkozasokat latogat, azokat elemzi, értékeli

e Bemutato6 foglalkozdsokat szervez a munkak6zdsség részére

e Szervezi és vezeti a munkakdz0sségi dsszejoveteleket, figyelemmel kiséri az ott sziiletett
dontések megvalosulasat, az eredményekrdl tdjékoztatja a vezetdit és a neveldtestiilet
tagjait

e Irdnyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti tagjait a szakirodalom
felkutatasaban, tanulmanyozéasaban

e FEllenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat ¢és munkafegyelmét,
kozremiikddnek a demokratikus jogok érvényre juttatasdban

o Képviseli a munkakdzosséget Ovodan kiviil és beliil

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira
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3.5. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az dvodavezetd kozvetlen munkatarsai:

e atagintézmény vezet6k

e az ovodatitkar - élelmezésvezetd
Az O6vodavezetd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az
ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

3.5.1. Ovodatitkar - élelmezésvezeté

Munkajat az 6vodavezetd kozvetlen iranyitdsa szerint €s ellendrzése mellett 6nalldan, a
kapcsolodo intézményi belsé szabalyzatok betartdsaval végzi. Az dvodavezetd kozvetlen
munkatarsa. Onallo intézkedési, dontési jogkdrrel nem rendelkezik. Munkakérébe tartozo
ovodai gazdasagi, lgyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek titokvédelem ala

tartoznak, ezért titoktartas kotelezi.

3.6. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézmény
vezetésével

3.6.1. A nevelétestiilet
A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanadcskozé és dontéshozo szerve.

A nevelGtestiilet a nevelési ¢és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e A pedagdgiai program elfogadasa

e Az SZMSZ elfogadasa

e A hazirend elfogadéasa

e Az o6voda éves munkatervének elfogadasa

e Az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e A tovabbképzési program elfogadasa

e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e Az intézményi programok szakmai véleményezése

e Az O6vodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai

vélemény tartalma

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazéasa
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.6.1.1. A nevelétestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében rendszeresen értekezletet tart, témajat és
id6pontjat az 6voda éves munkaterve tartalmazza. A nevelGtestiilet értekezleteit az dvoda éves
munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontokban az 6voda vezetdje hivja Gssze.
Nevelo6testiileti értekezletek tagovodai szinten is miikddnek. Amennyiben a nevelGtestiilet
tagjainak 1/3-a, az 6voda vezetdje, vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelGtestiileti
értekezlet hivhatdo Ossze. A javaslattevo is, és az Ovodavezetd is koteles eldre kozolni az
értekezlet témajat. Az értekezletek soran minden pedagdgus feladata, hogy kifejtse sajat
szakmai allaspontjat, képes legyen a kompromisszumra a vitas kérdések megoldasaban.

A neveldtestiileti értekezletrdl mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni!

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok
e A jegyzOkonyvet a nevelGtestiilet egy tagja végzi
o Az értekezletet kovetden, harom munkanapon beliil el kell késziteni
e Az ovodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s egy hitelesitd irja ala
e Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet
A neveldtestiileti értekezleten a testiilet minden tagjdnak pontosan ¢és aktivan részt kell

vennie. (Nkt. 62.§(1) bek. n) pont.) Ez aldl csak az 6vodavezetd adhat felmentést.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit, hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerii szo6tobbséggel hozza,
abban az esetben, ha szavazategyenlOség alakul ki a hatirozatot az 6vodavezetd szavazata
donti el. A személyi tigyekrél a nevel6testiilet titkos szavazassal dont, ebben az esetben
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott

iratanyagéba kertilnek.

A nevelési értekezlet minden résztvevdje szamara kotelezo a titoktartas!
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Az 0vodavezet6 és a nevelétestiilet kapcsolattartasi forumai:
e Nevelétestiileti értekezletek — évi 2 alkalom
e Megbeszélések — alkalomszeriien az oOvodavezeté ¢és a tagdvoda vezetOk
kezdeményezésére
e Neveldtestiileti megbeszélések
e Az Ovodavezetd a pedagdgusokat ¢€és a nevelomunkéat segitd alkalmazottakat
rendszeresen elektronikus formaban is tajékoztatja az aktudlis feladatokrol,

palyazatokrol, stb.

3.6.1.2. A pedagogusok pedagégiai és adminisztrativ feladatai
A pedagbégusok altalanos pedagodgiai €s adminisztrativ feladatait a nemzeti kdznevelési
torvényben szerepld eldirasok, az 6voda pedagodgiai programjabol kovetkezd tevékenységek
¢s a hazirend ide vonatkozd eldirdsai hatarozzék meg, feladataiknak korét részletesen
szabalyozza munkakori leirasuk, mely feladatokat kotelesek maradéktalanul teljesiteni. (Nkt.

62.§(1) bek. m.) pont)

3.7. Alkalmazotti kozosség
Az intézmény dolgozdéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveldmunkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozo a
nevelémunkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas kozalkalmazott ( konyhai dolgozo).
Részvételi jogukat az évente kétszer, intézményi szinten Osszehivott kozalkalmazotti
értekezleten gyakoroljak. Ezek az alkalmak keretet adnak a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas kiszélesitésére is.
A dolgozok kisebb csoportjaval a vezetdk sziikség szerint tartanak munkamegbeszéléseket.
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt ¢és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és

véleményeket a dontés a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorloja mérlegeli.
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Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyet ért.

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1 )

alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

3.7.1. Az alkalmazotti értekezlet célja és feladata:
e Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése

e FEredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa

e A soron kovetkezd feladatok megbeszélése;

e Munkaszervezési kérdések megbeszélése

e A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése

o Tajékoztatas aktualis kérdésekrol

e A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa

e Tlzvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa
A vezetd, vagy a tagintézmény vezetO hivhatja 0ssze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak
is, ha azt az alkalmazottak 1/3-a kéri. A javaslattevé és az 6vodavezetd is koteles elbre
kozolni az értekezlet témajat.
Az alkalmazotti értekezletrél mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni.
Az alkalmazotti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teenddk

e ajegyzOkonyvet az alkalmazotti kozOsség egy tagja vezeti

e azértekezletet kovetden, hdrom munkanapon beliil el kell késziteni

e az dvodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s egy hitelesitd irja ala

e csatolni kell mellé a jelenléti ivet
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3.8. A neveldétestiilet szakmai munkako6zosségei
Az intézményben legalabb 5 pedagogus a szakmai munka tervezésére, szervezésére és
ellendrzésére szakmai munkakozosséget hozhat 1étre. A szakmai munkakozosséget
munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit az intézményvezeté biz meg a munkak6zOsség

véleményének kikérésével, legfeljebb 5 évre.

3.8.1. A szakmai munkakozosségek feladatai
A munkak6zosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
o fejleszti a szakteriilet mdodszertanat,
e szervezhet pedagogus tovabbképzést,
e tamogatja a gyakornok pedagogusok munkajat,
e szakmai segitséget nyujt,
e Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

e részt vesz az intézményben folyo szakmai munka bels6 ellenérzésében.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha kozoktatdsi szakért6ként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség dont
szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol, a tovabbképzési programokrol. Az
intézmény szakmai munkak6zosségeit az éves munkaterv tartalmazza. Az azonos feladatok
ellatasara egy szakmai munkakozOosség hozhatd létre. Kiilon szakmai munkakozosség
miitkddhet a  tagintézményekben. Szakmai ~ munkakozosség ~— hozhato  1étre
miiveltségteriiletenként, a gyermekvédelmi feladatok, a kiilonleges bandsmodot igényld

gyermekek képességfejlesztését, gondozasat szolgalo feladatok segitéséhez is.

3.9. Sziilok kozossége — élén a Sziiléi Munkakozosség elnoke all
Az dvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkeznek. A
Sziil6i  Munkak6zosség  sajat munkatervének  elfogadasarol,  tisztségviseldinek

megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
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A Sziil6i Munkakozosség

tagjai — csoportonként 2-3 sziil6, akiket az azonos csoportba jaré gyermekek sziilei
delegalnak

a szildk kozosségének legmagasabb szintli dontéshozd szerve. Akkor
hatarozatképes, ha az érdekeltek tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerll szotobbséggel hozza

elnoke kozvetleniil az O6voda vezetdvel, illetve a tagintézmény vezetdvel tart
kapcsolatot

munkajat az 6vodavezeto és a tagovoda vezetdk segitik

képviseli a sziiloket és a gyerekeket a torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét

megallapitasairdl tajékoztatja az dvodavezetot és a nevelbtestiiletet. A gyermekek
nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatdst kérhet az ovoda
vezetdjétol

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyerekekkel kapcsolatos

valamennyi kérdésben

Dontési jogkorei:

e megvalasztja sajat tisztségviselOit

e kialakitja sajat miikodési rendjét

e az dvodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

Véleményezési joga van:

a Hazirend elfogaddsaban

az SZMSZ elfogaddsaban

az 6vodai Pedagogiai program elfogadasaban
az éves Munkaterv elfogaddsaban

a kdznevelési intézmény vezetdjének megbizdsa és a megbizas visszavonasa elott
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3.9.1. Vezet6 kapcsolata a Sziil6i Munkakozosséggel

A Sziil6i Munkakozosség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a Sziil6i
Munkakozdsség vezetdje juttatja el az intézmény vezetdjéhez.

A Sziil6i Munkakozosséget az intézményvezetd a munkatervben rogzitett iddpontban nevelési
évenként legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatidst ad az intézmény munkdjarol és
feladatair6l, valamint meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és javaslatait.

Az egyiittmikodés és a kapcsolattartas soran az 6vodavezetd feladata, hogy a Sziiloi
Munkak6zosség  jogainak — gyakorlasdhoz  sziikséges informaciot, a sziikséges

dokumentumokat biztositsa.

3.9.2. A sziilokkel torténd kapcsolattartas formai

e Csaladlatogatas
- Ovodaba 1épés elott a gyermek és csaladi kdrnyezetének megismerése érdekében
- sziikség esetén

- esetenként a gyermekvédelmi feleldssel

e Sziiloi értekezletek

- Igény esetén az dvodavezetd a fenntartd, a nevelOtestiilet mindsitett tobbsége, sajat
kezdeményezésre Osszehivhatja az intézményi szintli sziiléi értekezletet. (PL.
kiscsoportosok fogadasakor, nagycsoportosok iskola kezdése elott);

- A sziil6i értekezletet a sziilok is 0sszehivhatjak abban az esetben, ha azt a sziilok
nagyobb kozosségét képviseld sziildéi kor ezt tamogatja — sziilok nagyobb
kozosségének a sziilok 1/3-at, illetve a sziiloket reprezentativ médon képviseld
szll6i szervezetet tekintjiik.

- Az oOvoda altal tervezett értekezletek iddpontjat €s témajat a munkatervek
tartalmazzak;

- Az értekezlet napirendjét 3 nappal elébb a sziildk tudomasara kell hozni
hirdetétablan, vagy a meghivok segitségével;

- A sziil6i értekezletekrol mindig jegyzokonyvet kell késziteni.

Célja és feladata:

- A sziilok pedagdgiai ismereteinek bdvitése;

- Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek, modszereinek, programjainak ismertetése;

- Tajékoztatas a gyermek fejlodésérdl

- Egészségiigyi felvilagositod tevékenység;
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- A Sziil6i Munkakozosség vezetdségének megvalasztasa, munkatervének és végzett
munkdjanak ismertetése, értékelése;
- Téjékoztatas aktudlis kérdésekrol.
e Fogado orak
- A gyermek fejlédésérdl, a mérési eredményekrdl tajékoztatjak a pedagdgusok a
szilldket. Evente két alkalommal illetve sziikség esetén, az d6vodapedagdgus napi
kotelezd ordjanak letoltése utani idészakra eshet.
e Kozos iinnepek, rendezvények, munkadélutianok
- Egy-egy rendezvényt, linnepet a sziilokkel kozosen rendeziink (pl. Mihaly nap,
Domotor nap, Osszel vagy tavasszal megrendezett munkadélutanok, Farsang,
Anyak napja, Csaladi nap, stb.)
- A kozos tnnepeket, rendezvényeket és munkadélutanokat az dvodai munkaterv

tartalmazza.

3.10.Kozalkalmazotti Tanacs

Vezetdje az intézmény vezetoségének tagja.
A kozalkalmazottak részvételi jogat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allo
kozalkalmazottak kdzOssége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti tandcs,
illetve kozalkalmazotti képviseld gyakorolja.
A kozalkalmazotti tandcs a munkaltatoval egyiittesen alkotja meg a Koézalkalmazotti
Szabadlyzatot.
A szabalyzat megalkotasanak célja:

e Biztositsa a kdzalkalmazottak részvételi jogait,

e atfogéan rendezze a kozalkalmazotti tandcs és a munkaltaté kapcsolatrendszerébe

tartozo legalapvetobb kérdéseket.

A szabalyzatban rendelkezni kell a kovetkezokrol:

A szabalyzat céljarol, hatalyarol, modositasarol,

A kozalkalmazotti tandcs jogair6l:
- az egylttdontési jogrol,
- avéleményezési jogrol,

- ajavaslattételi jogosultsagrol az oktatas és nevelés teriiletén

A kozalkalmazotti tanacs €s a munkaltato kapcsolatrendszerének egyes kérdéseirdl,

A munkavallalok részvételi jogarol
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3.11.Az intézmény csoportjai és kapcsolattartasanak rendje

Alaptevékenységiinket csoportkeretben végezziik. A felveheté gyermekek maximalis
létszama az Alapitd Okiratban meghatarozott.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozod 6vodapedagogusok egyiittesen felelnek, a
dajkaval egyiittmiikodve végzik a neveld- fejlesztd tevékenységet.

A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjilk, a beiratkozok szdma,
Osszetétele, illetve egyéb koriilmények hatirozzdk meg. Ez nevelési évenként a
sziikségletekés a lehetdségek figyelembe vételével valtozhat. Errdl a tagovoda vezetd dont a

neveldtestiilet véleményének kikérésével.

A gyermekcsoportok létszamanak alakulasa

Az 6vodai csoport torvényben meghatidrozott maximalis létszama 25 f6. A csoportok
1étszdmanak megallapitdsarol, a csoportbeosztasrol a helyi koriilmények és a gyermekek
ellathatosaganak figyelembe vételével a tagdvoda vezetd dont. A tagdvoda vezetd dont az
egyes intézményeken beliili csoportdsszevondsokrol — dtmenetileg vagy huzamosabb ideig —

tajékoztatasi kotelezettségének betartasaval.
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IV. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

4. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az dvodai nevelési év helyi rendjét, programjait az 6voda munkaterve hatdrozza meg
Az dvodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok, idépontjat, felhasznalasat
e az ovodai élethez kapcsolodo linnepek megilinneplésének idépontjat
o cldére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadodrak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagdgiai célii 6vodai nyilt nap tervezett
id6pontjat

e minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést
4.1. Az évodai nevelés nélkiili munkanapok

Az 6vodaban a nevelés nélkiilli munkanapok szamat, idOpontjat, felhasznalasdnak céljat a
munkaterv tartalmazza. Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili
munkanapot szervez, melynek id6pontjarol a sziildket legalabb 7 nappal kordbban
tajékoztatja.

Nevelés nélkiilli munkanapokon az 6voda — sziiléi igény esetén — ellatja a gyermekek
feliigyeletét. A feliigyelet megszervezése érdekében az dvoda az igénybevételre irasos

felmérést végez a sziilok korében értesitésiikkel egy idében (7 nappal korabban).
4.2. Az 6vodai zarva tartas rendje

Az oOvoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.
A zarva tartds idOpontjarol a sziiloket targyév februar 15. napjaig tajékoztatni kell a helyben

szokasos modon.
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Az dvodéak nyari zarva tartasat gy kell megszervezni, hogy valamelyik tagintézmény — sziil6i
igény esetén - tudja fogadni a masik teleptilésr6l a gyerckeket. Legfeljebb egy hét lehet az
intézmény teljes zarva tartasa. Errdl eldtte az 6vodavezetd egyeztet a tagovoda vezetdkkel.

Az iskolak miikddését érintd 6szi, téli és tavaszi sziinetek az dvoda nevelési év rendjére nem
vonatkoznak. Az 6vodaban a gyermekek feliigyeletét biztositani kell az egész nevelési év

soran.

4.3. Az 6vodai nyitva tartas rendje
Az 6voda hétfétdl péntekig O6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.
Eltéré a munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek
miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
A tagintézmények nyitva tartdsa, munkarendje eltérd, a helyi igényeknek, szokédsoknak

megfeleld.

A tagintézmények nyitva tartasa

Nyitva
Tagintézmények Nyitva tartas

tartasi ido
Vértesalja Ovoda 7.00 - 17.00 10 6ra
Mesevar Tagovoda 7.00-17.00 10 ora
Sorédi Tagovoda 6.30 -16.30 10 6ra

A gyermekek 17, illetve 16.30 ordig torténd hazavitelérdl a sziild koteles gondoskodni.
Az 6voda teljes nyitva tartasi ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi
idoben Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat. Az sszevonas feltétele, hogy az 6sszevont
csoport létszama nem haladhatja meg a 25 fot.

Nyari idoszakban (junius 1-t6l-augusztus 31-ig) a csoportok dsszevontan mitkodnek.

A Vértesalja Ovoda és tagintézményei az igényeknek megfelelden helyben, illetve iigyeletes
kijeldlésével biztositjak a gyermekek elhelyezését a sziinet ideje alatt. Az iigyeleti idoszakrol
a sziiloket — hirdetményeken keresztiil — legaldbb 7 nappal az iigyeletet megel6zden
tajékoztatni kell. Az ligyeletet a gyermek torvényes képviseldjének az intézmény értesitése

alapjan irasban kell igényelnie. Az iigyelet alatt felligyeletet és étkezést biztositunk.
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A gyerekek szakszerli feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartds idOtartama alatt a
tagdvoda-vezetok gondoskodnak.
A szokasos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre a fenntart6 adhat engedélyt.

Rendkiviili sziinetrdl a koznevelési tv. 30.§-a és a 22/2013. EMMI rendelet 4.§(2) bekezdése
rendelkezik.

Hitoktatashoz a tagintézmény vezetdje - az 6vodai tevékenységek zavarasa nélkiil — biztositja
az 1d6t €s a helyet, egyiittmiikodik az egyhazi jogi személlyel. A hitoktaté alkalmazasa és

ellendérzése az egyhazi jogi személy feladata.

4.4. A belépés, a benntartozkodas rendje

4.4.1. Alkalmazottak benntartézkodasa
Az intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
szabalyait a pedagogusok jogait és kotelességeit a Kjt és a koznevelési torvény rogziti.

e Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban foglalt munkavégzésiik idejére és
céljabol, munkarendjiiknek megfelelden tartézkodnak az dvodaban. A munkarend
a dolgozdk szamara jol lathatéd helyen talalhato.

e A kozalkalmazottak munkarendjét a hatdlyos jogszabalyok betartasdval — a
tagovoda-vezetd allapitja meg, valamint elkésziti, aktualizalja a kdzalkalmazottak
munkakori leirdsat, amit az intézményvezetd hagy jova.

e A tagdvoda-vezetod tigyel:

- azegyenletes terhelés megvalositasara
- a helyettesitésekkel kapcsolatos torvényi eldirdsokra, az anyagi téritésrol
sz016 szabalyokra.

e A munkarendben foglaltak maradéktalan megtartisa kotelezd az alkalmazottak
szamara

e Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen, munkaidé kezdése eldtt
legalabb 5 perccel, munkdra alkalmas moddon, 4apoltan, munkaruhizatban
megjelenni.

e Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

e A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel hét oOrdig koteles jelenteni, hogy

helyettesitésérdl gondoskodhassanak.
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e Az intézményben minden kozalkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az 6voda megbizott

munkabiztonsagi szakembere tartja.

A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a nyit6d €s zaro

dajka feladata

4.4.2. Az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok napi munkarend;jét, helyettesitését a tagévoda vezetd allapitja meg.
Az ovodapedagbdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az dvodaban megjelenni, a
munkaba allasa el6tt 5 perccel.
Az 6vodapedagogus munkaidd beosztiasat az ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét
¢s a gyermekek kozott eltoltendd kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1€vo
jogszabalyok alapjan hatarozza meg az intézmény vezetdje. A heti munkaideje 40 Ora,
kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditando id6 32 ora.
A kotelezd oran feliili id6t az adminisztraciés munka elvégzése, a tevékenységekre vald
felkésziilés, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasa (pl.: csaladlatogatas, fogaddora
stb.), rendezvényeken vald részvételre forditando, ill. tigyintézésre 6voda érdekében.
A pedagdgusok munkaidejiikrél naprakész munkaid6-nyilvantartast vezetnek. Az o6voda
vezetdje hatarozza meg, hogy a munkaid6é 6vodai foglalkozasokkal le nem kotott részében (8
orabol 4 orat) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési intézményben
kell eltolteni. Errdl a pedagdgus szobeli/irasbeli értesitést kap.
A munkaidének ebben a részében ellatandoé feladatok kiilonosen:

e az 6vodai tevékenységekre valo felkésziilés;

e a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentumok vezetése (Fejlodési Naplo);

e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

e munkakozosségi feladatok ellatasa;

e az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

e sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa;

o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,;

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;
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ovodai kirdnduldsok, 6vodai linnepségek €s rendezvények megszervezése;

részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

nevelés nélkiili munkanapon az O6vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzes;

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében;

6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés;

a csoportnaplot, egyéb, a csoport életével kapcsolatos 6vodai dokumentacidt a
csoportban kell tartani

a Pedagodgiai program altal eldirt intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a

pedagogusok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz 1116 ruhdban megjelenve

Betegség, hianyzds esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell az &vodavezetdnek,

tagintézmény vezetOnek, aki megszervezi a helyettesitést. Az 0jboli munkaba allast jelezni

kell, legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

A feladatok meghatdrozasanak soran a neveldtestiilet tagjai kozott az ardnyos és egyenletes

feladatelosztas elve érvényesiil.

4.4.3. A nevel6 — oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

Az 6vodai neveld munkdban az 6voda nyugodt légkorének biztositdsaban minden
terlileten fontos segitdje az 6vondnek.

Az egész intézményt érintd linnepélyeken a pedagdgusokkal egyiitt vesznek részt.
Feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

A munkavaéllalok munkaidejiiket a ,jelenléti iv” dokumentumon kotelesek napra
készen vezetni €s azt az intézményben a vezetdség szdmdra ismert helyen tartani, majd
a honap utolsd napjan a vezetdi irodaban leadni.

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval, az intézmény zavartalan miikddése érdekében az 6vodavezetd, illetve a
tagintézmény vezetOk hatarozzak meg.

A torvényes munkaidd €s pihend 1d6 figyelembevételével az intézmény vezetdsége
tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatasara, ¢és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatisa az Ovodavezetd vagy a tagintézmény vezetdk

szObeli utasitasara torténhet.
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4.4.4. Konyhai dolgozok

Munkajukat az élelmezésvezetd iranyitdsa mellett, a munkakori leirdsban foglaltak
alapjan onalloan végzik. Feladatuk a konyha zavartalan miikodésének biztositasa, a
a HACCP eloirasainak  figyelembe vételével a munkahely higiéniés
kovetelményeinek betartasa, betartatasa, a jogszabalyoknak megfeleld6 mindségi

gyermekétkeztetés megvalositasa.

4.4.5.Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6k belépése, benntartézkodasa

Az o6voda bejaratdit a gyermekek biztonsidga és a vagyonvédelem érdekében a
lehetdségeknek megfelelden, a helyi szokasoknak megfelelden zarva kell tartani.

A jogviszonyban nem allé személy az dvoda folyosdjan varakozzon, illetve az épiilet
teriiletén kisérettel kozlekedjen.

A latogatas befejeztével az intézményt miel6bb hagyja el.

A fenntart6i, szakértoi, szaktanadcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.

Az O6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

Az oOvodaban szakmai gyakorlatat toltd személyre az alkalmazottakra vonatkozd
szabalyok az irdnyadoak.

Idegen személy szakmunkat csak az Ovodavezetd, illetve tagintézmény vezetd
hozzajarulasaval végezhet

Az 6voda dolgozoéi, tovabba ligynokok, iizletkotok vagy mas személyek az dvoda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az 6voda 4ltal
szervezett vasar alkalméval, valamint a neveldtestiilet javaslatara az 6vodavezetd altal
engedélyezett, csaladokat segitd vasarlasi lehetdségek adasaval, pl. konyv)

Part, politikai célit mozgalom, parthoz kétédé szervezet nem mikodhet, part vagy
parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhato6 politikai tevékenység nem folytathato

az ovodaban.

4.5. A kozalkalmazottak munkarendjének szabalyozasa

A koznevelésben torténd alkalmazas feltételeit a Nkz.66.§-a, a nevelési-oktatdsi intézményben

pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak végzettségi és szakképzettségi kdvetelményeit a

Nkt. 3.sz. melléklete szabalyozza.
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A kozalkalmazottak munkarendjérél, munkavégzésnek és dijazdsuk egyes szabdlyair6l a

munka térvénykonyve és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény rendelkezik.

4.6. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az 6voda vezetdjének vagy megbizott helyettesének az intézményben kell tartdzkodnia abban

az iddszakban, amikor a gyermekek szdmara szervezett foglalkozdsok vannak.

4.6.1.Ovodavezeté
Tartozkodasi helye: 8073 Csakberény, Hsok tere 43.
Heti munkaideje: 40 ora
Kotelez6 6raszdma: 10 ora
e A vezetd egy miiszakban tartozkodik az intézményben altalaban 8.00-16.00-ig, de
végezheti munkajat ettdl eltérd munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés,
ligyintézés, vasarlas, az 6voda képviselete stb.). Munkdjat mindig az 6voda
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld iddben és iddtartamban latja
el.
e A vezetd kotelezd oOraszamdnak letdltése a munkarendben meghatarozott

idépontban

4.6.2. Tagintézmény vezetok
Heti munkaideje: 40 ora.
Kotelez6 6raszdma: 26 ora
e A tagintézmény vezetd kotelezd oraszdmanak részleteit a munkarend, munkaidd

beosztas szabalyozza

4.7. Az intézmény gyermekeire vonatkozo rendelkezések

A Nkt. 49.§ tartalmazza az dvodai felvétellel, atvétellel kapcsolatos rendelkezéseket. Az
6vodai nevelés szakasza a gyermek hdroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tart. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki 3. €letévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, ha minden haroméves és idosebb gyermek felvételi kérelme teljesithetd.

A jegyz0, a sziil6 kérelmére és az Ovodavezetd, valamint a védono egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem eldtt tartva, az 6tddik életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezd 6vodai
nevelésben valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek

kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.
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A jegyz6 dontésérdl hatarozatot hoz, és megkiildi a sziilének, 6vodanak.

A jelentkezés rendjét, a beiratkozas idejét évente kiadott fenntartdi rendelkezés tartalmazza. A
jelentkezés koriilményeirdl hirdetés ttjan értesiilnek a sziilok.

A sziilé gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezé gyermekek
fogadasa a nevelési évben folyamatosan torténik.

A felvételrdl, atvételrdl a torvényi szabdlyzoknak megfelelden a tagovoda-vezetd dont, az
ovodavezetd felé torténd tajékoztatasi kotelezettségének betartasaval. Tuljelentkezés esetén a
dontéshez bizottsag felallitasa sziikséges. Az 6voda a felvételi dontést irdsban kozli a
sziil6vel, elutasitas esetén hatarozati formaban.

A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasat a Nkt. szabalyozza. A sajatos nevelési igényii

gyermekek ellatdsa a Pedagogia Szakszolgalat szakértdi véleménye alapjan torténik

4.7.1. A gyermekek napkozbeni ellatasa
A gyermeket elsdsorban abba az intézménybe kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, illet6leg ahol sziilgje dolgozik.
Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6voddba jarni, ha lakohelye,
tartozkodasi helye a korzetben van. Az 6voda — ha a gyermek betoltotte a harmadik €letévét —
nem tagadhatja meg a felvételét, kiilonosen a hatranyos helyzetii gyermekeket, tovabba annak
a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni ellatasanak igénybevételére, illetve
akinek a felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

4.7.2. A gyermekek tavolmaradisanak, mulasztisanak igazolasira vonatkozo

rendelkezések

A gyermek, felvétele utan koteles rendszeresen 6vodaba jarni.
Ha a gyermek tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni,
ha
a) a sziil6 eldzetesen bejelentette az 6vondnek, a gondozondnek, hogy gyermekét nem viszi el
az ovodaba,
b) a gyermek beteg volt, és a hianyzasat orvos igazolja
c) a gyermek egyéb alapos indok miatt nem tudott kitelezettségének eleget tenni.
Igazolas hidnydban a mulasztas igazolatlannak szdmit. A kotelezd 6vodai nevelésben részt
vevo gyermekek tiz napot meghaladé igazolatlan mulasztasat — tovabbi intézkedés céljabol —
jelenteni kell a jegyz6 felé. A hidnyzas igazolasanak tovabbi szabdlyait a hdzirend hatdrozza

meg.

38



Vértesalja Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

\;énesalja Ovoda

4.7.3. A gyermekek fogadasa, a gyermekek benntartézkodasanak rendje
Az intézmény nyitvatartasi idejét a fenntartd hatarozza meg, a helyi igények figyelembe
vételével.
Az 6vodaban a napirendet ugy alakitjuk, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak szerint
— gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassik, illetve
hazavihessék.
A zéraskor el nem vitt gyermek hozzatartozdjat az 6vond értesiti, a gyermek felligyeletét a
sziilé megérkezéséig az 6vodaban biztositja.
A gyermeket az Ovodaba érkezéskor a csoportba vezetéssel kell 4tadni az
ovodapedagdgusnak, aki ettdl kezdve atveszi a gyermek feliigyeletét.
Az 6voda helyiségeit a gyermek csak pedagodgus, pedagodgiai munkat segitd, esetenként
szakszolgalati szakember kozremiikddésével hasznalhatja. A kizardlagosan felndttek altal
hasznalt helyiségekben, konyha, felnétt mosdo, felnétt 61t6z6 gyermek nem tartdzkodhat.

e A gyerekek fogaddsa az 6vond jelenlétében reggel altalaban a nyitastol kezdve 9
oraig torténik.

e Az O6voda a képességfejlesztd, tapasztalatszerz6 tevékenységeket ¢és
kezdeményezéseket elsésorban 8%-t61 12% oraig szervezi. A gyerekek 5 éves
kortdl ezen 1d6 alatt kotelesek az 6vodaban tartdézkodni.

e A gyermekek 6vodaban torténd tartézkodasuk alatt a csoportok napirendjének
megfelelden vesznek rész az oOvodai nevelésben, mindvégig 6vodapedagdgus

feligyeletével.

4.8. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e Alapito Okirat
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Pedagdgiai Program

e Hazirend
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4.8.1. Alapité Okirat
Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdi, biztositja az intézmény nyilvantartasba

vételét, jogszerli miikodését.

4.8.2.Pedagogiai Program
A neveld és oktatdé munka az évoddban a pedagodgiai program szerint folyik. A pedagogiai
programot a nevel6testiilet fogadja el €s az intézményvezetd hagyja jova.
Az 0voda pedagogiai programja meghatarozza

e az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

e aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

e a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

e nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevd 6voda esetén a nemzetiség kulturajanak és
nyelvének 4polasaval jaro6 feladatokat,

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

e a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

e anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

4.8.3. Eves munkaterv
Az Ovodai munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év helyi rendjét. A hatéalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét, a felelosok €s a hataridok megjelolésével.
Az éves munkaterv elkészitéséhez az Ovodavezetd kikéri a fenntartd és az ovodai sziil6i
szervezet véleményét. Az Ovoda nevelGtestiilete véleményezés, megvitatds, kiegészitést

kovetden a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogadja el.
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Az éves munkaterv kotelezo tartalmi elemei

az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa

a sziinetek idGtartama

az 6vodai ¢élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének iddpontja

az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
idépontja

az 6vodai nyilt napok tervezett iddpontja

minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdés

4.8.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzoit. Meghatarozza az intézményi

miukddeés belsé rendjét, az intézmény belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

a jogszerl €s zavartalan miikodés biztositasa érdekében.

4.9. Az 6voda miikodéséhez kapcsolodo egyéb szabalyzatok

4.9.1. Hazirend

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek &évodai

¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A Hazirend kotelezo tartalmi elemei

A gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasa

Az 6vodai életrenddel kapcsolatos rendelkezések

A gyermekek egészséges életmodjara vonatkozd szabalyok

A gyermek tavolmaradasanak igazolasara vonatkozo eldirasok

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hézirendben
meghatdrozottak szerint — gyermekiiket az Ovodai tevékenység zavardsa nélkiil
behozhassak és hazavihessék

A téritési dij visszafizetésére és befizetésére vonatkozo rendelkezések

A gyermekek jutalmazéasanak elvei és formai

A szocialis timogatas megallapitasanak elvei

A fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

Az 6vodaba bevitt dolgok bejelentésének, elhelyezésének, megtiltasanak szabalyai.
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A Hazirend elkészitéséért — a sziildi szervezet véleményének beszerzését kovetden — az
intézményvezetd felelds. A dokumentumot a neveldtestiilet fogadja el. A Hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, mitkddtetdre tobbletkoltség

harul, a fenntart6, mikodtetd egyetértése sziikséges.

4.9.2. Tovabbképzési Program
A program tartalmazza
e A pedagdgusok tovabbképzésének elvét, szempontjait
e A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait
e A tovabbtanulds engedélyezésére vonatkozo szabalyokat, rangsoroldsi szempontokat
Az intézményvezetd nevelési évenként a tovabbképzési program szabdalyai alapjan késziti el a
beiskolazasi tervet.

Az intézmény tovabbképzési programjat a fenntartd hagyja jova.

4.10.A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje
A Dbels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézmény jogszerti miikodésének, a bels6
szabalyzok altal meghatdrozott munkarendjének, a pedagdgiai munka hatékonysadganak
ellendrzése.
A munkavégzés tartalméanak, szinvonalanak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja,
hogy:
e Dbiztositsa a vezetoknek a megfeleld mennyiségii, és mindségli informaciot, segitse a
vezetoi iranyitast, a dontések megalapozasat,
o jelezze az alkalmazottaknak és a vezet6knek a pedagogiai, gazdasigi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,
e megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,
e tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,
e Dbiztositsa az intézmény pedagodgiai, gazdasagi, pénziigyi ¢és munkaiigyi eldirasok
szerinti mukodését,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

42



Vértesalja Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

\;énesalja Ovoda

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje
felelds. Az ellendrzés éves litemezését az Ovoda munkaterve tartalmazza a feleldsok
megnevezésével. Ellendrzést végez az Ovoda egészét illetben az Ovodavezetd, sajat
hataskoriikben a tagintézmény vezetok.
A belsd ellenérzéssel szemben tamasztott kovetelmények:
e segitse eld a pedagdgiai munka hatékonysaganak novelését
e az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjiban és a helyi pedagégiai programban
megfogalmazottakhoz igazodva mérje és értékelje az eredményeket, teljesitményeket,
0sztondzze, tamogassa a tervszeri pedagdgiai munkat, az innovativ modszerek
megtalalasat
e az esetleges hibak feltarasa a helyes gyakorlat megteremtését szolgalja
Formai lehetnek:
e szobeli beszamoltatas
e irdsbeli beszamoltatas
o foglalkozaslatogatas
e intézménylatogatas

e dokumentumelemzés

4.10.1. A pedagégiai munka ellenérzési teriiletei
A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok

e apedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

e a munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

e anevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

e apedagdgusok szakmai €s modszertani munkdjanak vizsgalata,

e valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendérzése,

e a gyermekek képességeinek felmérése, értékelése,

e a torzskonyvek, csoport -, mulasztasi -, és fejlesztési naplok folyamatos, szabalyszerii
vezetésének ellendrzése,

e a tulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

e a szakmai felszerelések, foglalkoztato termek berendezéseinek szabdlyszerii
hasznalata,

e a gyermekek egészség- ¢€s balesetvédelmi oktatasa,

e a fenntart6 altal eldirt ellenérzések végrehajtasa
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4.10.2. Az intézményvezet6 ellendrzo tevékenysége

Az egyszemélyes felelos vezetd a belsd ellendrzés irdnyitdja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az 0sszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi mikodésre. Az
intézményvezetd ellendrzési feladatai:

e Dbiztositja az ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

e hatariddket ad az éves ellendrzési {litemterv ¢€s az ellendrzési programok

Osszeallitasara,
e megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony mikddését,
e megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

e clrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

4.10.3. Belso onértékelési rendszer

Teljesitményértékelés
Az o6voddban dolgozé nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkdjanak értékelése a

teljesitményértékelési szabalyzat szerint torténik.

Intézményi onértékelés
Az intézmény az intézményi Onértékelési programja alapjan rendszeresen az intézmény,

pedagodgusok, vezetdk korében dnértékelést végez.

4.11.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalata

411.1. Az intézmény épiiletét cimtablaval, nemzeti lobogoval kell ellatni.

e A 2000. évi XXXVIIL. tv. moddositott 1995. évi LXXVIII tv., valamint a
végrehajtasa targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba 1épett 132/2000. (VIIL.14.)
korményrendelet értelmében: ,, A nemzeti lobogdt allanddan kitiizve kell tartani.”
A korményrendelet a kozépliletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszIo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

o A z4szlo kitlizése a dajka feladata

e A zaszI6 allaganak (mindsége, tisztasaga, stb.) megtartasaért mindegyik 6vodaban
a kijelolt dajka felel.

Az o6voda épiiletét és helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.
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Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felel6sek

e az 6voda tulajdondnak védelméért, allapotanak megdrzéséért

e az 6voda rendjének és tisztasdganak megdrzéséért

e azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

e atliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e az 6vodai SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6vodabol
kivinni nem lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott, ill. a nem hasznalt helyiségeket zarni kell. A
mar nem hasznalt helyiségek bezardsa a foglalkozast megtarté pedagdgus, illetve a dajka
feladata.
Az 6vodas gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezéseit, csak felndtt felligyelete
mellet hasznélhatjak. A sziilok gyermekeikkel az 61t6zoben tartozkodhatnak. Gyermekiiket az
ovodapedagogusnak atadjak, ill. 6vodapedagdégus tudtaval vihetik el. A sziilokre vonatkozo
intézményi szabalyozasokat az 6voda Hézirendje tartalmazza.
Az 6voda épiiletének nevelési idon kiviili hasznalatara a gyermekek érdekeinek és a sziil6k
igényeinek megfelelden irasbeli megallapodas alapjan keriilhet sor az 6vodavezetd/tagovoda
vezetd €s a fenntartd engedélye alapjan.
Zaréaskor az intézményt utoljara elhagyo személy eleget tesz a tlizvédelmi és vagyonvédelmi

feladatoknak.

4.12.Intézményi 6vo-, védo eldirasok

Az intézményben, a nyitvatartasi idoben csak dvodapedagogusi feliigyelettel tartozkodhatnak
a gyermekek.

Az 6voda minden gyermeke szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd gondozast, nevelést, a jatékidd, pihendidd, szabad mozgas,
étkezési lehetdség beiktatasaval, életkoranak ¢és fejlettségének megfeleld alakitasaval.
Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha
¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.
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Az intézményben a balesetbiztonsdg szem el6tt tartdsdval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a
megfeleld, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgoz6ja minden év elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban részesiil,
melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzOkonyv késziil. Minden
dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében dohanyozni €s szeszes italt fogyasztani tilos.

4.13.Bombariadé és rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események esetére a végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
Rendkiviili esemény: minden olyan esemény, amely elére nem lathatd, amely a szokasos
neveldmunka és az 6voda, valamint az étkeztetés ellatasat akadalyozza, illetve a gyermekek
¢s a dolgozok biztonsagat, egészségét, az épliletet és felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e természeti katasztrofa / pl villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb /

e atlz

e robbands, vagy robbantassal valo fenyegetés

o ¢let elleni fenyegetettség

rablas, betorés esetén
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az 6voda vezetdjével, ill. az intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

e az 6vodavezetd

e tagovoda vezetd

e avezetd tavollétében a helyettesitéssel megbizott 6vodapedagdgus
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e a fenntart6t

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténé fenyegetés és egyéb fenyegetés esetén a rendorséget

e személyi sériilés esetén a mentdket
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Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleléen a rendvédelmi, katasztréfavédelmi

szerveket, ha ezt az dvodavezetdje/ intézkedésre jogosult személy sziikségesnek tartja.

Teendok rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd, vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket értesiteni, riasztani kell.
A veszélyeztetett épiiletet a ,,tlizriadd terv’—ben taldlhatd |, kiliritési terv” szerint
hagyjéak el a benntart6zkodok.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért az
ovodapedagogusok a felelések. Az Ovodavezetd/ tagdvoda vezetd altal kijelolt
dolgozé gondoskodik az épiilet aramtalanitosardl és a gazcsap elzarasarol, majd a
menekiilési utvonalnak megfelelden elhagyja az épiiletet.

A gyermekeket az 6vodapedagdgusoknak az épiilet elhagyasa el6tt meg kell szamolnia
¢s a kijelolt helyre kell kimenekiteni az épiiletbdl. A varakozasi helyre megérkezve a
gyermekeket Ujra meg kell szamolnia.

Az ovodavezetdnek/tagovoda vezetdnek a kiliritéssel egyidejiileg gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa

rendvédelmi, katasztrofavédelmi szervek azonnali értesitése, fogadasa, tajékoztatasa /
a rendkiviili eseményrdl, az épiilet jellemzo6irdl €s helyszinrajzardl, az épiiletben
talalhato veszélyes anyagokrol, a kozmiivezetékek helyérol, az épiiletben tartozkodok
1étszamardl €s korardl, az épiilet kitiritésérol /

kézmiivezetékek elzarasa

elsdsegélynyljtas megszervezése

A rendvédelmi, ill. a katasztréfavédelmi szervek helyszinre érkezése utan az illetékes
szerv vezetdjének utasitasait kell betartani minden dolgozoénak.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.
A menekiilési Gtvonalat a csoportszobakban €s a konyhan is jol lathato helyen kell

kihelyezni.
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4.14.Gyermek balesettel kapcsolatos intézkedések

A gyermek felligyeletét ellaté 6vodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a

sziilot értesitenie kell,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,
e minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi ovodapedagdgusnak is
részt kell vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatdo személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményében meg kell drizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
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Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely
e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben ¢életét vesztette),
o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,
e a gyermek orvosi vélemény szerint életveszelyes sériilését, egészségkarosodasat,
e a gyermek stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanulod bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.
A fenntartd a részére megkiildott papir alapti jegyzokdnyvet nyolc napon belill megkiildi az
intézmény miitkodéséhez sziikséges engedélyt kiallité kormanyhivatal részére.
A kormanyhivatal a fenntartotol, a Kézpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus ton
kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az
oktatasért felel6s minisztérium részére.
Biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet képviseldje részt vehessen a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.

4.15.Az 6voda Kkiils6 kapcsolatrendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel, napi munkakapcsolat koti egymashoz a

sz€khely és tagdvodakat.
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EGESZSEGUGYI SZOLGALTATO

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkoz6 feladatellatas alapja a
fenntarto €s az egészségiigyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattarto: az 6vodavezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl a
szllok tajékoztatasarol.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOK

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tanadcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszicholdgus,

logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONT

Kapcsolattarto: az bvoda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése,
valamint szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formadja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi
hospitalas.

Gyakorisag: elOzetes igényfelmérés és sziikség szerinti egyeztetéssel, illetve a

meghirdetett alkalmakkal

GYERMEKJOLETI SZOLGALAT, CSALADSEGITO SZOLGALAT, GYAMUGYI HIVATAL
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, gyermekvédelmi felelds

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon,
rendezvényeken valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket, veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben,

amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez in