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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A szervezeti és milikodési szabalyzat /SZMSZ /célja, jogi alapja

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza a Mese Ovoda kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsé és kuilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazokat a rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-, és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt, racionalis és

hatékony megvaldsulasat szabalyozza.

Az SZMSZ |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi  tdrvények

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény modositasarol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél szdlo torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrdl (Aht.)

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl szold toérvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. évi l. térvény a Munka Torvénykonyveérél (Mt)

e 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

e 2011. évi CXIl. Toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrél
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e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

o NevelGtestuleti hatarozatok

e Vezet6i utasitasok

I.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya elfogadasa
jovahagyasa

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, dévodavezetdi
utasitasok betartasa az oOvoda valamennyi kozalkalmazottjara: pedagogus
munkakorben foglalkoztatott évodapedagdgusokra, a neveldmunkat segitbkre, a
szul6kre, az évodaba jar6 gyermekekre és az 6vodaban munkat vallaldkra nézve
kotelezé érvényd.

Az SZMSZ. — ben foglaltakat azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kerulnek, illetve akik igénybe veszik a szolgaltatasait.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az dvodavezetd késziti el és a nevelbtestileti
hatarozattal fogadja el, és hatarozatlan idére szal.

Modositasra akkor kerll sor, ha a fenti jogszabalyokban, vagy a szervezeti és
muikodeési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziulék, vagy a nevelbtestllet
mindsitett tobbsége erre javaslatot tesz.

A hatalyba lépéssel egyidejlleg hatalyon kivul helyezédik az 6voda el6z6 szervezeti
€s mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ 1 példanyat az évodaban, ki kell fiiggeszteni, s arrdl szildi értekezleten a

szuléknek tajékoztatast kell nyujtani.
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II.LAZ INTEZMENY ADATAI

II.1 A kozoktatasi intézmény jellemzoi

Neve / alapito okirat szerint /: DUNAHARASZTI MESE OVODA
Cime /székhelye /: 2330. Dunaharaszti Temet6 u. 26
Koltségvetési szerv feladat ellatasi helyei: 2330 Dunaharaszti Temeté utca 26.

2330 Dunaharaszti Dézsa Gyorgy ut. 55.

Koltséqgvetési szerv telephelyén mikodos tagintézményei és annak cimei:

Dunaharaszti Mese évoda Napsugar Tagovodaja:
2330 Dunaharaszti Dézsa Gyorgy ut 55

Dunaharaszti Mese Ovoda Német Nemzetiségi Tagévodaja:
Marchen Deutsche Nationalitaten Kindergarten Dunaharaszti

2330 Dunaharaszti Temet6 utca 26.

Fenntartéja: Dunaharaszti Varos Onkormanyzata
Alapité okirat szama, kelte: 60/2013(V.27.) Kt. hatarozat

Az 6voda felligyeleti szerve: . Oktatasi Minisztérium

Az intézmény OM azonositdja: : 032976

Az intézmény torzskonyvi azonositdja: 653365
Koltségvetési szerv adészama: 166788091-1-13
Koltségvetési szerv alapitasanak ideje: 1976

Az 6voda jogallasa: A Mese évoda 6nallo jogi személy.

II.2 Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

-Ovodai intézményi étkezés 562912 szakfeladat
-Munkahelyi étkeztetés ( kozalkalmazottak) 562917 szakfeladat
-Ovodai nevelés ellatas 851011 szakfeladat
-Sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasa 851012 szakfeladat

( enyhén testi-,érzékszervi-,beszéd fogyatékos, a megismer6 funkcidok vagy a
viselkedés fejlédésének tartds, enyhe rendellenességével kiizddé gyermek)

-Nemzetiségi és etnikai Ovodai nevelés, ellatas 851013 szakfeladat
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1.3. Az Ovoda mutaté szamai

Az 6vodaba felvehetd maximalis gyermek Iétszam 6sszesen 556

Dunaharaszti Mese Ovoda székhely- intézmény: 396

Dunaharaszti Mese Ovoda Napsugar Ovoda tagintézmény: 160

Csoportok szama:

Székhely-intézmény: 12

Tagintézmeény:_ 6

Az engedélyezett allashelyek szama O6sszesen 66 f6 kozalkalmazott

Az intézmény felvételi kdrzete: Dunaharaszti Varos kdzigazgatasi teriiletének a MAV

vonaltél nyugatra esd terulete.

II.4. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

A Mese Ovoda helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv, kodzfeladatot ellato
kozintézmény, onalldan mikodd. Gazdalkodasi feladatait, a Polgarmesteri Hivatal
koltségvetési szerv segitségével latja el, jovahagyott egyuttmikodési megallapodas
alapjan.

Az 6voda, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

lll. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

[1l.1. Az 6voda vezetdje

Az O6vodavezetd felel az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, a pedagogiai munkaért, tervezi és szervezi, iranyitja és
ellenérzi az intézmény mikodésének valamennyi teruletét. Feladatainak részletes
leirasat az 6vodavezeté munkakari leirasa tartalmazza. A vezet6 kotelezé 6raszama
6 ora, melyet a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasra fordit, munkaidejének
tobbi részét pedig a vezetdi feladatok ellatasara forditja. Szabadsag vagy tartés / 5

nap /, tavollét esetén helyettesrél gondoskodik.

Munkaliqyi feladatai:

Az o6vodavezetd a mindenkori munkalgyi feladatait a vonatkozd jogszabalyok
alapjan, a dolgoz6 jogainak, és emberi méltésaganak tiszteletben tartasaval végzi, a

munkakori leirasaban foglaltak szerint. A fenntarté és a Magyar Allamkincstar Pest
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Megyei és Budapesti Igazgatésaga kozott fennallé egylttmikodési megallapodas
tartalmazza, az intézmény és az Allamkincstar altal ellatott munkaiigyi és

bérszamfejtési feladatokat.

Munkakéri leirasok elkészitése:

A munkakori leirasok tartalmazzak az ovoda munkatarsainak az intézményi
szervezetben elfoglalt és a munkakdrének megfelel6 feladatait, jogait és
kotelezettségeit. Az ujonnan belépd munkatarsaknak a kinevezéssel egyutt a
munkakori leirast is atadjuk. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért

a vezeto felel6s.

Tovabbi feladatai:

- a nevel6testileti és az alkalmazotti értekezletek elb6készitése, szervezése, vezetése

- az intézményi szintl dontések végrehajtasanak megszervezése, ellenérzése

-. a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa.

- a munkavallaléi érdekképviseletekkel és a szlldi szervezetekkel a vonatkozé

jogszabalyok szerinti egyuttmikddeés.

- a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

- az intézmény muidkodésével kapcsolatban minden olyan dontés, amit jogszabaly

vagy kollektiv szerzédés (kbzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

- a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kdzalkalmazottak

foglalkoztatasara, az élet és munkakorilmeényeikre vonatkozé kérdésekben.

- az intézmény kulsé szervek felé torténd képviselete, de a képviselet ellatasara mas

személy részére tortend allandd vagy eseti megbizast adhat

- Dunaharaszti Varos Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete altal keril kinevezésre,

az érvényes jogszabalyoknak megfelelen.

Az Intézmény élén az dvodavezetd all, akit altalanos helyettesei segitenek, az évoda

vezetésével Osszefliggb feladatok ellatasaban. A német nemzetiségi tagévoda

vezetd a német nemzetiségi nevelés szakmai, pedagogiai iranyitasat végzi.

Az intézmény képviseletére jogosult.

e A mindenkori kinevezett 6vodavezet6

e Tavolléte esetén az altalanos vezetd helyettes, a tagintézmény vezet6, vagy a
kozalkalmazotti tanacs vezetéje helyettesiti.
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e Az altalanos vezetd helyettes hataskore az intézményvezet6 helyettesitésekor-
sajat munkakori leirasaban szereplé feladatok mellett- az azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed
ki.

l1l.2 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az 6vodavezetd feladataibdl és hataskorébdl atruhazza az altalanos 6vodavezetd

helyettesre:

- a neveldbmunka ellenérzését

- a belsd intézmeényi tovabbképzések szervezéseét

- az igazolatlanul hianyzé 6t évesek havi 0sszesitését

- a szakmai munkakdzosségek miikddési feltételeinek biztositasat, munkajuk

segitéseét.

- a nemzeti és évodai Unnepek megszervezeésért, a nevelbtestilet jogkdrébe tartozo

dontések végrehajtasanak ellenbrzését.

- a szul6i munkakdzosség / valasztmany / mikddésének elésegitését, a szulbi

k6z0sség igénye szerint.

- a helyettesitések és munkaid6 beosztasok egyeztetését, a helyettesitési beosztas

elkészitését, a helyettesitd naplo vezetését, a napldé havonként dsszesitését.

- kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése kiterjed az étkeztetés szervezésére, és a nem

pedagdgus munkakorben dolgozok munkajara

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

Bels6 ellendrzési tevékenysége kiterjed az intézmény zavartalan mikodéseét biztosito

pedagdgiai, munkaltatéi, Ggyviteli, gazdalkodasi feladatokra.

Az 6vodavezet feladataibol és hataskorébdl atruhazza a német nemzetiségi

tagovoda vezet6re, mint 2. szamu altalanos évodavezet6 helyettesre.

A német nemzetiségi nevelésben részt vevé pedagdgusok szakmai- pedagogiai
irdnyitasat, ellenérzését.

Az intézményegység képviseletét a Német nemzetiségi Onkormanyzattal és
nemzetiségi szervezetekkel valo kapcsolattartasat, képviseletét.

A német nemzetiségi nevelési program elkészitését, és végrehajtasat, ellenbrzését,

értékelését.
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[11.3 . Az 6voda szervezeti felépitése

Ovodavezet6

Altalanos 6vodavezetd l
helyettes (1.) / \
Német nemzetiségi tagovoda - N )
1tz gltag . Tagovoda vezetd Szakmai
vezet6d- altalanos ovodavezetd N  bvod KakBzbsse
helyettes (2.) apsugar 6voda munkak6zosség
< A\ 4
v Foyesitett nevel6testiilet ]
y
Ovodatitkarok v  Tagovodak
nevelGtestiiletei

A 4

Tagovodak nevelé munkat segitd
alkalmazottai

Egyesitett neveld munkat segitdalkalmazottak

lll.4. Az intézmény vezetésége

Az

intézmeény vezet6jének munkajat (iranyitd, szervezd, ellen6érz6, értékeld

tevékenységét) kozépvezetbk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmeény vezetdségenek tagjai.

Az intézmeény vezetdségeének tagjai:

ovodavezetd

altalanos vezetd helyettes

nemzetiségi tagovoda vezetd, aki egyben a masodik szamu évodavezetd
helyettes

tagintézmény vezet6 (Napsugar tagévoda)

kozalkalmazotti tanacs elndke

szakmai munkakozosseég vezetd

Az intézmény vezet6sége, mint testulet- konzultativ, véleményez6 és javaslattevd

joggal rendelkezik.
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lIl.5. Alairasi és pecsét hasznalati jogkor

Alairasi joga az 6évodavezetbnek, tavollétében a helyettesének van joga. A vezet6
rendelkezzen alairasi cimpéldannyal. Az Ovodavezet§ alairasarol alairasi
cimpéldanyt kell késziteni. A pecsétet a vezetd, a helyettese és esetenként az ezzel
megbizott személy hasznalhatja. A Polgarmesteri hivatal pecsét nyilvantartéjaban
kiadasra kerult pecsétet lehet az intézményben hasznalni. A feleslegessé valt
pecsétet a Polgarmesteri hivatalnak kell atadni, és a kivezetését dokumentalni kell. A
hasznalaton kivuli pecsétet zarva kell tartani.

A Mese Ovoda bélyegzéi:
1db. Korbélyegzd
2db.Hosszu bélyegzd

IV.AZ OVODA MUKODESET MEGHATAROZO
ALAPDOKUMENTUMOK

Az évoda alapdokumentumai az irodaban a nyitva tartas ideje alatt elolvashatoak. A
szul6i értekezleteken folyamatosan tajékoztatjuk a szul6ket az
alapdokumentumokban foglaltakrol.

» alapitd okirat
szervezeti és mikodési szabalyzat
pedagdgiai program, német nemzetiségi program

hazirend

YV V V V

éves munkaterv

Az alapité okirat:

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositia az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerl mikodését. Az intézmény Alapitdé okiratat a

fenntartd késziti el, - szikség esetén- modositja.

Az 6voda nevelési programja:

A kdznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folydnevels-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz
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az intézmény szamara a koznevelési torvény 24§(1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

A pedaqogiai program meghatarozza:

» Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az 6vodaban folyo
nevelés és oktatas céljat, feladatat, alapelveit, tovabba a kéznevelési torvény
26§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

> a kozosségfejlesztéssel, az évodahasznaldk egyuttmikodéseével kapcsolatos
feladatokat,

» azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlédését, kozossegi életre torténd felkészitését,

» a szocidlisan hatranyos helyzetii gyermekek differencialt fejlesztéseét,
fejlédésének segitését,

» agyermek és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységét,

> a szulb és a pedagdégus egyuttmikodési formait, tovabbfejlesztésének
lehetbségeit,

» a nemzetiségi kétnyelvli nevelésben résztvevék kisebbségi kulturajanak és

nyelvének apolasaval kapcsolatos feladatokat,

Az 6voda éves pedagogiai munkaterve:

Az intézmény hivatalos feladatsora, az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
szukséges tevékenységek, munkafolyamatok megjeldlésével.

Az éves munkatervet az ovodavezetd késziti el. A nevelbtestulet véleményezi,
megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyito értekezletén, jovahagyja.

Az éves munkaterv tartalmazza a kiindul6é helyzetképet, az adott évben hangsulyos
pedagogiai munka teruleteit, a szakmai programokat, a tovabbtanuldkat, a
rendezvényeket, az értekezleteket, a feladat felosztast a nevel6testuletben, a
gazdalkodas fejlesztés tervezését, és az ellen6rz6, értékeld tevékenységek

utemezését.

Jelen SZMSZ és mellékletei
Koézalkalmazotti szabalyzat, és kollektiv szerz6dés

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak, 1-1 példanyat a vezet6i irodaban lehet
olvasni, tanulmanyozni.

10
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V. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK RENDJE:

V.1. Az 6vodakozosség
Az 6vodakozosség az intézmeénybe jardo gyermekeknek, azok szileinek, valamint az

ovodaban foglalkoztatott munkavallaléknak 0sszessége

V.2. Alkalmazotti kozosség

A nevelbtestilet és a nem pedagdgus munkakorben dolgozdk kdzdssege. A teljes

alkalmazotti kozosséget az ovodavezet6 hivja 6ssze, mindazon esetekben, amikor

jogszabaly irja el6, vagy az ovoda egész mikodéset érintd kérdések targyalasara

kerul sor. Az alkalmazotti k6zosseg értekezletérdl jegyzékonyvet kell vezetni.

Elvaras a pedagdgusoktdl és dajkaktol:

- Gondoskodjanak lelkiismeretesen a rajuk bizott gyermekekrél.

- A gyermekeket megkulonboztetés nélkll, de sajatossagaiknak megfeleléen
differencialtan neveljék, gondozzak.

- A pedagogus dicsérettel és biztatassal 0szton6zze a gyermekeket, kerilje a
megszeégyenitést.

- A pedagogus korrekten tajékoztassa a szulbket, gyermekukkel kapcsolatos
nevelési problémakrol, eredményekrdl, lényeges esemeényekrol.

- A pedagogus adjon lehetdséget a szul6knek, rovid, egy-két perces kérdések
megvalaszolasara az érkezéskor és tavozaskor.

- ldében tajékoztassa a szllbket az 6voda rendezvényeirdl és egyeb tudnivalokrol.

- Szlkség esetén tartsa be a véleménynyilvanitas hivatalos, udvarias formait.

V.3. A nevelébtestiilet

A nevelbtestiletet az 6voda szakmai munkakozosségei, és a_ pedagdgus
munkakaorrel rendelkez6 kdzalkalmazottak alkotjak.(kbznevelési tv 708§)

A nevelbtestlulet a ,a nevelési oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége , a
nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacsadé és
hatarozathozo szerve.

A nevelbtestulet tagja a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betolté alkalmazottja, valamint a neveld- oktatd munkat kozvetlendl
seqgitd, fels6foku végzettségl dolgozdja. A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi

kérdésekben az intézmény mikddésével kapcsolatos ugyekben, valamint a
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koznevelési térvényben, és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyéb Ugyekben pedig, egyetértési, véleményezd, és javaslattevé jogkorrel

rendelkezik.

V.4. Szul6i kozosség-sziiléi munkakozosség

A szlUl6k kozOssége jogosult, szuléi szervezet létrehozasara és a képviseldi
megvalasztasara. A szulbi jogok és kotelezettségeik ovodai érvényesitését segitik
eld, és a szuldk kéréseit, velemeényeét irasban kozvetitik az 6vodavezetbjének.
Megszervezik a szll6k tajékoztatasat a pedagogiai kérdésekkel kapcsolatosan.

Mozgositjak a szul6ket a nevelémunka tamogatasara, tarsadalmi munkara.

Az 6vodaban mikédd szllbi szervezet a Sziléi Munkakdzdsség (a tovabbiakban
SZMK).
Dontési jogkorébe taroznak az alabbiak
> sajat szervezeti és mikodési rendjének munkaprogramjanak meghatarozasa
» a képviseletében eljaré6 személyek megvalasztasa
» a szul6i munkakozosseg tevékenységének megszervezése
Az SZMK vezetésegevel tortend folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK
Véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténé beszerzéséért az
intézmény vezetdje felelds.
Ha a szul6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozdodni
kivan, a kérést az évodavezetbhoz kell cimezni. a tajékoztatas torténhet széban vagy
irasban. A szul6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a gyermekek
nagyobb csoportjat érint6 Ugyek nevelbtestileti vagy egyéb férumon térténd
targyalasanal. A meghivasrol az évodavezetének kell gondoskodnia.

Gyermekek nagyobb csoportja

Az 6vodaba felvételt nyert gyermekek 75%-a. (min.135)

V.5. Szakmai munkako6zosségek

Az 6vodaban a pedagogusok szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre, melyek
szakmai és moddszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyd
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. Figyelemmel kisérik a
palyazati lehetéségeket, segitik és szervezik a pedagdégusok tovabbképzéseét,
Onképzését. Szukség esetén kezdemeényezik a belsé ellenérzést.
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A Mese évodaban létrehozott szakmai munkakdzdsségek:

- jaték munkakozosség

V.6. Szakmai munkakozosség vezetd feladatai

A munkakozdsseég vezetése, munkaterv, beszamol6 elkészitése.

A sajatos nevelési igényl és a tehetséges gyermekek fejlesztéséhez szakmai
anyag gyujtése, bels6 szak-dokumentacio kialakitasa.

Az 6vodai neveldmunka szakmai segitése-kollégaknak tanacsadas.

Bels6 tovabbképzések szervezéséhez a szakmai informacio biztositasa.

Szakmai allasfoglalas kialakitasahoz informaciogydjtés, és elokészités.

V.7. Az 6voda killonb6z6 kozosségeinek jogai

Az egyes kozOsségeket illetve azok keépviselbit, jogszabalyokban meghatarozott

esetekben: részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik

meg.

a.) Részvételi jog: illeti meg az intézmény minden dolgozéjat azokon a
programokon, amelyekre meghivjak, vagy meghivot kap.
b.) Javaslattételi jog: illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdt,

azok kozosségeit, a szulbket, a munkaltatot.

c.) Véleményezési jog: illeti meg az egyes személyt és a kdzosségeket, és a
szakmai munkakozosségeket. Az elhangzott véleményt a dontési jogkor
gyakorldjanak a dontés el6készitése soran mérlegelnie kell, és a véleménnyel

kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kézdlnie kell.

d.) Egyetértési jog: az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja
az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult
személy, kozdsség, azzal ténylegesen egyetért. / hatalyos jogszabalyok /Az
egyeteértési jog gyakorldjanak az 6voda, irasban atadja a dokumentumot, aki
30 napon belll gyakorolhatja a jogat.
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e.) A dontési joggal rendelkezé személy vagy testllet szamara kizarélagos
intézkedési jog arra vonatkozik, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes
jogkor esetén a jogkor gyakorloja egy személyben, testuleti jogkor esetén a
testulet abszolut / 50 %+1 / tobbség alapjan dont. A testllet hatarozatképes,

ha a 2/3 része jelen van.

V.8. A nevelbtestiilet értekezletei
A nevelbtestulet az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet
o tajékoztatd és munkaértekezletek (aktualitasnak megfeleléen)
e nevelési értekezlet évente harom alkalommal

o rendkivuli értekezlet (szukség szerint)

A nevelbtestileti értekezletek témait az éves munkaterv tartalmazza, és az
ovodavezetd hivja dssze. A nevelGtestlleti értekezlet targyalja a helyi nevelési
program, az SZMSZ:, a hazirend , a munkaterv , a minéségbiztositas , és az
intézményi munkara vonatkozo6 altalanos elemzés , beszamolo elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat. A nevelbtestlleti értekezletre vonatkozo
napirendi pontjahoz az egyetértési vagy vélemeényezési jogot gyakorld szuldi
munkak6zosség egyetértését vagy vélemeényét be kell szerezni. A nevelbtestuleti
értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni. A nevelbtestulet dontéseit, hatarozatait —
jogszabalyban  meghatarozott kivétellel- nyilt szavazassal, egyszer(
szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az oOvodavezetd
szavazata dont. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a
nevelbtestilet. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irattaraba
kertlnek. A szakmai munkakdzosség meghatarozza mikodeési rendjét és elkésziti
a munkatervét. A nevelGtestilet a feladatkérébe tartozé Ugyek elbkészitésére
vagy eldontésére tagjaibdl meghatarozott idére vagy alkalmilag -bizottsagot
hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatia a szakmai
kozdsségre, vagy a szulék kdzosseégére. Az atruhazott jogkdr gyakorlojat a
nevelbtestulet tajékoztatni koteles azokrdl az Ugyekrdl, amelyekben a
nevelbtestilet megbizasabdl eljar. Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles
tajékoztatni a nevelbtestiletet a megbizdsaval kapcsolatos valamennyi

eseményrél, az gy folyamatardl, befejezésérdl.
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VI. A SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS ES TAJEKOZTATAS
RENDJE:

Tanév kozben az Ovoda- munkatervében rogzitetten tanévenként két szuldi
értekezletet, és ket fogado- orat tart.

A gyermekcsoportok szul6i kozosségei szamara a szul6i értekezletet a csoportban
dolgozo6 6vondk tartjak. A szllék a nevelési év rendjérél, feladatairdl a gyermekukkel
foglalkozé pedagogusrél, a hazirendrél, a tanévnyitd szuldi értekezleten kapnak
tajékoztatas. Osszevont szil6i értekezletet az dvodavezet6, vagy tagintézmény

vezetd hivhat 0ssze.

VI.1. Szuléi fogado 6rak

Az 6voda valamennyi pedagogusa évente két fogadooran fogadja a szilbket, és
szObeli tajékoztatast ad a gyermekérdl, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd
esemenyekrél a szulbk igényei szerint. Esetenként segit6 szandéku nevelési
tanacsot ad a szulének, jatéktevékenységet javasol otthonra, vagy k6zds program
szervezéséhez ad tanacsot szamukra. A pedagdgus meghallgatia a szul6k
véleményét, javaslatait, melyekrél tajékoztatja az intézményvezetét. Amennyiben a
szul6, gondvisel6 a fogadddran kivili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
pedagogusaval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont

egyeztetést kovetden kerllhet sor.

VI.2. A szil6k irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény a faliljsagokon kihelyezett irdsos kozleményekben tajékoztatja a
szulbket a fogadoodrak szul6i értekezletek, vagy mas események id6pontjardl,

lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

VI.3. Kérdés felvetés, konfliktuskezelés elfogadott formai

A gyakorlatban felmerul6 informalis kérdésfelvetési és konfliktuskezelési modok
rendszere a pedagdgusok és a szul6k kozotti zavartalan kommunikacié érdekében.

A csoport falijsagokon a csoportra vonatkoz6 informaciok, értesitések kertlnek
kiflggesztésre. A csoportszllbi értekezletek, személyes beszélgetések, a pedagogus

fogadd 6rak, az SZMK ulések mind a szll6k pontosabb tajékoztatasat segiti
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1.Probléma esetén a meqoldas keresésének elsé foruma:

Szulé + 6vonb kozti megbeszélés

-az allaspontok tisztazasa, szukséges tennivalok megbeszélése

1. Ujabb talalkozd, ha ez sem hoz megoldast

2. Ovodavezet6/ vez.helyettes + sziilé dvodavezeté/vez.helyettes+6vons

3. ovodavezet6+szul6+ovond
allaspontok tisztazasa
szukséges lépések megtétele
4. Ujabb talalkoz6 és egyeztetés/ ha ez sem vezet eredményre, akkor a fenntarté

bevonasa.

VII.LKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODJA

Az oOvodat a kils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
ovodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevel6testllet is

kapcsolatot tart a kulonb6z6 tarsintézményekkel.

VII.1. Polgarmesteri Hivatal és 6voda kapcsolata
jelentések, beszamolok, intézményvezetdi megbeszélések, tanacskozasokon

keresztil kolcsonos informalas.

VI1.2. Altalanos iskola és 6voda kapcsolata
Kapcsolatainkat egylittmikddési megallapodasba foglaltuk.
Az éves munkatervben rogzitetteken kivul, szukség szerinti latogatas, hospitalas,

koz06s rendezvények.
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VII.3. Pedagodgiai Szakszolgalat/ Nevelési Tanacsadé és 6voda kapcsolata

Az Ovodavezetd a csoportvezetd oOvondk javaslata alapjan a tankotelezettség
megkezdéséhez szlkseéges fejlettség megallapitasahoz vizsgalatot ker.

A sajatos nevelési igény kivizsgalasahoz szakvélemény keérése.

Logopédiai szlirések és kezelések az arra raszorulé gyermekeknél.

VIl.4. Gyermekjoléti szolgalat és 6voda kapcsolata

Az 6vodavezet6, és esetenként a gyermekvédelmi megbizott, vagy a gyermeket jol

ismeré pedagogus tart kapcsolatot a joléti szolgalattal.

Az 6voda része a gyermekvédelmi jelz6 rendszernek.

Konkrét feladataink:

e Tanévkezdetekor az dvoda jelzi a hatranyos és veszélyeztetett gyermekeket.

e A nevelési év soran barmikor felismert, vagy tudomasara jutott gyermek
veszeélyeztetettségrél jelez a gyermekjoléti szolgalatnak.

o Kétséges, bizonytalan helyzetben |évé csaladot a gyermekjodléti szolgalathoz
iranyitjuk, hogy szakszer( tamogatast kaphasson.

e Krizishelyzetben Iévé csaladrél kdlcsondsen tajékoztatjuk egymast.

e Az oOvodai szakmai kompetenciat meghalad6 esetekhez kérjiuk a gyermekjoléti
szolgalat segitségeét.

e Igény szerint, vagy felkérésre részt vesziink a gyermekjoléti szolgalat eset
megbeszéld tanacskozasain, pedagdgiai szakveleménylnkkel segitjuk a dontés
elbkészitését.

e Sziukség és igény szerint Kkolcsonbs latogatassal, egyutt végzett
csaladlatogatassal, eset megbeszéléssel, tanacskozassal, kdlcsonds informacio

megosztassal torekszink az egyuttmikodésre.
VII.5. Bolcs6de és 6voda kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan kdlcsonos latogatasok. megbeszélések.

Informacié atadas, bels6é hasznalatra.
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VII.6. Miivelédési haz, varosi konyvtar
Szukség szerinti latogatas a helyi gyermekeknek életkorilag ajanlott kiallitasokra,
gyermekel6adasokra.

A konyvtarlatogatasok el6zetes egyeztetése a munkaterv szerint.

VII.7. Egyhazak és 6voda kapcsolata

A hitoktatds megszervezésének elbsegitése. Helyiség biztositasa és eszkdzok
biztositasa az egyhazak igényei szerint. A fakultativ hitoktatas idépontja és helye a
hitoktatokkal tortén6 évenkénti egyeztetés alapjan kerul kijeldlésre, az egyhazak
igényei, és a szul6k igényeinek figyelembevételével.

Az egyhazak képviselbivel az dvodavezet6 tartja a kapcsolatot.

VI1.8. Német Nemzetiségi Onkormanyzat

A nemzetiségi szervezetekkel valdé kapcsolattartas biztositasa els6sorban a német
nemzetiségi intézményegység vezet6jének koordinalasaval valosul meg. Az évoda
részt vesz azokon a rendezvényeken, eseményeken melyekre meghivast kapunk,

valamint a varosi szinten megrendezésre kerul6 eseményeken.
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VII. A GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

VIII.LZ. A gyermekek felvételének atvételének eljarasi rendje, az o6vodai
jogviszony

A torvényi szabalyozasnak megfeleléen a gyermekek 3 éves koratdél a
tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény. Az oOvodai nevelés a gyermekek
neveléséhez szikséges, a teljes ovodai életet magaban foglaldo foglalkozasok
keretében zajlik. Az 6voda a gyermek haroméves koratdl ellatia — a gyermekek
védelmeérdl és gyamugyi igazgatasrél szélo torvényben meghatarozottak szerint — a
gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is. A gyermek — ha e térvény
masképp nem rendelkezik — abban az évben, amelyben az 6todik életévét betdlti, a
nevelési év kezd6 napjatol napi négy orat koteles évodai nevelésben részt venni.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

VIII.2. Az intézmény miikodési korzete

Az 6voda a fenntarto altal kijelolt korzettel mikodik, fér6helye mértékéig a felvételi
korzet jegyzéke szerinti lakéhelylG gyermeket veszi fel. Dunaharaszti Varos
kdzigazgatasi teriletének a MAV vonaltdl nyugatra esé teriilete, a Mese dvoda

felvételi kdrzete. A napsugar 6voda felvételi kdrzete a MAV vonal és felséfalu

VIII.3.Az évodai felvétel:

Az 6voda, mint kdznevelési intézmény a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Az évoda felveheti azt a — nemcsak a korzetében laké-
gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven belll betdlti, feltéve,
hogy minden, a teleplilésen vagy a felvételi korzetben, a teleptiilésen lakdhellyel,
ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb
gyermek o6vodai felvételi kérelme teljesithet6. A gyermek oOtodik életévének
betdltéséhez kotott ovodaztatasi kotelem a 2013/2014. nevelési év végeéig
alkalmazhat6.2014.szeptember 1-t61 az 6vodaztatasi kételem: a gyermek abban az
évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év
kezdd idépontjatdl legalabb napi négy éraban o6vodai foglalkozason vesz részt. A

jegyz6 a szulé kérelmére és az oOvodavezetd, valamint védénd egyetértésével, a

19



Dunaharaszti Mese Ovoda SZMSZ

gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat
a kotelez6 6vodai nevelésben vald részveétel aldl, ha a gyermek csaladi korulményei,
képességeinek kibontakoztatéasa, sajatos helyzete indokolja. A fenntartd altal
meghatarozottak szerint —az 6vodai jelentkezés idejét, és maodjat — a hatarid6 el6tt
legalabb harminc nappal — koteles nyilvanossagra hozni. A gyermeket elsésorban
abba az ovodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, llletéleg ahol
szul6je dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az évoda vezet6je dont. Ha a jelentkez6k
szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6vodavezetd, tdbb 6voda
esetén az 6voda fenntartéja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
Az 6voda — beleértve a kijeldlt dvodat is — koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket,
aki a torvény alapjan koteles évodaba jarni, ha lakohelye, ennek hianyaban
tartozkodasi helye a korzetében talalhaté (kotelezd felvételt biztositdé évoda). A
kijelolt 6voda, ha nem latja el a kotelez6 felvételt biztositd dvodai feladatait, csak
helyhiany miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét. A kotelezd felvételt biztosito
ovoda — ha a gyermek betdltotte a harmadik életévét — nem tagadhatja meg a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét,
aki a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél szolé torvény 41. §a-a
alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a
felvételét a gyamhatosag kezdeményezte. A gyermekek napkodzbeni ellatasaként a
csaladban élé gyermekek életkoranak megfeleld nappali fellgyeletét, gondozasat,
nevelését, foglalkozasat és étkeztetését kell megszervezni azon gyermekek
szamara, akiknek szllei, nevel6i, gondozdi munkavégzésik, munkaerd piaci
részvételt el6seqgitdé programban, képzésben valé részvételuk, betegségik vagy
egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A napkozbeni
ellatas keretében biztositott szolgaltatasok id6tartama lehetbleg a szulo

munkarendjéhez igazodik.
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A gyermekek napkdzbeni ellatasat kulonésen az olyan gyermek szamara kell
biztositani,

a) akinek fejlédése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van szikseége,

b) akit egyedulallé vagy idéskoru személy nevel, vagy akivel egyutt a csalad harom
vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartéja gyermekgondozasi
dijban részesul.

c) akinek a szul6je, gondozodja szocialis helyzete miatt az ellatasrél nem tud
gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasa megszervezhetd — a gyermekek életkoranak
megfelel6éen — kuldndsen bolcsédében, hetes bolcsédében, csaladi napkdziben, hazi
gyermekfeligyelet keretében, nyari napkozis otthonban vagy napkozis taborban,

valamint a torvény hatalya ala tartozé évodaban, iskolai napkoziben.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az dvodavezetd dont, a
szul6k és az dvodapedagogusok vélemeényének figyelembevételével
Az 6voda — a fenntartd altal meghatarozottak szerint — az dvodai jelentkezés idejét

és modjat — a hataridd el6tt legalabb harminc nappal — koteles nyilvanossagra hozni.

A kozoktatasi intézményt fenntartd helyi 6nkormanyzat meghatarozza és kozzéteszi
az 6voda felvételi korzetét. Az 6vodai jelentkezéshez jelentkezési lapot sziikséges
kitdlteni, amelyet az 6vodaban be lehet szerezni, illetve a fenntarté honlapjardl
letolthetd.

A jelentkezési lapot az 6vodai jelentkezéssel egy idében kell leadni

Az 6vodai felvétel torvényi feltételei:

- Az 6vodai felvétel, atvétel az 6vodaban valo jelentkezés alapjan torténik.

- A szulé gyermeke évodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, mivel a befogadas
az 6vodai nevelési évben folyamatos. Az 6voda —beleértve a kijelolt évodat is-
koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki a térvény szerint kdteles évodaba jarni,
ha lakdéhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye a korzetében talalhato, ez a
kotelez6 felvételt biztositdé 6voda. A gyermeket elsésorban abba az dvodaba kell
elvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, illetéleg ahol sziléje dolgozik. Kotelezb
felvenni a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekeket (nyilatkozat és RGYK
egyluttes megléte feltétel, a szilének at kell adnia az &vodavezetd részére
beiratkozaskor, de legkés6bb5 munkanapon belidl). Nem tagadhaté meg annak a
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gyermeknek a felvétele, aki a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol
sz0l6 torvény alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni ellatasanak igénybevételére,
illetve akinek felvételét a Gyamhatésag kezdeményezte, illetve védénéi javaslat

érkezik.

Az ovodavezetd az 6vodai felvétel torvényessége (gyermekvédelmi, csaladvédelmi,
szocialpolitikai szempontbdl) érdekében az alabbi rangsort, szempontsort allitja fel:

A jelentkez6 gyermekek besorolasat elkésziti az Ovodavezet6: korzetes, nem
korzetes, munkahelyhez kozel es6é 6vodaba jelentkezdé gyerek. Az 6voda koteles
felvenni a nem korzetes, munkahelyhez kozel es6 szulé gyermekét, ha azt jegyz6
fellebbezésre hozza, vagy szakosztalyi irasos dontés tartalmazza. A nem korzetes
vagy munkahelyhez kozel es6 gyermek felvétele akkor lehetséges, ha az évodai
féréhely engedi, illetve ha a szllé elényben részesitést jeldl meg, illetve sajatos
helyzetét igazolja. Az 6vodai felvételrél, atvételrdl az évoda vezetdje dont, dontéserdl
irasban értesiti a szul6t. A fér6helyszamok — a csoportonkénti 25 f6h6z szikséges
szamitasa alapjan az ovodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél az
ovodavezetd dont, a szllék kérését, az dvodapedagogus véleményét figyelembe
véve. Az dvodai csoportokat ugy kell megszervezni, hogy a csoportok szama ne lépje

tul a maximalis létszamot.

Csoportba sorolasnal figyelembe veend6 szempontok:
» szul6 kérésére (testvér, rokon, idejar (t)), munkahelyhez kdzelebb esdé
intézmeény, telephely
» a csoporton bellli és csoportok kozoétti aranyok tartasa (HH, HHH, migrans,
SNI, BTMN)
» csoportok létszamanak kiegyenlitettsége

» a gyermekek életkor szerinti 6sszetétele (vegyes csoportok miatt)

Az 6vodai felvételrél hatarozatban értesiti az 6voda a szul6t.
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IX. AZ OVODA MUKODESE

IX.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a belépés rendje

A nevelési év szeptember 1.-t8], a kdvetkez6 év augusztus 31.-ig tart. A Mese Ovoda
és tagintézményei, kétmiszakos munkarendben, hétf6tdl-péntekig a szlnetek,
pihenénapok és munkaszineti, és nevelés nélkuli munkanapok kivételével egész
évben mikodik. A Mese 6voda, és tagovodaja reggel 6 oratdl 18 oraig leépcsbzetes
munkakezdéssel illetve befejezéssel tart nyitva. Az ugyelet reggel 6-7 oraig és
délutan 17-18 odraig tart, a szulok el6zetes igénybejelentése alapjan. Az 6vodat a
reggel 6 6rai munkarend szerint kezd6 fit6, vagy dajka nyitja. A kapu 6-9 éraig, 12-
13 o6raig, 15-18 draig van nyitva. A hivatalos Ugyek intézése az 6vodavezet6 (vagy
ovodatitkar) irodajaban torténik. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél vald
eltérést az 6vodavezetd engedélyezi. A nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel
ovodapedagogus foglalkozik. A fenntartoi, szakértdi, és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetbvel valo egyeztetés szerint torténik. Az Ovodai csoportok és

foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd engedélyezi.

IX.2.0vodai sziinetek

Az évoda a fenntarto, / Jegyz6 / tudtaval és jovahagyasaval tart zarva nyaron, és az
unnepek idején, melyrél a szulbk az adott év januarjaban a kifuggesztett értesitésbdél
kapnak tajékoztatast. A nyari zarva tartas idején torténik az intézmény feluijitasa,
karbantartasa €s a munkalatok utani nagytakaritas. A zaras ideje alatt a szul6k
kérése esetén a gyermeket az erre kijeldlt 6voda fogadja. Az elhelyezésre vonatkozo
igényeket majus hoénapban fel kell mérni, és a szilbéket a fogadd ovodardl
tajékoztatni kell. A szUl6 irasos igénybejelentésére biztosithatd 10 napi elhelyezés a
masik o6vodaban. Az O6vodaban a torvényi elbirasok figyelembevételével 5
nevelésnélkuli nap szervezhetd, melyrél a szlléket 7 nappal korabban tajékoztatni
kell, és sziikség esetén a gyermekek elhelyezésérél gondoskodni kell. Ugyeletet

legalabb10 gyermek jelentkezése esetén biztositunk.
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IX.3. A benntartézkodas rendje

Az 6voda épuletét, helységeit rendeltetésének megfelel6en kell hasznalni.

Az ovoda helységeinek hasznaléi felelések az intézményi tulajdon megdvasaért,
védelméeért, az intézmény rendjének, tisztasaganak megé6rzéséért, a tlz és
munkavédelmi, és balesetvédelmi szabalyok betartasaért, valamint a hazirendben
megfogalmazott elbirasok betartasaért. A tornateremben és a csoportszobaban szil6
csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.(nyilt nap, nyilvanos Unnepély
rendezvény, szlldi értekezlet). Az dvodaval jogviszonyban allé gyermekek és szlleik
az intézmény létesitményeit, helységeit csak a pedagdgus engedélyével és
felugyeletével hasznalhatjak. Ez aldl az évoda vezetbje felmentést adhat. Szil6i
értekezleten az 6vodaban csak feln6tt vehet részt. Reggel 6 6ra el6tt és 18 déra utan
(a szll6i értekezletet, vagy az 6vodai rendezvényt kivéve), sem gyermek, sem szulé
nem tartozkodhat az ovoda teruletén. Fényképezni, vided, vagy hangfelvételt
késziteni — a nyilvanos Unnepek kivételével -, csak az intézményvezetd engedélyével
lehet.

Az intézmény terlletén csak az intézménnyel jogviszonyban allok (szulok,
gyermekek és dolgozok) és a hivatalos ugyet intézdk tartozkodhatnak. Az intézmény
berendezéseit, eszkdzeit az épuletbdl elvinni csak a vezetd engedélyével, atvétel
elismervény ellenében lehet. Az 6voda teruletén fert6zd beteg / sem felnétt, sem

gyermek / nem tartézkodhat.

IX.4. A gyermekek tavol maradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések

Ha a szul6 gyermekét barmely okbol nem kivanja évodaba vinni, akkor legalabb egy
munkanappal megel6zéen, tajékoztatnia kell az dvodapedagogust. Ha a gyermek
tavolmaradasa el6ére nem lathatd, azt a tavolmaradas napjan, lehetéleg 10.30 oraig
be kell jelenteni. A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet, az ot évesek
esetében a vezetdvel egyeztetni kell. A mulasztast a pedagdgus koteles bejegyezni a
felvételi mulasztasi naploba és a honap elteltével az igazolatlan mulasztasokat
Osszesitenie kell. A pedagdégus a gyermek 10 nap igazolatlan mulasztasa utan, a
vezetbt tajékoztatni koteles. A vezetd felszolitia a szulét, és ha a szulé a

felszolitasnak nem tesz eleget, a gyermeket torli a névsorbal.
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Ovodaba jarasra kotelezett esetében az elsé izben térténd igazolatlan mulasztas
esetén a vezetd§ felhivija a szil6 figyelmét a rendszeres Ovodaba jarasi
kotelezettségre. Masodik igazolatlan mulasztas esetén a vezetd értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot és a varosi jegyz6t. Betegségre gyanus, lazas gyermeket
az ovodaba nem szabad behozni sem atvenni. A napkdzben megbetegedett
gyermeket el kell kiloniteni, szikség esetén le kell fektetni és mielébb értesiteni kell
a szulét, hogy gyermekét orvoshoz vihesse. Ha a szul6t, vagy az altala megbizott
személyt nem lehet elérni, és a pedagdgus ugy itéli meg, a gyermekhez orvost kell
hivni. Vizet, teat a lazas gyermeknek biztositani kell. Betegség utan a gyermek, csak

orvosi igazolassal johet 6vodaba.

IX.5. Az étkezési téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyozas

Az étkezési téritési dijat havonta csekken kell befizetni, minden hénap 5.-éig.
Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté naponta 11 éraig. A lemondas a kovetkez6
naptol érvényes, és a kovetkezd havi befizetésnél irhaté jova. Hianyzas utan az
étkezés rendelés az el6z6 munkanap 11 oraig torténd bejelentésével torténik. Be
nem jelentett hianyzas esetén, étkezési téritési dij visszafizetésére nem lehet igényt
tartani. Etkezési téritési dijkedvezményben azok részesiilhetnek a fenntart altal
meghatarozott mértékben, akik a toérvény vagy jogszabaly szerint jogosultak, és a
jogosultsagukat bejelentik, és hitelt érdemléen igazoljak. / hatarozat, szlletési
anyakonyvi kivonat, vagy szakorvosi, szakértdi vélemény /. tévesen befizetett téritési
dij visszafizetésérdl az oOvodavezetd gondoskodik. A gyermektartdos betegsége
esetén, amennyiben specialis étrend betartasara van szukség, a szul6knek
lehetéséglk van arra, hogy egyéni, specialis taplalkozasnak megfelel§ ételt
hozzanak be a gyermekiknek Ebben az esetben is azokra az étkezési téritési
dijkedvezményekre jogosultak, mint az egészséges gyermekek. Az étkezési
nyilvantarté lap alapjan az évodaban t6ltott napok szama és a téritési dijkedvezmény

mertéke szerinti étkezési hozzajarulast kapnak, a gyermek étkeztetéséhez.

IX.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus fellgyelete
mellett hasznalhatjak, beleértve az udvari jatékeszkozoket is. A csoportszobak a
tornaterem a nevel6i szoba és mas egyéb fejlesztési célu, vagy egyéb foglalkozas
alkalmaval hasznalt helyiségek hasznalati rendjét a hazirendhez kapcsol6do belsd
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szabalyzatok tartalmazzak, melyek betartdsa a gyermekek és a pedagogusok
szamara kotelez6. Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket-

helyiségeket zarni kell.

X. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK
MUNKARENDJE, MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval —az intézményvezetd allapita meg. Az
alkalmazottak munkakoéri leirasat az évodavezeté késziti el. Minden alkalmazottnak
az intézményben be kell tartania az altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat.
Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkavédelmi felelése tartja.
Az alkalmazottak napi munkarendjét a felugyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd allapita meg. Az alkalmazott koteles munkaideje kezdetekor
pontosan, munkara kész Aallapotban a gyermekcsoportban megjelenni. A
munkavallaléknak a munkabdl valé tavolmaradasat el6zetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak érdekében az 6vodapedagogust hianyzasa esetén — szakszerlien kell

helyettesiteni.

X.1. Az 6vodavezetd intézményben valé tartézkodasanak rendje,

Munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az éplletben
tartézkodni. Ezért az intézmény vezetdje vagy helyettese heti beosztas alapjan latjak
el az Ugyeletes vezetd feladatait. Az Ugyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az
ugyeleti feladatokat ellaté személyt. Az évoda zavartalan mikddése érdekében az
alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos jogszabalyok betartasaval - az
ovodavezetd allapita meg. A vezetd helyettes tesz javaslatot — a torvényes
munkaidé és pihend id6 figyelembevételével — a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara. A
vezetd-helyettes a kotott munkaidejét a csoportjaban tolti. Munkarendjét nevelési
évenként a vezetd helyettesi feladatokat a kotott orajan fell 1atja el, szikség szerinti

heti munkaidékeretben.
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A neveldbmunkat segité alkalmazottak, valamint az egyéb dolgozék munkarendjét, a
tavollevok helyettesitési rendjét az oOvodavezetd helyettes allapita meg, és az
ovodavezetd hagyja jéva. Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell

venni az 6voda zokken6mentes ellatasat.

X.2 Intézményvezeté munkarendjének szabalyozasa:

Heti munkaid6: 40 6ra

Kotott draszama: heti 6 6ra

Ovodavezeté hivatalos munkaideje: h: 8-18 6raig, K-Cs 8-16 6raig P:12 6raig tart
Hivatalos fogadddraja: minden hétfén 16-18 6raig tart

Elérhetéség: Mese Ovoda Temeté u.26

Kotott oraszamat az éves munkatervben rogzitett gyermekcsoportban és idében latja
el. A tagintézményben az 6vodavezetd legalabb heti egy alkalommal tartozkodik, ill.
latogat.

Munkakdri leiras minta dvodavezetd részére: Fenntartd adja ki

X.3 altalanos 6vodavezet6 helyettes/ tagintézmény vezet6

A tagintézmény vezetd, altalanos vezet6 helyettes munkarendje:
Heti munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaideje: heti 22 6ra veh. 24 6ra tagintézmeény vez.
Helyettesi feladatvégzés 6raszama: 8 ora/hét

Fogadé ora: el6zetes egyeztetés alapjan

Munkakéri leiras minta Ovodavezeté helyettes részére (kiegészitd munkakori leiras)
A munkakorbél és a betdltésébdl adodo, elvarhatdé magatartasi kovetelmények
Vezet6 helyettesként, tagintézmény vezetéként felel6sséget érez az intézmény
szakszerl és torvényes mikodtetéséért. Seqiti és tamogatja a vezetd munkajat a
gyerekek, a szul6k, a munkatarsak és a fenntartd elvarasait figyelembe véve. A
munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja a
kizarélagosan a vezet§ kompetenciajaba tartozé feladatokat (példaul munkaerd-

gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkbzvasarlas).
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A munkakédr célja

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az oOvodat. Segiti az intézmény
mikodtetését és a vezetd munkajat. A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott
pedagogiai-szakmai, tanugy-igazgatasi, munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belsé ellendrzés feladataiban. A cél eléréséhez szikséges
feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa: A teljes munkaidé (heti 8 éras)
kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, tanugy-igazgatasi feladatok,

munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagdgiai-szakmai feladatok:

Aktivan részt vesz az évoda nevelési programjanak kialakitasaban, s elésegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben szukségesnek érzi.
Segiti a palyakezdd, illetve az Uj kolléga szakmai tajékoztatasat. Az 6voda
rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz. Ellenérzi az egyenld
banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat. Oszténzi a
pedagogusok tervszeri és folyamatos 6nképzését. Elbseqiti az ujitd szandéku,
korszeri pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat. Figyelemmel kiséri az
intézményben folyd pedagogiai munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat,
eredményességét és hatékonysagat. Az évodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is

gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Tanliqgy-igazqgatasi feladatok:

Adatok kigyUjtésével segiti az éves statisztika elkészitését. A vezet6 tavollétében
informalja a fenntartét a gyereklétszam alakulasardl. Biztositja az intézményen bellli
informaciéaramlast. A statisztika szamara (kihasznaltsag) dsszesiti a csoportnapldk
adatait, havi szinten nyilvantartast vezet a gyerekek hianyzasarol. Vezetdi kérésre
ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat. Javaslatot tesz arra, hogy az évoda nevelés nélkuli munkanapjain milyen
pedagogiai tartalmu eléadast, foglalkozast szervezzenek. Figyelemmel Kkiséri az
intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat. A balesetvédelmi szabalyok

betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hidnyossagokat azonnal jelzi a vezetdnek.
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X.3 Német nemzetiségi tagévoda vezetd
Munkakor célja a német nemzetiségi neveléssel kapcsolatos szakmai munka
iranyitasa, ellen6rzése, értékelése. A szakszerl torvényes mikodés, a helyi
nemzetiségi oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka
biztositasa.
Feladata: Alapvet6 feladata a német nemzetiségi 6vodai nevelés pedagdgiai
iranyitasa, de munkakorében foglalkoznia kell a szakmai teruletet érint6
adminisztrativ feladatok ellatasaval is. Faladata tovabba a Mese évoda képviselete,
és kapcsolattartas a német nemzetiségi Onkormanyzattal, valamint a német
hagyomany6rz6 egyesuletekkel. Munkajat a munkateruletére készitett eéves
munkaprogram alapjan végzi, melyet jévahagyasra az évodavezetdnek beterjeszt.
Szervezi és ellenérzi a német nemzetiségi csoportokban folyé nevelémunkat,
mentoralja a német nemzetiségi Ovodapedagogusokat. Biztositia a német
nemzetiségi nevelés szinvonalanak egységességét. Garantalja a magas minéségl
ovodai neveldmunkat. Részt vesz az O6voda német nemzetiségi nevelési
programjanak elkészitésében, és felligyeli az abban foglaltak megvaldsulasat. Bels6
tovabbképzéseket szervez a nemzetiségi nevelésben részt vevd kollégak szamara.
Aktiv résztvevije a nemzetiségi nevelésben részt vevok igényfelmérésének, részt
vesz az Ovodai beiratdsban Munkajarol vezetdi értekezleteken, nevelbtestileti
értekezleteken rendszeresen beszamol, valamint évente irasbeli beszamolot készit.
Rendszeresen konzultal az évodai nemzetiségi nevelést érintdé kérdésesekben a
Német Nemzetiségi Onkormanyzattal.
Kapcsolatot tart az intézményen belul:

- az ovodavezetdvel, altalanos helyettessel

- vezetdi testulettel

- szul6i kozosseéggel

- szakmai munkakozosséggel

- szakszervezettel
Az intézményen kivul:

- A varosban mikdodé masik évoda nemzetiségi tagdvoda-vezetdjével

- nemzetiségi altalanos iskolakkal

- helyi tarsadalmi szervezetekkel

29



Dunaharaszti Mese Ovoda SZMSZ

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet. Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ugyeleti rendjét, és nyomon
koveti ezek betartasat. Megszervezi és ellen6rzi a dajkak napi munkajat.
Megszervezi a hianyzé dolgozdék helyettesitését, és errdl tajékoztatia a vezetdt.
Ellen6rzi a jelenléti ivet. A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekd,
pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét. Javaslatot tesz
a jutalmazas elbiralasara, a kereset-kiegészités elosztasara és a kituntetésekre.
Segiti a palyakezdé, illetve az uj kolléga beilleszkedését. A kollektivan belll eléseqgiti
a munkafegyelem és a tdrvényesség megtartasat, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozo torvényes felelbsségre vonasat. Személyes példajaval segiti a jo
munkahelyi légkor kialakitasat. Vezetdtarsaival munkamegosztasban tervezi,
szervezi, ellendrzi, elemzi, értékeli a nevel6-oktatdé munkat. Részt vesz az intézmény
pedagodgiai-nevelési programjanak kialakitasaban, joévahagyja a nemzetiséqi
csoportokban dolgozé kollégak tervezé munkajat. A nemzetiségi csoportokban folyo
foglalkozasok rendszeres latogatasaval, valamint a pedagdégusok altal készitette
dokumentacio alapjan ellendrzi a német nemzetiségi nevel6 munka szinvonalanak és
eredményességének alakulasat. A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a
pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkez6 ugyiratokat naprakészen atnézi,
eérdemben intézkedik. Részt vesz az évoda szamara sziUkséges kulonbozd eszk6zok
vasarlasaban. Betartia a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjét. Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a

takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon 6rzése, védelme.

X.4 A vezetdk benntartézkodasanak rendje
Az o6voda nyitva tartdsa alatt az ovodavezetd vagy helyettese az d6vodaban
tartozkodik. A vezetdk benntartdzkodasan kivili idében, a helyettesités rendje szerint

torténik a vezet6i feladatok ellatasa.

X.5 Vezetok helyettesitésének rendje
A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a 6-6rakkor munkat kezd6
ovodapedagogus, és a délutan tavozé vezetd6 utdan a zarasig munkat végzé

ovodapedagogus latja el a halasztast nem tiré vezet6i feladatokat.
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Amennyiben a vezet§ és helyettese, vagy a kdzalkalmazotti tanacs elndke,
betegség, rendkivili, vagy mas halaszthatatlan, fontos ok miatt, egy napnal tovabb
nem tartozkodik az d&évodaban, akkor a szikséges intézkedés megtételére a
nevelbtestllet leg tapasztaltabb tagjat bizzak meg a vezetd feladatok ellatasaval. Ezt

irasban kifuggesztik a dolgozok 6lt6zéjében, az erre a célra elhelyezett tablan.

XI.PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK, MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

XIl.1 6vodapedagogus

Az évodapedagdgusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A
nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti telies munkaideje kotelezé
orakbdl, valamint a nevel6-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak
megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatdsahoz szikséges id6bél all. A
munkabeosztasok dsszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartalan mikodése és az
ovodapedagogusok egyenletes terhelése. A pedagdogusok munkarendje az éves
munkatervben, valamint a dolgozék szamara o6l lathatdé helyen talalhato.
Legfontosabb pontjai: A gyerekekkel a nyitva tartas ideje alatt dvodapedagogus
foglalkozik. Munkarendjuk valtozhat: szorgalmi id6ben, nyari szabadsagolas ideje
alatt, illetve munkanap athelyezésekor. Befolyasolja: szil6i igények, hianyzasok
(gyerekek, intézményi  dolgozdk) egyéni  kérések figyelembe  vétele,

tovabbképzéseken valo részvétel, tovabbtanulas.

Hivatalos tavollét miatt kies6 6rak elszamolasanak rendje: Hivatalos tavollétnek
mindsllnek t-amely alatt a munkaltaté a pedagogust az 6vodai foglalkozasok alol
mentesiti- az alabbiak: munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken és az oktato-

nevelé munkaval 6sszefliggb értekezleten torténd részvétel.

Az 6vodapedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 o6rakbdl, valamint a neveld, illetve
oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel

foglalkozassal 6sszefliggb feladatok ellatasahoz szikséges id6bél all
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. A pedagogus-munkakoérben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:
1. A kotott munkaidében ellatott feladatok (heti 32 6ra)- kotelezd éraszam
2. A kotott munkaiddn kival ellatott feladatok (heti 8 6ra)

1. A kotott munkaidében (heti 32 6ra) ellatott feladatok az alabbiak:
» a gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, nevelési, segitd, fejlesztd, gondozdi
feladatok ellatasa
» munkak6zdsség vezetdi feladatok ellatasa
> differencialt képességfejlesztd foglalkozasok megtartasa -
> elbkészitd és befejez6 tevékenység idbtartama (eszkozOk el6készitése,
tornaszer, tanszer, felvételi,

» mulasztasi naplé napi vezetése,

2. A kotott munkaiddn kiviil (heti 8 6ra) ellatott feladatok a kovetkezok
» Az intézményben végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa
» helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa
» részvétel a csoport tevékenységeiben (integralas), élményszerzéseken,
rendezvényeken
» munkakozosségben vald részvétel, feladatvégzeés
> kotelez6 dokumentumok vezetése (csoportnapld, felvételi mulasztasi napld
vezetése, személyiséglapok, jelenléti iv)

» méreések, fejlesztések elvégzése, dokumentalasa,

A\

programok rendezvények, események szervezése, megvalositasa,

A\

tehetséggondozas kiséret, feligyelet biztositasa, egyéni fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

gyermek-, és ifjlusagvédelmi feladatok

szul6i értekezletek, fogaddorak megtartasa

részvetel ertekezleteken, megbeszéléseken

nevelés nélkuli munkanapon elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

részvetel az intézmeény bels6é szakmai ellenérzésében

felel6si feladatok ellatasa (rendezés, leltar, rendben tartas)

csoportszobak rendben tartasa, dekoraciojanak kialakitasa

vV V.V V V VYV V V¥V

foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valé felkészilés, eszkdzok
elkészitése (szemléltetd eszkdzok, feladatlapok, egyéb eszkdzok)
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» heti projekttervek egyeztetése (valtétars, dajka, szul6k)
A fentieken tul az ovodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagdgiai

témaban.

Az intézményen kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa

- foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez vald felkészulés, eszkdzok elkészitése
(szemléltetd eszk6zok)

- méreési eredmények rogzitése

- heti projekttervek 6sszeallitasa

- részvétel tovabbképzéseken, szakmai eldadasokon, konferenciakon

- dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban valo részvétel

- ovodan kivili rendezvényeken valo részvétel, kiséret, fellgyelet

- kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel

- Ovodai kirandulasok, unnepélyek, szabadidés tevékenységek elbkészitése,
lebonyolitasa

- A fentieken tul az évodavezet6 eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagdgiai

témaban.

XI.2 Pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A munkaidd — nyilvantartas vezetésének szabalyai

A munkaidd és a pihendidd nyilvantartasat, a jelenléti ivet minden dolgozé koteles
folyamatosan, naprakészen vezetni. A pihendidorél és egyéb ok miatt kivett id6rol
naponta mindenalkalmazott koteles vezetni a kiadott nyilvantartast, melyet hénap
végen, ill. alkalmankénti ellendrzése at kell adni az ellendrzést végz6 részére.

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felel6sség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felel6sség terheli:

- az intézményvezetbt

- az 6vodavezet helyettest

- bvodapedagogust

XI.3 Munkakori leiras minta 6vodapedagégus részére
A részletes feladat, hataskor, a helyettesités rendje, felel6sségi kor rendjét, modjat a
névre szol6 munkakori leirasok tartalmazzak, melyek az alkalmazottak személyi

anyagaban megtalalhatdak.
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A munkakor célja

Az évodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése. A cél
eléréséhez sziikséges feladatok,, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagodgiai-szakmai feladatok (a 2011.évi CXC Kobznevelési torvény elbirasai
alapjan) A gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai, segitd, fejleszt6, gondozo
feladatok ellatasa, Az 6véond pedagdgiai munkajat a Pedagdgiai Programnak és az
éves munkatervnek megfeleléen, onalléan, teljes korl felelésséggel latja el, melyre
irasban, tervszerllen is felkészll Tudasanak és szakmai felkészultségének
maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta,
esetleg példakép szamukra. Kotott munkaidejét kizaréan a gyerekek kozott tolti el.
Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése,
fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjuk figyelembevételével.
Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megbrzéséért a Pedagogiai Program ,Az
ovoda egészseégvédd programja”’ fejezete figyelembevételével. Ennek érdekében
csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyhatja felligyelet nélkil. [ Kériltekintéen
gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertlésérél (csoportszoba, udvar, utcai
séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ elGirasainak megfeleléen jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes Iégkort a gyermekcsoportban. Megszervezi és
megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szikséges feltételeket (hely, id6, eszk6z).
A jatékidé rovasara nem szervez mas tevékenységet. A nevelési évben kétszer
(bemeneti, kimeneti mérés) felméri a csoportjaba tartozdé gyerekek neveltségi és
fejlettségi szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi,
bonyolitia. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét. A gyermekek
fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint egyeztet a gyerekek szileivel a
képességfejlesztésr6l. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az
ovodavezetétdl, a gyermekvédelmi felel6stél vagy a csaladsegit6tél, egyéb
specialistaktél. Differencialt neveléssel, egyéni fejlesztéssel gondoskodik arrdl, hogy
valamennyi gyermek a szikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelé

banasmddot, fejlesztést kapjon.

Tanliqy-igazqatasi, adminisztrativ teenddk
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Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit
munkaja soran betartia. A Helyi Pedagdgiai Program és az éves munkaterv
elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testulet
tagja. Ezek tartalmat j6l ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve
kotelezbnek tekinti. A szervezeti és mikoddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az
ovoda hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban
allo gyerekekkel és azok szuleivel. [1 Az intézmény mindségiranyitasi feladatait
ismeri és teljesiti, a minéségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz. Hivatasabol
eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulas, a muveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat. Evente legalabb kétszer

szul6i értekezletet szervez. Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen
vezeti a mulasztasi naplét. Az igazolatlan hianyzasrél, mulasztasardl haladéktalanul
tajékoztatjia a szulét, a gyermekvédelmi felelést, majd az intézmény vezetdjét.
Hatésagi irdsos megkeresésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado,
szakértéi vagy rehabilitacios bizottsag, birdsdag szamara; gyermekelhelyezés
ugyében). Segitséget nyujt az a szirévizsgalatok elvégzéséhez. Az érintettekkel
(nevelbtars, szulé, o6vodavezetd, fejlesztépedagogus, pszichologus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrdl. Naprakészen vezeti az intézmény kotelez6 dokumentumait,

ellenérzésre, hataridére atadja az ellenérzést vegz6 személynek.

A pedaqgdqgiai munkaval kapcsolatos kiilbnleqges el6irasok

Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési méddot,
amellyel korlatozza vagy sérti a gyermek emberi méltésaganak jogat. A gyerek
személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elbtti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valé kényszerités, levegbztetés vagy étel elvonasa, csoportszobabdl
vald kikuldés, elkulonités, a jatékidd leroviditése buntetésbdl vagy rossz szervezés
miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas). A gyerekeket
feln6tt felligyelete nélkdl hagyni tilos. Dajkara, bizni 6ket csak rovid idére, csak
indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a koététt munkaidé alatt
barmilyen baleset torténik az 6véné tavollétében, a felelésség valtozatlanul 6t terheli.

Dajka, szakképzetlen személy, szlld, ilyen esetben nem vonhato felelésségre.
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Az 6vodapedaqoqus jogai és kbtelesséqgei (a kbznevelési tbrvény alapjan):

A nevelbtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,

melyeket a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Az 6vodapedaqgoqus hataskore

A torvényi szabalyozas, illetve intézményvezet6i megbizas szerint.

Az 6vodapedaqgoqus jogai

A nevelGtestllet tagjaként dontési véleményezési jogkorrel rendelkezik a torvényi

elBiras szerint.

Az 6vodapedaqgoqus felel6ssége

Személyekért.

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek. Az évoda nevelbtestlletével és technikai dolgozdéival 6sszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.
Szervezi, iranyitja a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
alakitasat. A gyermekek évodai munkajarol a szuléknek tajékoztatast ad. A hivatali
titoktartas kotelezé.

Vagyon:

Felelés az intézményben I|évé berendezések rendeltetésszerli hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontesek:

Az intézmény pénzlgyeit érinté kérdésekben csak az intézmény felelés vezetdinek

dontése utan intézkedhet.

Tervezes:

Elkésziti a csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azokat hataridére atadja, illetve
megvaldsulasukat rogziti a pedagdgiai programban és az éves munkatervben
megfogalmazottak szerint. A tervezésben maximalisan biztositott a pedagdgus

modszertani szabadsaga.

Technikai dontések:
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Betartja és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja és megbrzi az egészséges és

biztonsagos munkakorilmeényeket.

Bizalmas informaciok:

Az intézmény bels6 életére vonatkozo érteslléseit koteles hivatali titokként
meg0brizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala es6
informaciokkal a térvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi,

iratkezelési eljarasrendet.

Xl.4. Az 6vodapedagdégusok helyettesitési rendje

Ha az csoportbdl az egyik 6vond hianyzik, akkor elsésorban a vele parban dolgozdé
tarsa latja el a helyettesitési feladatokat. Az egy hétnél révidebb idétartamu
hianyzasok esetén a csoport ellatdasa Osszevonassal is megoldhatd, O6sszevont
csoport esetén a csoport létszama nem haladhatja meg a 25 f6t. Ha az 6sszevonas a
magas csoportlétszam miatt nem megoldhatd, akkor a tobbi csoportban dolgozé
pedagogus is koteles a heti kotelezd 4 odraja terhére helyettesiteni kollégajat. A

munkaid® beosztasa ebben az esetben eltérhet a szokasostol.
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Xll. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az 6vodai Unnepeket részletesen a nevelési program és a munkaterv tartalmazza.
Az 6voda épuletét, marcius 15-e, augusztus 20.-a, és oktdber 23.-a el6tt fel kell

lobogozni.

XIl.1 A Mese Ovoda iinnepei

Nyilvanos unnepek:

e Marton nap (nov.11.): - német nemzetiségi hagyomany apolasa és a gyermekek,
szul6k részvétele a varosi felvonulason

e Nyiltnap és az édesanyak kdszontése- csoportonként

e |[skolaba Iépdk bucsuztatasa-csoportonként, esetenként kerti mulatsag és
rendezvény szervezése. / a mindenkori pénzligyi lehetéség szerint/

Tobb héten at, folyamatos készulédéssel, csoportonként vagy kézésen tnnepeljuk:

e A karacsonyt

e A husvétot

A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei:

e Mikulas

e Farsang

e Gyermeknap

Zartkorlen szervezzik. A munkatervben foglaltak szerint csoportosan vagy k6zdsen.

Csoporton belll —k6z6s Unnepléssel torténik:

e A gyermekek név- és szlletésnapjanak megunneplése

XI1.2. A Nevelbékkel kapcsolatos hagyomanyaink

e Esetenként szakmai napok vagy hazi bemutatok szervezése (felkérésre vagy
onkéntes alapon)

e Nyugdijba menék bucsuztatasa

e Alkalmanként kirandulas, tanulmanyi ut, rendezvényen valé részvétel szervezése

o KO0z0s évzard és pedagdgusnap szervezése
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Xlll. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE:

XIll.1 A belsé ellenérzés elvei és altalanos szabalyai
A belsé ellenérzés legfontosabb feladata, hogy:

v’ biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak a jogszer(i (jogszabalyok, az
orszagos ovodai nevelési program, valamint a helyi évodai nevelési program
szerint elGirt) mikodését.

v el6segitse az intézményben folyd neveldmunka eredményességét,
hatékonysagat.

v a vezetbség szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzéseérol,

v’ szolgaltasson megfeleld szama adatot, tényt az o&voda nevel6-oktatd

munkajaval kapcsolatos belsé értékelések elkészitéséhez.

Az ellenérzési tervet a nevelbtestllet javaslatai alapjan az évodavezet6 késziti el. Az
ellen6rzési terv tartalmazza az ellenérzés teruleteit, modszerét, és az ellenbrzés
utemezeését. Az ellenérzési tervet az évoda dolgozoi szamara nyilvanossa kell tenni,
nevelbtestileti értekezleten ismertetni kell.

Az ellenbrzési tervben nem szerepl6 rendkivili ellendrzésrél az dvodavezetd dont.
Az ellendrzések tapasztalatait az érintett vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra
irasban észreveételt tehet.

Rendkivuli ellendrzést kezdeményezhet a vezetd helyettese, a szakmai
munkak6zosség vezetdk, a szakszervezet, és a szulbi szervezet. A kezdeményezést
irasban szakmai indoklassal kell az 6vodavezeténél kezdeményezni, aki 15 napon
belul gondoskodik az ellen6rzés megszervezeéserdl.

A rendkivlli ellenérzés tapasztalatait jegyz6konyvben kell rogziteni.
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XIll.2. A nevelémunka bels6 ellenérzésére jogosultak kore
A pedagodgiai munka ellenérzésére az 6vodavezetd és az altalanos helyettese
jogosult. Az ellen6rzésbe bevonhaté, a tagbévoda vezetd, a szakmai

munkakozosségek vezetdi.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellen6rzése soran:

e A pedagogusok munkafegyelme

¢ A neveldmunkahoz kapcsol6do adminisztracio pontossaga, naprakészsége
¢ A neveldmunka szinvonala

e Az 6vond gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

¢ A munkakarrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, minésége

A belsé ellendrzés fajtai:

e Tervszer(, el6re megbeszélt szempontok szerint

e Spontan, alkalomszer( ellen6rzés

o Egyszeri, tajékozddo ellenbrzes

e |db6szakonként, rendszeresen ismétl6édé ellenbrzés

Az ellen6rzés célja a problémak feltarasa, megoldasa és a napi felkészlltség

felmérés.
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XIV. AZ OVODAI OVO ES VEDO RENDELKEZESEK

A gyermekek védelme az egész tarsadalom feladata. Ovodankban az alapveté
nevelési cél, a gyermekek személyisségének fejlesztése, melynek egyik terilete az
egeszséges szemelyiseg formalasa, az egészsegvédelem.

Konkrét feladatunk:

e A csoportban dolgoz6 pedagogusok folyamatosan kisérjek figyelemmel a rajuk
bizott gyermekek személyiségfejlédését. Mérjék fel a hatranyos és a
veszélyeztetett gyermekeket, kétség esetén csaladlatogatason errdl gy6z6djenek
meg.

e Az 6voda gyermekvédelmi felelése tartsa szamon és kisérje figyelemmel az
ovoda vezetésével, csoportvezetd pedagogusokkal, csaladsegitd szolgalattal,
esetenként a rendbérséggel és gyamhatéosaggal, vagy a pedagodgiai
szakszolgalattal, orvossal, védénével, gyermekjoléti szolgalattal egylttmikddve a
hatranyos és veszélyeztetett gyermekek helyzetének alakulasat.

e Minden pedagogus kiemelt kotelessége, hogy az egészséges életmddra
neveléssel foglalkozzon, a gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve.

e A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése
érdekében a feltételek, feltételrendszer folyamatos vizsgalata allando feladat.

e A pedagogus feladata, hogy a gyermekek részére egészséguk és testi épséguk
meglrzéséhez szikséges, koruknak megfeleld ismeretket atadja, ezt a csoport

napléban dokumentalja.

Az 6voda valamennyi dolgozéjanak feladata, hogy ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenvedett, - megsérult, rosszul van-, vagy ennek veszélye fennall, akkor a
szukséges intézkedést haladéktalanul megtegye.

Az o6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, a
tlzvédelmi utasitas, és a tlizriado terv rendelkezéseit, (Alairasukkal igazoljak).

Az Ovodai egész napos nevelbmunka folyaman, a dolgozoknak korultekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét (védé és 6vo  elbirasok
figyelembevételével). Az évonbdknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a koételezd viselkedési szabalyokra, és egy esetleges rendkivili
esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasformara.

Kilonosen fontos ez, ha:
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e azudvaron tartézkodnak

e Ovodan kivul, kilénb6zb6 kdzlekedési eszkdzzel kdzlekednek

e utcan kozlekednek

e valamilyen rendezvényen vesznek részt

e Uj eszkoz hasznalataval ismerkednek

e egyeb esetekben.

Baleset esetén a gyermeket feligyel6 pedagogus kotelessége az elsésegélynyujtas.
Elsésegélynyujtaskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan, akkor
azonnal orvost kell hivnia. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket
elmozditani. Minden dolgozé kotelessége a segitségben részt venni. A gyermek
korhazba szallitasa esetén, ha a szuld nem érhetd el, a trauma csokkentése
eérdekében, a gyermeket az 6vondje kiséri el. Az dvodaban tortént balesetet, sérulést
az ovodavezetbnek ki kell vizsgaltatnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet
kivaltdé és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkertlése érdekében
és a szikséges intézkedéseket meg kell tennie. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettség az Ovodavezet6t terheli. A 3 napon tul
gyogyuld sérilést okozoé gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni és az elbirt
nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6kdényv egy példanyat a
fenntarténak, és a gyermek szlldjének at kell adni. Sulyos balesetet azonnal
jelenteni kell a fenntarténak, és a jogszabaly altal megjeldlt szerveknek. Az évodai
nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Aki a balesetveszélyt észleli, az jelenti az 6vodavezetdnek vagy a helyettesnek, akik
gondoskodnak a veszélyforras - lezarasarol, lekeritésérdl, a baleset jellegétél
fuggben -, a veszély csokkentésérdl, majd a szikséges javitast, leszerelést stb.

megrendelik.
A tanulasi magatartasi zavarral kizdé gyermekek védelme:

Célunk, hogy a készségproblémaval kizdd gyermekek gyakorlasi lehetéségeit
szakszerlien szervezzuk. Az évodapedagogus feladata, hogy figyelemmel kisérje a
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rabizott gyermekek készség fejlédését, s ha elmaradast tapasztal, térekednie kell az

okok feltarasara. Amennyiben a probléma kezelése, meghaladja a kompetenciankat

szakember segitségét kell kérni. Kornyezeti helyzetelemzésunk igazolja, hogy

felvételi korzetlinkben sok a szocialisan hatranyos helyzet(, tdbb gyermekes csalad.

Célunk, hogy lehetéségeinkhez mérten pedagdgiai eszkdzdkkel csOkkentsuk a

hatranyokat a sikeresebb iskola kezdés érdekében.

Konkrét feladataink:

e Igyekszink a hatranyos helyzeti gyermekek szuleinek egylttmikodését
megnyerni.

o A felvett gyermekeket meg kell ismernink, és fel kell mérni a szocialis
hatranyokat.

o A szllének nevelési segitséget adunk és szakszerl tajékoztatassal segitjuk.

A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységunk korlatozott, ilyen esetben a

gyermekjoléti szolgalathoz iranyitjuk a szulét.

Beilleszkedési magatartasi nehézséggel Osszefliggd pedagogiai seqitd
tevékenyseégunk célja hogy a szocializacidés problémaval kiszkodé gyermekek
ovodai kdzosseégbe illeszkedését megkonnyitsuk.

Konkrét feladatunk:

e Az 06voné ismerje meg a kisgyermek személyiségét, melynek lehetéségei a
megfigyelés és informacioszerzés a szulbtol.

e Feladat tovabba az okok felderitése, és a magatartasi, beilleszkedési zavar
pontositasa, (figyelem hiany, szuperaktivitas, pszichés probléma, k6z6sségi okok,
kommunikacié stb.), tovabba a gatldé koriimények pedagogiai eszkdzokkel torténd
csokkentése.

e A szulét partnernek tekintve, vele egyutt keressik a megoldast, és szikség
szerint megfelel6 szakemberekhez iranyitjuk.

e Elismerjuk a pedagdgus ez iranyu munkajat.

A tehetség, képesség kibontakoztatasat seqgité tevékenysegunk célja hogy minden
gyermekben felismerjiuk a valamiben valé ,tehetséget’, és az atlagostol eltérd
tehetséget, és lehetéséget teremtsink a tehetség gyakorlasara, mely soran

sikerélményt élhet at.
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Konkrét feladatunk:

e A tehetség felismerése, a gyermek személyiségének megismerése, mely az
atlagostol eltérést mutat.

e A pedagogus ismerje meg a gyermek érdekl6dését, és tamogassa az
érdeklédésének megfelel6 tevékenységre iranyuld cselekvéseit, a nevelési
kornyezet szervezésével.

o A szUl6vel beszélgetést kezdeményezink a lehetéségekrol.

e Elismerjuk a pedagogus ilyen iranyu munkajat.

XV. RENDKIiVULI ESEMENY -BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK:

Az 6voda mikodéseben rendkivuli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatdé eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az 6voda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mindsl
kulonosen:

e atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz

e arobbantassal torténd fenyegetés

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivlli eseményt
felettesének jelenteni. Az Ovodavezet6 dont a szukséges intézkedésekrél és a
fenntartd értesitésérdl.

Bombariadd esetén a vezetd intézkedhet a fenntartd és a rendérség értesitése
mellett. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ.- ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni. Az épulet kiuritése a tlzriadd terv szerint torténik. Az épulet
kiuritésének id6tartamarol, a gyermekek biztonsagos elhelyezésérdl, az intézkedést
vezetd hatdésag utasitasa alapjan az évodavezetd, vagy akadalyoztatasa esetén a
helyettesit6je dont. A rendkivlli eseményrél azonnal értesiteni kell az intézmény

fenntartéjat, tiz estén a tlzoltésagot, robbantassal torténd fenyegetés esetén a
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renddrséget, személyi sérllés esetén a mentbket, egyéb esetekben, az esemény
jellegének megfelelé rendvedelmi, illetve katasztrofa elharité szerveket, ha ezt az

ovodavezet szukségesnek tartja.

XV.1. Teend6k rendkivili esemény vagy bombariadé esetén
-A rendkivuli eseményrél és a hozott intézkedésekrél az ovodavezetd rendkivali
jelentésben értesiti a fenntartét.
-A kapott bomba - jelzést (tlz- jelzést), azonnal jelenteni kell a 107-s renddrségi
telefonszamon.
-A jelzést vett személy azonnal értesiti az oOvoda vezetbjét, aki elrendeli a
bombariadét a riasztécsengd folyamatos mikodtetésével.
-A riado észlelésekor, valamennyi pedagogus a rabizott gyermekekkel megkezdi- a
thzriad6 terv alapjan- az épulet elhagyasat, és a hianyzasi naplét magaval viszi. A
dajkak a bejaratokat kinyitjak, csoportjukhoz sietnek és ellenérzik valamennyi
helyiséget hogy Urese —e, majd a gyermekek ruhazataval kovetik a csoportjukat.
A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt, és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor, az é6vonének meg kell szamolnia! / ha valaki hianyzik, a dajka indul
keresni /.

- Az 6voda épiilet elnagyasakor, a Mese Ovoda a kdzeli parkba vonul,

- A Napsugar Ovoda a kdzeli Baktay térre vonul
Szikség esetén gyerekeket a legkdzelebbi Baktay Ervin Gimnazium intézményben

kell elhelyezni és errél a szUl6t értesiteni kell.

A riasztas utan, megtorténik az épuletben a gaz, és az elektromos berendezések
kikapcsolasa, mely a karbantart6 feladata, tavollétében a konyhai dajkaé. A
rendérség megeérkezéséig a helyszint biztositani kell, hogy illetéktelenek ne
kozelithessék meg az évodat. A biztositas is a karbantart6 feladata, tavolléte esetén
az oOvodatitkar, vagy a konyhai dolgozd feladata. A rendbrség altal tortént
atvizsgalas, illetbleg engedélyezést kovetéen lehet ujbol az intézmény terlletére
bemenni, és igénybe venni a rendeltetésének megfeleléen. A vezeté az éplletbe
érkezd rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjét (renddrség, tlizoltésag,
tlzszerészek) tajékoztatja az alabbiakrdl: a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott
esemenyekrél, a veszeélyeztetett épulet jellemzbirdl, helyszinrajzardl, az épuletben

talalhatdé veszélyes anyagokrol, (mérgekrél), a kézmil (viz, gaz, elektromos sth.)
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vezetékek helyérél, az épuletben tartozkodd személyek létszamardl, életkorardl, az

épulet kitritésérdl.

A rendvédelmi illetve katasztrofa elharitd szerv vezetbjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja koteles betartani! Tlz esetén szukséges teendbket, a Tlzriadd
terv szabalyozza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén szikséges teendéket,
részletesebben a bombariad6 terv szabalyozza. A tlzriaddé és Bombariadd tervek
elkészitéséért és a dolgozokkal térténd megismertetéséért az dvodavezet6 felelds. A
Tlzriado tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az 6voda alabbi
helységeiben kell elhelyezni: Vezetdi iroda, Kazanhaz, Konyha, Minden

csoportszoba.

XV.2 Héakadaly vagy egyéb nem vart természeti esemény esetén

- rendkivuli idéjaras esetén is kinyit az 6voda és fogadja a gyerekeket, ill. a fenntartod
utasitadsanak megfeleléen jar el az intézményvezetd

- az ugyeletet elsésorban a kozelben laké dolgozok berendelésével oldjuk meg

- ha a gyermeklétszam csoportonként csokken, 6sszevont csoportokkal mikodunk

- 10 6 felett az dvodaban egy ugyeletes csoport latja el a feladatot, a tobbi dolgozét

szabadsagoljuk.

XV.3 Ha a gyermek a 18 érai zaras utan még az 6vodaban marad, ugy az
ugyeletes 6voné koteles a gyermek fellgyeletét biztositani mindaddig, amig a szulék
érte nem jonnek, ill. addig intézkedik, érdeklédik a szulbk tavolléte feldl.

Teendok:

- ha van a csaladnak vagy a munkahelynek telefonja, akkor elészor értesitjik

- ha nincs elérhetdség, ugy legalabb 30 percet varni az 6vodaban

- Ovodavezetd értesitése és utasitasainak megfelel§ intézkedés megtétele, azaz

értesiteni kell a Terlleti Gyermekvédelmi Hivatalt.

XV.4 Gyermekbantalmazas esetén, (ha a gyermeken lathaté nyomai vannak)
Teendbk: - a szulével megbeszélni az esetet, az 6vénd és gyermekvédelmi felelés
folyamatosan megfigyeli a gyermeket, sulyossagnak megfelel6 mérlegelés, - a
kovetkezd bantalmazasnal a Gyermekjéléti Szolgalat értesitése levélben, intézkedés
kérése.
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XVI.ZARORENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot csak a nevelbtestilet mdédosithatjia a
fenntartd és szul6i munkakdzosség véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony muikodtetéséhez szukséges tovabbi
rendelkezéseket-, mint példaul a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat és
pénzkezelés bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait Onallo
szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint dévodavezetdi utasitasok jelen

SZMSZ valtoztatasa nélkil moédosithatok.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az SZMSZ készitette: Az intézmény nevelbtestllete

datum: 2013 a nevelbtestulet nevében

alairas

Az 6voda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban
biztositott altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrol a nevelbtestileti
elfogadas el6tt a jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt alkotott. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6voda kozalkalmazotti tanacsa:

datum alairas

A szUl6i képviselet, a ............ (intézmény) SzMSz - ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nelkil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Az 6vodaban mikodo Szuldi Szervezet

datum alairas

SzUl6i Szervezet elnoke
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A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési
jogat korlatozas nélkul gyakorolta és megadta a telepllési nemzetiségi

onkormanyzat.

datum alairas

Ph
A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési
jogat korlatozas nélkll a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval

gyakorolta és megadta a telepulési onkormanyzat.

datum alairas
Ph
Az dvoda .......oeeiiiiii szamu hatarozataval elfogadott SZMSZ -t a
nevelbtestulet képviseletében dontési hataskorében .................. szamu

hatarozataval jovahagyta az intézmeény vezetdje.

datum alairas

Ph
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JEGYZOKONYV

Készult:
Id6pontja: 2013. 12.09.

Helyszin: Dunaharaszti Mese Ovoda Dh. Temeté u 26. Neveldi szoba

Esemény: Nevelbtestuleti értekezlet

Téma: 1. Az intézmény Szervezeti és mikdodési Szabalyzata modositott valtozatanak
ismertetése
2. Az SZMSZ elfogadasa

Jelen vannak:

(Jelenléti ivet is csatolni sziikséges. A jegyz6kdnyvbe kotelezd felsorakoztatni név szerint a jelenlévéket!)
Igazoltan tavollévok:

Zupkané Nyiri zsdfia

Bokkon Karolyné

Sramek Nagy Julia

Igazolatlanul tavol lévék:-

JegyzObkonyvvezetd: ........ccoviiiiiii e

Hitelesitd:

(Lentebb aldirasok is sziikségesek)
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Hozzaszolasok:

A jegyz6kdnyvnek (név megjelenitésével) tartalmaznia kell minden hozzaszolast!

Hatarozat:

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a szavazas madjarol (SZMSZ szerint nyilt) tortént megallapodast!

Pl. .../2012.(......) sz. hatarozat
Az ovoda nevelGtestllete a szervezeti és mikodeési szabalyzatot ...2013........ ev
......... december ..................... ho ...09....... napjan tartott hatarozatképes

igenlé szavazattal ......... 4/2013.............. hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas

tényeét a nevelbtestulet tagjai az alabbiakban hitelesit6é alairasukkal tanusitjak
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JELENLETI iV

mely készult
Id6pont:

Dunaharaszti Mese Ovoda SZMSZ

Dunaharaszti Mese Ovoda (2330 Dunaharaszti, Temet6 u. 26.) nevelétestiileti

szobajaban nevelbtestuleti értekezletén

Téma: Az 6voda modositott SZMSZ elfogadasa

Név

Beosztas
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Dunaharaszti Mese Ovoda SZMSZ

Név

Beosztas
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