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2.

I. BEVEZETO

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo térvény modositasarol
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol

229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold toérvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XI. 31.) korményrendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. évi CXIl. torveny az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torveny a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI1I. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. evi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezes és a polgari vedelem agazati
feladatairdl

A gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. torvény

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatardl és mikodésiik feltételeirdl 15/1998. (V1. 30.)
NM rendelet

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 1993. évi Ill. torvény

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast ny(jté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok teritési dijardl és az igénylésikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szo6l6
328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. toérvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolo
257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja

A Virosi Ovoda és Bolcséde, mint koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezések meghatarozasa.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak modositésait az intézményvezetd
késziti, a nevel6testiilet €és a mindenkori képvisel6-testilet fogadja el. (NKT 2011. évi 25. §
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(4).) Véleményezési jogkorrel rendelkezik a sziil6i szervezet és a Kozalkalmazotti Tanacs.
Azon rendelkezések érvénybe lépéséhez, melyek alapjan az SzMSz vegrehajtasa a fenntarto
részér6l tobbletfinanszirozast feltételez, az intézmény fenntartdjanak, Tiszacsege Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiiletének jovahagyasa sziikséges.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatialya

Terlleti: kiterjed az intézmény épuletére és udvarara, valamint a nevelési id6ben torténd
intézményen kivdli foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az intézmény valamennyi jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjara; az
intézménnyel jogviszonyban nem alld, az intézmény teriiletén munkat végzokre; tovabba
minden intézményhasznélora (sziilok, hozzatartozok) és az intézményben egyéb okbol
tartozkodokra.

Iddbeli: Az SzMSz a kihirdetés napjan lép hatélyba és visszavonasig érvényes.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6i
vagy méas, nem az intézményben dolgoz6 személyt az intézményvezetd tajékoztatja a
szabalyzatban foglaltakroél, kérve annak megtartasat; amennyiben ez nem vezet eredmeényre, a
szabalyokat megszeg6 személyt felszolitja az intézmény elhagyaséara.

II. AZ INTEZMENY JELLEMZOI

A Virosi Ovoda és Bolcsdde, mint koznevelési intézmény a 2011. évi CXC.
torvenyben meghatarozott kodznevelési feladatokat latja el. A koznevelési intézmény a
fenntartotol(jatol) elkiloniild (ez az elkiilonilé koltségvetésre vonatkozik) 6nalld
koltségvetéssel rendelkezd jogi személy, amely a nyilvantartasba vald bejegyzéssel, a
bejegyzés napjan jon létre.

A koznevelési intézmenynek a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel rendelkeznie kell.
A koznevelési intézmény akkor rendelkezik a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel, ha
— rendelkezik allandé sajat székhellyel, a feladatellatasahoz sziikséges helyiségekkel;
— allando sajat alkalmazotti 1étszammal, tovabba
— ajogszabalyban meghatarozott eszkdzokkel, dokumentumokkal, szabalyzatokkal és a
miikodéséhez sziikséges pénzeszkozokkel.
Ezen feltételekkel a Varosi Ovoda és Bolcsdde intézménye rendelkezik.

1. Az intézmény altalanos adatai
1.1. Azintézmény Alapité Okiratdban foglaltak

Intézmény neve: Tiszacsegei Varosi Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 4066 Tiszacsege, Ovoda u. 3/A.

Jogszabalyban meghatarozott

kozfeladata: a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC.

torvény 8. §-a alapjdn az Ovodai nevelés
feladatainak ellatasa, valamint a gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI torvény 42. §-a alapjan bdlcsddei
ellatds

Szakégazati szama: 851020 Ovodai nevelés
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A koltségvetési szerv miikodési
teriilete: Ovoda vonatkozasaban:
- Tiszacsege varos kozigazgatasi teriilete
- A fenntartd altal meghatarozott szabad
kapacitas terhére, vagy mas fenntartokkal
kotott megallapodéas alapjan a kornyezd
teleptilések kozigazgatasi terilete
Bolcséde vonatkozasaban: Tiszacsege varos
kodzigazgatasi terilete

Torzskonyvi szama: 644150

Iranyito szerv neve: Tiszacsege Véaros Onkormdanyzata Képviseld-
testllete

Iranyito szerv székhelye: 4066 Tiszacsege, Kossuth Ut 5.

Fenntarto neve: Tiszacsege Véaros Onkormanyzata Képvisel6-
testlilete

Fenntart6 székhelye: 4066 Tiszacsege, Kossuth Ut 5.

Intézmény tipusa: a nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC

torvény 20. § (1) bekezdés c) pontja alapjan
kdz0s igazgatasu kdznevelési intézmeny

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: dnalléan mitkodo koltségvetési szerv.

A fenntarto a koltségvetési szerv pénziigyi, gazdalkodasi feladatainak ellatasara
Tiszacsege Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatalat, mint énalloan miikddé
és gazdalkodd koltségvetesi szervet jeloli ki.

A koltségvetési szerv vezetdje az alapfeladatai ellatasat szolgalo személyi juttatdsokkal
¢s az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzatdval minden
esetben, egyéb elbiranyzatokkal a munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint
rendelkezik.

Alaptevékenysége: | 8510 Iskolai el6készitd oktatés
56291 Oktatasban, tidiiltetésben részt vevok, sportolok, dolgozok elkiiloniilt
etkeztetése

56291-2 Ovodai intézményi étkeztetés

85100-0 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex timogatasa

85101 Ovodai nevelés

85101-1 Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haromeéves koratol a tankotelezettseg kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet
ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is
magaba foglald6 Ovodai nevelési tevékenység, valamint a hatranyos helyzetii ¢és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integraciés nevelése, az Ovodai
személyiségfejlesztd, tehetséggondozo, felzarkoztatd program, a nevelési oktatasi
intézmények miikodésérél szold 11/1994. (VI.08.) MKM rendelet 39/D. § (9)
bekezdése alapjan

85101-2 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

- A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC térvény 4. § u.) 25. pontja alapjan
sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek,
tanulo, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

- A nemzeti koznevelésrdl szo6ld 2011. évi CXC torvény 4. § u.) 3. pontja alapjan
beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld: az a
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kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizd, kozdsségbe valo
beilleszkedése, tovabba személyiségfejlddése nehezitett vagy sajatos tendencidkat
mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igényiinek

85101-3 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatéas

8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

88910-1 Bolcsddei ellatas

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

85602-0 Pedagdgiai szakmai szolgaltatas

85609 Egy¢b oktatast kiegészitd tevékenység

85609-9 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

Az intézmeny telephelye: nincs

Tiszacsege Varos Onkormanyzatanak tulajdonat
képez6 2078/2 hrsz-U ingatlanvagyon és az
intézmeny vagyonleltaraban nyilvantartott targyi
eszk6zok

Feladatellatast szolgal6 vagyon:

Vagyon feletti rendelkezés:

- A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasaban Tiszacsege Varos
Onkormanyzatanak az Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodasarol
sz0l6 21/2004.(V.03.) KT. szamu rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

- Az intézmény kezelésében 1év0 vagyon csak az alaptevékenység, a
rendeltetésszerti mitkkodés veszélyeztetése nélkil hasznosithato, adhatd bérbe.

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszam:
- Ovodéban: 175 £&
- Bolcs6dében: 36 6

Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Nyilvanos palyazat utjan Tiszacsege Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete
hatarozott iddre, 0t évre bizza meg, a kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény, illetve a 138/1992.(X.8.) Korm. rendelet értelmében.

Foglalkoztatottjaira vonatkozd a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. evi

jogviszony megjelolése: XXXII.  torvény alapjan  kozalkalmazotti
jogviszony
1.2. Az intézmény tovabbi adatai
Az intézmény OM azonositdja: 201059

Az intézmeny adoszama:

Az intézmény szamlaszdma:

Az intézmeny kozponti telefonszama:
Az intézmény kdzponti e-mail cime:

Az intézményben hasznalt bélyegzok:

16732935-2-09
11738170-16732935

06/52 373-069
bobitaovoda@tiszacsege.hu

Tiszacsegei Varosi Ovoda és Bolcséde

Vérosi Ovoda és Bolcsdde, Tiszacsege

oldal 6



mailto:bobitaovoda@tiszacsege.hu

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

o Fejbélyegzo:

Tiszacsegei Varosi Ovoda és Bolcsdde
4066 Tiszacsege, Ovoda u. 3/A.
OM azonositd: 201059

o Korbélyegzo:

Tiszacsegei Varosi Ovoda és Bolcsdde
4066 Tiszacsege, Ovoda u. 3/A.

Tiszacsegei Varosi Ovoda és Bolcsode
Napsugar Bolcsode

o Fejbélyegzo:

Tiszacsegei Varosi Ovoda és Bolcsdde
Napsugar Bolcsdde
4066 Tiszacsege, Ovoda u. 3/A.

o Korbélyegzo:

Tiszacsegei Varosi Ovoda és Bolcsdde
Napsugar Bolcsdde
4066 Tiszacsege, Ovoda u. 3/A.

2. Az intézmény miikodési rendje
2.1.  Anevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az Gvoda éves munkaterve tartalmazza. Ebben kerlilnek rogzitésre:
— az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,
— asziinetek idépontja és id6tartama,
— az 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjai,
— aneveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoodrak idépontjai,
— az 6vodai nyilt napok tervezett idépontjai, valamint
— minden egyéb, a nevelbtestiilet altal szlikségesnek itélt kérdés.

2.2. Anyitva tartas rendje
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Az intézmény hétf6tél péntekig, munkanapokon tart nyitva (figyelembe véve a
munkanap athelyezésekre vonatkozo rendelkezéseket).
Az ett6l eltéré nyitva tartast — indokolt esetben (pl. szakmai program, 5 nevelésmentes nap
elrendelése esetén) — az intézmény vezetbje engedélyezheti.
Az intézmény reggel 7% 6ratol — 17 % 6raig, napi 10 6raban tart nyitva.
A sziil6k irasban kérhetik a napi nyitvatartasi id6 valtoztatasat, melynek elbiralasa a fenntartd
hataskorébe tartozik.

I11. AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA

1. Az intézményben engedélyezett allashelyek

2014. 05.01-t6l1 az engedélyezett allashelyek szama 32 f6, felhasznalasa kotott: 15 6
o6vodapedagdgus, 7 6 dajka, 1 f6 mosond, 6 6 kisgyermekneveld, 2 f6 pedagogiai asszisztens
¢és 1 f6 ovodatitkar.

Oraad6 pedagogus: 1 6 gyogypedagogus-logopédus, az SNI gyermekek ellatasara.

2. Az intézmény szervezeti struktiraja, a Fenntartohoz fiizéd6 kapcsolatrendszere

A Fenntarto,
Tiszacsege Varos Onkormanyzata

Tiszacsege VVaros Tiszqcsegei _
Onkormanyzatanak Polgarmesteri
Képviselo-testllete Hivatal
v
A Fenntarto képviselgje,
Tiszacsege Varos Polgarmestere
Intézményvezetd Intézményvezetd-
A ) helyettes
Intézményegyseg-
vezetd J
"]

Szakmai

Ovodapedagdgusok munkakozosség

vezetOk

Kisgyermekneveldk

Technikai dolgoz6:
karbantartd

Ovodai dajkak
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2.1. Az intézmény vezetése
2.1.1. Az intézményvezeté

Az intézmény vezetdje hatarozott idore, legfeljebb 6t évre sz6ld magasabb vezetdi
kinevezéssel rendelkezik, ¢ a koznevelési intézmény elsdszamu felelés vezetdje, egyben
ellatja az 6vodavezetdi feladatokat is. Feladatait a hatalyos torvényi eléirasoknak, munkakori
leirasanak, illetve a ra vonatkozd egyéb eldirasoknak (pl. polgarmesteri intézkedések)
megfeleléen latja el. Munkakori leirasat a fenntartd képviseljeként a polgarmester adja Ki
szédmara, a vezetoi kinevezes napjan.

Az intézményvezetd jogkore — a kdznevelési torvény vonatkozo részei (69. 8) alapjan —:

A koznevelési intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszerli ¢s torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, ©nallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a miikddtetdvel kotott szerzodésben
foglaltak végrehajtasaért, mikodtetd hianyaban a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott
eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért;

e 0Onallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett; személyigyi kérdesekben
dontése elott tajékoztatja a fenntartot, figyelembe veszi véleményet.

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,

kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat;

képviseli az intézményt,

felel a Tiszacsege Varos Onkormanyzataval, mint fenntartéval, a polgarmesterrel és a

Képvisel6-testiilettel valo megfeleld gyakorisagl és szintii kapcsolattartasért, valamint a

fenntartd részér6l az intézményt érint6 eldirasok (pl. rendszeres intézményi beszamold

készitése) betartasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je felel

e apedagoOgiai munkaert;

¢ aneveldtestiilet vezetéséért;

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért;

e 0nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért;

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezeseert;

e agyermek- es ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséert és ellatasaért;

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e az iskolaszékkel, a  munkavallaloi  érdek-képviseleti  szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikodésért;

e atanulo- es gyermekbaleset megel6zéséért;

e agyermekek, tanulok rendszeres egészseglgyi vizsgalatdnak megszervezéséert;

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai

ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.
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A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelGtestilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdoéives felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése ¢és értékelése soran a kérddives felmérés
eredmeényét is figyelembe veszi.

2.1.1.1. Atadott vezetéi feladatkorok

A képviseleti jogosultsag korébol:

a bolcsddei intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység-vezetd részére,
akadalyoztatas esetén az 6vodai intézményegység képviseletét az intézményvezetd-helyettes
részeére.

A bérgazdalkodas jogkorébol:
a bolcsddei intézményegység jutalmazasi keretének felhasznaldsat az intézményegység-vezetd
részére — egyeztetési kotelezettség mellett.

A gyermekveédelmi feladatok:

a bolcsddei intézményegységben az intézményegység-vezetd részere;

az ovodai intézményegységben a gyermekvédelmi felelés részére meghatarozott feladatok:

e A gyermekvédelmi munka megtervezése az adott évre.

o Kozremiikddik a helyi pedagdgiai program gyermekvédelmi fejezetének kidolgozasaban.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett, vedelembe vett
gyermekekrdl intézményegységi szinten.

e Nyomon kiséri a hidnyzasokat, tdjékoztatja a vezetdt a hidnyzas mértékérdl.

e Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozé 6vodapedagogusok
kozott.

e Folyamatosan kapcsolatot tart altalanosan és konkrét esetekben a nevelési tanacsadoval, a
gyamhatdsaggal, a gyermekvédelmi szolgalattal, a csaladgondozokkal.

e Tajékozott a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban, nyomon kdveti azok
valtozasat, ezekre felhivja a vezet6 és a kollégak figyelmét.

e Segiti és szorgalmazza a veszelyeztetettseg, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat.

e Figyelmezteti a sziilot sziiloi kotelességének elmulasztisa esetén, sziikség esetén a
gyermek 6vondjével, gondozonbdével csaladot latogat.

e Ha a gyermek veszélyeztetettségének érdekében megtett intézkedések nem vezettek
sikerre, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel, akik kompetensek a gyermek
problémdjanak megoldasdban (csaladgondozd, védénd, gyermekorvos, jegyzo,
gyamhivatal, renddrség, stb.)

Tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok:
mindkét intézményegységben tlizvédelmi felelés megbizasara keriilt sor egy
kisgyermekneveld és egy ovodapedagodgus személyében.

Udvari jatszoteri eszkozokkel kapcsolatos baleset megeldzés:

a kotelezd feliilvizsgalatok kozotti iddszakban a jatszotéri eszkozok szemrevételezd
vizsgalatéért, esetleges javitaséért és karbantartiséért a Tiszacsegei Kommunalis Szolgaltato
Szervezet altal alkalmazott, az intézmény karbantartasi feladataival megbizott karbantartd
felelos.
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2.1.2. Az intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezetd-helyettes hatarozott idore, legfeljebb 6t évre szo6ld magasabb
vezetOi kinevezéssel rendelkezik. Feladatait a hatalyos torvenyek szerint, az intézményvezeto
altal kiadott munkakori leirasa alapjan latja el.

Az intézményvezetd-helyettes

e cllatja az intézményvezetd helyettesitését tavolléte esetén korlatozott jogkorben, el nem
halaszthatd Ugyekben; tartos akadalyoztatds esetén kilon intézményvezet6i intézkedés
szerint;

e feladata a pedagogiai munkat segitOk (6vodai dajkak) munkajanak szervezese, iranyitasa,
ellendrzése;

e az Ovoda szakmai munkajanak koordinalasa.

e Az intézményvezetd6 megbizasa alapjan részt vesz a pedagdégusok munkajanak
értékelésében.

o FEvente tervet készit a szakmai miikodéséhez, mely hozzajarul a pedagdgiai munka
mindségének fejlodéséhez.

e Feladata az intézmény és a szakmai munkatervében rdgzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitéseé és végrehajtasa.

e Az intézményvezetd altal 4tadott teriileteken szakmai szemponti ellendrzést tart,
tapasztalatairdl, eredményérdl beszamol a vezetdnek.

e Az intézményvezetd megbizasara részt vesz a pedagoégusok munkdjanak mindsitd
értékelésében, melyben a megszerzett informéacidkat hivatali titokként kezeli.

e Aktivan részt vesz az intézmény miikodését szabalyzo dokumentumok (SZMSZ; PP; IMIP,
Esélyegyenldségi Program) aktualizalasaban, karbantartasaban.

e A kollégéktdl, csoportoktdl kapott informéaciét bizalmasan kezeli.

e Figyelemmel Kiséri a pedagégusok tovabbképzését, 6nképzését.

e Javaslatot tesz tovabbképzésekre, azok szervezéseében, lebonyolitdsadban aktivan
kozremiikodik.

e Kozremiikodik a palydzatok elkészitésében és megvalositasaban.

e Feladata az orthotéka kialakitasa és folyamatos gondozésa, az iskolai vonatkozasu
szakirodalmak 6vodai adaptalasa.

o Evente egy alkalommal beszamol az ltala elvégzett feladatokrol a neveldtestiilet, illetve az
alkalmazotti k6zosség elott.

e Felel a Tiszacsege Varos Onkormanyzataval, mint fenntartoval, a polgarmesterrel és a
Képviselo-testiilettel valo megfeleld gyakorisagh és szintli kapcsolattartasért, valamint a
fenntartd részérdl az intézményt érintd eldirasok (pl. rendszeres intézményi beszamold
készitése) betartasaért.

2.1.3. A szakmai munkak0z0sség-vezetok

A szakmai munkakdzosség-vezetok hatarozott idore, legfeljebb ot évre sz610
munkakdz0sség-vezet6i megbizassal rendelkeznek. Feladataikat a hatalyos térvények szerint,
az intézményvezetd altal kiadott munkakdri leirasuk alapjan latjak el.

A nevelési-oktatasi intézmenyben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség
hozhat¢ létre. A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmeény szakmai
munkdjanak iranyitadsaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
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A szakmai munkak6zOsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozosseg - az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagogus-munkakoérben
foglalkoztatottak neveléoktatd munkajanak szakmai segitésér6l. A nevelési-oktatasi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdz0sség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsdra a pedagogusok kezdemeényezésére
intézmeények kdzotti munkakdzosseg is létrehozhato.

Az oOvodaban, iskoldban, kollégiumban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai
munkakdz0sség hozhato létre. Kiillon szakmai munkak6zosség mitkodhet a tagintézményben.

A szakmai munkakdzosséget munkakdz0sség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzOsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. (Nkt. 71. §)

A szakmai munkako6zdsseg-vezetd

o felelés a szakmai munkakozosség szakszerli miikodéséért, a munkakdzosségi feladatok
koordinalasaért.

e Evente tervet készit a munkakozosség szakmai miikodéséhez, mely hozzajarul a
pedagdgiai munka mindségének fejlodéséhez.

e Havi rendszerességgel munkakozossegi foglalkozasokat tart.

e Feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa.

e Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, sziikség esetén segiti
azt.

e Az intézmenyvezetd altal atadott teriileteken szakmai szemponti ellenérzést tart,
tapasztalatair6l, eredményérdl beszamol a vezetdnek.

e Az intézményvezeté megbizasara részt vesz a pedagdgusok munkajanak mindsitd
értékelésében, melyben a megszerzett informéacidkat hivatali titokként kezeli.

e Aktivan részt vesz az intézmény mikodését szabalyz6 dokumentumok (SZMSZ; PP;
IMIP) aktualizlasaban, karbantartasaban.

e A kollégaktdl, csoportoktdl kapott informaciot bizalmasan kezeli.

e Figyelemmel kiséri a munkak6z6sség tagjainak tovabbkeépzését, onkepzesét.

e Javaslatot tesz tovabbképzésekre, azok szervezésében, lebonyolitdsdban aktivan
kozremiikodik.

o A kollégak igényének megfelelden szakteriiletén hospitalasi lehetdséget biztosit, bemutatd
foglalkozast tart.

e Szakteriiletét érintd palyazatokban kozremiikodik.

e Részt vesz a partneri elégedettség méresben, az eredmények értékelésében, intézkedési
tervek készitésében, megvaldsitasaban.

o Evente egy alkalommal beszamol az éltala elvégzett feladatokrol a neveldtestiilet, illetve az
alkalmazotti k6zosség elott.

2.1.4. Az intézményegység-vezeto

Az intézményegység-vezetd az 6nalld szakmai egységként miikodo bolcséde szakmai
vezetdje, vezetdi megbizasat hatarozott idore, legfeljebb 6t évre kapja.

Az intézményegység-vezeto
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hatékonyan és alkoto modon egyiittmiikodik az intézményvezetéssel, részt vesz az
igazgatotanacs munkajaban értekezleteken, gyakorolja az atruhazott jogokat, eleget tesz
kotelességeinek, él javaslattételi jogaval.

Egy személyben felelés a bolcsddei dolgozok szakmai munkajaért, a bolcsddében
gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével
megszervezi a bolcséde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok
munkabeosztasat. Feliigyeli a munkaidd és munkarend betartasat.

Iranyitja és ellendrzi a bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy minden csoportnak allando
gondozdondi legyenek.

Az orvosi vizsgalatoknal &ltaldban jelen van, ezéltal valamennyi gyermek egészségi
allapotarol tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t
mieldbb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolcsddébol.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtia az ANTSZ (fertStlenités, jelzési kotelezettség)
(Népegészségligyi Szerv) vonatkozé utasitasait.

Ugyel a talalokonyhan érvényben 1évO szabéalyok betartisara. Ellendrzi a heti étrend
alkalmassagat, szilikség esetén értesiti a vallalkozot a bolcsddés korosztalynak nem
megfeleld étrendrol.

crer

Feladata az orvosi adminisztracié végzésének eldsegitése is. Ellendrzi a gondozondknek a
gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.

Kezeli a bolcséde gyogyszerkészletét.

Gondoskodik a bolcs6dére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol.

Gondoskodik a bolcsdde helyiségeinek kihasznalasarol.
Részt vesz a munkaerd-szervezésben, kivalasztasaban és betanitasaban.

Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat. Eves munkatervet készit a dolgozok
szabadsagolasara.

Hatariddre elkésziti a bolcséde éves munkatervét, dsszedllitja €és a gazdasagi vezetés felé
benyujtja az eves igényeket (textil, edény) a karbantartassal valamint a felujitassal
kapcsolatos javaslatait.

Gondoskodik a munkavédelmi és tizvédelmi utasitasok betartasarol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a védondi halozattal, a kornyezd 6vodakkal és lehetdség,
illetve igeny szerint a hasonlo profili gyermekintézményekkel, gyermekjoléti- és
csaladsegitd szolgalattal, korai fejlesztés szakembereivel, gyamhatdsaggal, valamint a
megyei modszertani bolcsédével.

Szakmai tudéasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken részt
VESZ.

Felel6s a bolcsddében torténtekért.
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o FEvente egy alkalommal beszamol az ltala elvégzett feladatokrol a nevelétestiilet, illetve az
alkalmazotti k6zosség elott.

e Felel a Tiszacsege Varos Onkormanyzataval, mint fenntartoval, a_polgarmesterrel és a
Képviseld-testiilettel valo megfelelé gyakorisagu és szintii kapcsolattartasért és a fenntarto
részér6l az intézmény-egységet érintd eldirasok (pl. rendszeres intézményi beszamolo
készitéseben vald részvétel az intézmény-egység munkajat érintden) betartasaért.

2.1.5. Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor

e A Virosi Ovoda és Bolcsdde nevében alairasra az intézményvezeté jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagdban ir ald. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedeseket tartalmazo és rendkiviuli eseményre
vonatkoz6 Ugyiratokat, valamint a gazdasagi és pénziligyi vonatkozasu ugyiratokat az
intézményvezet altal 2014.07.02-t61 2015.07.01-ig irasban megbizott munkakdzosség-
vezet6 irja ala.

e A Dbolcsédei intézményegység-vezetd alairasi jogkore a vezetése ald tartozo
intézményegység szakmai tevekenységére vonatkozo jelentések, tajekoztatok alairdsara, a
sajat hataskorben tett intézkedésekre terjed Ki.

e Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos penziigyi kotelezettséget vallald iratokban az
alairas érvényességéehez ket jogosult személy alairasa szuikséges.

o Pénzfelvétel, banki forgalom korében a pénzintézethez bejelentettek kozil két személy
egyuttes alairasa szlikséges.

e Az intézményvezeté szabadsaganak igénybeveételéhez a polgarmester eldzetes irasbeli
jovahagyasa sziikseges.

2.1.6. Az igazgatdtanacs

A kozOs igazgatasi koOznevelési intézmény vezetését, az intézményegységek
munkdjanak 6sszehangolésat igazgatotanacs segiti.
Osszetétele és valasztasa
Vezetdje: az intézményvezetd
Tagjai: a mindenkori szakmai vezet6k, intézményegyseg-vezetdk (bolcséde, 6voda,),
Jogkare:

Dont:

e az intézményegység-vezetoi palyazat kiirasarol és a palyazat feltételeirdl,
e az intézményegység-vezeté megbizasrol az elbirt vélemények megtargyalasa utan,
e az intézményegység-vezetdi megbizas visszavonasarol.
Allast foglal:
e az intézményegységek feladatainak dsszehangolasarol,
e az intézmény egészének miikodését befolyasold személyi és targyi feltételeket érintd
javaslatokrdl, tovabba
¢ mindarrdl, amiben az intézményvezetd allasfoglalast kér.
Véleményezi:
e a kozalkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését jelentd tigyeket (cimek
adomdanyozasa, kitlintetési javaslat, intézményi szintii jutalmazasok),
e az intézmeény éves koltségvetési tervének javaslatat,
o a fejlesztési, beruhazasi és felljitasi terveket,
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e javaslattevo jogkore kiterjed az intézmény miikodésével kapcsolatos minden tovabbi
keérdésre.

2.2. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet — az Nkt. 4. § 20. pontja szerint — a nevelési-oktatasi intézmenyben
kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kbzdssége.

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben (Nkt.) és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dont

a pedagogiai program elfogadasarol;

az SzMSz elfogadéasarol;

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol;

a nevelési-oktatasi intézmeény munkajat atfogé elemzések, ertékelések, beszamoldk
elfogadasarol;

a tovabbképzési program elfogadasardl;

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol;

a hazirend elfogadéasarol;

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai velemény tartalmardl;

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben. /Nkt. 70. § (1)/

A neveldtestiilet véleményt nyilvdnithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a
kilon jogszabalyban meghatérozott tigyekben.

A koz0s igazgatasi koznevelési intézményben az intézmény egészét érintd kérdésekben a
nevelGtestiiletet megilletd jogositvanyokat a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramija szerinti nevelése, a sajatos
nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefuiggésben kotelessége kilondsen, hogy
e neveld munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,

tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvéarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét;

e a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse;

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat;

e cldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcesi fejlédését, a kozosségi egyiittmitkddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara;

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket;

Virosi Ovoda és Bolcséde, Tiszacsege oldal 15



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e a szil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa;

e agyermek testi-lelki egeszségének fejlesztése és megdvasa erdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild - és szlikség
esetén mas szakemberek — bevonéasaval;

e a gyermekek ¢és a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;

e részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzeseken, folyamatosan kepezze magat;

e a pedagdgiai programban és az SzZMSz-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradektalanul teljesitse;

e pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadOdrakon, az
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

e hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket;

e megodrizze a hivatali titkot;

e hivatasahoz mélté magatartast tandsitson;

e a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
[NKt. 62. 8 (1) alapjan/

A pedagdgust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

e személyét, mint a pedagoguskozosseg tagjat megbecsiljék, emberi meltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét értékeljek és elismerjek;

e apedagdgiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-tanitas modszereit megvalassza;

e sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld munkajat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket;

e hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informaciokhoz;

e a nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat;

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkéaban;

e szakmai egyesiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testuletek munkajaban;

e az intézmény konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkdnyveket, az intézmény SzMSz-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkdzoket;

e az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzedlis
intézményeket és mas Kkiallitdé termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre val6 jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa;

e az oktatasi jogok biztosédhoz forduljon. [NKkt. 63. § (1) alapjan/

2.3. Az alkalmazotti kozdsség nevelétestiileten Kiviili tagjai
2.3.1. A szakalkalmazottak

A kozds igazgatdsu koznevelési intézményben az intézmény egészét érintd
kérdésekben a nevelStestiiletet megilletd jogositvanyokat a szakalkalmazotti értekezlet
gyakorolja.

2.3.2. A pedagdgiai munkat segité alkalmazottak
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Az intézményben pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak: az 6vodai dajkak, és
(2013. szeptember 1-t6l) a pedagogiai asszisztensek. Valamennyien kdzalkalmazotti
jogviszonyban allnak, ezért alkalmazasukra a hatalyos Kjt. vonatkozik.

Feladataikat a hatalyos torvények szerint, az intézményvezeté altal kiadott munkakori
leirdsaik alapjan latjak el.

2.3.3. A technikai dolgozok

Az intézmeényben jelenleg karbantartd6 munkakoérben 1 f6 dolgozik.
Feladatait a hatdlyos torvények szerint, az intézményvezeté altal kiadott munkakori leiras
alapjan latja el. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all, ezért alkalmazasara a
hatalyos Kjt. vonatkozik.

IV. AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE

1. Az intézmény dolgozbinak intézményben tartézkodasa

Az intézmény dolgoz6i a hatélyos torvényekben meghatarozott 6raszdmban, az

intézményvezetd altal kiadott munkarendek szerint tartézkodnak az intézményben.
Kotelez6 oraszamok munkakorok/megbizésok szerint (2013. augusztus 31-ig):

Munkakdr/megbizas Heti kotelez6 oraszam Orakedvezmény
intézményvezetd 32 26
intézményvezeto-helyettes 32 8
szakmai munkak6zdsség-vezetd 32 -
intézményegyseg-vezetd 35 -
Ovodapedagdgus 32 -
kisgyermekneveld 35 -

Ovodai dajka 40 -
karbantarto 40 -

Kotelez6 oraszamok munkakorok/megbizasok szerint (2014. majus 04-t6l):

Munkakér/meghbizas Heti kotelez6 6raszam Orakedvezmény
intézményvezetd 32 22
intézményvezeto-helyettes 32 8
szakmai munkak6zdsség-vezetd 32 -
intézmenyegyseg-vezeto 30 5
Ovodapedagdgus 32 -
kisgyermekneveld 35 -
pedagdgiai asszisztens 40 -
Ovodai dajka 40 -
ovodatitkar 40 -
mosono 40 -
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Az intézmény valamennyi dolgozoja kételes a munkaltato altal eldirt helyen €s idOben,
munkavégzésre kész allapotban megjelenni, munkaideje alatt a munkakéri leirdsaban foglalt
feladatokat ellatni, munkajat a t6le elvarhato szakértelemmel és gondossaggal elvégezni.

Az intézmény éplletének — munkaidében torténé elhagyasa — csakis indokolt esetben, az
intézményvezetd tudtaval és engedélyével valosulhat meg.

Az épllet zarasaért és a riasztorendszer aktivalasaért az utolsoként tdvozd kozalkalmazott
felelds. A dolgozok szamara kiadott kulcsokrdl nyilvantartas késziil, melynek aktualizalasa az
intézményvezetd feladata. Az elveszitett, megrongalddott kulcsokrél a munkavallalo koteles
haladéktalanul t4jékoztatast adni az intézmény vezetdje részére, aki megteszi a sziikséges
Iépéseket (kulcs cseréje, esetleg zarcsere, stb.).

Az intézményben vald nyitvatartasi idon tali benntartozkodasra (indokolt esetben: pl. sziil6i
értekezlet, egyéb program miatt) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos altalanos szabalyok:

e Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo
dolgozhat.

e Az intézmény teriiletén, valamint a bejaratok 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belll szeszesital fogyasztasa tilos!

e A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor és oly modon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a szakmai tevékenyseget, az intézmeny feladatainak ellatasat.

1.1. A vezetok intézményben tartézkodasa

Az intézményvezetd és helyettese koziil egyikdjiik koteles az intézményben 08.00. és
16.00. 6ra kozott tartozkodni, egyidejii akadalyoztatasuk esetén a helyettesités a helyettesitési
rend szerint torténik (4.1.). Fogadodoraik az intézményi hirdetotablan kifliggesztve
megtalalhatdk.
Az intézmeényegység-vezetd szintén 08.00 — 16.00 kozott tartézkodik az intézmeényben, a
helyettesitésére vonatkoz6 eldirdsokat a 4.1. pont tartalmazza. Fogaddordja az
intézményegység hirdetdtablajan kifiiggesztve megtalalhato.

2. Az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek benntart6zkodasa

Bolcsddés ¢és oOvodas gyermekek az intézményben nyitvatartdsi idon beliil
(hétkdznapokon 7 és 17 oOra kozott) tartozkodhatnak az intézmenyben, kivéve (a szamukra) az
intézmeény altal szervezett, nyitvatartasi idon tali programokat.

Az intézmény teljes nyitvatartasi ideje alatt relevans végzettséggel rendelkezd szakemberek
(kisgyermekneveldk, 6vodapedagdgusok) 1atjak el a gyermekek feliigyeletét.
A gyermekek érkezésének és tdvozasanak rendje a Hazirendben (4. pont) szabalyozott.

3. Mas intézményhasznélok benntartézkodasa

Az intézményhasznalok (jogviszonnyal rendelkezé gyermekek, jogviszonnyal nem
rendelkezd gyermekek, sziilok, hozzatartozok, mas személyek) benntartozkodasanak
szabdlyait a Hazirend 4. (Az érkezés és tavozas rendje), valamint a 15. (Az intézmény
letesitményeinek hasznalati rendje) pontjai tartalmazzak.

Az intézmény teljes terliletén, az épuletben és az udvaron tartozkodo6 valamennyi személy
koteles:
e A k0z0s tulajdont védeni.
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A berendezéseket, eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalni.

Az intézmény rendjét és tisztasdgat megOrizni.

Az energiaval es a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.

A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény teriiletén politikai céli mozgalom vagy parthoz kotodd szervezet nem
miukodhet, tovabba politikai célu tevékenység nem folytathato.

e Az intézmény teriiletén csak az intézmény profiljahoz illeszkedd kereskedelmi
tevékenyseg folytathatd (pl. konyvek, fejleszté kiadvanyok értékesitése), az
intézményvezetd eldzetes engedélye alapjan.

3.1. Azintézmeényben tartozkodéas soran elvart viselkedés

Az intézményt hasznald (belsé és kiilsd) személyek kotelesek az intézmény
szabalyoz0 dokumentumaiban (elsésorban a nyilvanos hazirendben) foglaltak betartasara,
mindenekel6tt az altalanos balesetvédelmi szabalyok tiszteletben tartasara.

Az intézmény leltardban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi évodai
életehez tartozd szemelyes targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerekruha), illetve a
szul6tarsak és az intézményben dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopéas
blincselekményének mindsiill. Aki észleli a lopas tényét, koteles jelezni azt az
intézményvezetonek. Intézkedés megtételére az intézményvezetd jogosult. Az intézkedés
magaba foglalja a jegyzokonyv felvételét, és a renddrségi feljelentést.

Az intézmény épuletében és udvardn minden dolgozénak, intézményhasznélonak
(sziilének és mas, az intézménnyel kiils6 személynek) kotelessége a kulturalt viselkedés
altalanos szabalyait megtartani. Ennek értelmében tartdzkodniuk kell a botranyokozastdl, az
agressziv/erdszakos illetve erdszakot kivaltd provokativ, masokat zaklatd viselkedéstol.

e Botranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavar6 hangoskodas, kiabalas,
veszekedés, tragar szavak hasznalata, hangos zenehallgatas, valamint erkdlcstelen
megjelenés és viselkedés.

® Agressziv/er0szakos cselekmény, valamint erdszakot kivaltd provokativ viselkedés:
verbalis vagy fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktus el6idézése,
rongalas, mas személyek 16kdosése, bantalmazasa.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak, a sziildknek és azon mas személyeknek, akik az

intézményben tartdzkodnak, és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatd magatartast, -

mérlegelve a sérelmet elszenved6 személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének
megovasa érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrdl: értesitenie kell az
intézmény vezetojét.

Az intézmény vezetdjének, illetve az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége a tole

elvarhat6 intézkedés megtétele.

4. A helyettesitések rendje
4.1. A vezetdk helyettesitése

® Az intézményvezetét tavollétében az intézményvezetO-helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd tervezett, tartdés tavolléte esetén (pl. szabadsag), valamint elére nem
tervezhet6, egy hétnél hosszabb akadalyoztatasa esetén, a vezetdi jogkorok gyakorlasara
kulon irasos intézkedesben adhat felhatalmazast.

® Amennyiben az intézményvezetdt helyettesitdé intézményvezet-helyettes szinten
akadalyoztatva van, az atruhazott feladatok ellatdsa — a gazdasagi és pénziigyi feladatok
kivetelével — a szakmai munkakdz0sség-vezetok felelssége.
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® Valamennyi vezetd beosztdsu kozalkalmazott (intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes, szakmai munkakozosseg-vezetd) tavollétében az intézményben tartézkodd
szakvizsgazott pedagdgus feladata a halaszthatatlan vezet6i feladatok ellatasa.

® Az intézményvezetod le-, illetve felmondésa esetén a vezetdi feladatokat — a fenntarto ettdl
eltéré dontésének meghozataldig — az intézményvezet6-helyettes koteles ellatni.

® Az intézményegység-vezetdt tavolléte esetén — amennyiben ettdl eltérd intézkedést nem hoz
— a legmagasabb fizetési fokozatba sorolt kisgyermekneveld helyettesiti. Egyidejii
akadalyoztatdsuk esetén a helyettesités cllatasa a fizetési fokozatban soron kovetkezd
neveld feladata.

A helyettesitésere vonatkoz¢ altalanos szabalyok:

e Amennyiben tobb, helyettesitésben kompetens személy (pl. munkakzdsség-vezetd)
tartézkodik az intézményben, a helyettesités megegyezés szerint térténik, ha a megegyezés
nem sikeriil, koziiliik a rangidds feladata a helyettesitéssel jaro tevékenységek ellatasa.

e A helyettesitést ellatd kozalkalmazott csak halaszthatatlan (gyben, az intézmény
zokkenémentes miikodésének érdekében jarhat el.

e A helyettesité az intézkedés soran koteles betartani a vonatkozé jogszabalyokat, valamint
az intézmény szabalyzataiban foglalt rendelkezéseket.

e Az intézkedésekrdl koteles az intézményvezetét munkaba allasat kovetden haladéktalanul
tajékoztatni.

4.2. Az egyéb munkakdrben dolgozok helyettesitése

A kozalkalmazottak szabadsag igénylése és -kiadasa a hatalyos torvények szerint,
irasban tortenik. A tdvolmaradd munkavallald helyettesitésének megszervezése az
intézményvezeté feladata. A helyettesités a munkakorok és képzettségek figyelembe
vételével, a szakmai munka mindségének megbrzése, valamint a hatalyos torvenyek betartasa
mellett valsulhat meg.

A tavolmaradas, valamint a helyettesités egyéni, kéthavi dokumentalasa a munkavallalok
kotelessége, az a mindenkor hasznalatos munkaidd nyilvantarto lapon torténik. Az Gsszesitett
nyilvantartés elkészitése az intézményvezeto feladata.

V. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka ellendrzésének es értékelésének célja az intézményben végzett
szakmai munka egyéni és intézményi szintli szinvonaldnak meghatarozésa és folyamatos
fejlesztése. Az allando ellenérzési szempontok mellett — az el6z6 évi ellenérzés
megallapitasainak figyelembe vételével — az éves munkatervben kertilnek meghatarozasra az
adott évi ellendrzés-ertékelés kiemelt szempontjai.

Az intézményegységekben (bolcsdde, 6voda) végzett ellendrzések rendjét ¢és azok
szempontjait az intézményegységek SzMSz-e tartalmazza, mely az intézményi SzMSz részét
képezi.

VI. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAI

1. Belsé kapcsolattartas
1.1.  Intézményegységek kozott

Az intézményegységek (bolcsdéde és ovoda) szakmailag onalldak, a kozottik 1évo
kapcsolattartas és informécidcsere folyamatossaga mindkét szervezeti egység, illetve vezetd
felelossége.

A kapcsolattartas alapvetd formai:
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e Intézményegység-vezetd és intézményvezetd kozott: munkamegbeszélések, egyeztetések,
koz0s tervek készitése, az intézmény kozos képviselete, stb.

e Kisgyermeknevelok és ovodapedagogusok kozott: munkamegbeszélések, hospitalasok,
szakmai munkakoz6sségi foglalkozéasok, kozosségépité programok, kdzos tinnepek, stb.

e A gyermekcsoportok kozott: Gnnepek, gyermekprogramok, tervezett és spontan alkalmak,
stb.

1.2. Vezetok kozott

A vezetok kozotti kapcsolattartas célja az intézmény biztonsdgos és magas szintli
szakmai miikodésének biztositasa; feladata az optimalis informaciéaramlas biztositasa.
A vezetok kozotti kapcsolattartas alapelvei:
e a kozos célok szem elott tartasa;
egységesség az intézmény képviseletében;
lojalitas az intézmény és a munkavallalok irant;
a kompetenciakorok es -hatarok tiszteletben tartasa;
a feladat-, és hataskorok megtartasa;
bizalom ¢és Oszinteség az intézménnyel kapcsolatos kérdésekben.

1.3.  Szervezeti egységek kozott

A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasi formai:

munkakdzosségi foglalkozasok, megbeszélések;

hospitalasok a csoportokban;

Unnepek megszervezése;

szakmai €s gyermekprogramok megvaldsitasaban valo kézremiikodés.

A neveldtestiilet kapcsolattartasi formai:

értekezletek, megbeszélések;

neveldtestiileti dontések eldokészitése és meghozatala;
belsd tovabbképzések;

unnepek, szakmai programok.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi formai:
o értekezletek, megbeszélések;
e alkalmazotti dontések el6készitése és meghozatala;
e belsé tovabbképzések;
e (innepek, szakmai programok.

1.4. A, Vackor” Tiszacsegei Ovodai Alapitvany kuratériumaval

Az alapitvany kdzhasznu, célja

e az oOvodaskoru gyermekek harmonikus fejlédését szolgald magasabb szinvonali
nevelés — targyi és szellemi feltételeinek, ingergazdagabb kornyezetének kialakitasa —
az ehhez sziikséges anyagi forrasok biztositasa;

e a szinvonalas neveld6 munkahoz sziikséges szakkOnyvek és egyéb segedanyagok
folyamatos biztositasa;

e palyazatok, projektek készitése, stb.
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2. Kiils6 kapcsolattartas

Az intézményegysegek (bolcséde, ovoda) kiilsé kapcsolattartasanak rendszerét, rend;jét
az intézményegysegek SzMSz-e tartalmazza, mely az intézményi SzMSz részét képezi.

VIIl. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, PROGRAMOK RENDJE

Az  intézményegységek  (bdlcséde, 6voda)  programjainak  rendjét az
intézményegysegek SzMSz-e tartalmazza, mely az intézményi SzMSz részét kepezi.

VIIL. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK
1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasa

A gyermekvédelmi feladatok ellataséarél jelen dokumentum IlI. rész 2.1.1.1. pontja
rendelkezik.
A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa a hatadlyos torvények alapjan, a telepiilési szintli
es¢lyegyenlOségi tervre épiild intézményi esélyegyenldségi terv szerint torténik.
Célunk: a gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehet6ségeihez meérten, esélyegyenldség biztositasa a kiillonb6z6 ok(ok)bol hatranyos helyzetii
gyermekek szdmara.

2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekbalesetek megeldzéséért elsddlegesen az 6voda vezetdje felelds. Feladata a
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa, kiillondsen:

e Az intézmény epuletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek vonatkozéasaban a
veszélyforrasok feltarasa, a balesetetveszélyes helyzet, vagy hiba mieldbbi elharitasa.

e Az intézmény terlletén Kkarbantartasi, feljitasi, épitési munkédk engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos dvodai eletének megszervezése, valamint
ezzel kapcsolatosan a sziil6k tajékoztatasa.

A nevel6 munkat végzok feladata és kdtelessége:

o Sajat illetékességi teriiletén a felszerelések és eszkdzok épségének folyamatos ellendrzése,
az észlelt veszélyforras jelzése az intézmény vezetdjének.

e Az intézmény helyiségeinek, udvardnak hasznalata sordn tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
intézményvezetd tajékoztatasa.

e A nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kiranduldsok eldtt a védo-
6vo eloirdsok ismertetése a gyermekekkel:

o az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasok,

e a foglalkozéasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni.

A nevel6i munkat segitok feladata és kotelessege:

e A veszélyforrast jelenté konyha és mosdkonyha ajtajanak bezarasa tavozas utan.

e A konyh&bdl Kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasarol valdé gondoskodés (forrd étel, éles
eszkozok, stb.).

e A HACCP rendszer alkalmazasa.
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3. A gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok

e A gyermekbalesettel kapcsolatban az intézménynek jelentési kotelezettsége van. Az el6irt
nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor, de legkés6bb a targyhot koveté honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat az intézmény
Orzi. Stlyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell.

e A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, az eldiras szerinti nyomtatvanyon.

e A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az
érintett pedagdgus, az intézmeny vezetdje, a balesetvédelmi megbizott, tovabba részt vehet
a sziil6i szervezet képviseldje. A vizsgalat eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket, és
a fenntartot. A vizsgalat eredményenek fliggvényeben az intézményvezet6 kotelessége a
hasonld balesetek megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

IX. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI| FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézmény munkavallaldinak Gzemorvosi ellatasat, alkalmassagi vizsgalatuk
elvégzését az ORGANOTROP Bt. végzi, a felek k6zott megkotott szerzodés alapjan.

Az intézménnyel (bdlcsddei, oOvodai) jogviszonyban 4all6 gyermekek altaldnos
egészségugyi ellatasat az

e Egyeki Zoldkereszt Védondi és Szolgaltatd Bt., valamint a

e PALOTAS MED KFT. szakemberei végzik, éves Utemterv alapjan.

Az 6vodai intézményegységben évi egy alkalommal sziirdvizsgalat keriil megszervezésre, a

kovetkezd teriileteken:

e ortopedia,

e szemeszet,

o fogéaszat.

e A helyi koziigyeket érint6, az intézményben megjelené fertézésekr6l (riih, tetii, stb.) - a
megfelelé intézkedések megtétele érdekében - a vonatkozO polgarmesteri intézkedes
mellékletét képezd rendkiviili eseményrdl szold jegyzOkonyv formanyomtatvany
kitoltésével és Tiszacsege Viros Onkorminyzatihoz haladéktalanul térténé
eljuttatdsaval szigorti tajékoztatasi kotelezettség terheli az intézményvezetét és az
intézmeény-egység vezetot.

X. ELJARASREND RENDKIVULI ESEMENY ESETEN

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmeény gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat eés egészségét, valamint az intézmény
éplletet, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

¢ arobbantéssal torténd fenyegetés, stb.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili esemeényt
kOzvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd dont.

A rendkiviili eseményrdl az intézmény vezetdje, vagy megbizottja haladéktalanul értesiti

e az intézmény fenntartojat,
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tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds

dolgozé utasitasara az épiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell Iatni a veszélyeztetett épilet kiuritéséhez.

A veszélyeztetett épiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a

bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kilritési terv* alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténé  gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti felligyeletért a gyermekek

ovodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

o Az ¢piiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kivll (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zO6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éplletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

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

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épuletben talalhat6 veszélyes anyagokral,

a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épuletben tartozkodd személyek Iétszamarol, életkorardl,

e az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének kérése szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvedelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézmény dolgozdi csak az intézmény vezetdjének engedélyével tehetnek nyilatkozatot a
medianak.

A helyi koziigyeket érintd rendkiviili eseményekrdl - a megfeleld intézkedések megtétele
érdekében - a vonatkoz6 polgarmesteri intézkedés mellékletét képezd rendkiviili eseményrol
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sz616 jegyzOkonyv formanyomtatvany kitoltésével és Tiszacsege Varos Onkormanyzatahoz
haladéktalanul torténé eljuttatasaval szigorl tajekoztatdsi kotelezettség terheli az
intézmeényvezet6t €s az intézmény-egység vezet6t a megtett intézkedésekrol.

X1. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény alapdokumentumai:

e Alapito Okirat

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az alapdokumentumok elhelyezése:

o A felsorolt alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
intézményvezetd feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezo.

e A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok elhelyezése a
kovetkez6 helyeken torténik meg:

e fenntartd

e intézményvezetd

e KIR

A dokumentumokba a feladatellatas helyszinén, nyitva tartasi idében betekinthetnek a sziilok,

¢s mas érdeklodok.

Az alapdokumentumokrél — kiiléndsen a PedagoOgiai Programrdl és az SzMSz esetlikben
relevans részeir6l — a sziil6k a nevelési év elején, sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast. A
Hazirend egy példanyat a sziilék — gyermekiik évodaba lépése el6tt — a csaladlatogatas
alkalmaval kézhez kapjak, melynek atvételérdl elismervényben nyilatkoznak.

XII.
AZ ELEKTRONIKUS I'JT(’)N, ELf)ALIjTOTT PAPiBALAPﬁ NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK ES KEZELESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Cél:

Az intézmény miikodése soran keletkez6 iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatdé adat - kuléndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
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vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre
vonatkozé kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai vélemenyre vagy partallasra, a vallasos

vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis

életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a bliniigyi

szemelyes adat.

o Kozérdekli adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyeéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és
tevékenysegére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret, flggetlenil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyiijteményes jellegétol, igy
killénosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkddést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozo6 adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméaban
rogzitett, keészitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szadmitéstechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkcidk:

Erkezteté: a killdemény kiildojét, érkeztetéjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kildemény sorszamat, a kildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignald: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hatarid és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ugyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozésa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fuggetlenil a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas

helyétsl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.
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Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizdsdbdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabbd megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz szilkségesek. Az adatokat védeni kell killénosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmistilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szdmadatsor, terkep, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkédja soran irattal foglalkozik, iratot hoz Iétre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a szabalyok betartasat a vezet6 ellen6rzi:

e rendszeresen, illetve szurdprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

e az ¢szlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatésa,
illetve az Ugyviteli folyamatok megszervezése kdrében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznéalatat es egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.
Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

® név,

e Kiterjesztés,

e hely,

tovabbd, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

e |étrehozas datuma,

e utolsd maddositas datuma,

e utolsd hozzaféres datuma,

e rejtett, irdsvedett
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Az elektronikus aton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivialni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsadg menupont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatésag érdekében,
e A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az €kezetes betlik hasznalatat,

A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevenek megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok ktildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet télteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot Ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tlintetni az e-mail feladodjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szdveggel
kell kuilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

X111. NAPSUGAR BOLCSODE INTEZMENYEGYSEG
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az intézmény neve: Tiszacsegei Varosi Ovoda és Bolcséde
Napsugar Bolcséde
Székhelye: 4066 Tiszacsege, Ovoda u. 3/A.
Az intézmény alapité és fenntarto szerve:
Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete

1. Miikodési szabalyok

1.1. Beszamolasi kotelezettség

Az intézmény munkajat az éves munkaterv, éves szakmai program, a hatalyos jogszabalyok
¢és elbirasok (pl. a beszamolasi kotelezettség targyaban a fenntartd részérél megalkotott
polgarmesteri intézkedés) az agazati iranyito és maddszertani szervezetek altal kiadott szakmai

és gazdasagi iranyitasok, utmutatasok szerint végzi.

Munkajarol az intézményvezetOnek és a fenntartd képviseldjének, a polgarmesternek koteles
beszamolni.
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Az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségének, a hatalyos jogszabalyok és a felligyeleti
szerv altal évente meghatarozott rendben, illetve eseti felhivasra koteles eleget tenni.

A TAJ alapu elektronikus nyilvantartasban az adatszolgaltatasra jogosult az intézményegység-
vezetd, illetve az altala kinevezett 2 {6 kisgyermek neveld.

1.2. Az intézményegység gazdalkodasa
Az intézményi SzMSz 11.1.1. pontja tartalmazza.
1.3. Az intézményegység jogéallasa

Az intézményi SzMSz 11.1.1. pontja tartalmazza.

Az intézményegység €lén az intézmeény-egység vezetd all, akinek kinevezésérdl nyilvanos
palyazat Gtjan az intézményvezeté altal létrehozott bizottsag dont, felette a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

1.4. Az intézményegység bélyegzd lenyomata:
Az intézményi SzMSz II. 1. 2. pontja tartalmazza.
1.5. Az intézményegység tevékenységi kore:

A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerii
gondozéasat és nevelését biztosito intézmény. Ha a gyermek a 3. éeletévet betoltotte, de testi
vagy szellemi fejlettsége alapjan még nem érett az Gvodai nevelesre, a 4. életévének betoltéset
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bolcsddében.

Alaptevékenysége a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. XXXI. tv.
42 § (1) bekezdése szerinti feladatok ellatasa.

1.6. Az intézményegységben szervezett Unnepségek, programok

e Mikulasvaras

Adventi jatszohaz

Farsang

Husvéti jatszohaz

F6ld-napja

Gyermeknapi jatszohaz, 6vodaba 1épék blcsuzasa
Csaladi délutanok.

2. Az intézményegység szervezeti felépitése
2.1 Az intézményegység-vezetd

Az intézményi SzMSz Il1. rész 2.1.4. pontja tartalmazza.
2.2. A kisgyermeknevelok

6 16 kisgyermekneveld (kozUluk 1 f6 intézményegység-vezeto).
Az intézményegység-vezet6t tavolléte esetén az altala megbizott kozalkalmazott helyettesiti.

A munkakorok keretében ellatando feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
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Az intézményben folyd munka a munkatarsak 6sszehangolt szakmai tevékenységén alapul.
Havi rendszerességgel tartanak szakmai értekezleteket, esetmegbeszéléseket. Szorosan
egylittmiikodnek a szakmai munkako6zosségekkel.

3. A nevelémunka belsé ellendrzésének rendje

Az ellenérzés modja: megfigyelés elére megadott szempontok alapjan, kiadott munkaterv
szerint.

e Megfigyelés targya: Parhuzamos napirend alakuldsa
Megfigyelési szempontok:
— A kisgyermeknevel6i munkarend biztositotta-e a jo és nyugodt gondozast?
— Ervényesiilnek-e a napirend elvi feltételei az alcsoportok napirendjében?
— Mikor és miben kapcsolodott a technikai dolgozd segitd munkaja a gondozasi
munkéhoz?
— Elegendd-e egy gondozasi folyamatra biztositott id6 egy gyerekre és az egész
csoportra?
e Megfigyelés targya: Kisgyermekneveld-gyermek kapcsolat
Megfigyelési szempontok:
— Ki kezdeményezte a kapcsolatot? Hogyan, milyen helyzetben? (tekintet, megszélitas,
hivas, érintés)
— Miért kezdeményezett kapcsolatot a kisgyermeknevel6 a gyerekekkel? (gondozas,
jaték, ismeretadas, dicséret, vigasztalas, batoritas)
— Hogyan reagaltak a gyerckek a kisgyermekneveld kozeledésére, jelenlétére,
tavolodasara? (testbeszéd, hangadas, beszéd)
— Eszrevette-e a kisgyermeknevelé minden Kisgyermek személyes kapcsolatra utal6
igényét és kell6 érzékenységgel reagalt minden alkalommal?

— Mi jellemezte a gyerekek viselkedését, aktivitasat, tarsas kapcsolatat a
kisgyermeknevel6 jelenlétében?

e Megfigyelés targya: A kisgyermeknevel6 szerepe a gyermek jatékaban
Megfigyelési szempontok:
— A kisgyermeknevelé hogyan kapcsolddott a gyerekek jatékaba?
— Kezdeményezett-e jatékot? Mit? Hogyan? Hanyszor?
— Adott-e Otleteket a gyerekek jatékahoz? Elfogadtak-e gyerekek?
— Hogyan biztositotta az 6nallo, szabad, aktiv jatéktevékenyseget?
e Megfigyelés targya: Irodalmi nevelés
Megfigyelési szempontok:
— Megvannak-e a targyi feltételei az irodalmi nevelésnek?
— Hogyan illeszkedik a folyamatos napirendbe a kdnyvnézegetés, a mondokazas, a
verselés, a meselés, a babozas?
— Kapcsolodnak-e szertartasszerti szokasok a meséléshez, bdbozashoz? Melyek ezek?
— Figyelembe vette-e gondozond a gyerekek egyéniségét, hangulatat, kivansagat?
— Mirdl szolt a mese, a torténet? (gyerek, sziild, allat, népmese, kitalalt torténet)
— Hogyan mesélt, verselt a gondozond? (emlékezetbdl, eszkdzzel, eszkdz nélkil)
— Mi jellemzi az el6adds modjat? (kifejezOkészség, hangulatossag, érzékletesség,
jokedv, humor)
— Hogyan reagaltak a gyerekek a kezdeményezesre, a mesélésre, a befejezésre?
e Megfigyelés targya: Nevelési modszerek alkalmazasa
Megfigyelési szempontok:
— Hogyan fejezi ki a gondozénd az elismerését, timogatasat a gyerekek felé?
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— Hogyan dicsér?

— Milyen kdvetelményeket, szabalyokat allit? Hogyan tilt?

— Hogyan segiti a gyerekeket a konfliktushelyzetben?

— Milyen helyzetekben és hogyan alkalmazza a mintanyujtast, a személyes példat?

— Alkalmaz-e meggy6zést, magyarazatot? Hogyan? Milyen helyzetben?

— Osszhangban van-e a verbalis és non-verbalis kommunikacidja?

— A kisgyermeknevel6k 6sszhangban voltak-e a nevelési mddszerek alkalmazasaban?

e Megfigyelés targya: Vizualis nevelés

Megfigyelési szempontok:

— Hogyan illeszkedett a folyamatos napirendbe az alkototevékenység,

— Milyen targyi feltételeket biztositottak a gondozondk az alkotashoz?

— Van-e allando helye az a csoportban az alkotdjatéknak?

— Biztositottak-e a szabad valasztast, az 6nallo jatékot?

— Milyen neveléi magatartdssal vett részt a gondozond a gyerekek jatékaban?
(elfogadas, hatarozottsag, kdvetkezetesség, sth.)

— Hogyan tdmogatta a szabad aktivitast, az Onallésagot, a kreativitast, az alkotd
fantaziat? (odafigyelés, pozitiv visszajelzések)

— Milyen szabalyokat allitott a jatékkal kapcsolatban?

— Hogyan alakultak a személyes kapcsolatok a tarsakkal, a felndttel?

4. Az intézményegység kapcsolatrendszere
4.1. Belsé kapcsolatok

Az intézményi SzMSz VI. rész 1. pontja tartalmazza.

4.2. Kiilso kapcsolatok
4.2.1. A sziilokkel valo kapcsolattartas formadi

a, Az intézményben ellatasban részesiilok érdekvédelmére érdekképviseleti forum miikodik.
Tagjai: 2 10 sziil6 vagy térvényes képviselo.
Intézmény dolgozdinak képviseldje 1 16.
Az intézmény fenntarto részérdl 1 £6 képviseli.
b, Sziil6i forumok
Sziil6i értekezlet
Nyilt napok, rendezvenyek
Uzené fiizet altal
Fogaddorak
Szobeli kapcsolattartas napi szinten

4.2.2. Mas kiilsé partnerekkel valo kapcsolattartds
e Tiszacsege Varos Polgarmesterével és Képvisel-testiletével:
Felel a Tiszacsege Varos Onkormanyzataval, mint fenntartval, a polgarmesterrel és a
Képvisel6-testiilettel valdo megfelelé gyakorisagu és szintii kapcsolattartasért és az e
targyban az intézmény-egyseget érint6 eldirasok (pl. rendszeres intézményi beszamolo

készitésében valo részvétel az intézmény-egység munkajat érintden) betartasaért.

e Gyermekjoléti Szolgalat:
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Mint a Szocidlis Szolgaltatok napkdzben ellatd intézménye, a bolcsdde szoros kapcsolatot
tart a Gyermekjoléti Szolgalattal annak érdekében, hogy a raszorul6 gyerekek a megfeleld
ellatasban részesiilhessenek a Gyermekvédelmi Torvénynek megfelelden.

Formai:

- esetmegbeszéléseken a bolcsddevezetd rendszeresen részt vesz

- veszelyeztetettseg eseten bejelentési kotelezett

Védondi Szolgalat

Gyermekorvos: Ellatja a Bolcs6de orvosi teenddket havi 4 Graban csoportonkeént.

Magyar Bolcs6dék Egyesiilete

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag

Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv

Hajdu-Bihar  Megyei  Kormanyhivatal —Balmazujvarosi Jarasi  Hivatal, Jarasi
Népegészséglgyi Intézete

e Nemzeti Csalad és Szocialpolitikai intézet.

5. Az intézménybe torténo felvétel szempontja
5.1. A felvétel idopontja: folyamatos

5.2. A gyermekek felvétele soran alkalmazandd szempontok:
sziilo kérésére

védoéndi javaslatra

gyermekorvosi vagy szakorvosi javaslatra
gyermekjoléti — gyamugyi javaslatra

5. Az orvosi ellatas

Az intézményi SzMSz IX. része tartalmazza.

X1V. BOBITA OVODA INTEZMENYEGYSEG
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az intézmény neve: Tiszacsegei Varosi Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 4066 Tiszacsege, Ovoda u. 3/A
Az bvoda neve: Varosi Ovoda és Bolcséde Bobita Ovoda
Az Gvoda alapito és fenntarto szerve:
Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete

1. Az 6voda jellemzdi
Jelen SzMSz II. része tartalmazza.

1.1.  Altalanos szabalyok
e Alaptevekenysége: Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény.

Virosi Ovoda és Bolcséde, Tiszacsege oldal 32



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

o Vallalkozési tevékenysége: A koltségvetesi szerv vallalkozési tevékenységet nem
folytat.

e Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan
minden olyan tgyben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

e Mikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében részt vesznek a pedagogusok, a
sziilok vagy torvényes képviseldik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

e Az Gvodaban dolgoz6 alkalmazottak létszamat a hatalyos torvények szerint hatarozzuk
meg (A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény és mellékletei,
tovabbiakban: NKkt.).

e Az Nkt. alapjan az 6vodai csoport maximalis 1étszama: 25 f0.

e Az Ovoddban a pedagdgiai munka az "ELETFA" Tiszacsegei Ovodai Pedagogiai
Program alapjan folyik. A programot nyilvanossagra kell hozni, a sziiloket tajékoztatni
kell annak tartalmaral:

0 Beiratkozaskor, amennyiben, a sziil6 igényli.
0 Az 6vodapedagogus altal szervezett sziil6értekezleten
e A program hiteles masolata a Véarosi Konyvtarban illetve az 6vodavezetdnél talalhato.

1.2. Az 6voda miikodési rendje
Jelen SzMSz 11.2. pontja tartalmazza.

1.3. A helyettesités rendje
Jelen SzMSz 1V .4. pontja tartalmazza.

2. Az 6voda miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyok
Az 6vodai nevelés szakaszat a hatalyos kdznevelési térveny hatarozza meg.

2.1. Az dvodai felvétel rendje

Az 6vodai beiratds minden év majus els6 két hetében torténik. Ebben az idészakban vessziik
eldjegyzésbe azokat a gyermekeket is, akik a nevelési év soran toltik be 3. életéviiket.

Az Gvodai jelentkezés helyét, idejét és modjat hirdetés Gtjan hozzuk a sziilok tudomasara. A
felhivasban kiilon ki kell térni az 5. életévet betoltott gyermekek kotelezd dvodai beiratasara
is.

Ha a gyermek belép a tankoételes életkorba, az dvoda, illetve a szakért6i- és rehabilitacios
bizottsag a gyermek fejlettségi szintje miatt javasolhatja a vizsgalatok idétartamara a gyermek
tovabbi Gvodai elhelyezését, addig, mig megallapitasra kerll, sziikséges - e sajatos iskolai
nevelésben - oktatasban valo részvétele, illetve elérte - e az iskolahoz sziikséges fejlettséget.

Tuljelentkezés esetén felvételkor elényben részesiilnek:

e anevelési év folyaman az 5. életéviiket betoltd gyermekek
munkaviszonyban all6 anyak gyermekei
bolcs6débol jovo gyermekek
gyermekét egyediil neveld sziilé gyermeke
a gyermekjoléti szolgalat altal javasolt halmozottan hatranyos, vagy
veszelyeztetett csaladok gyermekei, valamint a vedelembe vett csaladok
gyermekei.
Az 0j gyermekek fogadasa szeptember 1-t61 folyamatosan torténik, figyelembe véve a sziilok
jogos igényeit. /pl. munkavallalas, stb./
A gyermekek folyamatos befogadasa szeptember 1 - 20 - ig torténik.
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A tanév kozben érkezok befogadasanak formajat az dvodapedagodgus pedagogiai szempontok
alapjan birélja el.
Befogadas el6tt az elézetes csaladlatogatasnak meg kell torténni!

3. Az bvoda szervezeti struktiraja
Jelen SzMSz I1II. része tartalmazza.

3.1. A gyermekek kdzdssége
Az azonos csoportba jaré gyermekek évodai csoportkdzisséget alkotnak.

Az 6vodai csoportkdzosseg élen az dvodapedagogus all. Az dvodapedagogusok feladataikat a
hatalyos torvények, az intézmény alapdokumentumai, valamint munkakori leirasaik alapjan
végzik.
A vonatkoz6 jogszabalyokban megallapitottak alapjan torténik a gyermekek csoportba
sorolasa, atvetele, felvétele.
A csoportba sorolas szempontjai:

¢ a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek korcsoportonként torténd aranyos

elosztasa,

e asajatos nevelési igényli gyermekek aranyos elosztésa,

e acigany gyermekek csoportonkénti aranyos elosztasa,

e amennyiben lehetséges a nemek kozotti aranyos elosztas.
Az Ovodai fejleszté programban valo részvétel sziil6i nyilatkozat (jegyz6 altal megkiildott) és
jegyzoi lista alapjan torténik.
A cigany nevelési programban sziil6i nyilatkozat alapjan vesz részt a gyermek.

3.2. A sziilok kozossége
Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szllbi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.
A sziil61 munkak6zosség miikodési rendjérdl sajat maga dont.
Az o6vodai szintli munkak6zosség vezetdjével az 6vodavezetd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziild1 munkakdzosségének képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.
Sziiléi Szervezet valasztasa: nevelési év elején a csoportok sziiléi értekezletén megvalasztjak
azt a 2 sziildt, aki ket képviseli a kiillonb6zé forumokon. Az 6vodai Sziiléi Szervezet a
csoportok delegéltjaib6l all. Minden oOvodapedagdgus a csoportjaban mikodé Sziiloi
Munkakdzdsséggel allando és rendszeres kapcsolatot tart.
A sziil6i munkakézosség véleményezési jogot gyakorol:
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzatnak:
o0 agyermekek fogadasanak,
0 a vezetdk ¢és sziiléi munkakdzdsség kozotti kapcsolattartas
modjat,

0 az unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyzo részeiben.
A hézirend megallapitasaban,
a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,
a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

4. A kapcsolattartas rendje és formai
4.1.  Belso kapcsolattartas
Jelen SzMSz V1.1. pontja tartalmazza.
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4.3. Kiilso kapcsolattartas
4.3.1. Sziilokkel torténé kapcsolattartas
Az ovoda egészének életérdl, az ovodai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
intézményvezeté a Sziiléi Szervezet képvisel6it megbeszéléseken, az Ovodai csoportok
pedagogusai a sziiloket sziildi értekezlet keretében tajékoztatjak.
A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
e csaladlatogatas
sziiloi értekezlet
nyilt napok
fogadd orak
faliujsag
nyitott 6vodai rendezvények
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az dvodai munkaterv évenként tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az dvoda vezetdjével, neveldtestiiletével.
A sziilok és mas érdekl6dok az 6voda nevelési programjarol, SZMSz - érdl, hazirendjérdl az
6voda vezetdjétdl, a csoport pedagogusatol kaphatnak tajékoztatast igény szerint.
Az 6voda nevelési programja nyilvanos, minden érdekl6dd szdmara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagogiai program egy - egy példanya a kovetkez6 helyeken megtalalhato:
e Varosi Konyvtar Tiszacsege
e Az Ovoda irattara
e Az 6voda vezetonél
e A csoportok 6vondinél

4.3.2. Egyéb Kkiils6 partnerekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mindségi muiikodésének biztositasa és a partnerek elégedettségének
megvaldsitasa érdekében folyamatos kapcsolatot tartunk:

a fenntartoval: Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletével,
a fenntarto képvisel6jével: Tiszacsege Varos Polgarmesterével,

a Tiszacsegei Polgarmesteri Hivatallal,

az altalanos iskola képviseldjével,

a szakmai szolgaltatokkal,

a nevelési tanicsadoval,

a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal,

az egészséglgyi szolgaltatoval,

az egyhazak helyi képviseldivel,

a telepiilésen miikodo civil szervezetekkel (gyermek és ifjusagi alapitvanyok,
egyesiiletek),

e szolgaltato intézményekkel.

A kapcsolattartas rendje az eves munkatervben keril szabalyozasra.

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az d6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A vezetdi ellendrzés értékelés szempontjait, tartalmat, az értékelés
rendjét az éves ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
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o teruleteit,
e modszerét
e &s litemezését.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e Ovodavezetd
e szakmai munkakozosség vezetd
e sziil61 munkak6zosség

Az ovodavezetd minden Ovodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési ev soran.

Egyes nevelési teriiletek értékelésébe a vezetd bevonja a szakmai munkakdzosség vezetdjét és
tagjait.

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett dvodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevetelt tehet.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetve az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossadgok megsziintetéséhez szilkséges intézkedéséket.

5.1. Az dvodapedagogusok teljesitmény-értékelésének szempontjai
Munkafegyelem, munkatempo:
® Munkakezdés el6tt itt van — e az intézményben és elkezdi — e a munkat idében? Késik
— e? (ritkan, gyakran)
® Munkaiddben a csoportban tartézkodik — ?
Munkatempoja megfeleld, illetve lassu (a tervezett feladatokat nem tudja
megvaldsitani), vagy gyors, kapkodd?
Dokumentacio:
® pontossag;
e Kivitelezés;
® naprakesz allapot.
Pedagogiai munka:
® Neveldi stilus (megengedd, parancsold, demokratikus).
* A gyermeki indulatok kezelése (kivar, azonnal beavatkozik, észre sem veszi).
e A csoport szabalyrendszerének Kkialakitasa (kovetkezetesen alkalmazza, mereven
alkalmazza, nem kovetkezetes).
e Jatékiranyitasa (gyermeki kezdeményezések figyelembe vétele, ill. tovabbfejlesztése).
A kiilonleges bandsmoédot igénylé (SNI, HH, HHH) gyermekek speciélis
szlikségleteinek Kielégitése.
* A motivacio (gyermeki érdekl0dés ébren tartasa) a szervezett tevékenységben.
® A pedagogiai modszerek alkalmazésanak hatékonysaga és tudatossaga.
® A szervezett tevékenység elérte — e a pedagdgus altal kittizott célt?
Kotelezo feladaton tali vallalasok:
e Tanulmanyai soran szerzett ismereteit beépiti — e a mindennapi pedagogiai munkaba?
® A megszerzett ismeretekbdl profital — e az intézmeny?
e Onként vallalt tevékenységek (szakmai fejlodését eldsegitd feladatok — e).
o Onként vallalt tevékenységek (pontossag, precizitas, kivitelezés mindsége).

5.2. Az 6vodai dajkak teljesitmény-értékelésének szempontjai
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Munkafegyelem, munkatempé:

® Munkakezdés el6tt itt van — e az intézmenyben és elkezdi — e a munkat idében? Késik
—e? (ritkén, gyakran)

Munkaiddben a csoportban, illetve a sajat illetékességi teriiletén tartézkodik — e?

® Munkatempoja megfeleld, illetve lassi (a tervezett feladatokat nem tudja
megvaldsitani), vagy gyors, kapkodd?

Dokumentacio:

® pontossag;

® naprakesz allapot.
Szakmai munka:

e Teljesitménye a gondozasi feladatok ellatasdban (segitségnydjtés: wc-hasznélat,
kézmosas, orrfujas, stb.).

e Teljesitménye a mindennapi takaritasi feladatok ellatasaban (csoportszobaban,
mellékhelyiségekben, stb.).

¢ Teljesitménye a rendszeresen elvégzendd nagyobb takaritasi munkakban (jatékmosas,
fliggonyportalanitas, stb.).

e A csoport szabalyrendszerének alakitasa és azok alkalmazasa (segit a szabalyok
kialakitasaban/azokat kovetkezetesen alkalmazza, mereven alkalmazza, nem
kovetkezetes).

e Gyermekekhez vald hozzaallasa (elfogadja a gyermekek egyéni tulajdonsagait,
képességeit, vagy sem).

Gyermekekkel szemben tanusitott stilusa (megengedd, parancsold, demokratikus).

¢ A gyermeki indulatok kezelése (id6t hagy a gyermek szamdra, azonnal beavatkozik,
észre sem veszi a konfliktusokat).

e Az Ovodapedagdgusok kéréseinek, utasitasainak teljesitése (kotelességének érzi,
immel-ammal végzi, nem vegzi el).

Kompetenciak:

e Egyéni tudasat, képességeit (pl. szabas-varras, kézimunkazas, suteményezes,
barkacsolas, stb.), amennyiben lehetésége van ra, kamatoztatja-e munkéja soran?

e Betartja-e sajat kompetenciaja hatarait, és tiszteletben tartja-e masokét (pl. sziilok
tajékoztatasaban)?

6. Az bvodai hagyomanyok apolasa

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek identitas tudatanak fejlesztése, a
hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, az Uj kozosségek formalasara szolgalnak.

A jeles napok, az 6voda egészét érintd, valamint a csoporthagyoméanyok megiinneplését a
nevelési program alapjan elkészitett éves munkaterv tartalmazza.

Tanulmanyi kirandulasok, sétak, sportnapok szervezése szintén a munkaterv szerint torténik.

IDOPONT UNNEP, RENDEZVENY FELELOS SZERVEZESI MOD
i’ . ) Kornyezetvédelmi , L
Allatok vilagnapja y ., 6vodai szintli
3 felel6s
oktober AT
W Mentalhigiénés , D
Oszi sportnap i ovodai szintli
munkakz6sség
o Hagyomanyorzo , e
Mikulés-varas i ) y ) 6vodai szintli
december munkak6z0sség
Karacsony Ovodapedagogusok csoportszintl
februar Viz vilagnapja Kdrnyezetvédelmi 6vodai szintii
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felelos
Jotékonysagi bal (kétévente) Intézményvezetd nyitott program
Hagyomanyo6rzo S
Hagyomdany6rzo farsang &Y ; y , ovodai szintli
munkakz6sség
Jelmezbal Ovodapedagogusok csoportszintii
Marcius 15. Ovodapedagogusok csoportszintii
marcius ) Mentalhigiénés , C
Tavaszi sportnap o ovodai szintli
munkak0z6sség
(e ) . Kdrnyezetvédelmi o
aprilis Fold napja y ., 6vodai szinti
felel6s
Anyéak napja Ovodapedagogusok csoportszintii
, ) Kdrnyezetvédelmi , C
Madarak, fak napja y B} 6vodai szintli
felelos
Gyermekhét Intézményvezetd
Mentalhigiénés .
- Sportnap ..g.. . ovodai szintli
munkakz6sség
majus . S . Kornyezetvédelmi . .
J - Tisza-tavi kirandulas y ; nyilatkozat alapjan
felel6s
. Hagyomanyorzo , .
- Kézmiives nap 8y ] y , 6vodai szintli
munkak0z6sség
- Bobita-nap Intézményvezetd nyitott program
.. Hagyomanyorzo , e
- Nagycsoportosok bacsuja &y . y . 6vodai szintl
munkakz6sség
; . . Kdrnyezetvédelmi , C
Kornyezetvédelmi nap y ., 6vodai szintli
felelos
janius Evzaro Ovodapedagogusok nyitott program
Elményszerzé kirandulasok Ovodapedagogusok csoportszintii
Nyitott kapuk Intézményvezetd nyitott program
. , . Intézményvezetod .
igény esetén | Referencia intézményi programok ; " szakmai program
,JO gyakorlat” team
évente qns £ . ) . .
. Sziil6i értekezletek Ovodapedagogusok meghivo szerint
haromszor
IDOPONT UNNEP, RENDEZVENY FELELOS SZERVEZESI MOD
marcius Nyilt nap(ok) 6vodapedagdgusok nyitott program
csoporttervek | . L . . ) idépont egyeztetés
P ) Ovodapedagogusi fogadodra Ovodapedagdgusok P ) gly
szerint szukséges
csutortokonként | Intézményvezetdi fogaddora intézményvezetd o o
—— - sziilok szamara
08.00.-09.00. Intézményegység-vezetdi fogaddora Intezmenyegyseg- szervezett
-V€zZ 1
15.00.-16.00. Yegysed g vezetd
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