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1. AL TALA NOS RESZ
1.1. Altaldnos rendelkezések
1.1.1. 4 Szervezeti as Miikédési Szabalyzat célja

Szabalyozza a szeghalmi Napkoziotthonos Ovoda és Bolcsdde mitkodésének rendjét.
Az intézmény vezetése a szervezeti miikddési szabalyzat elkészitésével, kihirdetésével és

betartatasaval biztositsa az intézmény jogszerti miikodését.

1.1.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozoéjara, az 6vodaba.
bolesddébe jard gyermekekre, a gyermekek sziileire, az intézményben miikodd kozdsségekre,
szervezetekre, illetve mindazokra akik az 6vodaval, bolcsédével kapcsolatba keriilnek, azaltal,
hogy igénybe veszik szolgaltatasait, illetve segitik az 6vodat, bolcsddét szolgaltatasai
megvalositasaban.

1.1.3. Az SZMSZ jogszabadlyi alapja

o A kozoktatasrol sz616 tobbszor modositott 1993. évi L Tv.

0 217/1998. QCIIL.30) Kormanyrendelet és annak mddositasai az allamhaztartés
miikddési rendjérdl,

0 A Munka Torvénykonyve 1992. évi XXH. tv. és annak moddositasai,

0 A kozalkalmazottak jogéallasardl szolo, tobbszor modositott
1992. évi )OOC]1.XXXII. Tv

0138/1992. (X.8.) korméanyrendelet, a Kjt. végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben

0 233/2000.(X11.23.) korméanyrendelet, a Kt, végrehajtasarol a bolcsddében.

0 A tobbszor médositott 1/1994. évi (VI.8.) MKM. rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mitkddésérol,

0 1997,évi ) XXXI Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,
0 26/1997.(I1X.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol,

0 1999.évi XLII Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztdsanak szabdlyairol.

o A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladatairdl és mitkodésérdl szolo 5/1998.(IV:30.)NM rendelet

0 A Személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl €s szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIIL.4.) SzCsM rendelet

0 A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mitkddési nyilvantartasarol
sz0l6 8/2000(VIII.4.)SzCsM rendelet

0 A szanvitelrdl sz6l6 mddositott 2000. évi C. térvény.

0 Az dllamhéztartds miikdodési rendjérdl szolo, tobbszor modositott 217/1998(XVIII. 30.)
kormanyrendelet

o A mindenkori koltségvetési torvény



1.2. Az intézmény altaldanos jellemzoi

1.2.1.4z intézmény jellemzdi
Az intézmény neve: Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsdde

Pecsétjének lenyomata:

Székhelye:

Szeghalom, Pet6fi u. 1 sz.

Telephelyei:
- Szeghalom Fay u. 12 sz.
- Szeghalom Uijtelep III. u. 15.
- Szeghalom, Kossuth u. 5. (Bolcsdde épiilete)

Miikodesi teriilete:

- Szeghalom Varos kozigazgatasi teriilete

Torzsszama: 344-575-203
Adoszama: 16654048-1-04
OM azonosito szama: 028112

Alapito szervezet neve:
Szeghalom Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

5520 Szeghalom, Szabadsag tér 4-8. sz.

Alapitas éve: 2004.
Jogelddje: Napkoziotthonos Ovoda Szeghalom

Az intézmény fenntartdja és feliigyeletet ellato szerve:
Szeghalom Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

5520 Szeghalom. Szabadsag tér 4-8. sz.

Az intézmény jogalldsa: Onallo jogi személy

a./ A tevékenységének jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv

b./ A kozszolgaltatd koltségvetési szerv fajtaja: kdzintézmény

c./ A feladat ellatashoz kapcsolodé funkceiodja alapjan: 6nalldan miikodd

d./ Szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi
teljesités igazolasi joggal és feleldsséggel bir.



e./ A szakmai alapfeladatai ellatasahoz sziikséges operativ gazdalkodasi feladatokat
Szeghalom Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak Pénziigyi
Csoportja latja el.

Az intézmény vagyona:
Szeghalom, Pet6fi. u. 1. sz. /hrsz.: 1019)
Szeghalom, Fay u. 12. sz. (hrsz.: 489/5)
Szeghalom, Ujtelep III. u. 15. sz. (hrsz.: 24/6)

Szeghalom, Ujtelep IIT u. 15. sz.(hrsz.:2416) nyilvantartott Szeghalom. Véros
Onkormanyzata tulajdonaban 1évé ingatlanok, valamint a mindenkori
vagyonrendeletben meghatdrozott ing6 és egyéb vagyon kezelése, és hasznalata. A
vagyoni allapotot az dnkormanyzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a
mindenkori mérleg tartalmazza.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény altal haszndlat vagyonra €s a vagyon feletti rendelkezés jogéara a
Szeghalom Varos Onkormanyzata vagyonarol és a vagyongazdalkodas
szabalyairdl sz616 rendelet az irdnyado.

Az intézmény vallalkozo6i tevékenységet nem folytathat. Alaptevékenysége
sérelme nélkiil, a szabad kapacitasait hasznosithatja, bérbeadassal, vagy
kolcsonzéssel.

Az intézmény tipusa:

Tobbceéli kozos igazgatast oktatasi intézmény.

Az intézmény tevékenységi kore:

Alaptevékenysége:
- 801115 Ovodai nevelés, iskolai eldkészités
- 801 Fogyatékkal ¢16 gyermekek 6vodai nevelése
- 853213 Bolcsddei ellatas

- 751768 Intézményi vagyon mitkodtetése

Alaptevékenységgel kapcsolatos kiegészito tevékenység:
- alaptevékenység sérelme nélkiil, a szabad kapacitdsok hasznositasa bérbeadassal

- az intézményben tagozatok nem miikddnek.

Az alaptevékenység érdekeltségi rendszere:

Maradvany érdekeltségli koltségvetési szerv



Az intézmény kapacitasa és évfolyamai:
Ovoda 300 f6
- 12 csoport
Boélcsode 4010
- 2 csoport

Az intézmény vezetojének megbizdasdra vonatkozo szabalyok:

A magasabb vezet0i allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni. A megbizast
Szeghalom Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete adja, a kozalkalmazottak
jogaéllasarol sz616 tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. Tv. alapjan.

Zaradék: A 28/2004. (I11.29.) Okt. Sz. hatarozattal elfogadott Alapité Okirat a 30/2005.
(IT1.29.) Okt. Sz. hatarozattal lett modositva.



2 : AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

2. L. Szervezeti felépités, vezetoség, véleményezési, dontéshozo szervek
2.1.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény €lén intézményvezetd all. Az intézményvezetd egyben évodai egység
vezetdje is. A bdlcsddei egységet a bolcsddevezetd iranyitja. Az 6vodai nevelés, harom
telephelyen folyik, melyet a helyettes vezetok iranyitanak. Ok latjak el a telephelyen
dolgozo6 dajkak munkahelyi irdnyitasat is. A bolcsddei egység vezetdje a bolcsddei
ellatas iranyitasaért felel, és 6 latja el a bolcsddei egységben dolgozo alkalmazottak
irdnyitasat. Az intézmény mitkddésében kozremiikodo titkarsag és technikai személyzet

iranyitasa kozvetleniil az intézményvezetd feladata.

2.1.2. Az intézmény intézményegységei és faladatuk a tobbcélu intézményben:
2.1.2.1. Napkozi Otthonos Ovoda és Béleséde Ovoddja

Az dvoda 300 férdhellyel 12 foglalkoztatd csoportszobaval, kiszolgalo helyiségekkel
rendelkezik. Az dvodai egységet a magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd
iranyitja. Munkajat a két vezetohelyettes segiti.

Az intézményegység feladata: A pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével, a
sziilokkel egylittmiikddve biztositja a 3-8 éves korosztaly nevelését, a gyermekek
személyiségének fejlesztését.

Egyiittmiikodik a bolcsddével, keresi az intézmények kozotti atmenet legjobb modjait.
Gondoskodik a szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatod fejlesztésérol.
Ellatja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd Sajatos nevelési igényli, valamint a tanulési
nehézsége, magatartasi zavara miatt kiilonleges gondozast kivano gyermekek integralt
fejlesztését.

2.1.2.2. Napkézi Otthonos Ovoda ds Béleséde Bolesédéje

2 foglalkoztatoval és kiszolgald helyiséggel rendelkezik. Tevékenységét az Orszagos Csalad-
¢s Gyermekvédelmi Intézet (Mddszertani Intézet) altal kiadott, bolcsddei gondozas-nevelés
minimum feltételei, valamint a szakmai munka részletes szempontjait tartalmaz6 modszertani
levél elbirasai szerint végzi.

Bels6 miikddési rendjét az SZMSZ melléklete tartalmazza. A bolcsdde €élén a bolcsddei
intézményegység-vezeto all.

Az intézményegység feladata: Ellatja 18 honapos kortol 3 éves korig a gyermekek gondozésat,
nevelését. Nyitotta teszi a bolesddét sziilok felé. Biztositja fokozatos beszoktatast. A sziil6i
hazal fenntartott kapcsolat révén, idoben megkezdi a gyermekek veszélyeztetettségének
feltarasat. Kornyezeti, gondozondéi allandosaggal, az egészségligyi kovetelmények fokozott
betartasaval biztositja a gyermekek egészséges testi és szellemi fejlodését.

2.1 Az intézmény vezetésének szerkezet, vezetok kozotti feladatmegosztas

2.1.3.1. Az intézményvezeto felelosségi és feladatkore

Az intézmény ¢élén magasabb Vezetd beosztasu intézményvezeto all, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje, aki:



o Felelds az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért.

o Gondoskodik az intézmény programja megvaldsitasanak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirdl.

o Felelds az intézmény mindségiranyitasi programjanak miikodtetéséért.
Jogkorét, felelosségét, feladatait a kozoktatasi torvény, az intézmény belsd szabalyzatai,
valamint a fenntart6 hatdrozza meg.
Feladatkorébe tartozik tovabba:
o Az alkalmazotti, szak-alkalmazotti értekezletek, 6vodavezetdi értekezletek megszervezése.
o A munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel az egylittmiikddeés.
o A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

0 Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben val6 dontés, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

0 A jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- €¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben,

o Az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat.

0 A jogszabalyok altal vezetd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa.

o Eszszert, takarékos gazdalkodas megszervezése.

2.1.3.2. Vezetoi hataskor atruhazasa:

o Képviseleti jogosultsag: intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység-
vezetokre.
o Munkaltatoi jogkor: A kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa és megsziintetése

kivételével a munkaltatoi jogkorbe tartozo egyéb feladatokat az intézményegység-
vezetokre, telephelyvezetOkre az iranyitasuk alatt dolgozo6 kézalkalmazottak tekintetében.

o Balesetvédelmi, tizvédelmi feladatok: Intézményegység vezetdkre, telephelyvezetokre az
iranyitasuk alatt dolgozo6 kozalkalmazottak, illetve az egységbe jard gyermekek tekintetében

kiilon szabalyzat szerint.

2.1.3.3. Az ovodai és bolcsodei egységek vezetdinek a feladatai:

o Vezet6i megbizasukrol az 6vodavezetdi tanacs dont. A bolcsdde vezetd felett a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd latja el.

o Iranyitjak és szervezik az intézményegységiik szakmai munkdjat, szakmai tigyekben
képviselik az intézményt.

o Dontenek az intézményegység, tagintézmény miitkodésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amely elézetes egyeztetése nem tartozik a tobbcélu intézmény mas szerveihez,
mas kozosség hataskorébe.

o Végzik az intézményegység, telephely pedagdgiai munkajanak tervezésével, ellendrzésével,
értékelésével kapcsolatos feladatokat.



o Ellatjak a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt feladatokat.

0 Végzik a tobbcélu intézmény Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzataban eldirt
feladatokat.

o Ellatjak az intézményvezetd altal atruhazott munkaltato jogkoriikbe tartozé feladatokat.

o A telephelyvezetdk jogszabdlyban meghatdrozottak szerint végzik a taniigy
igazgatasi feladatokat. Résztvesznek a telephely pedagogiai munkdjanak segitésében, a
mindségiranyitasi program miikodtetésében. Feleldsek a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
feliigyeletének megszervezéséért. Segitik a pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos
feladatok ellatasat.

0 A bolesddei intézményegység-vezetd szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a bolesdde valamennyi
dolgozojanak munkajat, végrehajtja a bolesdédére vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseket,
valamint a szakmai ellendrzések soran kapott irdanymutatisokat. Dont a gyermekek
bolcsddei felvételérdl. Elemzi és értékeli a bolesdde miikodési és ellatottsagi mutatoit.
Elkésziti a gondozok tovabbképzési tervét. Részt vesz a bolcsddei vezetdk részére
szervezett konzultaciokon, értekezleteken, tapasztalatcserén, szakmai megbeszélésen.

o Az Ujtelepi telephely vezet6 ellatja az intézményvezetd altalanos szakmai iigyekben torténd
helyettesitését.

0 Az 6vodai intézményegység vezetdje végzi: a neveldtestiilet vezetését, a nevelOtestiileti
értekezlet és a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezését és ellendrzését, a
neveldémunka iranyitasat és ellendrzését, a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez
igazodd, méltd megiinneplését a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasat

2.1.3.4. A kiadvanyozasi (aldirasi,) jogkor gyakorldsa

Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezetd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallal6 iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akadalyozatasa esetén az
azonnali vagy silirgds intézkedéseket tartalmaz6 iratokat helyette az altalanos helyettesitési
feladatokat ellato telephely-vezetd latja el. Az 6vodai és bolcsddei intézményegységek
vezetOk alairdsi jogkore a vezetésiik ala tartozd egység szakmai tevékenységével kapcsolatos
levelekre, sajat hataskorben tett intézkedésekre, az 6vodaban a taniigy-igazgatasi korébe
tartozo ligyekre terjed ki. Az dvodai és bolcsddei egységben egyarant az intézmény kor-€s
fejbélyegz6jét lehet hasznalni az intézményvezetd, vagy az Ot helyettesitd altalanos helyettes
(egész intézményt érintd kérdésekben), az dvodavezetd (kizarolag az dvodai egységet érintd
tigyekben), vagy a bolcsdde vezetd alairasaval (kizarolag a bolcs6dét érintd ligyekben)

2.1.3.5. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat, valamint az 6vodai
egység vezetését az Ujtelepi ovoda telephely vezetdje latja el.. Kivételt képeznek ez alol azok
az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezet6 kizarélagos
hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezetd és az Ujtelepi ovoda telephelyvezetd egyiittes tavolléte esetén a
helyettesitési feladatokat a Fay tti 6voda telephely vezetdje latja el. A telephelyvezetok
helyettesitését az adott 6vodaban dolgoz6 rangidds 6vodapedagogus latja el. Intézkedési
jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre
terjed ki.



A bolcsddei egység vezetdjének helyettesitését a bolcsddevezetdvel egy csoportban dolgozd
gondozond latja el.

2.1.3.6. Az intézmény vezetoségeének tagjai, egyiittmiikédésiik

a.)A bolcsddei egység vezetdje €s helyettese és intézményvezetd alkotja a bolcsddei egység
vezeteset.

b)A harom telephelyvezetdje, a Kdzalkalmazotti Tanacs elndke valamint az intézményvezetd
képviselik az dvodai egység vezetOségét.

c.)Mindazon kérdésekben, amelyek az intézmény teljes kollektivajat érintik, a vezetdi tanacs
az illetékes.

Az a-b. pontban leirt vezetdség sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer iilésezik. A
megbesz€lést az intézményvezetd hivja 6ssze. A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti
eld és vezeti. A megbeszelésrol jegyzokonyv, illetve feljegyzés késziil. A tagok
kétharmadanak jelenléte sziikséges. Dontéseit, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az a.) pontban megjelolt vezetdség a bolcsddei élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez0 €s javaslattevd joggal rendelkezik.

Az b.) pontban megjeldlt vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez0 €s javaslattevd joggal rendelkezik.

A c.) pontban megjelolt vezetség az egész intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez0 ¢€s javaslattevd joggal rendelkezik.

A Kozalkalmazotti Tanacs és az intézmény vezetdéségének munkakapcsolatat a
Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat modositasanak eldkészitése a Kozalkalmazotti Tanéacs
elndke €s az intézményvezeto feladata.

2.1.4. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoit a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az intézményvezetd
alkalmazza. A dolgozok munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. Az 6vodaban
alkalmazottak kore pedagogus munkakdrben: évodai egység vezetdje, a telephelyvezetdk,
ovodapedagdgusok. A pedagdgiai munkat kdzvetleniil segitdk; a dajkék és egyéb kisegitd
alkalmazottak.

2.1.4.1. Adminisztrator

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval miikodik. Ellatja az intézménybe, érkezd6 iratok
kozponti iktatasat, az intézményegységekhez, telephelyekhez vald tovabbitasat, valamint az
irattdrozast. Az intézményvezetd iranyitdsaval mindazokat az adminisztracios feladatokat,
amelyek az intézmény mikodésével kapcsolatosak. Elvégzi az 6vodas és bolcsddés
gyermekek téritési dijanak beszedését.

Bolcsdde dolgozdi: szakképzett gondozondk, takaritok.



2.1.5. Az ovodavezetoi tandcs, szak-alkalmazotti értekezlet, alkalmazotti kozosség,
alkalmazotti értekezlet

2.1.5.1. Ovodavezetdi Tandcs

Az dvodavezetdi tanacs elndke az intézményvezetd. Tagjai: az 6vodai egységbdl az
intézményvezetdt altaldnosan helyettesitd telephely-vezetd, valamint a bolesddei egység
vezetdje és az 6 helyettese, Kozalkalmazotti Tanacs elnoke.

Allast foglal: az intézmény egészének miikodését befolyasold személyi és targyi feltételeket
érint6 javaslatokrol, tovabba mindazokrdl, amelyben az intézményvezetd allasfoglalast kér.

Véleményezi az alkalmazottak erkdlcsi és anyagi elismerését jelentd ligyeket, az intézmény
fejlesztésére vonatkozo terveket.

Feladata: az alkalmazotti értekezlet elokészitése. Dont az alkalmazotti értekezlet
Osszehivasanak idépontjarol, napirendjérol. Elozetesen véleményezi az alkalmazotti értekezlet
elé keriild ligyeket., melyet az alkalmazotti értekezleten ismeretet.

Az 6vodavezetdi tanacs negyedévente egyszer iilésezik. Az intézményvezetd hivja Ossze.
Rendkiviili 6vodavezetdi tanacsi iilést legaldbb két tag inditvanyéra ossze kell hivni. Az
intézményvezetd, ha sziikségesnek latja, 6sszehivhatja az 6vodatanacsot.

Az dvodavezetdi tanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak 50%-a plusz egy {6 jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal., egyszerli szotobbséggel hozza. Vezetdi megbizas, visszavonas
esetén az érintett nem szavazhat. A szavazas ebben az esetben titkosan torténik. A dontésre
jogosultak (3f0) két harmadanak (2 f6) tamogatasa sziikséges a dontéshez.

2.1.5.2. Vezetdi tanacs

Operativ ligyekben az intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményezo, javaslattevo szerve.
Elén az intézményvezetd all. Tagjai a telephely-vezetok, bolcsdde-vezetd, helyetteseik,
munkak6zosség-vezetok.

Feladatkore: dont sajat munkaprogramjardl, javaslatot tesz az intézmény munkatervének
Osszeallitasahoz, gondoskodik az igazgatdtanacs dontéseinek végrehajtasarol, allast foglal
képzési, tovabbképzési, szabadsagolasi tervrdl, vizsgalja a személyi és targyi koriilmények
alakulasat, gondoskodik a nyari nagytakaritas, karbantartas, tigyelet megszervezésérol, allast
foglal mindazon kérdésekben, amelyet az intézményvezetd eldterjeszt. Vizsgalja, €s
allasfoglalasaval segiti a nevelési folyamatok egymasra épiilését, az 6voda és a bolcsdde
szakmai egylittmiikddését, a nevelomunkat segitd tevékenységeket, a gyermekvédelmi,
kornyezetvédelmi, egészségvédelmi tevékenységet.

A vezetdi tandcs iiléseit a munkaprogramja szerint, de legalabb kéthavonta egy alkalommal
tartja. A tagok kétharmadanak jelenléte sziikséges. Dontéseit, egyszerli szotobbséggel hozza.

2.1.5.3. Szak-alkalmazotti értekezlet

Nevelési, gondozasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé €és hatarozathozé
szerve.

Tagjai: az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggé munkakorben foglalkoztatott
fofoglalkozasu, részfoglalkozasu szakalkalmazottak, neveld-oktatd munkat segitd felséfoku
végzettségll alkalmazottak.
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Dontési jogkorébe tartozik:

0 Az intézmény nevelési programjanak elfogadasa.

0 Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak elfogadasa.

0 Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

o Az intézmény munkéjat 0sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
o A szakalkalmazottak képviseletében eljard pedagdgus megvalasztasa.

o Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

Vélemény -nyilvanitas:

o A szak-alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A szak-alkalmazotti értekezletet altalaban évente kétszer, a nevelési év inditasakor, és
zéarasakor kell 6sszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha hataskorébe tartozo, dontési,
véleményezési, javaslattevo jogkorének gyakorlasara az intézményvezetd elbiralasa alapjan
sziikséges.

A szak-alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatokat intézmény iktatott
iratanyagdba (irattarba) kerililnek hatarozati formaban.

Az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos dontésnél magasabb jogszabalyok az
iranyadok.
2.1.5.4. Az 6vodai nevelotestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozdssége, a nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo &s hatdrozathozé szerve

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint pedagdgiai munkat segitd fels6foku végzettségii alkalmazottja. Az 6voda
neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény mitkodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a kozoktatasi torvényben 4s mas jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik

0 Az 6vodai nevelési program as modositasanak elfogadasa

0 Az dvodai egység szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
o Az 6voda éves munkatervének elfogadasa

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

0 Az 6vodai neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

0 Az 6vodai hazirend elfogadéasa

o Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek
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A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
o Az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott iddre, vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat (a jogszabalyban eloirtak kivételével) atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet
rendes értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idépontokban az dvoda vezetdje hivja 0ssze. Az dvodavezetd a rendkiviili neveldtestiileti
értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
o nevelési évet nyitd értekezlet
o nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd dssze az 6voda Iényeges problémainak
megoldésara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs,
az 6voda vezetdje, vagy a telephely-vezetdk sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelbtestiileti
értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni.

A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyv készil.

A neveldtestiilet dontéseit €és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel -
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlOsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatokat
intézmény iktatott iratanyagéba (irattarba) keriilnek hatarozati formaban.

2.1.5.5. Az intézmény alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben (az dvodanal €s a bolcsddénél) kdzalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény, a Kozoktatasi torvény, (illetve az ehhez
kapcsolo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az intézményvezetd hivja 0ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabadly eldirja, vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
intézményvezetd hivja 0ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az
intézményvezeto tajékoztatja az intézmény dolgozoéit az intézményi munkarol és ismerteti a
soron kovetkezd feladatokat.

A vezetdi tanacs dontése alapjan évi egy alkalommal a t4jékoztatds megtorténhet a
telephelyeken, a telephelyek vezetdi altal.

2.1.5.6. Az évodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az 6vodai egység pedagogusai szakmai munkakozdsségeket hozhatnak 1étre. A
munkak6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben
foly6 nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.
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Az 6vodai egységben, az azonos feladatok ellatasara tobb maximum 3 szakmai
munkak6zosség mitkddhet. A szakmai munkak6zosség intézmény éves célkitlizéseit
figyelembe véve meghatarozza mitkodési rendjét és elkésziti munkatervét. Az 6vodai
egységben a hatékony miikddés érdekében egy-egy munkakozosség mindharom telephelyrol
toboroz tagokat.

A szakmai munkak6zdsség munkéjat munkakozosség vezetd iranyitja.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatira az intézményvezetd bizza
meg.

A munkakozosség vezetOk munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosség vezeto(k) feladatai:

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

0 az 6vodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellenorzése

o a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

o0 a palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése,

0 a tervez0 munkaban segitségadas,

o kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 4j modszereket, esetenként szdmoljon be ezekrdl a
munkakodzosség foglalkozasain

0 a bemutat6 foglalkozason latottakat értékelje,

o onként vallaljon feladatokat.

2.2. A vezetdk és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. A sziiloi szervezet

A intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szlildi szervezetet miikodtetnek.

Az 6vodai, bolcsddei csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziil6i szervezet miikodik, éliikkon az elndkkel és az 6t
segitd aktivakkal. Veliik a csoportot vezetd 6vodapedagogusok, bolcsddei csoportban a
gyermekgondozok tartjak a kapcsolatot. Mindegyik tagintézményben a csoportok sziil6i
szervezeteinek elndkei, maguk koziil valasztjak ki adott tagintézmény sziil6i szervezetének
tagintézményi képviseldjét. Vele az dvoda partnerlistijan szerepld kapcsolattarto tartja a
kapcsolatot

A sziil6i szervezetek onmaguk altal meghatarozott rend szerint mitkodnek A csoportok sziildi
szervezetei a kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a csoportokban valasztott elnok
segitségével juttathatjak el a telephelyi képviselonek, aki tovabbitja kapcsolattartonak a
felvetést.

Az intézmény vezetdjének a szilildi szervezet valasztmanyat nevelési évenként egy
alkalommal, 6ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairol,
tevékenységérol.

A csoportok sziil61 munkakozdsségének az dvodapedagogusok, gyermekfeliigyeldk sziikség
szerint, de évente legalabb két alkalommal adnak tdjékoztatast

A sziiléi szervezet dontési jogot gyakorol:

0 a sajat miikodési rendjében,
o munkatervének elfogadasaban,
o tisztségviseldinek elfogaddsaban.
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A sziil6i szervezet egyetértési vagy véleményezési jogot
(jogszabalyban eldirtaknak megfelelden) gyakorol az alabbi teriileteken:

0 az SZMSZ kialakitasaban,

o a hazirend kialakitasaban,

0 az éves munkaterv és beszamol6 elkészitésekor,

0 mindségiranyitasi program kialakitasakor,

0 a vezetdk ¢és a szilildi szervezetek kozotti kapcsolattartdas modjaban,
o az Uinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

o a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

o0 a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

0 az 6voda, bolcsdde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban
o a gyermekvédelmi feladatoknak meghatarozasaban,

o a munkatervnek a sziil6ket is érintd részében.

Vilasztott tisztségviseldi altal:

o Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

o Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a
neveldtestiiletet és a fenntartot.

o A gyermekek nagyobb csoportjat érint barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor, illetve képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet ilyen esetekben a neveldtestiileti értekezleten,

o Az intézményvezetoi, telephely-vezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat melyet irasba
foglal, és az elokészitd bizottsag elndkének atad.

A sziil61 munkak6zosség vezetdjét, meg kell hivni a neveldtestiileti, szak-alkalmazotti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy
az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzata, a sziil6i munkakozosség részére
véleményezéEsi jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi ataddsaval torténik.

2.2.2. Az intézményegységek és szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, a vezetokkel valo
kapcsolattartas rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a telephely-vezetdk, és a valasztott kozosségi
képviseldk segitségével az intézményvezetd fogja dssze.

Nevelési évenként a kapcsolattartas formai, és rendje bévebben az éves munkatervben kertil
megfogalmazasra.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeket és a pedagdgusokat és mas
alkalmazottakat érintd intézkedések, jogszabalyok, és egyéb belsd szabalyozasok a
telephelyeken, kell6 idoben és modon kihirdetésre keriiljenek.

A szervezeti egységek és a vezetok kozotti kapcsolattartast €s egylittmiikodést szolgaljak az
SZMSZ korabban leirt teriiletei.

2. 3..Kiilso kapcsolatok rendszere, formdja as modja

Az intézményt a kiils6é intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan az 6vodai egység és a
bolesddei egység is kapesolatot tart a kiillonb6z6 tarsintézményekkel. Ebben az esetben az
intézményegységek vezetdi képviselik az egységeket.
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Fenntarto és az intézmény kapcsolata:

Jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tanacskozasokon keresztiil kdlcsonds informalas
sziikség szerint.

Altaldnos és Alapfokii Miiivészeti Iskola és az intézmény kapcsolata:

Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kozos
rendezvények. Kapcsolattartd: intézményvezetd, telephely-vezetok

Regiondlis Modszertani Bolcsdde (Szeged)

Modszertani Feladatokat Segité Bolcsdde (Békéscsaba)

Jelentések, beszamolok, tovabbképzések, bolcsddevezetdi tanacskozasok.

Nevelési Tanacsado és Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és az intézmény kapcsolata:

Problémas gyermekek sziirdvizsgélata és fejlesztések megvaldsitasa érdekében folyamatos
kapcsolattaras.

Iskola felkésziiltség megallapitasa a nevelési tandcsadd vezetdje részErdl, a nagycsoportos
ovodasok korébdl (6vodavezetd, csoportvezetd 6vond javaslata alapjan).

Logopédiai sziirések és kezelések az arra raszorul6d gyermekeknél.
Kapcsolattart6: intézményvezetd, telephely-vezetok
Gyermekjoléti szolgalat és az intézmény kapcsolata:

Az intézmény gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyrdl az intézményvezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast
vezetdi szinten az intézményvezetd gyakorolja, gondozza.

Miivelodési Haz, Konyvtar, Gyermekorvos, védonok és az intézmény kapcsolata:

Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, szlikség szerinti latogatasok.
Kapcsolattarto: intézményvezetd, telephely-vezetok

Egyhazak és ovoda kapcsolata:

Az egyhazak megkeresésére hitoktatas megszervezésének eldsegitése. Az egyhazak
képviseldivel az 6voda egység vezetdje tartja a kapcsolatot.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas:
Sziikség szerint az intézményvezetd feladata

Az egészségiigyi szolgaltatdval a kapcsolattartas az intézményvezetd, telephely-vezetdk
feladata

2.4. A vezetok benntartozkodasi rendje

A hivatali nyitvatartasi idében az intézményvezetd tobbceélu intézmény székhelyén vagy az 6t
helyettesitd telephely-vezetd az adott tagdvoda telephelyén tartozkodik.

2. 5. A mitkédeés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az intézmény a zarva tartés ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az intézményvezetd hatdrozza meg €s azt a sziilok és az
alkalmazotti k6z6sség, illetve a fenntartd és a tarsintézmények tudomasara hozza.
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Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az intézmény épiileteit, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A talalokonyhdba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy Iéphet be.

Az intézményben tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fiigg O0ssze.

Az intézmény dolgozoi tovabba ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az intézmény
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az intézmény altal
megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6tédo
szervezet nem miltkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz k6tédo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

o0 az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

o0 az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

0 a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

0 az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartadsaért.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az intézmény épiileteiben a dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos iigyek
intéz0i tartdzkodhatnak.

Az dvoda, bolcsdde berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezetd engedélyével lehet
elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény épiileteiben dohanyozni csak a kijeldlt helyen lehet. A dohanyzohelyek
kijeldlése az intézményvezeto feladata.

A gyermekek étkeztetését az Altalanos és Alapfoktt Miivészeti iskola kozétkeztetési konyhaja
latja el.

2 6. Belépés és benntartozkoddas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézmeénnyel

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval, bolcsdédével jogviszonyban nem 4llo
személyek a telephelyek-vezetdinek jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az
ovodaban, bolcsddében. A fent megjelolt személy a feladatkorét meghalado tigyekben
jelentkezd kiils6 személyeket az intézményvezetdnek jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.

A csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.
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2.7. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az intézmény vezetdje €s az intézményben dolgozok kozremiikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.

Az intézményvezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A szak-
alkalmazotti k6z6sség minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elosegitése.

2.7.1. Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

o Eldsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek évodaba, bolcsddébe
keriilését.

0 A problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
szlikséges szakember segitségét kéri.

o Rendszeres 6vodalatogatast, bolcsddelatogatast figyelemmel kisérni.
o Sziikség esetén csaladlatogatasokat végez.

0 A csaladok szocialis €s anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonbozo
tdmogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval, eldsegiti.

0 Az 10j dolgozdk és palyakezdd ovondk részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitség
nyujtas megszervezése.

0 Az intézményvezetd egylittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal, a

gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozok tudomésara hozza.

o A Gyermekjoléti Szolgélati esetmegbeszéléseken valo részvétel. (az 6vodavezetd, telephely
vezetok),

0 Kolcsonos informalas a két intézmény kozott.

o A Gyermekjoléti Szolgalat véleményét az 6vodai egység vezetdje minden esetben koteles
kikérni, ha a sziild az 5. életévét betoltott gyermek esetében felmentést kér az
ovodavezetdtdl, gyermeke rendszeres 6vodaba jarasa alol.

o Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai, bolcsddei
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos, jegyz0),
akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

o Az intézményi falitijsdgon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyito sziiloi értekezleten a
telephely-vezetdk tajékoztatjak a sziiléket az intézmény gyermekvédelmi
feladatairol.

2.8. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje

A fenntarté megallapodast kot a gyermekorvosi szolgalattal az orvosi ellatas
érdekében.

A bolcsédében meghatarozott iddpontban heti egy alkalommal a gyermekorvos
vizsgalatot tart.
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A bolcsddében: a védondk havonta egy alkalommal tdjékoztatast kérnek a gyerekek
fejlodésérdl, s elvégzik a sziirdvizsgalatot.

Az 6vodaban: a gyermekorvos évi egy alkalommal altalanos sziirdvizsgalatot tart.

Az 6vodéban: a védéndk negyedévenként, vagy problématol fliggden siirlibben
egészségiigyi szlirést végeznek.

- évi egy alkalommal hallasvizsgalatot szerveznek

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges ovonoi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitésérol.

2.8. Intézményi vedo-, ovo eldirdasok

Az intézmény vezetdje felelds a neveld-gondozod munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando intézményvezetdi feladat. Az intézményvezetd az
egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s a sziikséges intézkedést megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6vodaban, bolcsédében alkalmazottak altalanos feladata és kotelessége a gyermekek testi
épségének megovasa.

Minden 6vodapedagogus, bolcsédei gondozé feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket ¢letkoruknak
megfeleld szinten atadja, illetve, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye. Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez. ha:

0 az udvaron tartdzkodnak,

o ha kiilonb6zo kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas eldtt)
o0 ha az utcan kozlekednek

o ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

o ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

0 ¢s egyeb esetekben.

Az 6voda, bolcsdde minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az 6vodai, bolcsddei egész napos neveld-gondozé munka folyaman a dolgozénak
kortltekintden kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Veédo-, ovoeldirasok
figyelembe vételével.)

A dolgozok feladatai a gyermekbalesetek esetén:

Az 6vodapedagdgusok, bolcsddei gondozok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

o a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

o ha sziikséges orvost kell hivni,

o ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

0 a balesetet, sériilést okozo, veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,
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o a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézményvezetdnek, telephely esetén a
telephely-vezetdnek, bolcsdde esetén a bolcsdde-vezetonek.

o a telephely-vezetdnek, bolcsdde-vezetdnek kotelessége az 6vodavezetdt értesiteni.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, gondozd, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni Az
orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozdénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az dvodaban, bolcsddében tortént balesetet, sériilést az intézményvezetdnek ki kell vizsgalni.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kdzrehatod személyi €s szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket az intézményvezetdnek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd végzi. A hdrom napon til gyogyulo sériilést okozo, gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni €s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon, jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig,
at kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg. A
sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stilyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az 6vodai, bolcsddei neveld-gondozoé munka egészséges as biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

2.9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevel6-gondozd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
ovoda, bolcsdde gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiileteit, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o0 a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atlz,
0 a robbantassal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni, aki, megteszi a sziikséges intézkedéseket az érintettek testi épségének
megovasa érdekében, majd tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Az intézményvezetd dont a
sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

0 az intézmény fenntartojat,

o tliz esetén a tlizoltosagot,

o robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentoket,

0 egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szlikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni
(riasztani) kell a kovetkez6 modon:

- Pet6fi uti Ovoda: riaszté bekapcsolasa hosszan.

- Fay uti Ovoda: csengd megszolaltatasa hosszan.
- Ujtelepi Ovoda: Csengd megszolaltatasa hosszan
- Bolcsdde: Csengd megszolaltatasa hosszan.

Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritésé¢hez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartdzkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariad6 terv
mellékleteiben talalhatd “Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovoda pedagdgusa, gondozdja a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

0 Az épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tart6 neveldnek a termen
kiviil (p1.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

0 A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek, gondozoénak meg kell szdmolnia!

Az éplilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb esd masik tagintézményben torténik.
Amennyiben a masik tagintézmény akadalyoztatva van a gyermekek fogadasara, gy azok
elhelyezésére barmelyik tagintézményt, esetleg mas oktatési intézményt igénybe lehet venni

Az intézményvezetdnek feladata, hogy minden 6vodéaban dolgozo felnétt tlizvédelmi
oktatasban részesiiljon, s a hallottakat a gyakorlatban is tudja alkalmazni. Az intézményben
dolgozo felnéttek feleldsek a veszélyeztetett épiilet kitiritéséért, s gondoskodnak az alabbi
feladatokrol:

o a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

0 a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

0 az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

o a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o0 a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

o0 az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

0 a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

o0 az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
0 az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv”
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a bombariado terv tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezetd a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet 4s a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alébbi helyiségeiben
kell elhelyezni: a Vezet6i iroddban kifiiggesztve.

2.10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpolasaval kapcsolatos feladatok
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:
- farsang
- gyermeknap
- Mikulés nap
Megiinneplésiik modjat a telephely éves munkaterve tartalmazza.
Az anyak napja as az évzaro6 nyilvanos iinnepély €s azonos idopontban is szervezhetok.
Csoporton beliili kozos tinneplés:
- a gyermekek név - és sziiletésnapja alkalmabol
- ajandékkészités testvércsoportnak (iskoldnak), Idések Otthona lakoinak
Természettel kapcsolatos tinnepek: Viz vilagnapja,
Fold napja
Madarak 4s fak napja
Allatok vilagnapja

Sportnap szervezése: a telephelyi munkatervben meghatarozottak szerint.

2.11. Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-rél, a hazirendrdl és a mindségiranyitasi
programrol

Az intézményvezetd, telephely-vezetdk irodajaban kell elhelyezni — az intézményvezetd altal
hitelesitett masolati példanyban

0 az 6voda nevelési programjat,

o szervezeti és mikodési szabalyzatat, valamint
o hazirendjét,

0 mindségiranyitasi programjat.
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A sziilok az intézményvezetotol, telephely-vezetoktdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol, elézetes idopont-egyeztetéssel.

2.12. Zaro rendelkezesek
2.12.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mikoddési tekintetben
valtozas 4ll be, illetve ha a sziilok, vagy a szak-alkalmazotti értekezlet, 6vodai nevelbtestiilet
mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A mddositas alkalmaval az eljarasi rendet a Ktv. 40.
.§-a hatdrozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda
korabbi SZMSZ-ét. Az SZMSZ egy példanyat minden tagintézményben ki kell fliggeszteni, s
arrol az elso sziildi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni. A hatalyba 1épett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon dolgozdival is,
akik nem tagjai a szak-alkalmazotti értekezletnek, az 6vodai neveldtestiiletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott kdrben hasznaljak
helyiségeit.

2.12.2. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje, modositasa
Kotelezo a feliilvizsgalat:

o ha az intézmény miikodési rendjében valtozas torténik
0 ha az SZMSZ tartalmat érint6 kérdésekben a jogszabaly valtozik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:

o a fenntarto,

0 az 6vodai nevel6testiilet,

o szak-alkalmazotti értekezlet,
0 az intézményvezeto,

0 a sziil6i kozosség,

0 jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi
jogkorében intézkedhet.

AZ INTEZMENY MUKODES NYILVANOSSAGA
Az intézmény Nevelési-, pedagdgiai programja, Hézirendje, Mindségiranyitasi programja,

Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzata mindenki szdmara nyilvdnos, azok szabadon
megtekinthetdk az intézmény székhelyén, illetve az Szeghalom Véros internetes honlapjan:
www.szeghalom.hu.

Az intézmény a miikodés nyilvanossdganak erdsitése céljabol a jelzett honlapon, illetve az
intézmény O6vodatitkari iroddjaban elhelyezett faliijsdgon kozzéteszi barki szamara,
személyazonositdsra alkalmatlan formaban a kozzétételi lista szerint meghatarozott adatokat:

- Ovoda/iskola pedagdgusai szamat

- az 6voda/ iskola pedagdgusok iskolai végzettségét, szakképzettségét
- oktat6 nevelémunkat segitok, dajkak szamat, szakképzettségét,

- az 6vodai/iskolai nevelés rendjét

- az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportok gyermeklétszamat.
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A kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként az intézményvezetd
feliilvizsgalja, modositja.

Az SZMSZ-hoz kapcsolodo egyéb szabalyzatok:

Az intézményben:

Az intézményvezetd as kozvetlen munkatarsainak munkakori leirasa.

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottak munkakori leirédsa.
Belso ellendrzési szabalyzat,

Adatvédelmi szabalyzat,

Szoftvervédelmi szabalyzat,

Katasztrofavédelmi Szabalyzat

Balesetvédelmi Szabalyzat

A gazdalkodasi tevékenységet végzo szervezet altal meghatarozott
Tuzvédelmi utasitas,

Munkavédelmi szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Bizonylati szabalyzat, ligyrend,

Gazdalkodasi, pénzkezelési szabalyzat,

Szamviteli szabalyzat,

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat,
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XXVI.) Hatalybalépés
A jelen szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval valik

érvényessé. Hatdlybalépésével az intézmény ¢és tagintézményeinek korabban jovahagyott
szervezeti és milkodési szabalyzatai és mellékletei hatalyukat vesztik.

Zaro rendelkezések

A bolcsdde dolgozdi a bolcsddei Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot a 2009. augusztus 17-
én megtartott hatdrozatképes iilésén 79 %-os igenld szavazattal elfogadta.

Szeghalom, 2009. 08. 17.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet 2009.augusztus 24. napjan tartott
iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Szeghalom, 2009. 08. 24.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Cigany Kisebbségi Képvisel 2009. augusztus 24.
napjan véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett.

Szeghalom, 2009. 08. 24.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Ovoda nevelétestiilete 2009. augusztus 25. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

Szeghalom, 2009. 08. 25.
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Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felterjesztésének napja a fenntarté felé
Szeghalom, 2009. augusztus 25.

Berki Andrasné s. k.

intézményvezetod

A Napkéziotthonos Ovoda és Bolcsde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Szeghalom
Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete megismerte, megvitatta és a 2009. augusztus
31-i lilésén elfogadta a 123/2009. (VIII. 31.) Okt. sz. hatarozattal.

Szeghalom, 2009. szeptember 7.

Macsari Jozsef s.k. Dr Olah Eré s.k.
polgarmester cimzetes féjegyzo
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1 sz. melléklet Az ovoda miikodésének rendje
1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartds)

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd tnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mikodik.

A nevelési év a targyév szeptember ho 1 napjatol a kdvetkezd év augusztus ho 31 napjaig tart.

Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az 6voda sziikség szerinti felyjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. A nyari zarva
tartas elott 30 nappal, dssze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket és a
sziiloket a gyermekeket fogadd 6vodarol, a zarast megeldzden tdjékoztatni kell.

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra, reggel 6,30 oratol, délutan 17,30 6raig. Az ligyelet reggel 6,30
oratol, 7,30 o6raig, délutan 16,30 oratdl, 17,30 o6rdig tart. A nyitva tartas teljes ideje alatt
ovodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Az 6vodai nevelés
nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. Errél a
szlilok jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 5 nappal a nevelési nélkiili
munkanap elott.

2. Ovodai felvétel, atvétel, ovodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratasok
idejét 4s modjat a fenntartd hatdrozza meg, az adott év marcius 1. és aprilis 30.-a kozotti
idészakban. Az 6voda a hatarid6 el6tt legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas
id6pontjat nyilvanossagra hozni. Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki betdltotte a
harmadik életévét. (Ktv. 65.§.)

A sziil§ gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gijonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A gyermekek 6vodai
felvételérol, atvételérdl az dvodavezetd dont. A felvételkor az 6vodavezetd nem tagadhatja
meg a hatranyos helyzetii gyermek felvételét.

Ha az 6vodaba jelentkez6k szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6vodavezetd
javaslatara a fenntarté felvételi bizottsagot hoz 1étre, mely dont a felvételekrdl. A felvételi
korzethatarokat a fenntarto jeloli ki.

A Kozoktatasi Torvény. 24. §. (3 bek.).értelmében ha a gyermek 5 éves életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol napi négy 6rat kiteles 6vodai nevelésben eltdlteni, (ha a térvény
masképp nem rendelkezik), felvételét nem lehet elutasitani.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl az 6vodavezetd dont a sziilok és
az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

3. Felmentés a rendszeres ovodaba jaras alol

A gyermeket a sziilé kérelmére, - ha a csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja, - az 6voda vezetdje felmentheti az alol, hogy a Ktv. 24.§ .-anak (3)
bekezdése alapjan dvodai nevelésben vegyen részt. (Ha a gyermek fejlettsége azt mutatja,
hogy 6vodéba jarés nélkiil is meg tudja kezdeni az iskolai tanulmanyait.)
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4. Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

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

0 a sziilé Irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,

0 az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezetd - a sziild eredménytelen
felszolitasa, és a gyermek szocialis helyzetének vizsgélata utan,- megsziintette, a megsziinés

targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,
o a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

0 a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tébbet van tavol az 6vodai foglalkozasokrol.
(Kivéve ez alol azt a gyermeket, aki hatranyos helyzet, illetve akit a gyamhatosag
intézkedésére vettek fel, illetve azt, aki az 5. életévét betdltotte és napi négy orat koteles az
ovodai nevelésben eltolteni. az 6vodaba.)

5. A gvermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazoldsdra vonatkozo rendelkezések
o A gyermekek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.

o Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6voddba vinni, tajékoztatnia kell az
ovodapedagogust.

0 Az egészséges gyermek hidnyzasat az dvoda vezetdje, illetve a telephelyek vezetdi
engedélyezhetik

o Ha a gyermek tavolmaradésa eldre nem lathato, azt a tdivolmaradas napjan, lehetdleg 11
oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

o A két hetet meghalad6, huzamosabb tavollétet az 6vodavezetdvel egyeztetni kell.
o Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba.

o Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan, melynek kovetkezményeit az
6vodai hazirend targyalja.

6. Ovoddkban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak
0 az 6voda vezetdje

o a telephelyek vezetdi

szakmai munkako6zosségek vezetdi

Az 6vodavezetd — az 4ltala sziikségesnek tartott esetben —jogosult az 6voda pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

6.1. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran
o0 a pedagdgusok munkafegyelme

o a foglalkozasok pontos megtartésa,

o0 a nevelomunkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,

o0 a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

0 az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
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o a neveldi munka szinvonala a foglalkozasokon:

o a foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
o a foglalkozasi ora felépitése €s szervezése,

o az alkalmazott modszerek,

o a gyermekek munkéja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
foglalkozason,

o0 az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek teljesitése,

o a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

6.2. Az ellenorzés fajtai, rendje, szabalyozasa

Fajtai:

o Tervszer(, eldre megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.

o Spontén, alkalomszerti ellenérzés. Tervezése, szabalyozasa:

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a felelds.

Az 6vodavezetd az éves munkaterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas és munkaterv
alapjan a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan mitkddése érdekében
ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkdjat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd
nevelQtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyaséaval késziil. Az adott évre tervezett
ellenérzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a nevelk. Az ellenérzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszereit, és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az 6vodavezeté minden 6vodapedagogus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezeto feljegyzést készit, €s ismertet az 6vodapedagdgussal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodavezetd az ellendrzés
eredményérol tajékoztatja az dvoda dolgozdit.

A nevelési év zard értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagogiai munka belsod
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Bolcséde mitkodésének eltéro szabalyai

1. A bolcsdde feladata
A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd bolcsédés kort

gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeri gondozasat, nevelését végzo intézmény.
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Feladata a bolcsddéskort beiratott gyermekek gondozasa-nevelése, €letkori és az egyéni
sajatossagokat figyelembe véve, harmonikus testi- és szellemi fejlodésiik eldsegitése.

2. Bolesodei felvétel

Bolcsddébe a gyermek 18 honapos koratdl harom éves koranak betoltéséig, illetve annak az
évnek december 31-ig vehetd fel, amelyben harmadik ¢életévét betdlti Ha a gyermek a
harmadik életévét betoltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
ovodai nevelésre €s 6vodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja, bolcsddében
gondozhat6 negyedik életévének betoltését kdvetd augusztus 31-ig.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval:
a) a korzeti védono,
b) a hazi gyermekorvos vagy orvos,
c) a szocialis, illetve csaladgondozo,
d) a gyermekjoléti szolgalat,
e) a gyamhatosag
is kezdeményezheti.

Felvétel: az 6vodaival azonos mdodon torténik.

3. Bélcesodei csoport szervezése
Egy bolcsddei csoportot a vezetés a jogszabalyoknak megfelelden szervezi. Egy csoportban

10, legfeljebb 12 {6 gondozasat ,sajat” gondozond latja el.

4. A bolcsddei ellatas megsziinése

A bolcsddei ellatds megsziinik:

A bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31 .)° ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte,
illetve negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 3 1-ig.

Meg kell szilintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetéleg magatartaszavara

veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

5. Miikédeés rendje
A bolcsddei nevelési év szeptember 01 -t6l, a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A muikodésére vonatkozo eltérd szabalyokat a hazirend tartalmazza.

7. Szakmai ellenorzés
A szakmai ellenOrzés a Gyvt. szerint torténik.

Egyéb ellendrzés, értékelés az 0voda bels ellendrzésének szabalyai szerint torténik.
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8. Egészségiigyi szakfeliigyelet, egészségiigyi elldtas
A bolesdék felett az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat teriiletileg illetékes
intézetének tisztiféorvosa gyakorolja.

Nevelési évenként meghatarozott idépontban gyermekorvos és védénd all a bolcsode
rendelkezésére. Részletes szabalyait a hazirend tartalmazza.



