HODASZ _ NAGYKOZSEGI _ ONKORMANYZAT  KEPVISELO-
TESTULETENEK 2014. FEBRUAR 18-AN _ 9:00 ORAI KEZDETTEL
TARTOTT RENDKIVULI ULESENEK JEGYZO KONYVE.

Szama: 416-4/2014.

A: JEGYZOKONYV

B: HATAROZAT: 11-12/2014.

TARGYSOROQZAT:

1./ Eléterjesztés a Hodészi Eszterlanc Egységes Ovoda-BolcsGde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasara.

2./ Elbterjesztés a Hodaszi Eszterlanc Egységes Ovoda-Bolcsdde intézményi
Tovabbképzési Programjanak jovahagyasara.

Hodasz, 2014. februar 18.

Nagy Janos
polgarmester




JEGYZOKONYV

Késziilt: Hodasz Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a Hodaszi
Polgarmesteri Hivatal tanacskozd termében 2014. februar 18-an 9:00 orai
kezdettel tartott rendkiviili ilésérol.

JELEN VANNAK:

Nagy Janos polgarmester, Bihari Béla alpolgdrmester, Garami Attilané,
Likvacsik Zsolt, Téth Béla, Tothné Darabant Aniké képviselok, 6sszesen: 6 f6

TAVOLMARADT:

Maté Béla kepviselS, Kovacs Laszlo kiilsos alpolgarmester, Lakatos Kalman, a
RNO elnoke.

TANACSKOZASI JOGGAL RESZT VESZ:
dr. Szondi Szabolcs jegyz6.

NAGY JANOS polgérmester: Koszonti a képviselé-testiilet tagjait, valamint a
meghivottakat. Megallapitja, hogy az iilés hatarozatképes, mivel a képviselo-
testiilet 7 tagjabol 6 f6 képviselo jelen van, igy az iilést megnyitja.

Javaslatot tesz 2 jegyzokdnyv hitelesité kijeldlésére, Garami Attilané és Toth
Béla képviseldket javasolja, hogy a keépvisel6-testiilet jeldlje ki jegyzokonyv
hitelesitonek.

A képviselo-testiilet 6 jelen 1év6 tagja 6 igen szavazattal Garami Attilané és
Toth Béla képviseloket a jegyzokonyv hitelesitojének kijelolte.

Javasolja a képviselo-testiiletnek, hogy a meghivoban kdz6lt napirendi pontok
megtargyaldsat fogadja el.

A képviselo-testiilet 6 jelen 1évo tagja 6 igen szavazattal elfogadta a meghivoban
ko6zolt napirendi pontok megtargyalasat.

1./ napirendi pont:

ELOTERJESZTES A HODASZI ESZTERLANC EGYSEGES OVODA-
BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
JOVAHAGYASARA.

Eldadd: Tothné Darabant Aniko intézményvezeto

/elGterjesztés, Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzat mellékleve/
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TOTHNE DARABANT ANIKO képviselé: Az Alapité Okirat modositasa altal
az SZMSZ-t is modositani kell. Valtoztak a feladatkorék, csoportlétszam, ez egy
nyilvanos dokumentum, amit a KIR3 rendszerbe is fel kell tenni.

BIHARI BELA alpolgarmester: En a nyelvoktatassal kapcsolatban szeretném
megkérdezni, hogy miikédik az 6vodaban az oktatas? Nemzetiségi —etnikai
oktatds: van —e erre személy, aki oktassa a gyerekeket. Jelenleg ennyi a 1étszam?
A csoportlétszam torvényesen ennyire van meghatarozva? Az Alapité Okirat
2014. augusztus 31-én lép csak hatdlyba? 2 {6 szerepel a karbantartéi
munkakorben, én 1 f6rél tudok! Ezekre szeretnék valaszt kapni. Az alapszabalyt
be kell tartani, javaslom elfogadasra.

TOTH BELA képviseld: Részletesen kidolgozott a szabélyzat, de javasolni
szeretném, hogy a magyar kifejezéseket részesitsiik elényben.

NAGY JANOS polgarmester: Karbantarté 1 £ és ezt javitsuk ki.

TOTHNE DARABANT ANIKO képvisels: A létszam jelenleg 108 f8, atlag
létszam 15-25 16, 15 {6 kiscsoportos 5 6 bélesddés. Idegen nyelv oktatasét
szeretnénk bevezetni. Volt, amikor az iskolabdl jart 4t pedagogus, de jelenleg ez
nem milkodik. Tervben van, de a pedagogusok végezzenek olyan nyelvet, amit
oktatni lehet. Jelenleg 2 f6 roma nyelvoktaté van az ovodaban. Az SZMSZ
hatalyba lépésének idOpontja benne van. Az Esélyegyenloségi programban
benne van, hogy mi projektekkel késziilink. Az életpalya modellnél fontos
dolog, hogy komplexen tanitsanak a pedagdgusok. A projektekben meg van
hatarozva, hogy milyen feladatokat végziink, és ezt megkdveteli az U0j
Koéznevelési Torvény is, de a sziiloket is bevonjuk. Mindsitetni kell magunkat,

BIHARI BELA alpolgarmester: Az angol nyelv oktatdsat javaslom mar az
6vodaban megkezdeni, ebben a korban a legfogékonyabbak a gyerekek. Mar
régen is mondtam, de most is azt mondom, hogy az angol nyelv oktatasat miné}
hamarabb vezessiik be az 6vodaban.

TOTHNE DARBANT ANIKO képvisels: De kivel? Nincs pedagdgus, aki
elvallalna!

BIHARI ELA alpolgarmester: Keresni kell!

TOTHN BELA képviseld: Nincs az iskoldban ilyen pedagogus?

GARAMI ATTILANE képvisel§: Nincs!

&“ %‘J/\Wvu@ AN >0




NAGY JANOS polgarmester: Mér az évodaban meg kell kezdeni az angol nyelv
oktatasat és az iskolaban folytatni. Erre torekedni kell. Azt tudjuk, hogy milyen
leterheltek a nyelvtandrok. Ha nincs tobb kérdés javaslom elfogadni az
elOterjesztést.

A képviselo-testlilet 6 jelen 1évo tagja 6igen szavazattal az alabbi hatirozatot
hozza:

HODASZ NAGYKOZSEGI ONKORMANYZAT
11/2014. (I1.18.) Kt. szamu
hatarozata

A Hodaszi Eszterlinc Egységes Ovoda - Bolcséde Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak jovahagyasardl.

A Képviselo-testiilet

A Hodaszi Eszterlanc Egységes Ovoda - Bolcséde Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat jovahagyja.

2./ napirendi pont:

ELOTERJESZTES AZ INTEZMENYI TOVABBKEPZESI
PROGRAMJANAK JOVAHAGYASARA

Eldadd: Tothné Darabant Aniko intézményvezeto

/eloterjesztés, Tovabbképzési Program mellékleve/

NAGY JANOS polgarmester: Varom a véleményeket, észrevételeket.

GARAMI ATTILANE képviselé: A koltségvetés tekintetében mennyiben érint
benniinket? Abbdl kell finanszirozni vagy van ra forras?

BIHARI BELA alpolgarmester: Palyazati pénzbdl is lehet finanszirozni. A
portfoliorol uigy hallottam, hogy rossz. A 20 & tovabbképzésére 60.000 Ft-ot,
hogy kell érteni? Fejenként keriil ennyibe vagy dsszesen?

Egyébként elfogadasra javaslom a tovabbképzési programot.

TOTHNE DARABANT ANIKO képviselé: A 60.000 Ft-ba keriil dsszesen a
tovabbképzés és az dllam biztositja ezt az Gsszeget. Esélyegyenloségi program
és a TAMOP sok tovabbképzést tdmogat. Ami az OSnkormanyzatnal be lett
tervezve, azt elkoltottiik. A portfolidkészités nagyon nehéz dolog, most csak én
csinaltam meg. A KIR-ben megjelent, hogy kik tehetik fel. Azt nem tudom,
hogy a rendszer, hogy fog mitkddni, mert tegnap mar nem tudtam belépni. Nézni
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kell, hogy az 6vodapedagogus rendelkezik-¢ a megfeleld feltételekkel ( pl.
gyermekszeretet).

Egyszer mindsiteni kell, és ha ez nem sikeriil, akkor el kell hagynia a palyat. Ez
egy nagyon Uj dolog, kiilf6ldén miikodik, de itt nem, ezt eld kellene késziteni.
Nehéz eljutnunk Budapestre, igy megszerveztem, hogy az eléadét hivjuk ide és
a koltsége is olcsobb lesz.

NAGY JANOS polgarmester: Javaslom a képvisels-testiiletnek a tovabbképzési
program elfogadasat.

A képviselo-testiilet 6 jelen 1évé tagja 6 igen szavazattal az alabbi hatarozatot
hozza:

HODASZ NAGYKOZSEGI ONKORMANYZAT
12/2014. (11.18.) K t. szdma

hatarozata

A Hodaszi Eszterlanc Egységes Ovoda- Bélcséde intézményi Tovabbképzési
Programjanak jovahagyasarol

A Képviselo-testiilet
A Hodészi Eszterlanc Egységes Ovoda- Bolcséde intézményi Tovabbképzési
Programjat jovahagyja.

Mivel tobb targy nem volt, a polgarmester az iilést 10:35 6rakor bezarja.

>

Nagy Janos
polgarmester

Tath gély\‘\

jkv. hitelesito

dr. Szondi Szabolcs
jegyzd
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Glarami Attilané
jkv. hitelesitd




Hodasz Nagykozség
Polgarmesterétol

4334 Hodasz, Petofi S. u. 6. sz.
Telefon: 44/550-026

Szama: 415-2/2014.

MEGHIVO

Hodasz Nagykézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilet rendkiviili tilését

2014. februar 18-an (kedden) 9:00 ératol tartja,
melyre meghivom.

Az {ilés helye: A polgarmesteri hivatal tanacskozoé terme.

NAPIRENDI JAVASLAT

1./ Eléterjesztés a Hod4szi Eszterlanc Egységes Ovoda-Bélcséde Szervezeti és
Miikddést Szabalyzatanak jovahagyasara.
Eldado: Tothné Darabant Aniké intézményvezetd.

2./ Eléterjesztés a Hodaszi Eszterlanc Egységes Ovoda-Bolcséde intézményi
Tovabbképzési Programjanak jovahagyasara.
Eléadd: Tothné Darabant Aniko intézményvezeto

Hodasz, 2014. februar 14.
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1./
2./
3./
4./
5./
6./
7./

JELENLETI iv

2014. februar 18.

Nagy Janos polgarmester
Bihari Béla alpolgarmester
Garami Attilané képviseld
Likvacsik Zsolt képviseld
Maté Béla képviseld

Toth Béla képviseld

Téthné Darabant Anikd képviseld

Meghivottak:

1./ Fuldp Istvén, a Jardsi Hivatal vezetéje

1./ Dr. Szondi Szabolcs jegyz6

2./ Kovacs Laszlo kiils6s alpolgarmester

3./ Lakatos Kalman, a RNO elndke

4/...

5./ ...
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4334 Hodiisz, Bem J. W. 3-5. sz.
Tel: 44/350-377 Fax: 350-377 www.fiodaszioktatas.fiu

HODASZ NAGYKOZSEGI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK

HODASZ

PETOFI S. U. 6. SZ.

Lsz.: 26/2014.
Targy: Az intézmény Alapité Okiratdnak

véleményezésérol.

ELOTERJESZTES

Tisztelt Képviselo — testiilet!

A Nemzeti koznevelésrol sz616 83.§ (4) bekezdése értelmében a Hodészi Eszterlanc Egységes
Ovoda- Bolcséde alkalmazotti kozbssége tovdbba sziildi szervezete egyhangilag, 100%-o0s

aranyban véleményezte és elfogadta az intézmény médositott Alapité Okiratat.
A Keépvisel§-testiilet altal elfogadott és jévahagyott médositott Alapitd Okirat elfogadasa altal

moédositjuk az intézmény Szervezeti Mitkddési Szabélyzatat és a Pedagbgiai Programjat az
Alapité Okiratban foglaltak szerint.

Kérem, a Képviseld-testiiletet, hogy el6terjesztésemet fogadja el és hagyja jova.

Hodész, 2014. februar 10.

i\éﬂm'(bmkémﬁ I,
Téthné Darabant Anikd
intézményvezetd



Hoddszi Eszterldnc Fgységes Ovoda - Bilesode
4334 Hoddsz, Bem J. u. 3-5. sz.
Tel: 44/350-377 Fax: 350-377 www.fiodaszioktatas.fiu

U.sz.: 2-24/2014.

JEGYZOKONYV

Késziilt: 2014. februar 6-4n 17.00 érakor a Hodaszi Eszterlanc Egységes Ovoda- Bolcséde
hivatalos helyiségében.

Jelen vannak: a csatolt jelenléti iv alapjan a Hodaszi Eszterlanc Egységes Ovoda- Boleséde
alkalmazotti kozdssége.

Jegyzékonyvvezeto: Batizi Pocsiné Jakab Rita

Jegyzdkonyv-hitelesit: Sinka Gyorgyné
Papp Sandorné

Témaja:
Dr. Szondi Szabolcs jegyzd Ur altal megkiildétt médositott Alapitd Okirat tervezetének
véleményezése.

Téthné Darabéant Aniké dvodavezetd kdszénti, majd tajékoztatja a megjelenteket a jegyzé ur
altal megkiildstt tajékoztatd levél tartalmdrdl, tovabba a mar attanulmanyozott kiadott
modositott és egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat dokumentumat attanulméanyozasra.

Sinka Gyorgyné: A népességcsokkenés orszdgszerte problémdt jelent. Sajnos a mi
intézményiinket sem keriilte el a gyerekek létszdimdnak csokkenése, ami magdval vonta egy
csoport — reméljiik ideiglenes — megsziintetését. Most jelenleg 5 csoporttal mikodiink,
melyben 125 fG létszamot hatdroz meg a térvény,

Szatmdry Lajosné: Reménykediink, hogy kizségiinkben megindul a gyermekek létszamanak
novekedése, mely lehetGvé teszi, hogy iijra miikédion a most iiresen dllé csoportszobdnk.

Mivel tobb kérdés illetve vélemény nem hangzott el, ezért:



A Hodiszi Eszterlinc Egységes Ovoda- Bileséde alkalmazotti kozossége 100%-ban
egyhangilag elfogadta az intézmény médositott Alapité Okiratat.

A
36 ! (Rorclewsd Lt
To6thné Darabint Aniké
intézményvezetd

SDho- QYD o
Sinka Gybrgyné
jegyzdkinyv-hitelesitd
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Batizi Pocsiné Jakab Rita

jegyzokényvvezeto
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Papp Siandorné
jegyzdékonyv -hitelesitd



Hoddszi Fszterlinc Fgységes Ovoda - Bilcssde
4334 Hoddsz, Bem J. u. 3-5. 5z,
Tel: 44/350-377 Fax: 350-377 www.hodaszioktatas.iu

JELENLETIIiV

Az 1ij modositott alapit6 okirat tervezetének véleményezése céljabol

2014. februar 06.

ALKALMAZOTTI KOZOSSEG
Sorszam Névsor Alairas
1. T6thné Darabéant Aniké B (00028l 0. e
2. Sinka Gyorgyné Gidon S Aty
3. |Janké Attiliné Youddd  tgleddf
4, Balogh Janosné MC(X{L &o&m&L&J
5. Szatmary Lajosné W“*‘L‘”f e.é//w
6.  |Kiss Hedvig Sos o
7. Csoka Mihalyné Cdes ﬁuﬁ.adlqw.,
8. Tenke Erika Jade End a_
9.  |Batizi Pécsiné Jakab Rita Bahi e [odod Lla__
10. |Maté Katalin Mded Lo e
11.  |Palfi Jézsefné (')&_um %m w
12.  [Kiss Déra U ﬁ_ﬂﬂ&-
13.  |Orosz Maria Ovenz 3
14. | Papp Sandorné @a_ e SO ,w,_,,\
15.  |Széles Istvanné fe Cr) MWdum
16.  |Puskas Ferenc Gaborné Qualds Fevtuo %dl;cmg
17.  |Moldvan Gyorgyné Joea) Gy voppedd
18. [Szabd Noéra Seond  Ldo—




Sromiotn Aoty

Hoddszi Eszterldnc Fgységes Ovoda - Bilessde
4334 Hoddsz, Bem J. w. 3-5. sz.

Tel: 44/350-377 Fax: 350-377 www.h zioktatas.f

U.sz.: 3-24/2014.

JEGYZOKONYYV

Késziilt: 2014. februar 7-én reggel 08.00 orakor a Hodé4szi Eszterlanc Egységes Ovoda-
Bolestde hivatalos helyiségében.

Jelen vannak: a csatolt jelenléti iv alapjan a Hod4szi Eszterlanc Egységes Ovoda- Bélcsode
Sziiléi Szervezet tagjai.

Jegyzdkinyvvezet6: Batizi Pocsiné Jakab Rita

Jegyz6kinyv-hitelesité: Bartané Ivin Erika
Radnai Lénardné

Témaja:
Dr. Szondi Szabolcs jegyzd tr altal megkiildétt moédositott Alapité Okirat tervezetének
véleményezése.

T6thné Darabant Aniké évodavezetd koszonti, majd tajékoztatja a megjelenteket a jegyz6 ur

altal megkiildott tdjékoztatd levél tartalmardl, tovabbd a mar attanulmanyozott kiadott
modositott és egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat dokumentumét sttanulmanyozésra.

Garainé Kiss Timea: Sajndljuk, hogy ebben a szép, 4j, modern évoddban iiresen dll egy
csoportszoba. Remélfiik, hogy minél eldbb benépesitik majd a gyerekek.

Bartdné Ivan Erika: Egyetértiink az Alapito Okirat mddositdsaval, elfogaddsra javasiom.



Mivel sem kérdés, sem vélemény nem hangzott el ezért:

A Hodaszi Eszterlinc Egységes Ovoda- Boleséde Sziildi Szervezet 100%-ban
egyhangiilag elfogadta az intézmény médositott Alapité Okiratat.

K.m.f,

ot Dionednid kot
Toéthné Darabiant Anikéd
Lévodavezeztﬁ
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Batizi Pocsiné Jakab
jegyzokonyvvezeto
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qpﬁ:ﬁﬁné Ivan Enkatb Radnai Lénardné

jegyzokdnyv-hitelesitd jegyzokinyv-hitelesito




4334 Hoddsz, Bem J. u. 3-5. sz.

Tel: 44/350-377 Fax:350-377 www.Rodaszioktatas.Au

JELENLETIIV

Az uj médositott alapité okirat tervezetének véleményezése céljibél

2014. februar 07.
SZULOI MUNKAKOZOSSEG
Sorszam Névsor Alairas
1. | Bartané Ivan Erika Caddw’ ddu futho~
2. {Kiss Zsoltné Il Zaolend
3. | Téthné Lérinc Ildiké GOl [Savmte ATL
4. | Laskai Janosné Jodoer Yo'
5. | Kovacsné Moldvan Katalin Aosoow s bhalduan. Casala
6. | Likvacsikné Lakatos Bedta Pk Senitame Lakorod [amda
7. Rézmiives Csabané Pl zeod aloa
8. Garainé Kiss Timea Garagnd biss Time
9. Rézmiives Anita Rz, vos Bndtny
10. | Szovatiné Antal Zsuzsanna Csilla Grerfay (Zohbnd o 7F.
11. | Lakatosné Darvai Aniké {obatasws Hawon )
12. | Férian Janos F M
13. | Badzs6 Bertalanné Bodab  Bekobawns
14. | Gy®ri Erika Guave Sl
15. | Bordas Eva Lardh, Sl d.
16. | Kovacs Gyuldné
17. | Szimicskuné Riczik Erika Soyuceidde! Blond Lo
18. | Veres Zsuzsanna Ueprdd Lo s
19. | Pataly Ménika Pokdly dduilo.
20. | Simonné Romdn Henrietta it Depaciin TCovin cbie.
21. | Kozakné Téth Mobnika [ralyy T A S
22. | Balogh Ferencné Wghoadlt T conr
23. | Lukdcs Nikoletta Lo NS Ao
24. | Radnai Léndrdné (Lo o Jeerdig
25. | Farkasné Dan Tinde o cis nad Dd Fecle
26. | Férién Janosné o L o tos




Hoddszi Eszterlanc Egységes Ovoda - Bolesode
4334 Hoddsz, Bem J. u. 3-5. sz.
Tel: 44/350-377 Fax: 350-377 www.flodaszioktatas.Au

HODASZ NAGYKOZSEGI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK

HODASZ

PETOFI S. U. 6. SZ,

Lsz.: 27/2014.
Tdrgy: Az intézmény Tovabbképzési

Programjanak jovahagyasarol

ELOTERJESZTES

Tisztelt Képviselo — testiilet!

A Hodaszi Eszterlinc Egységes Ovoda- Bolcsdde a 277/1997. (XI11.22.) Korm. rendelet a
pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben
résztvevék juttatisairdl ¢€s kedvezményeirél, valamint 2011. évi CXC. a nemzeti
koznevelésrdl szO16 torvény, illetve a 346/2013. (1X.30.) Korm. rendelet eldirdsai alapjan
tovabbképzési programjat nevelétestiiletiink elfogadta, az intézmény kodzalkalmazotti tanacsa

egyetértésével vélemeényezte.

Kérem, a Képviselo-testiiletet, hogy az intézmény Tovabbképzési Programjat fogadja el és

hagyja jova.

Hodasz, 2014. februar 14.
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Téthné Darabant Aniko
intézményvezeto



Tovabbképzési Program

HODASZI ESZTERLANC
EGYSEGES OVODA- BOLCSCDE

Tothné Darabint Aniks
ovodavezetd



Intézmény neve:

Szabalyzat tipusa:

Intézmény cime:

Intézmény OM-azonositoja:

Intézmény fenntartoja:

Hodaszi Eszterlanc
Egységes Ovoda-
Boélesode

Tovabbképzési program

4334 Hod4asz Bem Jozsef utca 3-
5.8z,

201751

Hodész Nagykszségi
Onkormanyzat

fd



Ikt. sz.: 24/2014

A Hodaszi Eszterlanc Egységes Ovoda- Boleséde toviabbképzési programja
a 2013-2014-es nevelési évtél 2018, augusztus 31-ig tarté tovabbképzési iddszakra

Tovabbképzési programunk a nemzeti koznevelésrdl szélo 2011. évi CXC. térvény, a pedagdgus-
tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatisairdl és
kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet' és hatlyos elbirasai alapjan késziilt.

A Korményrendelet 2009. julius 31-t6] hatélyos 1. § (10) bekezdésének eldirdsa szerint a tovabbképzési
program elfogadasa elétt a neveldtestiiletnek értékelnie kell az eléz6 tovabbképzési id6szakot, tovabba a
tovébbképzési program iddaranyos végrehajtasat, és az értékelést meg kell kildeni a fenntartonak, amely a
kdznevelési torvény 83. § (2) bekezdés g) szakasza alapjan dont a tovabbképzési program joévahagyasarol.

Tovabbképzési programunk 6sszedllitdsakor és finanszirozasi alprogramjanak elkészitésekor figyelembe
vettiik a Kormanyrendelet 2009. 07. 31-t81 hatalyos 5. § (8) bekezdésében meghatarozott szakmai megiijité
képzésre vonatkozé elbirdsokat.

Tovabbkeépzési programunk a 2013-2014-es nevelési évtél 2018. augusztus 31-i idészakra hatirozza meg
az intézmény pedagdgus-tovabbképzési koncepciojat. Az intézmény vezetSje minden tovabbképzési
iddszak megkezdése el6tt elkésziti az 6voda pedagdgusainak tovabbképzési kotelezettségérol szolod
kimutatast, és azt kdzzéteszi.

1. Altalinos elvek
1.1 A pedagégus-tovibbképzés célja

A pedagogus a pedagégus-munkakor betéliésére Jjogosito oklevél megszerzését kivetd hetedik év
szeptember hénap elsé munkanapjdtl addig az évig, amelyben az dtvenotodik életévét betolti, augusztus
honap utolsé munkanapjdig vesz részt a hétévenkénti tovabbképzésben.

A tovabbkeépzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bbvitésére, fejlesztésére szolgal,
amelyekre szilkség van a neveldmunka keretében a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozas
megtartasiahoz, a kozoktatdsi intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a mérési, értékelési feladatok,
a kozoktatasi intézmény irdnyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz. A tovabbképzés felkészithet a
szakvizsga kovetelményeinek teljesitésére is.

1.2 A tovabbképzési kitelezettség keletkezése, teljesitése

Ha a pedagdgus a neveld és oktaté munkajat t6bb mint hét éve ugyanazzal az iskolai végzettséggel és
szakképzettséggel latja el, a Kormanyrendelet 16. §-4nak (4) bekezdésében és 17. §-aban meghatarozott
kedvezményekre, juttatdsokra akkor tarthat igényt, ha olyan tovabbképzésben vesz részt, amely hozzjarul
az adott pedagdgus-szakképzettséghez kapcsolédo alapképzésben megszerzett ismeretek és jartassig
megujitasahoz, kiegészitéséhez (lasd: szakmai megujité képzés). E rendelkezést alkalmazni kell akkor is,
ha a szakmai megujito képzésben valo részvétel 6ta legalabb tiz év eltelt. A kedvezmények, tamogatasok
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kedvezményekre, juttatasokra akkor tarthat igényt, ha olyan tovabbképzésben vesz részt, amely hozzajarul
az adott pedagdgus-szakképzettséghez kapcsolédo alapképzésben megszerzett ismeretek és jartassag
megujitasahoz, kiegészitéséhez (lasd: szakmai megujité képzés). E rendelkezést alkalmazni kell akkor is,
ha a szakmai megujitd képzésben valé részvétel ota legalabb tiz év eltelt. A kedvezmények, timogatasok
igénybe vehet6k a szakmai megujité képzés teljesitése utani tovabbképzésben valé részvétel esetén. E
bekezdésben foglaltakat alkalmazni kell akkor is, ha a pedagogus teljesitményértékelése alapjan a
munkaltat6 sziikségesnek tartja, hogy az érintett pedagbgus szakmai megyijité képzésben vegyen részt.

A koznevelési intézmény vezetéje a Kormanyrendelet /6. $-dnak (4) bekezdésében és 17, $-aban
meghatarozott kedvezményekre, juttatasokra akkor tarthat igényt, ha olyan tovabbképzésben vesz részt,
amely hozzajarul a vezetdi ismeretek megszerzéséhez, a vezetdi jartassagok elsajatitisahoz (a
tovabbiakban: vezetdképzés). A kedvezmények, tamogatasok igénybe vehetGk a vezetdképzés teljesitése
utani tovabbképzésben valo részvétel esetén.

A pedagogus akkor is részt vehet e rendeletben foglaltak szerint a tovabbképzésben, ha nem tartozik a
tovabbképzési kotelezettség hatdlya ala, illetve mar teljesitette a hétévenkénti tovabbképzés
kovetelményeit.

Szakmai megijité képzésnek mindsiil a munkakér ellatisihoz szilkséges iskolai végzettséghez és
szakképzettséghez kapcsol6ds, legaldbb hatvanéras felkészitést biztosité minden olyan képzés, amelyet
pedagoégusképzést folytatd felséoktatasi intézmény szervez, vagy pedagégusképzést folytaté felsdoktatasi
intézménnyel kotott megallapodds alapjan szervezik, A pedagégus-teljesitményértékelés alapjan a
munkaltaté az e bekezdésben meghatarozottakon kiviil mas tovabbképzést is elfogadhat szakmai megyjité
képzésnek.

Vezetiképzés a pedagégus-szakvizsgara torténé felkészités, pedagégus-szakvizsga megléte esetén masik
olyan pedagdgus-szakvizsgira torténé felkészités, amelynek sordn intézményvezetdi szakképzettséget lehet
szerezni. Vezetoképzés lehet a felsdoktatds keretében foly6, a jogi, a kézgazdasagi, a pénzigyi
szakképzettség megszerzésére iranyulé felkészitd képzés, valamint minden olyan, legalabb hatvanéras
felkészitést biztosité képzés, amely biztositja a koznevelési intézmények vezetéséhez sziikséges taniigy-
igazgatasi, korszeril pedagégiai szervezési, pedagdgiai taneszkoz-alkalmazasi ismeretek elsajatitasat,

Amennyiben a pedagégus a tovibbképzésben valé részvételéhez az intézmény tdmogatasat kivinja
igénybe venni, vagy a tovabbképzésen valé részvétel a munkaidejét érinti, igy a pedagbgus kiteles
irasban felvételét kérni az éves beiskoldzdsi tervbe. Az igényelt képzési formardl, annak
szitkségességérol a pedagogus koteles az intézmény vezetijével egyeztetni, amelynek keretében
tajékoztatast nyljt a képzési feltételekrsl is. Az intézményvezetd ennek ismeretében donti el, hogy az
intézmeny a tovabbképzéshez milyen timogatast tud nyujtani.

1.3 A pedagégus tovabbképzéssel kapesolatos jogai és kitelezettségei

A kéznevelési térvény 62. § (1) bekezdés k) szakaszanak és (2) bekezdésének elbirasai szerint a pedagégus
hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vesz
részt. Megsziintethetd — munkaviszony esetében felmondassal, kézaikalmazotti jogviszony esetében
alkalmatlansag jogcimén térténd felmentéssel — annak a pedagégusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti
Jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmdnyait nem fejezte be
sikeresen.



A pedagbgus tovabbképzéssel kapesolatos jogai:

e akkor is kérheti felvételét az éves beiskoldzasi tervbe, ha a tovabbképzési kotelezettsége nem all fenn,

e a tovabbképzési kotelezettség teljesitésekor hétévenként egy alkalommal a fizetési fokozatok kozotti
varakozasi idejét egy évvel csokkenteni kell,

e a pedagégus-szakvizsga vagy azzal egyenértékli oklevél megszerzését kovetd év elsé munkanapjatel
magasabb fizetési osztalyba kell sorolni,

e amestervizsgardl szolo oklevél megszerzését koveté honap 1. napjatol magasabb fizetési osztalyba kell
sorolni, amennyiben a megszerzett végzettséget és szakképzettséget a pedagdgus munkakérének
ellatasakor be lehet szamitani,
mentesiil a tovabbképzési kitelezettség alol az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévét,
nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagégusnak, aki pedagdgus-szakvizsgit tett, a vizsgak
letétele utani hét évben.

A pedagdgus kotelessége, hogy

e a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint hétévenként egy alkalommal részt vegyen a pedagogus-
tovabbképzésben,

e tovabbképzési kotelezettségének fennallasa esetén irasban kérje felvételét az intézmény beiskolazasi
tervébe,

e a képzés eredményes elvégzését igazold okiratot (tanusitvanyt, igazolast, oklevelet) az intézmény
vezetdjének bemutassa.

1.4 A pedagigusok toviabbképzési kitelezettségének nyilvantartisa
A Kormanyrendelet az alabbiak szerint hatarozta meg, hogy mely pedagdgusoknak kell részt venniiik a
tovabbképzésben. Az intézmény személyenként nyilvantartja az egyes pedagdgusok tovabbképzési

kotelezettségének kezdetét és az egyes tovabbképzési ciklusok id6tartamat.

1.4.1 Akik 1991. 01. O1. el6tt szerezték elsé pedagdgusdiplomajukat

Kormanyrendelet 22. § (1) bekezdés: A hétévenkénti tovabbképzésben azok a pedagdgus-munkakérben
foglalkoztatottak vesznek részt, akik e rendelet hatalybalépése elétt® legalabb hét évvel megszerezték a
pedagégus-munkakor betdltésére jogositd felsdfoki iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget. A
hatalybalépéskor a tovabbképzés az 1991. 01. 01. elétt elsdé pedagogusdiplomajukat megszerzok szamara
volt kotelez6. Azoknak, akik 1991. 01. 01. eldtt szerezték elsé pedagdgusdiplomajukat, a tovabbképzési
kotelezettség 1998. 09. 01-jén kezdédtt.

1.4.2 Akik 1993. 01. O1. utan szerezték elsé pedagégusdiplomajukat

Kormdnyrendelet 22. § (4) bekezdés: Teljesitette a hétévenkénti tovabbképzésben valo részvétel
kovetelményeit az ¢ rendelet hatalybalépésétdl szamitott 6t évig az, aki az e rendelet hatalybalépését
megel6z6 6t éven bellil szerzett pedagogus-oklevelet.

A rendelet hatalybalépésének datuma 1998. 01. 01. Azok tehat, akik 1993. 01. 0l. utin szereztek
pedagogus-oklevelet, 6t évig, azaz 2003. 0. 01-ig mentesitést kaptak a tovabbképzési kitelezettség alol,
ezért 0k a kovetkezo, 2003. 09. 01-jén kezdoddé tovabbképzési ciklusban kezdték meg kitelezettségiik
teljesitéset.

'1998.01.01.
*1998. 01.01. - 2009. 07. 30-ig volt hatilyban, 2009. 08. 01-jété] nem hatélyos.



Szamukra a Kormanyrendelet ,,rendes” eldirasa kotelezd, azaz az elsd pedagogusdiploma megszerzését
kovetd 7. év szeptember 1-jén kezdddott elsd tovabbképzési ciklusuk. Tehat az 1991-ben elsé diplomazok
szamara 1998. 09. 01-jén, mig az 1992-ben diploméazok 1999. 09. 01-jén kezdték meg elsé tovabbképzési
ciklusukat.

1.4.4 Hétéves mentesités a tovabbképzési kotelezettsép aldl szakvizsga megszerzésekor

Koznevelési torvény 62. § (2) bekezdés: Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagégusnak, aki
pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgdk letétele utani hét évben.

Aki1998.01. 01. - 2012. 08. 31. kozott az elsé pedagogusdiplomadjat kivetéen szakvizsgat, Gjabb diplomat
vagy mas jogszabaly dltal rogzitett vizsgat tett, az kilép az eddigi 7 éves ciklusaib6l, mert a diploma
megszerzesét kovetd 7 évig mentes a tovabbképzési kotelezettség aldl. 2012. 09. 01-jétdl a ciklusbol valo
kilépést (a diploma megszerzését kovetd 7 évig tartd mentességet) a jogszabaly mar nem barmilyen
diploma, hanem csak a szakvizsga esetén biztositja.

2. Az elmalt 6t évre vonatkozé tovabbképzési program értékelése

A Kormanyrendelet 2009-ben hatilyba lépett, mar hivatkozott médositdsaban meghatarozott elirasok
alapjan az Gj tovabbképzési program elfogaddsa elstt a neveldtestiiletnek értékelnie kell az elézé
tovabbképzési program végrehajtasat.

A 2008. szeptember 1-jétél 2013. augusztus 31-ig tartd téves idészakra meghatarozott tovabbképzési
programunkat az abban szereplé el6irdsok szerint donté tobbségében sikeriilt végrehajtanunk. Az allami
normativat, a finanszirozasi alprogramban szereplé 6sszegeket maradéktalanul felhasznaltuk. A
tovabbtanulasi kéltségek finanszirozasdhoz az 6voda sajat koltségvetésébdl is hozzajarult. A pedagdgus-
tovabbképzési normativa €s az intézmény koltségvetési forrdsainak tovabbképzési célu felhasznalasa az
alabbi &sszegekkel valosult meg:

Normativabol (E Ft) Koltségvetésbol (E Ft) Osszesen (E Ft)
2009-ben - 1 810 000
2010-ben - 270 000
2011-ben 110 000 335 000
2012-ben 55000 190 800
| 2013-ban - 50 000
Osszesen 165 000 2 655 800

Jelentds kiadasokat tudtunk finanszirozni a TAMOP 3.1.4. az IPR OKM — EMMI rendelet alapjan
megpalyazott €s elnyert forrdsainak felhasznaldsdval, amelynek teljes dsszege 2 655 800 Ft volt. A fenti
forrasok felhasznalasaval és az intézmény koltségvetésébdl biztositott forrasok felhasznalasaval
tovabbképzési programunk megvaldsult.
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3. A 2013-2018. évekre vonatkozé tovabbképzési program

3.1 A szakvizsgira vonatkozé alprogram

minél nagyobb szdmban és aranyban vegyenek részt a szakvizsgdt add képzésben, noha ennek anyagi
feltételeit csak korlatozottan tudja az intézmény biztositani.

Szakteriilet Létszim Ideje Oraszima [A képz6 intézmény
fejlesztépedagogusi szakvizsga ... 6
intézményvezetdi szakvizsga 216
elGreldthatolag

Osszesen: 2 6 .+« SZEMesZter

A 2013/14-es nevelési évben a tovabbképzést az Ovodapedagégusok szamara biztositjuk.

Amennyiben lesz lehetéség anyagi timogatisra, azokat a pedagégusokat timogatjuk, akik a
tovabbképzési idészakban képzésre kitelezettek. Amennyiben olyan pedagogus jelentkezik a képzésre,
akinek képzési kételezettsége a targyidészakban nincs, akkor tdmogatsa nem kotelezé.

3.2 A tovabbképzésre vonatkozé alprogram ey

Tovabbképzési programunkban a (szakvizsgat nem biztosité) tovabbképzések tervezésekor a kdvetkezé
prioritasokat hatarozzuk meg:

¢ szakvizsgiba beszamithatd képzések a szakvizsgaval még nem rendelkezs pedagdégusok szamdra,

* lehetdség szerint ingyenes képzések,

* lehetdség szerint munkaidén kiviil; képzések, amennyiben ez nem lehetséges, akkor a nevelés nélkiil;
munkanapot hasznalunk fel.

tg:;:zgt tervezett koltség | tervezett tovabbképzés | kezdés, befejezés | Sraszam helyettesités

2016 60 000 Ft Pedagdgus portfolié 2014. februar 02- 5 -
készitése 2014. marcius 31.

216 70 000 Ft Mobdszertani képzés 2015. januar 01.- 30 -
2015. majus 31.

216 70 000 I't Médszertani képzés 2016. januar 01 .- 30 -
2016. majus 31.

216 70 000 Ft Modszertani képzés 2017. januar 01.- 30 -
2017. méjus 31.

2 f6 70 000 Ft Modszertani képzés 2018. januar 01 .- 30 -
2018. majus 31.




3.3 A finanszirozisi alprogram

Ha a helyettesités elkertilhetetlen, annak dijat mindenkor az intézmény vallalja. Az egyéb timogatdsra juté
Osszeg a mindenkori kéltségvetésben meghatarozott anyagi lehetdségek fiiggvénye. A képzési tdmogatasra
fordithaté Gsszeget intézményvezetdi dontéssel az intézmény — fenntartdi koltségvetési forrasok
rendelkezésre allasa esetében — kiegészitheti.

Tandv Témo'gatési Tandij ’ Egyéb' Helyett'c?sitési .('jsszes'
arany tamogatds dij tdmogatas

2013-14 100 % - - - 100 %

2014-15 100 % - - - 100 %

2015-16 100 % - - - 100 %

2016-17 100 % - - - 100 %

2017-18 . 100 % - - - 100 %

3.4 A helyettesitésre vonatkozé alprogram

Arra treksziink, hogy a tovabbképzés miatt tavol 1évé pedagdgusok helyettesitésére minél kevésbé legyen
sziitkség. Elvards olyan tovabbképzések kivalasztasa, amelyek munkaidén kiviil zajlanak. Amennyiben a
tovdbbképzés mégis munkaidében zajlik, az intézményvezetés tdmogatja a miiszakcserét, ha ezzel
elkeriilhetd a helyettesités.

A varhatd helyettesitendé orak szama és a kifizetendd helyettesitési dij (a kozterhekkel egyiitt szamitva) a

kovetkezo.

2013/2014 12014/2015]2015/2016|2016/2017]2017/2018
helyettesitendd ordk szdma (6ra) 0 0 0 0 0
bér + kozterhek dsszege (E Ft) 0 0 0 0 0

Jelen tovabbképzési program mellékletét képezi a tovabbké
készitett jegyz6konyv és annak meliékletei, A tovabbké
jén kezd6dd elsé beiskolazasi évvel

évvel zarul.

Ezt a tovabbképzési programot a Hoddszi Eszterlanc Egységes Ovoda- Bélcsdde neveldtestiilete 2014,

februdr 06-i értekezletén elfogadta.

Hodasz, 2014. februar 06.

elen

intézményvezetd

--------

pzési program nevelétestilleti elfogadasardl
pzési program megvaldsitasa a 2013, szeptember 1-
veszi kezdetét, és a 2018. augusztus 31-én zaruld Stédik beiskolazasi



Nyilatkozat

A Hodaszi Eszterlinc Egységes Ovoda- Bolcséde kozalkalmazotti tandcsa képviseletében ég
felhatalmazdsaval nyilatkozom, hogy az intézmény 2013-2014 nevelési évtsl 2018. augusztus 31-ig tartd
Otéves idészakra vonatkozd tovabbképzési programjat a kozalkalmazotti tandcs megismerte, azzal
kapcsolatos véleményét kifejtette.

Hodisz, 2014. februar 06.
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a kozalkalmazotti tandcs elnike
Neveldtestiileti nyilatkozat

Az Hodészi Eszterlanc Egységes Ovoda- Boleséde nevelGtestiilete 100%-o0s aranyban egyetért az
intézmény 2013-2014 nevelési évtsl — 2018, augusztus 31. id6tartamra vonatkozé tovabbképzési
programjaval.

Hodasz, 2014. februar 06.

AN Wnlon b .o Swnhes L Gabquee.

intézményvezet intézményvezetd-helyettes
Fenntartoi nyilatkozat

Az intézmény fenntartdjanak képviseletében a Hoddszi Eszterlinc Egységes Ovoda- Bélessde 2013-2014
nevelési évtél — 2018. augusztus 31. idétartamra vonatkozd tovabbképzési programjat jovahagyom a
.............................. KT hatérozata alapjan.

a fenntarto képviseletében



Beiskolazasi terv
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Szabalyzat tipusa:

Intézmény cime:

Intézmény OM-azonositéja:

Intézmény fenntartoja:

Hodaszi Eszterlanc
Egységes Ovoda-
Bolcsode

Beiskolazasi terv

A tovabbképzési program melléklete,
melyet a pedagégus irdsban jelez a vezeto
felé.
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Beiskoldzasi terv a .....cocooofuviniiiinics @S NEVEIEST EVIC A cevvrrnnrrcinrerrnrenrneeresensnarnsseserssnsessesarseennsesss pedagogusai szaimara

Beiskolazasi terviink a 277/1997. (XIl. 22.) korméanyrendelet, valamint az intézmény 2013-2014 nevelési évtd] 2018. augusztus 31-ig tartd idbszakra szolo
tovabbképzési programja alapjan késziilt.
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A beiskolazasi tervbe valo felvételét minden érintett kolléga irasban kéri.

Kelt: oo eV ... hé ..... nap

ovodavezcto
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Jelentkezési lap a beiskolazasi tervbe

Tisztelt Ovodavezetd Asszon y!

A mai napon hivatalosan bejelentem, hogy kovetkezé tanévben a 277/1997. (XIL. 22.) kormanyrendelet
alapjan részt kivanok venni a pedagégusok tovabbképzési rendszerében. Egyben kérem felvételemet a
kovetkezd nevelési év beiskolazasi tervébe az alabbiak szerint.

1. A pedagégus-tovabbképzés valasztott formaja (x jelolés a négyzetben):

Q legalabb 120 oOras tovdbbképzésen valé részvétel az elbirt tanulmanyi koévetelmények
teljesitésevel,
tovabbi egyetemi vagy fdiskolai képzésben masodik vagy tovabbi okievél megszerzésével (pl.
mesterképzésben torténd részvétellel)
szakvizsga oklevél megszerzésével

a neveld és oktatd munkat segité, az Orszagos képzési jegyzékben szerepld felséfoku
szakképzettség megszerzésével.

Co O

2. A tervezett tovibbképzés

2.1. A tervezett tovabbképzés megnevezése:

---------------------------------------------

.............................................

2.3. A tovabbképzés varhato kezdete: ........................ , befejezése: ...l
Oraszdma vdarhatéan: ........ ora.

Tudomasul veszem, hogy a felvételrl vagy elutasitasrol az 6vodavezetd irasban fog értesiteni. A
beiskoldzasi tervbe valo felvétellel kapcsolatban munkaligyi jogvitanak van helye. A tovabbképzési
program az €ves beiskoldzasi tervekre vald lebontas soran valosul meg, amelyet minden évben az
ovodavezetd készit el.

Kelt: ..o s e v ... ho ..... nap.

.........................................

ovodapedagogus
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Ikt. sz.: ...... Y

Munkaltatoi hatarozat a beiskolazasi tervbe torténé jelentkezés elfogadasarol

INtEZMENY NEVE: tivvveirnrvrnirorsrscrseansrsnsasrarsnssnnssnes

Az intézmeény Cime: ........coiiiiiiiiiiiieaaaan,

A hatarozat hozdja: ........oooiiiiiiii ovodavezetd
.................... resresssssesrsnscnscnsssass OVOdapedagogus részére
Lakcim vagy intéZmeény NeVe: .........coviiiiiiriiiiiiiiiinniaiaiaiiains

Hatarozat

.................................................................................. (sziiletési név, anyja neve, lakcime,
oktatasi azonositéja) pedagdgus kovetkezé tanévi beiskolazasi tervbe valé jelentkezését elfogadom. Az
On altal valasztott, a beiskolazasi tervben jovahagyott tovabbképzés:

...........................................................

A tovabbképz0 INtéZmeény NeVe: ........cooiiiiiiiiiii i
A tovabbképzés varhatd befejezésének idépontja: 2015. junius 30.

Tovabbképzésének finanszirozasat az intézmény nevelotestiilete altal 2013. marcius 14-én elfogadott
tovabbképzési programjdban leirtak szerint biztositom. Kérem, hogy a tovabbképzésével kapcsolatos
lényeges eseményeket, esetleges valtozasokat lehetség szerint miel6bb sziveskedjék bejelenteni.

Hatdrozatomat a 2011. évi CXC. térvény 62. § (1) bekezdés k) szakasza, (2) és (4) bekezdése, 63. § (1)
bekezdés g) szakasza, 70. § (2) bekezdés e) szakasza, 83. § (2) bekezdés g) szakasza, 97. § (16)
bekezdése, valamint a 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet 5., 6., 17., 19. és 22. §-a alapjan hoztam.
Jelen hatarozatommal szemben 15 napon beliil jogorvoslati lehetdoséggel élhet, kérelmét a
........................ Munkaiigyi Birosagra kell benyujtania.

Indokolds

....................... datummal On bejelentette, hogy a kovetkezé tanévben részt kivan venni a
pedagdégusok tovabbképzési rendszerében. A dokumentumban kérte felvételét a nevelési év beiskolazasi
tervebe.

Kelt: oot s e &V ... hé ..... nap.

ovodavereto



Hoddszi Eszterldanc Egységes Ovoda - Bolcsode
4334 HModdsz, Bem J. u. 3-5. sz.
Tel: 44/350-377 Fax: 350377 www.hodaszioktatas.Au

HODASZ NAGYKOZSEGI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK

HODASZ

PETOFI S. U. 6. SZ.

Lsz.: 26/2014.
Targy: Az intézmény SZMSZ

modositasanak jovahagyasardl

ELOTERJESZTES

Tisztelt Képviseld — testiilet!

A Képviseld-testiilet altal elfogadott és jovahagyott modositott Alapité Okirat elfogadasa altal
moédositottuk az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzatat az Alapité Okiratban foglaltak

( szerint.
Kérem, a Képviselo-testiiletet, hogy eléterjesztésemet fogadja el és hagyja jova.

Hodéasz, 2014. februar 14.

T ouduand e
Tothné Darabant Anikd
intézményvezetd



SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

HODASZI ESZTERLANC
EGYSEGES OVoDA- BOLCSODE

2014.

Készitette: Tothné Darabint Anikg
dvodavezetd



Intézmény neve:

Szabalyzat tipusa:

Intézmény cime:

Intézmény OM-azonositoja:

Intézmény fenntartoja:

Hodaszi Eszterlanc
Egységes Ovoda-
Bolcsode

Szervezeti és mitkodési
szabalyzat

4334 Hodasz Bem Jozsef utca 3-
5.sz.

201751

Hodasz Nagykozségi
Onkormanyzat



Bevezetd

Az intézmény jogszerii mikodésének biztositisa, a zavartalan mikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiiiése, a sziilok, a gyermekek €és pedagogusok kozotti kapesolat
erdsitése, az intézményi milksdés demokratikus rendjének garantilasa érdekében a/az

Hodaszi Eszterlanc Egységes Ovoda- Bilcséde

nevelétestiilete a nemzeti kznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

szervezeti és miilkddési szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megdilapitsa a Hodaszi Eszterlanc Egységes Ovoda- Bioleséde
miikddéseének szabalyait, a jogszabdlyok 4ltal biztositott keretek kozétt, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

¢ A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (NKt.)

o 1993, évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtdsarol (Vhr.)

* A nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koznevelési  intézmények
névhasznalatardl szo16 2072012, (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

o 2011, ¢évi CXIl. torvény az informéaciés Onrendelkezési jogrél és az

informacidszabadsagrol

1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarodl

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

1993. évi XXXVII Tv. A nemzeti etnikai kisebbségek jogairol.

* A Bolcsédei nevelés- gondozas orszagos alapprogramja,

Az SZMSZ idébeli hatilya
Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kbvetd napon lép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

¢ Az Gvodaban felvett bolesodés és ovodas gyermekek kozosségére.

e Az 6vodaval jogviszonyban allo minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem &llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra. akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

» A sziilékre (azokon a teriileteken. ahol érintettek).

=
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Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

» Az egységes dvoda- bolcsdde teriiletére

* Az egységes ovoda- bolcsde éltal szervezett — a pedagogiai program végrehajtidsihoz
kapcsolodo — egységes 6voda- bblesédén kiviili programokra.

L. Intézményi alapadatok
{368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztaridsi térvény végrehajtdsdrol
[20/2012. (XIII. 31.) EMMI rendelet nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndalatirdl
1. Intézményi azonositék
Az intézmény neve: Hodiszi Eszterlanc Egységes Ovoda- Boleséde
Az intézmény székhelye: 4334 Hodisz, Bem J. u. 3-5. sz.
Az intézmény OM-azonositéja: 201751
Az intézmény tagintézményei, telephelyei: Az intézmény telephellyel nem rendelkezik
Az intézmény tipusa: kéznevelési intézmény, egységes 6voda- bblcsdde
Az intézmény létrehozisiré] rendelkezé hatarozat: 55/2012 (VII.20). Kt. szamu hatarozat
Az intézmény alapité, illetve fenntarté neve: Hoddsz Nagykozségi Onkormanyzat
Az intézmény feliigyel6 irdnyité szerve:Hodsisz Nagykozségi Onkorminyzat Képviselé-
testiilete
4334 Hodasz, Petéfi S. u. 6. sz.
Az intézmény fenntartoja és mikidtetéje: HodAsz Nagykozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete
4334 Hoddsz, Petéfi S. u. 6. sz.
Az intézmény statisztikai szimjele: 15798516-8510-322-15
A kiltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: 10700402-67634158-51100005
Az intézmény adoésziama: 15798516-2-15
2. Az intézmény jogszabilyban meghatirozott kizfeladata, alapfeladata:
Szakmai alapfeladat:
* Ovodai nevelés, bilcsodei ellatas

* Integralt nevelés
» Képességfejlesziés. tehetséggondozds, felzarkoztatas, interkulturalis nevelés.




El6képzé muvészeti oktatas.

Gyermek €s felnott étkeztetés biztositasa.

Idegen nyelv oktatas.

Integralt nevelés 6vodai fejleszté program alapjan.

Hatranyos helyzetu €s a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integralt nevelése.

Sajatos nevelési igényii gyermekek integralt nevelése

- testi, érzékszervi, értelmi beszédfogyatékos, autista, mozgdssériiit t5bb
fogyatékossag egyiittes elofordulasa esetén halmozott fogyatékos a megismerd
vagy a viselkedés fejlodésének tartos és silyos rendellenességével kiizd. (2011. évi
CXC. térvény 4.§. 25. pont.)

- megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének sulyos rendellenességeivel
kiizd.

Kompetencia alapu oktatds bevezetése, alkalmazdsa az 6vodai csoportokban,

A gyermekek differencialt kompetencia alapi fejlesztés az egyéni fejlédési iitem

igénybevételére épiild komplex jatékos formaban torténd készségfejlesztés.

¢ Sajatos nevelési igényl mozgdssériilt gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmodot

igénylé gyermek, tanulé, aki a szakértdi bizottsig szakértdi véleménye alapjan

mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tébb fogyatékossag

egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos spektrum zavarral vagy egyéb

pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi

zavarral) kiizd (201 1. évi CXC. térvény 4§. 25 .pont.)

Nemzeti, etnikai ¢és egyéb feladatok:
¢ Roma nemzetiséghez tartozé gyermekek integralt nevelése.
* Magyar és roma nemzetiség nyelven foly6 nemzeti etnikai (roma) kisebbségi nevelés.
e Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracios felkészitése.

Oktatashoz kapcsolédo tevékenységek:
- pedagogus szakvizsga,
- tovabbképzés tAmogatasa,
- mindségfejlesztési feladatok.

Kormanyzati funkciék szerinti besorolas:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelgs, ellatas mikodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

104030 Gyermekek napk6zbeni ellatasa

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:
Az engedélyezeti férShelyek szama: Egységes 6voda- bolesdde 5 f6
Ovoda: 125 £6



3. A intézmény jogallasa:

Az intézmény 06nallé bérgazdilkodd. Meghatarozott pénziigyi, gazdasigi feladatainak
ellatasarél a Hodaszi Polgarmesteri Hivatal kételes az egylittmiikodési megallapodas alapjan
gondoskodni. Az intézmény bankszamlaval rendelkezik, pénzforgalmat sajat koltségvetési
szamlajardl bonyolitja. Ellatmanyt kezel.

Hatalyba lépés idopontja: Az Alapité Okirat 2014. augusztus 31-én lép hatalyba.

Hodasz Nagykozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete a Hodészi Eszterlanc Egységes
Ovoda- BolcsOde egységes szerkezetli alapito okiratat a 7/2014. (11.11.) énkormanyzati
hatarozataval hagyta jova.

4. Az intézmény alaptevékenységét meghatirozo jogszabalyok:

*
L

A nemzeti kdznevelésrol sz0l6 2011. évi CXC. torvény

1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

1993. évi LXXXVII. torvény a Nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl

e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényi gyermekek nevelésének

iranyelvérol

32/1997. (XI.5.) MKM ‘rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbségi Ovodai nevelésének
iranyelvei.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol kdzoktatasi intézményekben

I1. Szervezeti felépités
[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pont alapjin

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmeény feladatait a jogszabalyi elbirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az dvoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatéskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok €s a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabalyi el6irasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviseld-testiileti hatarozat adja meg.

Az 6voda szervezeti strukturaja
Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato:



Az dvoda vezetdségeinek tagjai:

> Az dsszevont intézmény igazgatdja: Tothné Darabant Aniké
> lIgazgatohelyettes: Sinka Gy6rgyné
» Szakmai munkakozisség vezetok: Janko Attilané

ovoda-iskola dtmenetet segitl
munkacsoport vezetdje: Szatmary Lajosné

bedvodazdsi munkacsoport

munkacsoport vezetije: Csoka Mihalyné
OKCS munkacsoport vezetdje: Sinka Gyt6rgyné
4 Projekt menedzsment vezetdje: Téthné Darabant Aniko
» Kozalkalmazotti tandcs elndke: Batizi Pocsiné Jakab Rita
» Mindségi kor vezetije: Tenke Erika
» SZMK elnike Bartané Ivan Erika

- Az 6voda szervezetének felépitése linearis felépitési

Ovodavezets
) | §
| | 1 | | . ) . 1
Ovodatitkar Rendszergazda Vezetd helyettes IPR menedzsment Munkakozosség vezetd
it $z018i szervezet
( | ~ ] . I
Neveldtestalet OKCS menedzsment Vezetd
Ovodapedagégusok g ) !
Neveld-oktatd Ovoda-iskola atmenetet Neveldtestnlet
munkat segitd segith munkacsoport Ovodapedagogusok
Konyhai alkalmazott Bedvodizisi Ovoda-iskola atmenetet
munkacsoport segitd munkacsoport
{ Dajkak

[ Karbantarté 7
[ Konyhai alkalmazott ]J

[ Karbantart6




Az 6voda szervezeti egységei

Az évoda szervezeti egységei A szervezeti egység élén az alabbi
felelds beosztasu vezetd all

Ovodavezetd
Vezetd helyettes
Neveldtestiilet (6vodapedagogusok)
Gondozénd Ovodavezetd
Neveld-oktaté munkat kozvetleniil segit6k:
- Pedagégiai asszisztens
- Csecsemd gondozo apold
- Dajkak
- Ovodatitkar
Szakmai munkakozosség vezetSk
Gyermekek

Nevel6testiilet, (6vodapedagdgusok)
Nevelé-oktaté munkét kdzvetleniil segitok:
Pedagdgtai asszisztens Vezet6 helyettes
Csecsemo-gondozo apold
Dajkak

Ovodatitkar

Gyermekek

Az dvodai csoportok gyermekei Ovodapedagoégus, gondozénd

Karbantarto Ovodavezet

Az dvoda adottsagainak megfeleloen lehet:
- kiscsoport - bolesodés kort gyermekek
- kiscsoport
kozépsd-csoport
- két nagycsoport

Bébita — Mchecske — Katica — Micimacké — Napsugar csoport

Az 6voda dolgozéinak létszima:

Az dvodaban az egységes Ovoda- bolesddei csoportban kézalkalmazotti jogviszonyban 4116
alkalmazottak létszamat a nemzeti kdznevelésrol sz0l6 térvény valamint a nevelési- oktatasi
intézmények miikodésérd]l és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 rendelete,
valamint a gyermeklétszam hatarozza meg.

1. Az 6voda magasabb vezetoi, a vezetok kozotti feladatmegosztas
1.1 Az évodavezetd

Az intézmény €lén az dvodavezetd all, akit egy vezeté-helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellita — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat,

Az ovodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a nemzeti kdznevelési térvény hatarozza meg.
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Az 6vodavezetd — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felels:

az intézmény szakszeri és torvényes miikkédéséért

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el6irdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagdgiai munkéért, a nevelGtestiilet vezetéséért

a pedagdgus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért

a nemzeti linnepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megelzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a huménerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

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

a pedagégusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabdlyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan

Az ovodavezeto feladata;

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka irdnyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez szilkséges személyi
és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikdés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa

az intézmény milkddésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili szlinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (idojards, jarvany,
természeti csapds, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartisa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- €s munkakériilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy dllandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikdo évodatitkar munkajanak kdzvetlen irdnyitasa

az egyeb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa



1.2 Az 6vodavezeto-helyettes

Vezetdi tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége
Az Ovodavezetd tavollétében - korlatozott jogkorben - teljes feleldsséggel végzi a

vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kézremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az ovodavezeti-helyettes felelos:
» a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatdrozatban)

*® * & & o & & o ¢

rogzitett vezetéséért

az Ovodai torzskdnyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési napld vezetéséért, Gsszesitéséért, elszamolasaért
a sziil6i szervezet miikddésének segitéséért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer mikdtetéséért

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

a gyermekek nyari tAboroztatdsanak megszervezéséért

Az dvodavezetio-helyettes feladatai:

az 6vodavezett kiillén megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban

- sziikség szerint végzi az uj felvételeket, elojegyzéseket
elkésziti a munkaiigyi statisztikakat

— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az ovodat

— pélyakezdo, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

— a koltségvetés  eldtervezésénél  osszedllija a  hianylistat,
6dvodapedagdgusokkal és a dajkakkal

Az 6vodavezeti-helyettes ellendrzési feladatai;

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

cllendrzi a reszortfelelésok munkéjat

ellendrzi a HACCP-el6irasoknak megfelelé munkavégzést

egyeztet  az

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész miikddésére és pedagogiai munkdjara
a belso ellenorzések tapasztalataira
az intézményt €rintd, megoldandé problémak jelzésére

10



1.3 A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezeték intézményben vald tartozkodasanak rendje a kdvetkez6:

Vezetoi beosztds megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Ovodavezetd 7.30 - 15.30
Ovodavezetd-helyettes 7.30 — 14.00, illetve 10.30 — 17.00

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsig, betegség, hianyzas vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

1.4 Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadilyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a
vezetOhelyettes helyettesiti.

Az ovodavezeto akaddlyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel
az dvodaban az intézményvezeto-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozd ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idotartam minosil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomdasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan tériénik.

frasban adott megbizas hidnydban az intézményvezetét a kozalkalmazotti tanics elnoke,
tovabba tagja helyettesitheti.

Az Ovodavezetd-helyettes tartdos tavolléte esetén a feladatkdrébe tartozd teenddket adott
megbizas alapjan a KT elndke végezheti el.

A vezetd, illetve a vezetOhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjadk meg a vezetd, vezetShelyettes helyett,

e a helyettes csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran toérténé ellatasira a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

A reggel 7.30 o6ratol 8.00 ordig, illetve a 16.30 o6ratdl 17.00 éraig terjedd idében a vezetd

helyettesitésének ellatasaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé

6vodapedagégusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény muikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval dsszefliggé azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.
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1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az évodavezetét illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az dévodavezetd jogosult, akadidlyoztatisa esetén — az
azonnali intézkedést igénylé ilgyiratokra vonatkozoan - aldirasi jogot gyakorolhat az
ovodavezetd-helyettes.

Rendkiviili esetben az alirasi jogkért irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhédzott jog gyakorldjanak az aldiras el6tt az 6vodavezet6t tdjékoztatnia kell,

Az intézmény hivatalos bélyegzo6inek lenyomata:

Hosszl bélyegz6: i
HODSELL BRZTER: S EGYSEGES
VOB ALCSHpE
<354 odasz, bea 1.y, 3.8
Tel fFax: 141959377
Aldszie: 15?98516—2-15

Koérbélyegzo:

1.6 Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast az
ovodavezeté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
dvodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban tiroljuk. Az adatokhoz kizardlag az O&vodavezeté altal felhatalmazott
vezetOhelyettes és az dvodatitkar férhetnek hozza.
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1.7 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében lévo elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzbdkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelos rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokoényv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizarélagosan 6vodavezet6i hataskor.

2. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapesolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetdség

az alkalmazotti k6z6sség

a neveldtestiilet

a szakmai munkak$zosség

az ovodatitkar

a nevel6-oktatd munkat segitok kozossége

a kozalkalmazotti tancs

* 8 & & & 0 »

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikddésével — az dvodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek

e megbeszélések

e forumok

¢ clektronikus levelezolista

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilénb5z6 dontési forumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskorsk gyakorlasanak
modjat, a kapcsolédd felelosségi szabdlyokat a személyre szo0lé munkakori leirasok
tartalmazzak (6.4 fejezet).

2.1 A vezetiség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testillet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, ¢s dont mindazon iigyekben, amelyekben az Ovodavezetd sajat jogkorébél
szilkségesnek tart.

A vezetdség tagjai:

* oOvodavezetd

* Ovodavezet§-helyettes

o szakmai munkak$zisség vezetdje
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A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, €s a szitkségleteknek megteleld. A
vezetSk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat.
Irisban és ériekezieteken beszamolnak teriiletlk miikodésérél, a kiemelkedd
teljesitményekrél, hidnyossagokrdl, problémdakrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

2.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételt, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozoéjat és kozOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
mddositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavondsaval kapcsolatosan.

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kivill az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ¢voda minden kézalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités sordn a dontési jogkor
gyakorldjanak mériegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezével kézoini kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Déontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

2.3 A nevelitestiilet

A nevelbtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet. amely a nevelési intézmény pedapogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagégus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikédésével kapcsolatos
tigyekben a kéznevelési torvényben és mas jogszabdlyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

2.3.1 A nevelitestiilet miikddésére vonatkozo iltalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70, §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.



A nevelétestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

* apedagdgiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogd értékelések €s beszamolok elfogadasa
tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
a nevel6testillet nevében eljaro pedagégus kivalasztasa
jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A neveldtestiilet véleményét Ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa sorin
¢ avezetShelyettes megbizasakor, megbizdsanak visszavonasakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — szitkség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. -

A nevelltestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az évoda vezetoje hivja dssze.

A pedagogusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenck,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszdlasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az dvodavezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasarol a napirend harom nappal
el6bb t6rténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet ¢sszehivasanak neveltestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelélése sziikséges. Az értekezletet
nevelési id6n kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni.

23.2 A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval Kkapesolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos eloterjesztés alapjan targyalja

e a pedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara irdnyulo atfogd elemzés, beszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az elSterjesztés irasos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolce
nappal atadja a nevelbtestiilet tagjainak.

A nevelftestiileti értekezlet levezetését az dvodavezeté-helyettes latja el. A jegyzékonyv

hitelesitésére az értekezlet egy nevelétestiileti tagot valaszt.
A nevelbtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van.
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Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerii sz6tobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatirozatot az dvodavezetd szavazata
donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkényv
késziil, mely tartalmazza:

¢ ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd és hitelesité nevét

a jelenlévék szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévék hozzaszo6lasat

a modosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

* & & o o @

A jegyzOkényvet az értekezletet kdvetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
JegyzOkonyvet az Gvodavezetd, a jegyzOkdnyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

2.3.3 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa
A neveldtestiillet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogdt fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

2.3.4. A pedagogusok elomeneteli és a pedagégus életpialyamodell.

A 326/2013. (VIIL30.) Korményrendelet szabilyozza a pedagdégusok elémeneteli
rendszerérél €és a kozalkalmazottak jogallasarél szélé 1992. évi XXXIII. térvény a
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol.

2.4 Szakmai munkakézosség

Az intézmény pedagbgusai - legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére - elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmai
munkak6zsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatdrozza meg.

A szakmai munkakozosség dont:
o mikddési rendjérol, munkaprogramjarol
o szakteriiletén a neveldtestiilet altal dtruhdzott kérdésekrol

A szakmai munkakozosség véleményezi:

e apedagdgiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkdzeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetoi palyazat szakmai programjat
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A munkakizisség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az dvodaban folyo neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

* apedagdgusok mindsité eljarasanak lebonyolitaséhoz

* agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasahoz

* a sajitos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidjat
szolgalé feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

a pedagoégusok szakmai munkajanak tAmogatdsihoz

¢ aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakézosség feladatai a pedagégusok munkijinak segitésében:

e amunkakozdsség profiljaban tervezo, elemz6, értékeld tevékenység

o modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kbzzététele a testiiletben

o modszertani €rtekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j moédszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integraldsa

» a munkakdzosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitisa, a megjelend
1y szakirodalom tanulmanyozasa és fethasznalasa

e palyakezdd pedagégusok munkéjanak tamogatasa

¢ a palydzati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkakdzosség feleléssége, hogy a szakmai innovacidk dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

2.5. A szakmai munkakozisség vezetije

Tevékenységét — a munkak6zosség véleményének kikérésével — az dvodavezetd irdsos
megbizdsa alapjan végzi.

Felelds:

a szakmai munkako6zdsség 6nallo, felelos vezetéséért

a munkakozosség miikédési tervének elkészitéséért

a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért

az j modszerek, eszkdzok, eiméleti és gyakorlati ismeretek kézzétételéért
a pedagdgial munka szinvonaldnak megorzéséért, emeléséért

a munkakdzosség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartds rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatasa meghatdrozott id6kézonként a munkakozosség
tevékenységérol

o Irasos beszamolo, Osszefoglald ciemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szimara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

2.6. Szakmai munkakézisségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisinak rendje
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2.6. 1. A nevelék szakmai munkakozissége
Ovodai szakmai munkakiziosség
Vezetdje: Janko Attilané
Tagjai: Csoéka Mihalyné
Szatmary Lajosné
Balogh Janosné
Kiss Hedvig
A szakmai munkak$zsség a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorskkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikon beliil:

- szakmai, médszertani kérdésekben segitik az dvoda munkajat,

- irAnyitjak és ellenérzik a pedagdgiai, szakmai modszertani tevékenységet,

- részt vesznek az oOvodai oktaté- neveld munka belsé fejlesztésében /tartalmi és
mddszertani korszerlsités/,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamatos
méreése, értékelése,

- palyazatok készitése, versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nyhjtanak a nevelok
Onképzéséhez,
felkutatjak, karbantartjak a kiilonféle ovodai programokat, 6vodai taneszkézok
beszerzési lehetoségeit és a nevelési modszereket,

- a kompetencia alapi programcsomag bevezetése altal biztositjdk a ,,jé6 gyakorlat”
atadasat mas intézményeknek.

- Javaslatot tesznek és véleményezik vagy dontenek a koltségvetésben rendelkezésre
all6 szakmai elbiranyzatok felhasznalasarol,
segitik a palyakezdé pedagdgusok munkajat,

- Javaslatot tesznek az 6vodavezetének a munkakozisség vezetd személyére,

- segitséget nydjtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6z0sség az 6vodai nevelési programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslata alapjan osszeallitott 1 évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkak&zosség munkdjat a munkak6zosség-vezetd irdnyitja.
A munkak6z8sség- vezetd munkajat a munkakdori leirdsban foglaltak alapjan végzi.
2.6.2. Munkacsoportok a 2013/2014-es nevelési évben

Projekt menedzsment:

Vezetdje: T6thné Darabant Aniké
Tagjai: Sinka Gyorgyné
Batizi Pocsiné Jakab Rita

Részt vesznek benne:
Janko Attilané
Szatmary Lajosné
Balogh Janosné
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Csoka Mihalyné
Kiss Hedvig
Tenke Erika
M4té Katalin

OKCS:

Vezetdje: Sinka Gy&rgyné
Tagjai: To6thné Darabant Aniko
Janko Attilané

Bedvoddzdst segité’ munkacsoport tagjai:

Vezetdje: Csoka Mihalyné
Tagjai: Téthné Darabant Anikd
Sinka Gyorgyné
Janké Attilané
Tenke Erika
Maité Katalin

re

Ovoda-iskola dtmenetet segitd munkacsoport tagjai:

Vezetdje: Szatmary Lajosné

Tagjai: Tothné Darabant Anikéd
Sinka Gyorgyné
Kiss Hedvig

Balogh Janosné
Batizi Pdcsiné Jakab Rita

A munkacsoportok feladatukat munkaterv alapjan végzik, szorosan egyiittmiikdve.

Hdzi bemutatokat szerveznek, hospitalasokat koordinaljak.

Tovabbképzéseken, belsé képzéseken részt vesznek.

2.7. Ovodatitkar

A neveldtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiilsniilt feladattal rendelkezd kézalkalmazott,
akinek munkakore elsésorban az intézmény jogszerii és rendeltetésszerti mitkddéséhez elbirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

2.8. Dajkak és technikai dolgozék kiziossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
terilletitket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

2.9. Kizalkalmazetti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kizalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.
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3. SziilGi szervezet

A szill6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilsi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre.

A szilbi szervezet sajat SZMSZ-¢r6l, iigyrendjér6l, munkatervének elfogadasarél,
tisztségvisel8inek megvalasztasardl és képviseletérol sajat maga dont.

A szillokkel t6rténd kapcsolattartdst a jogszabdlyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezet, a csoportszintii iigyekben a csoport sziili
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus kompetenciajat
meghaladé ligyekben az 6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a szilldi szervezet képviselinek értekezletet hiv dssze, vagy a sziiléi szervezet
elnskét/képvisel6jét meghivia a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziildi szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit, :

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atad4saval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziiloi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az Ovodapedagbgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az o6vodas gyermek fejlodésérél, magatartisdban, érzelmi életében bekédvetkezett
valtozasokrdl valé tajékoztatas acsoportos dvodapedagdgus, adott esetben az dvodavezetd
feladata €s kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

o barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

» képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

¢ nevelbtestiileti értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti

A sziiloi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elfogadasakor

o az SZMSZ elfogadasakor

¢ a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vailasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozaséaban

az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetdk és a szill6i szervezet kézotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban
a pedagdgial program, az SZMSZ és a hizirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a szlloket anyagilag is érinté Ulgyekben (pl. a szitkséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

® & & & 9 o @
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e a nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozé programok  &sszeghatdranak
megallapitasakor

s vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetGjének megbizasaval ¢€s megbizasanak visszavondsaval
kapcsolatosan

A szill6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kételes irasban
nyilatkozni.

A sziildi szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kévetkezé csoportos
sziili értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A sziiloi szervezet részére €rkezett iratokat az Ovodatitkér bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az Ovodavezetd titkarsagan — vezetdi irodaban hitelesitett masolati példanyban —, valamint az
intézmény honlapjéan a szllok szamara hozzaférheto

s az Ovoda pedagogiai programja,

e szervezeti €s miikddési szabalyzata (SZMSZ),

¢ hazirendje.

A pedagdgiai program masolati példinya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilék
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhet6.

‘Adokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatds idopontjarol a sziilék a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tsl.

A sziilok az dvodavezet6td], helyettesétd] és a csoport 6vodapedagdgusatdl kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek idépontja a sziilovel torténé elozetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

Az o6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziildé kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.

4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyl feliigyeletére vonatkozé feladatellatds alapja a
fenntartd és az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megétlapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje.
Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérol,
vizsgalatokra valo elokészitésérol, a szildk tajékoztatasardl.
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A kapcsolat tartalma: az orvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egészségiigyl ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az oOvodavezetdvel
egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi. A védénd feladatkorébe tartozé feladatokat az
51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapesolat formdja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

4.2 Pedagégiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsdnds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valod részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézben, illetve a pszichologus, logopédus
és 6vonodk jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3 Pedagoégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje, illetve a szakmai munkakdzdsség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitése, boOvitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktandcsaddi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevglési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

4.4 Szocidlis Szolgaltaté Kézpont

Kapcsolattartd: dvodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eloadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkézokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség
védelme miatt ez indokolt.

e a Szocidlis Szolgaltatd Kozpont értesitése — ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja '

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Szocilis
Szolgaltaté Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az ovoda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kdzott milyen intézkedést tegyen

o esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tajékoztatasa révén (a Szocialis Szolgaltaté Kozpont cimének és telefonszdmanak
intézményben vald kihelyezése), lehetOvé téve a kézvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatrozasat az dvoda pedagogiai
programja tartalmazza.
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4.5 Altalinos iskola

Kapcsolattart6: az dévodavezeto altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagégus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat forméja: kdlcsénos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisdg: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az elsé
féleévet kovetden.

4.6 Modszertani Bilesdde

Kapcsolattartd: az dvodavezeto.

A kapcsolat tartalma: tajékoztatas a blcsddés koru gyermekek dvodai beilleszkedésérol.
A kapcsolat formaja: tajékoztat6 levél

Gyakorisag: esetenként igény alapjan

4.7 Fenntarté

Kapcsolattartd: ovodavezetd.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikGdtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
innepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos
beszamolé.

4:8 Gyermekprogramokat ajanlé-kulturilis intézmények, szolgiltatok

Kapcsolattarto: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlésa a sziiléknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6ld munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

4.9 Civil szervezetek

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.
A kapcsolat tartalma: a nevel6testiilet és a sziil6i szervezet tdjékoztatasa
Gyakorisag: nevelési évenként igény alapjan. Rendezvények lebonyolitasakor.

4.10. Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattart6: évodavezeto.
A kapcsolat tartalma: a nevel6testiilet €s a sziiléi szervezet tajékoztatasa
Gyakorisdg: nevelési évenként igény alapjan. Rendezvények lebonyolitasakor.




4.11. Czine Mihaly Kényvtar

Kapcsolattartd: dvodavezetd.

A kapcesolat tartalma: Koényvtari napokon, rendezvényeken valé kozremiikodés. Konyvtari
foglalkozasok megtartasa.

Gyakorisag: alkalmankeént, rendezvények idépontjan.

II1. A miik6dés rendje
1. Az 6voda-bdleséde mikidésének rendje

Az 6voda 3 éves kortdl, az egységes Ovoda-boles6de 2 éves kortdl az iskoldba jarashoz
szitkséges fejlettség elérésig, legfeljebb 8 éves korig nevels intézmény.

Az dvoda a gyermek 3. életévének betdltése utan nevelési év folyaman a gyermek barmikor
felvehetd.

Az 6vodalatogatasra kotelezett 5. életéviiket az adott év augusztus 31-ig betoltott gyermekek
esetében a kotelezd felvételt biztositd dvoda igazgatdja a fenntarté Snkormanyzat jegyzdjétdl
kapott nyilvantartds alapjan értesiti a gyermekek lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi
helye szerint illetékes jegyzot, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattdk be.

2. Az intézmény miikddési rendje

Az dvoda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek xmiatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 7.00 6ratol 17.00 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 érara érkez6 dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaido-beosztds az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a jegyzd (fenntartd) altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt
sziinetel.

Az intézmény

e nyari zarva tartasanak iddpontjard! és a gyermekeket fogadé 6vodarol legkésébb februar
15-1g

e zarva tartasanak téli idépontjardl szeptember 15-ig a sziil6ket tajékoztatjuk.

Az lgyeleti ellatasra vonatkoz6 igényeket a zards eldtt 15 nappal az Ovodatitkarnak-

vezetdnek kell dsszegyiijtenie és tovabbitani.

A nyari zéarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-13 oraig iigyeletet

kell tartani, ha igénylik a sziilok.

Az ovodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az ilinnepek idépontjardl az elsd sziiléi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falidjsagjan szeptemberben ki kell

fiiggeszteni, és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az dvoda zarva tart.
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3. A gyermekcesoportok szervezésének elvei:

Elény&snek tartjuk az azonos életkori gyermekekbdl allé csoportok szervezését. /2-3-4, 4-5,
5-6-7/.

Lehet6séget adunk arra viszont, hogy heterogén csoportok is miitkddjenek. /testvérek, baratok
Jarhatnak egy csoportba/.

A gyermek napirendje:

Az dvoda napirendjében a teljes nyitvatartasi iddben biztositjuk a jaték folyamatossagat. Az
dvodapedagbgus, gondozond tervezésénél vegye figyelembe a gyermekek szilkségleteire,
higiénikus gondoziséra fordithato idészilkségletet. Az egész nap folyaman érvényesiiljon a
fokozatossag, rugalmassag és folyamatossag.

Javaslat a gyermek napirendjének elkészitéséhez.

/szeptember 1-t6]1 — mdjus 31-ig/.

Dokumentumok rendje:

A programban meghatérozott fejlédés és fejlesztés jellemz6it teljes mértékben 100%-an
teljesiteni teljes mertékben nem lehet. Minden esetben az 6vodapedagdgus hatdrozza meg a
gyermekek képességének, szociokulturalis koriilményeinek ismeretében hany szizalékos
teljesitményt fogad el a sikeres fejleszté munkénak. a gyermek fejlédésének nyomon kovetése
az egyéni fejlesztd — személyiséglapokban rogzitjiik.

A programhoz a kovetkezé szakmai dokumentumok segitik az oOnellendrzést, elemzést,
értékelést,

1. Az ipazgatd pedagdgiai munkaterve:
Tervezési id6: 1év

2. Csoportnaplé. a gyermekcesoportok nevelési- fejlesztési terve:
Tervezési idékeret: 3 honap

3. Egyém fejlédés — fejlesztés dokumentumai:
Tervezési idokeret: folyamatos

4. Egyéni fejlédési naplo vezetése (fejlettségmérd lap, harom havonta a
sziildvel ismertetjiik)

5. Difer mérés

=

. Szakkonyvek, tématervi javaslatok (évszakonkénti kigy(ijtés, 6selem
tématervei alapjan Tiiz — Viz — Fold — Levegd).

7. Egységes Ovoda- Bolcsédei csoportban
- Felvételi adatlap
- Nyilvantartds az étkezést igénybevevoknél
- Eseménynaplé
- Felvételei konyv (C.sz.ny. 3354-10)
- Napi jelenléti kimutatas (C.3354-1)
- Egészségligyi torzslap (C.33541-10.r.sz.)
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4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében zérhatd.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutdn tajékozédott, felvilagositast
kapott a belépni kivané személy kilétérél. A latogatétdl meg kell kérdezni, hogy milyen
tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsadéi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az 6vodavezet6 fogadja.

Az évodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a szillok kivételével — az 6vodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, tizletszerz6k vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

5. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyominyok apolasival
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb uinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagogial program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd
éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
innepé€lyek, . megemlékezések, . hagyomanyapolé  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felel6s.

A--gyermeki -¢élet hagyominyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Az dvodai élet hagyomanyos tinnepei
- A gyermekek sziiletésnapja
- Anydk napja
- Apék napja
- Nagycsoportosok eléadasa a kisebbeknek
- Allatok napja
- Viz napja
- Fold napja
- Madarak és fak napja
- Iddsek kbszontése
- Mikulas
- Evzar6 (nagycsoportosok bicsuztatasa)
- Romanapi verseny
- Kornyezetvédelmi Vilagnap
- Gyermeknap
- Sportrendezvényen vald részvétel
- Szinhazi eléadasok
- Mese- versmondd versenyen valo részvétel
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Néphagyominyhoz kapcesolodé iinnepek
- Sziiret

- Karacsony

- Husvét — hisvéti projekt

- Piink6sd

Nemzeti iinnepeink

- Marcius 15.

- Maijus 1.

- Janius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja)
- Oktober 23.

Helyi szokasokhoz kapcsolédé iinnepek:
- Csaladi sportnap

- Oszi betakaritas

- Sziireti mulatsag

- Mikulasvasar — Mikulasfutas

Rendezvényeken valo fellépés:

- ,.Ki mit tud”

- ,,Orszagos Tanccsoportok versenye”

- ,.Gyermeknap”

- Minésitd verseny: néptanc — népi gyermekjatékok

Ovoda- iskola 4tmenet
- Létogatas az iskoléban
- Kozs rendezvények az alsos tanuldkkal

Ovoda-sziilé kapcsolatinak rendezvénye
- Zenés misorszervezés

- Babos-zenés délelbtt

- Egészségvédelmi hét

- Kirandulasok kézosen

- Csaladi sportnap

- Sziireti mulatsag

- Mikulasfutas

- Karacsonyi késziilodés

- Farsangi mulatsag

- Husvétvaras

- Ovodaba hivogaté

- Kozos gyermeknap

- Teadélutan

- Sziilok talalkozoja

- Tancdélutan

- Mesedélutan (dramatizalas)

Neveldtestiilettel kapcsolatos hagyomanyok

- Szakmai napok szervezése

- Gyakorlattal egybekotott tovabbképzési napok
- Palyakezdd pedagdgus segitése
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- Tévozo6 dolgozé bucsiztatas
- Ko&z6s {innepélyek
- Kirdndulasok

8. Civil szervezetekkel kapesolatos rendezvények
- Karacsonyi késziilodés
- Husvéti tinnepkor
- Nagymamak napja

Mikulas iinnep: nyilvinos egyhazi eredetli iinnep,de egyben 6romiinnep. A mikulds
iinnepséget csoportonként tartjuk, nyilvanosan a sziilok kézremilkodésével. Koszontjiik a
Mikulés bacsit és megmutatjuk neki mit tudunk, mit tanultunk. A Mikulds megszélitja a
gyerekeket, beszélget veliik, dicséri, figyelmezteti dket, de kiscsoportban az a legjobb ha
csak ajandékot kapnak, €s a csoport egészére vonatkozé altalanos dolgokat kdzvetit.

Anyak napja: nyilvanos iinnep a csoportszobaban csoportonként koszéntjik révid 5-15
perces miisorral az Anyukakat, Nagymamakat. A gyerekek jo el6re késziilnek, tanuljak a
verseket, énekeket, készitik az ajandékokat.

Evziré: nyilvanos tinnep, lehetéleg ha az id engedi a szabadban. Sziil6i igényt kielégitve
megmutatva, hogy mit tanultunk, mit tudunk. Igyekezziink, hogy ne legyen a harom csoport
misora 1 ora 15 percnél hosszabb. Alkalmazzunk minél tébb korjatékot és egyéni
szereplést. A gyerekek szereplése legyen kizvetlen és természetes.

Gyermeknap: nyilvinos, az oOvoda valamennyi csoportjanak kozosen a szillok
kozremilikgdésével. Programjaink lehet kirandulds, séta. Jatszunk versenyjatékot,
rajzversenyeket homokban vagy aszfalton. Az iinneplés legyen felszabadult &romteli, és
féleg jatékot jelentsen.

Gyermekek sziiletésnapja: a megemlckezés egyéni. A gyermekeket igényeik szerint
koszontsiik dallal, verssel, jatékkal. Minden gyermeknek készitsiink ajandékot kézdsen.

Karicsony: nyilvanos egyben egyhazi iinnep. Megel6zi az adventi id6szak, amikor
elkészitjiilk az adventi koszor(t, amin a hetente meggyujtott gyertya noveli az iinnep
jelentdségét, fontossagat a varakozas idoszakat. Zart korben sziil6k nélkiil csaladiasan
tnnepeliink. Elore elkészitjiik Betlehem vérosat istalloval, jaszolboles6vel, Mariat,
Jozseffel az Ujsziilott Jézussal, harom Bélccsel, pasztorokkal, ajindékkal. A gyerekek
egymasnak és a feln6tteknek készitenek ajandékot. Segitenek a csoportszobdk és az egész
ovoda diszitésében, Betlehem vdros babjainak elkészitésében, kozods karacsonyfa
diszitésben. Karacsonyi versekkel és dalokkal késziiliink csoportonként, valamint
Betlehemi jatékokkal, ahol eljatsszuk Jézus sziiletését, igyekezve igazi &romiinnep
hangulatat adni tinneplésiinknek.

Farsang: a sziilok segitenek a jelmezek készitésében, csoportonként. Egész napunkat a
jokedv és vidamsdg jellemezze. Bicsuztassuk el a telet és varjuk a vidam tavaszt.
Nyilvanosan a sziilokkel kézdsen.

Husvét: nyilvanos tavaszi tinnepkor vidam tnnepe, egyhazi jellegii. Vallasi szempontbél

bizonyossag a feltimadasra és az Orok életre. Megeldzi a viragvasarnapi iinnep, ahol a
csoportokat viraggal diszitjiik. Agakat rligyeztetiink, ami a tojasfanak az alapja is.
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A gyermekek fuvott tojast hoznak, amit kiil6nb6z6 technikaval diszitiink és helyeziink a
tojasfara a csoportszoba legjobban lathatd részébe. Az iinnep hangulatat fokozza az iinnepi
¢telek kozos elkészitése. A tojasfa alatt elhelyezziik a Golgotai kereszteket, valamint a
barlangot ahova eltemették Jézust €s ahol feltamadott.

Piinkdsd: egyhazi jellegli iinnep elézménye Jézus mennybemenetele (aldozocsiitdrtok)
lényege a kozos egyiittlét, a kdzds tinneplés. Pinkdsdolo jatékok jatszasa, az elsd nyari
viragok megjelenitése a csoportok diszitése.

Nemzeti iinnepeink: megemlékezés linnepei. Zaszlokat festiink, kidiszitjiik ablakainkat,
beszélgetiink az Unneprdl, verseket, dalokat tanulunk. Ko6zods sétaval, zaszloval az
emlékmiihéz vonulunk, ndvelve ezzel is az iinnep hanguiatat.

Oszi betakaritds — Sziireti mulatsig: Helyi szokésos iinnepiink kozé tartozik a sziilok
segitségével, sétdkkal részt vesziink almaszedésen, sziireten, préselésen, didszedésen
egyébé 6szi munkalatokban.

Mikuldsvasar - Mikulasfutas: Mikulas tinnep déleldttjén térténik. Megel6zi a gyermekek
egyéni munkdjanak elkészitése, a sziilok segitségével. Ok is segitenek aruik elkészitésében.
A csoportokban igyeksziink vasarhangulatot teremteni, a gyerekek az eladok is aruljak az
aruikat, minden sziil6t, ismerdst, baritot szeretettel varnak. Az iskola tanuldi is mint
vasarlok aktivan részt vesznek a vasdron. A rendezvény bevétele dvodank jatékkészletét
gyarapitja. Mikulasfutas a sziilok részvételével zajlik.

Tdncesoport versenye, mindsitése: Nyiregyhazan €s kornyékén néptanc versenyek. A A

.. gyermekjatékok feldolgozasanak eljatszasaval, bemutatasaval, balett eléadasaval.

Ovoda-iskola dtmenet: a nagycsoportos gyermekek ellatogatnak az elsGosztilyos
gyermekekhez, K6z6s miisorokon, rendezvényeken vesznek részt, az alsés gyermekekkel.
Zenés-babos déleldttok szervezése.

Ovoda-sziilé rendezvénye: Zenés-babos délelsttokon vald részvétel. Kozos kirandulas,
kozis rendezvények lebonyolitdsaban valod részvétel, teadélutdn, szillék talalkozoja,
mesedélutan, tancdélutan szervezése mind-mind kézelebb hozzak a sziildket az 6vodai élet
megismerésére. A sziilok egymas kozotti viszonya erésddik.

Civil szervezet rendezvényei: Az ovoda gyermekkozossége a nevelbtestiilet szorosabb
kapcsolatot tud kiépiteni a civil szervezetekkel pl: karacsonyi késziil6dés, nagymamak
napja.

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kozdsségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése.

Téjékoztatd informécidk kihelyezése a program id6pontja el6tt legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridd
megjelolésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szdld feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 0Oltézkodés egységes arculat tlikrozése (sportrendezvényeken
formap6lo; nemzeti tinnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).
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4. Intézményi védad, ovo eléirasok
4.1 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitando feladatok

A gyermekekkel egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulds, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés
tényét €s tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az dvodai életre vonatkozé szabilyok a nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasdrolhat. Az O6vodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulményozni és az alkalmazas soran
betartani.

A kaput €s az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen
ki az épiiletbbl.

Ovodéba 1épéskor a sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kételezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kivilli programok id6étartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének feleléssége,

e hogy az dvodaban keményforrasztds, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felGjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszim csak a
legsziikségesebb idbtartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandoé feliigyelete mellett lehet,

¢ hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével,

¢ hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkézok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

¢ hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartésa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

o a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

e aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

s évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovod intézkedések sziikségessége
szempontjabol.



Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

¢ Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenck az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonbéz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozz3.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagé stb.) targyak otthonrél ne
keriilhessenek az 6vodaba.

s A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

» Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

¢ Munkateriiletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

o Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

» Hivjak fel a gyermekek és az 0vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

* Arzonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6voné feladata,
miutdn a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérsl gondoskodott,

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetét,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziil6ket is.

A gyermekbalesetek jelentésének médjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzékonyvezése €s nyilvantartisa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus dton kitsltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy példanyat megkapja
a sziilo, egy peldanyat az 6voda irattaraban kell meg6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
¢ abaleset koriilményeinek kivizsgilasa
e jegyzokonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
¢ azonnali jelentés a fenntarténak
¢ legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset korlilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziili szervezet képvisel6jének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége, hogy

o gyermekbalesetet kovetéen intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon elg,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A nevelomunka biztonsiagos feltételeinek megteremtése
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4.3.1 Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapesolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetoségiik van ovodan kiviili programok szervezésere is:

e kirandulas, séta

¢ szinhaz-, mizeum-, kidllitaslatogatas

® sportprogramok

o iskolalatogatas stb.

A szillok a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

o A csoport faliujsagjan tajékoztatjdk a sziilbket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrdl.

¢ Az ovodavezetd tajékoztatdsa eldzetesen szOban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idétartam, kdzlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilinleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kiséré — de minimum
2 16

e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felnott kisérd
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szitkséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok:
¢ Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakon alkalmassdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCP-el6irasok betartasa €s betartatdsa mindenki feleldssége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk
Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérd] az dvodavezetd

dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendbrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos altalanos iskoléban torténik.
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Amennyiben az o6vodavezetd nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati id6vel rendelkezd munkatars gondoskodik a
bejelentésrdl és a kilirités megszervezésér6l, mayd a vezetd értesitésérol.

A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezeté rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltdrdsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen

terlileteken kell a rendelkezésre allé eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszer(siteni,
illetve boviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagégiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatéi jogkdrbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabélyi eldirasok betartasa)

Modszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),

o Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
¢ Bejaras, leltirozas

s Részvétel a munkaban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartisa
humanus megkdézelités, kolesonds bizalom
onallosag, onértekelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

A pedagégiai munka éves ellendrzési utemtervét a vezetbhelyettes és a szakmai
munkak&zosség vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellenbrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
terlileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezését.

Az ellenorzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Gsszefliggd
kérdésekre.

Ty

Az ellentrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
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Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja a vezetéhelyettest, a
szakmai munkak&zosség vezetGjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésr6l az intézményvezetd dont.
Rendkiviili  ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a szakmai
munkakzdsség vezetdje €s a sziildi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairol irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
6vodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban
észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagégus és technikai dolgozo
munkajat értékeli legaldbb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithat6
tapasztalatait a nevelési évzar6 értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések
6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radid €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mingsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossdgdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 himevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nytlvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynck
anyagi vagy erkolcesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

6.2 A kereset-kiegészités feltételei

Az Ovodavezetd hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra szoloan keresetkiegészitéssel
ismerheti el a kivalo ieljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatdsat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

tanulasi tervek készitése a helyi program alapjan

olyan folyamatos pedagégiai tevékenység, amely tulné a csoportkereteken

palyazatiras

publikalas

bemutat6k tartasa

1j mddszerek, Gtletek kiprobalasa, megvalositasa, tovibbadasa

belsé ellenérzések tapasztalatai

dvodapedagdgusi tevékenységével emeli €s erdsiti az 6voda elismertségét

pélyakezddk szakmai segitése

olyan munkaban valo részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakéréhez

®* & & & & ® 9 o =& °
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A kereset-kiegészités meértékérdl az dvodavezetd dént, A dontés-eldkészités folyamataban
kikéri az Ovodavezeto-helyettes, a szakmai munkakozosség vezetdje és a KT elndkének
véleményét.

6.3 A teljesitménypotlék alkalmazisa

Az 6voddban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.
6.4 Munkakdiri leirds mintik

Az egyes munkakorskhoz tartozo feladat- és hataskorok.
6.4.1 Ovodavezetﬁ-helyettes

Munkak6r megnevezése: 6vodavezeté-helyettes

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

e Vezetbhelyettesi feladatkorébdl adodé feladata, felelossége a Szervezeti felépités fejezet
1.2 pontjdban keriilt rogzitésre.

e Ovodapedagogusi munkaksrébél adodé feladata azonos a 6.4.2 pontban leirtakkal.

6.4.2 Ovodapedagégus

Munkakoér megnevezése: dvodapedagdgus
Koézvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kitelezé oraszama 32

Fébb felelosségek és tevékenységek

A pedag6gus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelel$

munkavégzes.

Betartja az 6voda etikai kédexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkozé - etikai normakat.

¢ a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat

e az éves munkatervnek megfeleléen 6nalléan és felelosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot
felismeri, szitkség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldkat

e neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat

e biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

e szakmai ismereteinek bdvitése érdekében részt vesz bemutatékon, konferencidkon,
eldéadasokon, pedagogiai férumokon

e naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kételezd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlddését nyomon kivetd
dokumentécio)

o folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és
errol az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelen feljegyzést készit

* a szillék tdjékoztatdsira — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadodrat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogaddorak megtartasara

* gpondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarél
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e csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korl
atadasarol

e kialakitja csoportjéban az SZMSZ-ben rgzitett iinnepek és az ovodai hagyoményokhoz
kapcsolodd programok megiinneplésének modjat

o elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat

e csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok ¢s eszk6zok rendben tartasardl,
esténként takaritasra alkalmas éllapotban adja 4t a csoportszobat

e az informacidkat idében és megfelelé6 médon tovabbitja az érintetteknek

o a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

o tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

o munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban €s az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

o leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési tdrgyaiért és eszkozeicrt, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszk6zokeért

e a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel onalléan gazdalkodik innepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

o a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait ¢rintd informacidkat megérzi, egycb
esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el

o alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

e a nevelétestillet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értckezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagégiai cél megvalositasara

o torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkdjaval

o beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informéciokrol

o pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmikodését (sziildi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, kozés programok)

o agyermekekkel, a sziildkkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartist tanisit

¢ megbecsiili kollégai munkajat

Munkakiriilmények

o szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozési eszk6z0khoz

e a nagyobb értékii informatikai eszkézoket (laptop, projektor) az dvodatitkartol - vezetdtol
veheti 4t az atadas-atvétel dokumentalasa mellett

¢ internet: a vezetdhelyettes irod4jaban szabadon hozzaférhet

o telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarél rendelkezé belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen

6.4.3 Dajka

Munkakér megnevezése: ovodai dajka

Kzvetlen felettese: dvodavezetd-helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti vagy napi véltassal tolt le
Déleléttds miszak: 6.30 — 14.30-ig

Délutanos miiszak: 9.30 — 17.30-ig
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A vezetd a munkarendrdl ettol eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fébb felelosségek és tevékenységek

Neveldmunkat segité feladatok

1.

Napi feladatok:

o & & & o

A 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
életében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)
— részt vesz a kdmyezet €pitésében, szépitésében
biztositja a gyermekek étkezési feltételeit
teremrendezés
— segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nyujt az 6ltdzésnél
- az egészségiigyi eldirasoknak megfelelen jar el
rendben tartja sajat foglalkoztatéjat, 61t6z6jét, fiirdészobajat
a fiirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelen segitséget nyujt
fogyasztasra, talaldsra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkézoket
gondoskodik megfeleld ivovizrol télen-nyaron
a munkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi a bolesdde konyhajan

. Heti feladatok:

* & 0 |MD

® & & & o & 0 & |0

fert6tleniti a fogmoséd poharakat és fésiiket
meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z0, 1épcsdhaz)
mossa a teritket, fliggdnyoket stb.

. Idtszakos feladatok:

sziitkség szerinti varrja, javitja a textiliakat

valtja a gyermekek agynemdiit

mossa, vasalja a csoport textiliait

fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és bitorokat

eldkesziti a tancruhakat

szlikség esetén ellatja az elsdsegelynynjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az ¢vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz éraban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitasaban

Takaritdsi feladatok

Munkajat a takaritasi utasitds szerint végzi.

1.

Napi feladatok:

*

a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok surolasa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosés, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha szitkséges, felmos
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o kitakaritja a csoporthoz tartozé fiirdészobdkat délben és este (WC-kagylok,
mosdokagylok, titkkrok, zuhanyzotaledk tisztan tartasa, fertGtlenitése)
délben felmossa a gyermekoltézot

o délel6it sziikség szerint €s délben felmossa a folyosét, aulat

e délutanonként a padok elmozgatisaval lesopri és felmossa gyermekéltozoket, folyosot,
aulat

o  kiliriti, tisztan tartja a szemeteseket

» minden reggel kitakaritja a tornatermet (porszivézas, felmosas naponta + hetente egyszer
az eszk6zok elmozgatisa)

2. Heti feladatok:

o kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobdjat (szdnyeg, lindleum,
konnyebb bitorok elmozgatdasa stb.) 5

pokhaldzas

portalanitja a fiird6 €s az atad¢ ablakparkanyait

sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 6ltozdszekrények tetejét és a cipOtartdkat

rendben tartja a teraszokat

. Id6szakos feladatok:
szilkség szerint lemossa az ajtokat
o c¢vente 4 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (bitorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csévek, villanykapesolok tisztitasa,
oltézoszekrények lemoséasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa)
o kozds feladatként a kozos helyiségek (folyosd, tancterem, mosokonyha, fejlesztészoba,
felnott 61t6z6, tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritisa

o [\

Kiilonleges feleldssége

» munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
elbirdsokat

alkalmassagi vizsgélaton id6ben megjelenik

a szelektiv hulladékgyiijtési szabalyokat betartja

hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a vezetdnek illetve vezetOhelyettesnek
naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantart6 lapot és a jelenléti ivet

a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden haszndlja, sziikség szerint tisztitja, allagmeg6vasukrdl gondoskodik
gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarél

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat
az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik

kezeli a riasztot

a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Tervezés
o tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mosészer mennyiségét, és egyezteti az 6vodatitkarral -
vezetdvel

* javaslatot tesz a munkakoriiimények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére
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Bizalmas informaciok kezelése
o a gyermekekr6l pedagégiai informéciot, az 6voda belsd életérél, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a szillskkel és a munkatirsakkal szemben udvarias, segitokész
magatartast tanisit

e megbecsiili kollégai munkdjat

6.4.4 Csecsemd gondozé- apoléd
Munkakdr megnevezése: bélcsédei gondozénd — csecsemd gondozd - apolo

Kdozvetlen felettese: ovodavezetd
Heti munkaideje: 40 6ra, a gyermekekkel vald kézvetlen foglalkozas napi 7 6ra, heti 35 ora.

Feladata:
Az dvodai gondozond elsédleges feladata a gyermekek gondozasa, felligyelete.

Gondozasi feladatai
* A csoportban reggel 7.30-t6] fogadja a gyermekeket és feliigyel rajuk.
e A mosddban ellatja a gondozasi teendbket — segit az oltozkodésnél, étkezésnél,
fektetésnél, sétandl, a személyi higiénével kapcsolatos szokdsok begyakorlasaban.
e Az arraraszorulé gyermekeket esetenként lemossa, és tisztaba teszi.
e Részt vesz a gyermekek hazabocsatasaban.
o Kozremiikodik a csoportszoba atrendezésében, udvari eszkdzok eldkészitésében.

Egyéb feladatok

e Az dvoda nyitva tartasa alatt foglalkozik a gyermekekkel.

e A gondozénd reggel 7.30-t61 14.30-ig, délutan 10.00-t6l 17.00-ig dolgozik a
csoportban.

o Felelds a rabizott gyermek szellemi és testi fejlodéséért.

e Az orvosi vizsgéalatokndl altaldban jelen van, ezaltal valamennyi gyermek egészségi
allapotarol t4jékozott. Ha egy gyermek megbetegszik gondoskodik arrél, hogy a sziilot
minél elébb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bélesddébol. Fert6zé megbetegedés
esetén végrehajtja az ANTSZ utasitasait.

s A bélesdde dokumenticidjanak megfeleld, naprakész, hiteles €s pontos vezetéséért

felel.

e Hivatisabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze az ideoldgiai, szakmai ¢és altalanos
miiveltséget.

e Kapcsolatot tart a sziilékkel, hozzéajarul az dvodai és csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

o Részt vesz az dvoda kdzds sziiléi értekezletein.
Kiilon gonddal foglalkozik a veszélyeztetett ¢s hatranyos helyzetli gyermekekkel.

e Tamogatja az orvos, védéné és dllami gondozott gyermekek esetében a neveldsziil6i
feliigyel6 munkajat.

o Az egészségvédelmi kovetelmények betartasara torekszik.

¢ A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja. Sziikséges esetben a gyermek egészségi
allapotarél a sziil6t tajékoztatja.
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e Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munka végzésére készen alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat
jelentse az 6vodaban vezetdjének, hogy helyettesitésr6l gondoskodni tudjanak.

o Az oOvoda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatban (kételez6 oraszamon kiviil)
rendszeresen, vagy esetenkénti teendéket az Ovodavezetd utasitasa szerint végzi.

e Az 6vodai csoportszoba berendezési és felszerelési targyait 6vja. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért feleldsséggel tartozik.

e Az Ovoda milkddésével, a neveltestiilet tagjaival és munkajaval a gyermekek
egészségligyi és csaladi kériilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megérizni,

o Az 6vodaba jelentse be lakcimét, annak megvaltozasat, szabadsag idején tartdzkodasi
helyét.

e A gondozénd az 6vodapedagdgussal egyiitt beszéljék meg a napi teendoket,

Elvarasok
o Nagyfokl empatikus készséggel rendelkezzen.
e Srzeressen jatszani.
o Adjon mintat a gyerekeknek a jatékban.
o Adja meg a jaték feltételeit (tér — eszkéz — mozgas).
o Segitse a jatékban adodd konfliktus helyzetek megoldésat.

Kapcsolatok:
e A gyermekekkel, a sziilbkkel és munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész
magatartast tandsit.

e Megbecsiili kollégai munkajat.
6.4.5 Ovodatitkar

Munkakdr megnevezése: dvodatitkar

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, napi 8-16 o6raig (az ettdl eltéré munkaidd-beosztast az dvodavezetd
rendeli el)

Fébb felelosségek és tevékenységek

fogadja ¢s rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket, vezeti az iktatast
bonyolitja a kimené és bejévo postazasi feladatokat

naponta §sszesiti és megrendeli az étkezéseket

beszedi, elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat

intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ tamogatasokat
vezeti és leadja a havi étkezési Gsszesitdket

felveszi €s elszdmolja az ellatméanyokat, készpénzelolegeket

naprakészen vezeti a kotelezettségvallaldsok nyilvantartasat

elkésziti €s betartja a likviditasi tervben foglaltakat

felvezeti a KIR3-adatszolgaltatast

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznaldsat, egyezteti a gazdalkodd szervezet
analitikus nyilvantartasaval

e vezeti az anyagszamadasi naplokat, kartonokat

o e¢lkésziti a vagyonkimutatast
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elékésziti a leltarozést, és részt vesz annak lebonyolitasaban

elokésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagyasa utin elvégzi az anyagszamadasi
naplobol torténd kivezetést

elkésziti a hidnyzéasjelentéseket, tulérdk elszamoldsat, tb-jelentéseket, nyilvantartja a
betegszabadsagokat

a dolgozok uti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése, az
atvételek igazoltatasa

intézi az utazasi igazolvanyokat

részt vesz pedagogiai, taniigy-igazgatdsi €s adminisztracids anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban

szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot

lebonyolitja a kiilsnbdz6 beszerzéseket

kiadja a tisztitoszereket

naprakészen vezeti a raktarkészletet

Kiilonleges felelossége

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban ¢és intézményi szabdlyzatokban foglalt
eldirasokat

a rabizott évodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

az iroda biztonsdga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyildszardkat, irodatechnikai
berendezéseket

mindenkor betartja a pénzkezelés szabdlyait, ezért anyagi felel6sséggel tartozik

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi elbirasoknak
megfelelden hasznalja, sziltkség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

Tervezés

tervezi és egyezteti az intézmény tisztitoszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyoeszkozsk (pl. edények,
textiliak) beszerzésére

tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informacidk kezelése

rendkiviil koriltekintd moédon kezeli az 6voda dolgozéirél és a gyermekekrdl szo6ld
nyilvantartasokat

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat megérzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

a gyermekekrdl pedagogiai informécidt, az 6voda bels6 életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Ellendrzés

ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval
intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérol
ellendrzi a tisztitoszer-felhasznalast

Kapcsolatok

az 6voda dolgozojakeént j6 munkakapcsolat kialakitasdra torekszik a hivatalos tigyintézések
folyaman
napi kapcsolatdban egytittmiikodik a bolcsode élelmezésvezetdjével

41



e agyermekekkel, a sziilékkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tanusit
¢ megbecsiili kollégai munkajat

6.4.6 Ovodai tanctanar
Munkakdr megnevezése: évodai tdnctanar

Kdézvetlen felettese: 0vodavezeto helyettes
Alkalmazasa: megbizassal

Feladatok: ovis tancel6készités

» A gyermekdalok és mondokak ritmusabdl fakadéan a harmonikus mozgas eldsegitése,
mozgéskultarajuk fejlesziése és ezaltal a néptanc elemeinek megismertetése.

e A népi hagyomanyok megismertetése, felelevenitése, felkutatisa altal a gyermekek
atélési képességeinek fejlesztése.

* A zenei dalanyag megismertetése szokasok, iinnepi alkalmak megjelenitése.

e A gyermekek zenei hallasanak, ritmusérzékének, éneklési készségeinek harmonikus
szép mozgasanak fejlesztése.

Konkrét feladatok a gyermekekkel kapesolatosan
¢ Kisebb koreografia megtanitisa
Népi gyermekjatékfiizés eléadasa
Tudjanak egyszeriibb tanclépéseket zenére eltancolni
Vegyenek részt versenyeken, programokon, kizés tinnepélyeken.
Ismerjék meg és jatsszak el a népszokasokhoz kapcsoldédé dalokat, dalos népi
jatékokat, rigmusokat a sziireti mulatsagtol a piinkdsdi népszokasokig.

Kapecsolatok:
o A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast
tanusit.
» Pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csaldd egyiittmikodését (nyilt nap,
k6z0s program, stb.)

6.4.7 Rendszergazda

Munkak&r megnevezése: rendszergazda
Kézvetlen felettese: ovodavezetd helyettes

Alkalmazasa: megbiz4ssal hatarozott id6re, alkalmanként

Feladatkére:
e Munkdjat a vezetd helyeftes és vezetd kizarlagos utmutatdsa alapjan onalloan
feleloséggel végzi.

s Az intézmény honlapjat aktualizalja.

¢ A helyi halézati szervert rendszeresen ellen6rzi, lizemeltetését biztositja.

¢ Biztonsagi mentéseket végez.

e A Web-es megjelenést aktualizalja.

e Az intézmény honlapjara felt6lti a jogszabalyban el6irt szabalyzatok megjelenését.
Kapcsolatok:

A munkatérsakkal, vezetovel udvarias, segitokész magatartdst tanusit.
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Fobb felelosségek és tevékenységek

6.4.8 Karbantartd

Munkakor megnevezése: karbantartd

Kozvetlen felettese: ovodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, reggel 6.30-14.30 drdig. A vezet a feladatok fliggvényében a
munkarendrél ettél eltéré médon is rendelkezhet.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

Napi feladatok

Az id6jarasnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfeleléen karbantartja az 6voda
udvarait és elokertjét
— felsdpri, forgatja, locsolja a homokoz6t
— gondozza a fiives teriileteket, viragoskerteket (flinyiras, locsolds, gazolas)
— Osszegylijti a faleveleket
— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossagmentesitést
tisztan tartja a jardakat
kikésziti elszallitasra a kukakat, valamint gondoskodik azok tisztdn tartisarol
elvégzi az 6voda épiiletében 1évd, szakmunkat nem igényls karbantartasi munkékat

Idészakos feladatok

sziikség szerint lefesti és karbantartja az udvari fajatékokat

sziikség szerint a helyiségeket kifesti, meszeli

segit a lomtalanitasban

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Kiilonleges felelssége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat

kikiliszoboli vagy jelzi a baleseti veszélyforrasokat

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el6irdsoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

» arabizott kulcsokért teljes felelGsséggel tartozik

gondoskodik a munkaeszk$zok biztonsagos tarolasarol

¢ atliz- ¢s munkavédelmi elbirasokat mindenkor betartja

Kapcsolatok

a gyermekekkel, a sziilékkel és a munkatirsakkal szemben udvarias, segitékész
magatartast tanusit
megbecsiili kollégai munkajat
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6.5 Az évoda dolgozéinak létszima

Egységes Ovoda- bolcsddei csoportban egész napos 10 drds nyitva tartds esetén:
2 16 6vodapedagodgus
1 16 bdlcsédei gondozd vagy szakgondozd

1 {6 dajka

Létszdm Kotelezd draszdim
Ovodavezetd 1 {6 10 6ra
Vezeto- helyettes 16 24 Ora
Ovodapedagégusok csoportonként 32 6ra
/két ora atfedési idovel/ alkalmazhaté
Tancoktaté 1 nap 8-12 6raig
Gondozéné (csecsemd-gondozd-apold) 35 6ra

A nevel6- oktaté munkat segit6 alkalmazottak

Létszam Kételez6 oraszam

Dajka v. gondozoné 40 ora

/csoportonként/ 15

Ovodatitkar 16 40 éra

Pedagdgia asszisztens 116 40 ora

Rendszergazda 116 Megbizassal, hatarozott idore, alkalmanként
Létszam Kotelezd 6raszam

Karbantartd 1 16 40 6ra
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IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és milkidési szabalyzat hatilybalépése

Jelen szabdlyzat a nevelStestiileti elfogadast kévetd napon 1ép hatalyba.
A hatédlybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény 76/2012. (IX.26) KT sz.
hatdrozattal jovahagyott szervezeti és miikédési szabélyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjéra
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgilata, modositisa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznilhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndke
A modosités indoka lehet:

jogszabélyvaltozas

alapito okirat tartalmanak valtozasa

tiiszabdlyozott rendszer

hidnyosan szabélyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanossaga

A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, €s meghatirozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztaini kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti mitkddési szabalyzat melléklete

Adatkezelési szabalyzat

Kelt: Hodasz, 2014. februar 06.

P. 1{ Tui;‘u..,,.' Lo ,\:.‘u-:_.\ Lu._._(‘x:.
Téthné Darabant Anikd
ovodavezetd
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Legitimacié

A szervezeti miikodési szabdlyzat tekintetében véleményezési jogdval élt az dvoda sziiloi
szervezete. Véleményliket a 4-24/2014 szamu jegyzOkonyv tartalmazza.

Kelt: Hodasz, 2014. februar 07.

Sadoud Mo 0o~
Bartané Ivan Erika
sziiloi szervezet elnoke/képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet 100% aranyu ,,igen” szavazataval, 2-
24/2014 szamu neveldtestiileti hatarozataval 2014. februar 06. napjéan elfogadta.

bolrn, ol e Y Aol Dl
Batizi Pocsiné Jakab['f{ita 2 L\
neveldtestiilet képviseldje

A szervezeti mitk6dési szabélyzatot a Hodé4sz Nagykozségi Onkormanyzat képviseld-testiilete
............................. KT. hatarozataval jovahagyta.

Nagy Janos
polgarmester
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