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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgdlo jogszabadlyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

e 229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

o Az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

e 15/2013. (II. 26.) szamu EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikddésérol

e 326/2013. (VIIL.31.) Kormany rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl

e Az egyéni banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasardl szo1o torvény

e Az ENSZ Emberjogi Nyilatkozata

e Az ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol

e Az Eurodpai Tanédcs Miniszterek Bizottsaga ajanlésa a tagallamok szdmara a
napkdzbeni gyermekellatasrol

o Az 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

e A koznevelési torvény, valamint a végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre
juttatasa.

e Az intézményi miikodés jogszabalynak megfeleld rendjének biztositasa.

e A helyi pedagégiai program megvalositasihoz sziikséges szervezeti keretek
meghatarozasa.

e Az intézmény jogszerl, zavartalan miikodésének biztositasa.

e Abelso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo rendelkezések megallapitasa.

1.3 A Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzat feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy meghatarozza a
Mesehdz Ovoda-Bolcséde székhely és tagintézményei miikodésének —szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg rendelkezzen azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az intézmény mikodésének rendjét, az SZMSZ ¢és mellékletei szabalyozzdk. A
tagintézmények miikodésének sajatos szabdlyait, ahol sziikséges, a ,, Tagintézmények
miikodésének sajatos szabdlyai” cimli melléklet tartalmazza, amely koherens ezen
dokumentummal és helyileg dokumentalt.

1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatdlya

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa s megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény valamennyi dolgozojanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése €s megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak  megvaldsitdsaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljadk helyiségeit,
létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa minden érintettnek kozds érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az oOvodavezetd — a
munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhat intézkedéseket.
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1.5 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasa

Az SZMSZ moddositasara a kovetkez6 esetekben keril sor.

Valtozas kovetkezik be az SZMSZ alapjaul szolgalo, azt érintd jogszabalyokban.
A fenntarté SZMSZ-t érint6 rendeletet, hatarozatot hoz.

Valtozas all be az intézmény miikddésében, szervezeti felépitésében.

Az intézmény felnbtt k6zosségei vezetdinek javaslatara.
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1.6 A Mesehdz Ovoda szervezeti felépitése, intézményi egységei

Aranyalma
Tagovoda

Eszterlanc
Tagovoda

Sorédi
Tagovoda

Mesehaz
Ovoda-
Bolesode

Mor

«7élchelv

Napraforgo
Tagovoda

Hétpettyes
Tagoévoda

Etalon Sport
Tagovoda-
Bolcsdde

1.7 Az intézmény dltalanos jellemzoi (az Alapito Okirat alapjdn)
1.7.1 Az intézmény neve, cime, tipusa, adatai:

Az intézmény neve: Mesehaz Ovoda-Bélcséde

Német nyelven: Kindergarten und Kinderkrippe Marchenhaus
Az intézmény cime (székhelye): 8060 Mor, Szabadsag tér 12.
Az intézmény telefonszama: 22/407-129, Fax: 22/407-095
Az intézmény tipusa: koltségvetési szerv, 6voda-bdlcsdde

Az dvoda férdhelyeinek szama: 433 {6 dvodas, 8 f6 bolcsédés
A gyermekcsoportok szama: 16

Az 6vodai féréhelyek vonatkozasaban a 20/2012. EMMI rendelet a kotelezé érvényd, a
gyermekcsoportok maximum létszamat és az ettdl vald eltérés szabalyait pedig a koznevelési
torvény hatarozza meg.
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1.7.2 Az intézmény fenntartéja: Mori Tobbcélu Kistérségi Tarsulas

Székhelye: 8060 Mor, Szent Istvan tér 6.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Mori Tobbceélu Kistérségi Tarsulds Tarsulasi Tanacsa
Az alapité hatarozat szama: 85/2007. (V.29.) szamu hatarozat

Hatalyos Okirat szama: 1/3690-6/20109.

OM azonosito: 201025

1.7.3 Az 6voda intézményegységei

o Mesehdz Ovoda-Bélcséde Székhely
(8060 Mor, Szabadsag tér 12.)
Az intézmény alaptevékenysége korében biztositja a német nemzetiségi nyelvi 6vodai
nevelést
e Mesehdz Ovoda-Bélcséde Aranyalma Tagévodaja
(8071 Magyaralmas, Iskola utca 5.)
o Mesehdz Ovoda-Bélcséde Eszterline Tagévoddja
(8052 Fehérvarcsurgd, Dedk F. u 9.)
o Mesehdz Ovoda-Bélcséde Etalon Sport Tagévoda-Bolcsédéje
(8065 Nagyveleg, Kossuth u 21.)
o Mesehdz Ovoda-Bélcséde Hétpettyes Tagévoddja
(8045 Isztimér, Jokai M. u. 2/a)
o Mesehdz Ovoda-Bélcséde Napraforgé Tagévoddja
(8044 Kincsesbanya, Kincsesi u 12.)

A tagintézmény alaptevékenysége korében biztositja a német nemzetiségi nyelvi 6vodai
nevelést
o Mesehdz Ovoda-Bélcséde Sorédi Tagévodaja

(8072 Soréd, Rakoczi utca 54.)

Az oOvodaban dolgozo alkalmazottak létszamat a koznevelési torvény alapjan, a helyi
sajatossagok figyelembe vételével hatarozza meg a fenntarto.

1.7.4 Az intézmény adatainak nyilvantartasa, kezelése

Az intézmény adatait az Ovodavezetd ¢és a tagintézmény vezetdk tartjak nyilvan. A
gyermekekrol és az alkalmazottakrol a koznevelési torvény 41.- 44.§-ban meghatarozott
adatokat kotelesek nyilvantartani, az adatok tovabbitiasara vonatkozé rendelkezések
betartasaval. Adatszolgaltatasra az intézmény vezetdje, a tagdvoda-vezetdk, valamint az
adatkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden mas kozalkalmazott jogosult, a
mindenkori adatvédelmi jogszabalyok betartasa mellett.

1.7.5 Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok

Az celoiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsdga részjogkori, onallé bérgazdalkodasi
jogkorrel. Pénziigyi- gazdalkodasi feladatait munkamegosztasi megallapodas alapjan a Mori
Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény az alaptevékenységhez rendelkezésre allo személyi €s anyagi kapacitas
fokozott kihasznaldsa érdekében, nem nyereségszerzés céljabol, kiils6 megrendeld részére
folytathat kiegészit6, kisegité jellegli tevékenységet (szolgaltatas, bérbeadas, stb.). Az
intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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A bérgazdalkodasi jogkor gyakorldja az  dvodavezetd. Az  intézmény

koltségvetésének tervezésével, konyvvezetésével és beszamolasi kotelezettségével,
valamint a pénzkezeléssel ¢és az ehhez kapcsolodd adatszolgaltatasi kotelezettséggel
kapcsolatos feladatait a munkaszervezet latja el. Az intézmény miikodési és fenntartasi
koltségeit a koltségvetés iranyozza elo.

1.7.6 Az intézmény képviselete, bélyegzoi

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult.

Az intézmény vezetdje az Ovodavezetd, akit nyilvanos palyazat alapjan meghatarozott
id6tartamra a Mori Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa biz meg, s gyakorolja
tekintetében a Tarsuldsi Megallapoddsban foglalt rendelkezések szerint a munkaltatoi
jogokat.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Korbélyegzo Hosszu bélyegzd

A tagintézmények képviseletére a tagovoda-vezetok jogosultak, a feladatok atadasa
fejezetben, illetve a kiadmanyozas rendjében foglaltakkal 6sszhangban. A tagdévodak sajat
bélyegzdket hasznalnak.

1.7.7 Az intézmény alapveto céljai, feladatai, tevékenységei

Az intézmény alapveté célja: a gyermekek sokoldalu, kiegyenstlyozott fejlédésének, a
gyermeki személyiség kibontakoztatasanak elOsegitése, az életkori sajatossagok és az eltérd
fejlodési litem figyelembevételével.

Alapfeladatunk: az intézménybe jaro gyermekek testi, lelki, szocialis ¢és értelmi
sziikségleteinek kielégitése, egyéni és életkor-specifikus alakitasa.
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Szakagazat szama Szakdgazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:

A székhely és a Kincsesbanyai Napraforgé Tagovoda alaptevékenysége korében biztositja a

Kormanyzati funkciészam és megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek oévodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas, miikodtetés feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bolcsdédében
torténd ellatasa

német nemzetiségi nyelvi 6vodai nevelést.

Az 6voda mitkddési teriilete: Mor Véros 1. sz. korzete, Fehérvarcsurgd, Kincsesbanya,
Isztimér, Nagyveleg, Magyaralmas és Soréd Kozségek kozigazgatasi teriilete, a mini

bolcsddei ellatas tekintetében Nagyveleg kozség kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény a sziilok kezdeményezésére és sajat elhatdrozasabol alapfeladaton feliili
szolgaltatast is ellathat ill., megszervezhet. Ezek a feladatok nem veszélyeztethetik az

alapellatast.
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1.8 Az intézményi kozosségek- jogok, kapcsolatrendszerek

1.8.1 Az intézmény vezet6i szerkezete
A székhelyintézmény vezetdje és kozvetlen munkatarsai

Ovodavezet

Szakmai vezet6-
helyettes

Altalénos helyettes

Tagovoda-vezetok Munkakozosség Kozalkalmazotti Szakszervezeti Sziil6i szervezet
vezetok Tanécs elndke megbizott vezetdje

Ovodavezeté (magasabb vezetd): az intézmény élén a Moéri Tobbeélu Kistérségi Tarsulés
Térsulasi Tanacsa altal kinevezett 6vodavezetd all. A munkaltatdi jogkdr gyakorlasara az
6vodavezetd jogosult. Az ovodavezet6 feleldssége, jogkore a nemzeti kdznevelési torvény 69.
§-aban meghatarozott teriiletekre terjed ki. Az 6vodavezetd feladatait a munkakori leirasa
hatarozza meg. Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldssége megtartasa mellett bizonyos
feladatokat atruhazhat mas hataskorébe.

Altalanos helyettes (6vodavezeté-helyettes): Feladata a vezetd tavollétében annak
helyettesitése, ill. atruhazott vezetdi hataskorben az intézmény képviselete. Az 6vodavezetd
akadalyoztatdsa esetén ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket munkakodri leirasa
tartalmaz.

Szakmai vezeté-helyettes (6vodavezeté-helyettes): Feladata a vezetd tavollétében annak
helyettesitése, ill. atruhazott vezetdi hataskorben az intézmény képviselete, kiillondsen
szakmai vonatkozasban.

Tagovoda-vezetok (vezeték): a tagintézmények vezetdinek kinevezése a Tarsulasi
Megallapodasban meghatarozottak alapjan az ovodavezetd feladata. Felettilk a munkaltatoi
jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Intézményvezetéi feladatok atadasa
Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelossége megtartdsa mellett az aldbbi feladatokat ruhdzza
at a tagintézmény vezetok hataskorébe.
e [Iranyitjak, szervezik intézményegységiik szakmai munkajat, ellatjdk a belso
ellendrzési feladatokat az altaluk Gsszeallitott szabalyzatban foglaltak szerint.
e Dontenek az intézményegységiik miikddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
mely nem tartozik mas intézményegység kozosségének hataskorébe.
e Az intézményvezetd egyidejii értesitése mellett dontenek a személyi feltételek
biztositasaval kapcsolatos tigyekben.
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e Dontenek 6vodai felvétel, dvodai jogviszony keletkezése és megsziinése
ligyében, az ezzel kapcsolatos dokumentacids kotelezettségiliknek eleget
tesznek.

e Az ecredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének
idészakaban felmérik intézményilik személyi ¢és dologi igényeit, a sziikséges
egyeztetéseket lefolytatjak

e A jovahagyott koltségvetés keretein beliil 6nalldoan gazdalkodnak.

e A  koltségvetésében  tagintézménylik  tervezett  kiadasi  eldiranyzatainak
vonatkozasaban jogosultak kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara.

e Egyiittmiikddnek a gazdalkodo-, illetve munkaszervezettel.

e Feleldsek az intézményilik szakmai munkajaért, a hatékony gazdalkodasért, s
mindazon feladatért, melyet a munkakori leirasuk tartalmaz.

e A pedagégusok mindsitd Vizsgai, és mindsitési eljarasai megszervezésével,
elokészitésével, lefolytatasaval kapcsolatos feladataikat hataridore elvégzik.

e Az oOnértékelési csoport tagjaiként, tagévodajukban milkodtetik az Onértékelés
rendszerét.

e Eves és 6tévenkénti beszamolasi kotelezettségiik kiterjed a tagintézmény mitkddésére
¢s pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzés tapasztalataira, valamint a megoldand6
problémak jelzésére.

e A 229/2012. (V11.28.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelden tagintézményiikre
vonatkozoan nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségiiknek eleget tesznek.

A tagévoda-vezetok egymas kozotti, és az ovodavezetvel vald kapcsolattartasat segitik a
havi rendszerességgel megrendezett vezetdi értekezletek. A személyes taldlkozasokon kiviil a
kapcsolattartas telefonon, elektronikus levelezés utjan, és egyéb online formaban torténik.

Munkakozosség-vezetok: képviselik a munkakdzosséget. Folyamatosan tdjékoztatjak,
allasfoglalasaik, javaslataik el6tt meghallgatjdk a munkakozosség tagjait. Iranyitjak a
munkakozosség tevékenységét, felelosek a szakmai munkaért, részt vesznek a szakmai munka
ellenérzésében és értékelésében, értekezleteket hivnak Ossze, bemutatdé foglalkozasokat
szerveznek. Az intézmény vezetGjével a kapcsolattartas folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszéléseket, jellemzé az  elektronikus
kapcsolattartas is.

1.8.2 A vezetoség

Az intézmény vezetdsége: véleményezd és a javaslattevd joggal rendelkezik, dontéshozod
szervezet.

Az intézményvezetdség tagjai: az intézményvezetd, a tagdvoda-vezetdk, dOvodavezetd-
helyettes.

A munkakozosségek vezet6i, az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseldje segitik
a vezetdség munkajat.

A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat,
iraisban és  értekezleteken beszamolnak teriiletik mikodésérdl: a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjardl.
Dontenek az intézmény egészét érintd dokumentumokrol, az intézményegységek feladatainak
0sszehangolasarol.
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1.8.3 A nevelétestiilet és mitkodésének rendje

A nevelOtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, az intézmény
legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo szerve. A nevel6testiilet tagja minden kozalkalmazott
pedagogus, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd felsdfoktl végzettségi
alkalmazott.

A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevelOtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program Iétrehozasa, elfogadasa és
egységes megvalositdsa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelOtestiilet
véleményez0 ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
e Pedagogiai Program elfogadasa.
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend elfogadasa.
Nevelési év munkatervének elfogadasa.
Atfogé elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa.
Tovabbképzési program elfogadasa
Intézményvezetdi palyazathoz vezetdi programok szakmai véleményezése.
Nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben eljarni.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:

= A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasanak
megtervezésében

= A beruhdzasi és fejlesztési tervek megallapitasaban

»  Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

A neveldtestiilet értekezletei

A nevel6testiilet kotelezé értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.
(nevelési évenként lehetdség szerint két intézményi szintil). Rendkiviili értekezlet hivhato
Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a kdzalkalmazotti tanacs és az
intézmény vezetdje sziikségesnek latja. Ha ezt sziiléi szervezet kezdeményezi, a
kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

Nevelotestiileti értekezletek tagovodai szinten is mitkodnek.

Neveldtestiileti szinten a kapcsolattartds rendszeressége: sziikség szerint, megbeszElés.
korlevél, faligjsag, elektronikus levelezés Utjan.

A neveldtestiilet dontései es hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti
értekezlet 1ényegkiemeld emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzOkonyvet az dvodavezetd vagy tagdovoda-vezetd, és a jegyzokonyvvezetd irja ald. A
dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
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gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkor
gyakorlgja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az tligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

1.8.4 Munkakozosségek
A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd legalabb 5 pedagdgus a szakmai munka
iranyitasara, tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosséget hozhat
létre. A szakmai munkak6zosséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd
biz meg a munkakozosség véleményének kikérésével, legfeljebb 5 évre. A munkak6zosség-
vezetd képvisel, kapcsolatot tart, és egylittmiikddik mas kozosségekkel, a neveldtestiilettel, e
vezetdvel.

A szakmai munkakozésségek feladatai

A munkak6z0sség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

— fejleszti a szakteriilet modszertanat,

— szervezhet pedagogus tovabbképzést,

— tamogatja a gyakornok pedagogusok munkajat,

— szakmai segitséget nyujt,

— Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

— részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka bels6 ellendrzésében, az onértékelésben.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha szakért6ként nem jarhat el.

A szakmai munkako6zosség dont szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol, a
tovabbképzési programokrol.

Az intézmény szakmai munkakozdsségeit az éves munkaterv tartalmazza.

Az azonos feladatok ellatdsira egy szakmai munkakzosség hozhatd 1étre. Kiilon szakmai
munkakozosség milkddhet a tagintézményekben. Szakmai munkakdzdsség hozhatod létre
miiveltségteriiletenként, a gyermekvédelmi feladatok, a kiilonleges banasmodot igényld
gyermekek képességfejlesztését, gondozasat szolgalod feladatok segitéséhez is.

1.8.5. Pedagogus munkakorben, és egyéb szakteriileten dolgozo, mas kozalkalmazottak

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzesiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveldmunkat végzé pedagégus, a tobbi dolgozé a
nevelémunkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott.

Részvételi jogukat az évente kétszer, intézményi szinten Osszehivott kozalkalmazotti
értekezleten gyakoroljdk. Ezek az alkalmak keretet adnak szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas kiszélesitésére is.

A dolgozok kisebb csoportjdval a vezetOk sziikség szerint tartanak eset-, ¢és
munkamegbeszéléseket.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti

jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és

véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorldja mérlegeli.
A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozdss€g az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 {6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

1.8.6. Tagintézmények kapcsolattartasi rendje

A tagdvodak szoros szakmai kapcsolatot tartanak egymas kozott.

Minden tagintézmény 6nall6 arculattal rendelkezik, és ez a soksziniiség, a sokféle arculat az
egész intézmény erejét és Osszetartozasat erdsiti.

A szervezeti és szakmai kultira egymas elfogadasan, tiszteletén, megbecsiilésén alapszik. A
megerdsddott belsd szakmai kapcsolatok altal az Osszegyljtott tapasztalat, tudas 4tadasa, a
horizontélis tanulas lehetéségének kihasznaldsa mindenki el6tt nyitva all.

Formadi: havonkénti vezetdi értekezletek, intézményi szintli programok, tobb tagdvodat érintd
kozos rendezvények, szakmai 0sszejovetelek, online kapcsolattartas.

1.8.7. Az intézmény gyermekcsoportjai

Alaptevékenységiinket csoportkeretben végezziik.

A felvehetd gyermekek maximalis 1étszama az Alapitd Okiratban meghatarozott.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok egyiittesen felelnek. A
gyerekek csoportba valé beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, a beiratkozok szama,
Osszetétele, illetve egyéb korliilmények hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek,
¢s a lehetdségek figyelembe vételével valtozhat. Errdl az 6vodavezetd, illetve a tagovoda-
vezetd dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

A gyermekcsoportok létszamalakulasa

Az dvodai csoport torvényben megallapitott maximalis 1étszama 25 6.

A csoportok létszdmanak megallapitdsarol, a csoportbeosztasrol a helyi koriilmények, és a
gyermekek ellathatosaganak figyelembe vételével az dvodavezetd, illetve a tagdvoda-vezetd
dont. A vezetd dont az egyes intézményeken beliili csoportdsszevondsokrdl - atmenetileg,
vagy huzamosabb ideig - tajékoztatasi kotelezettségének betartasaval.

1.8.8. A sziil6i kozosség és a kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezetek

Intézménytlinkben 6vodaszék nem mikodik.

A koznevelési torvény 73.§-a rendelkezik a sziil6i szervezetekrdl. Ennek alapjan a sziilok
jogaik érvényesitésére ¢€s kotelességiik teljesitésére sziiléi kozosséget hozhatnak Iétre,
melynek vezetdségébe minden csoport sziil6i kozossége 3 fot delegal.

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 119.§-a értelmében a sziilé1 kozosség szotobbséggel
dont sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol. Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet, az e korbe tartozo tigyek targyalasan tanacskozoi joggal részt vehet.
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A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas
Az adott csoport sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd dvodapedagdgus

kozvetlen kapcsolatot tart.
A sziil6i kozosség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezet vezetoi
(megvalasztott vezetOségi tagok) vagy a valasztott elndk juttatja el a tagévoda-vezet6khoz,
illetve az intézmény vezetdjéhez.
A Sziiléi Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart a tagdvoda-vezetdvel, az
intézményvezetovel.
A Sziil6i Szervezet véleményezési, javaslattevé jogait gyakorolhatja minden olyan kérdésben,
amelyben jogszabdly rendelkezése alapjan erre lehetdsége van.
A sziil6i kozosség a kovetkezd esetekben véleményezési jogot gyakorol.

e A helyi pedagogiai program feliilvizsgalatakor.

e Az SZMSZ modositasakor.

e A sziiloket anyagilag is érintd ligyekben.

e A koltségvetési koncepcio 0sszeallitasakor.

e Az o6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

¢ A munkaterv dsszeallitasakor.
A sziil6i szervezet €s a vezetok kapcsolattartasi formai:

- Személyes megbeszélés

- Irasbeli tajékoztatok

- Ertekezletek

A sziil§ irasbeli javaslatat a nevel6testiilet, vagy a vezetd megvizsgalja, €és a megkereséstol
szamitott 15 napon beliil érdemi valaszt kap.

A sziilok tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a koznevelési torvény 72.§ (5) bekezdésnek megfelelden - a gyermekekrdl a
tanév sordn rendszeres tdjékoztatast ad. A t4jékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k
csoportos tajékoztatasanak modja a sziildi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogado
orékon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziildi kozdssége szamara az intézmény, nevelési évenként legalabb kétszer a
munkatervben rogzitett idOpont, rendes sziiloi értekezletet tart a vezeté és az
6vodapedagogus vezetésével.

Sziiloi értekezlet hivhatd Ossze sziikség szerint, valamint rendkiviili sziiloi értekezletet
hivhat Ossze az intézményvezetd, a tagévoda-vezetd ¢és a sziildi kozosség képviseldje a
gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai, a sziil6i fogaddorakon egyéni, részletes és érdemi tajékoztatast
adnak a gyermekekr6l a sziilok szamara.

Az 6vodapedagoégusok a sziildvel elére egyeztetett idOpontban fogadoorat tartanak. Ezt
barmelyik fél kezdeményezheti.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa hirdetétablakon, falitjsagokon torténik.
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1.8.9. Intézményiink struktiraja

{ Ovodavezetd ]

[ Ovodatitkar

J

[ Tagdvoda-vezetd }

I 1
[ Ovodapedagdgus ] [kisgyermeknevelé, ]

haleeAdei oondazAdnA

[ Pedagogiai asszisztens ] [ Dajka }

Az intézmény belso szervezeti egységeihez kapcsoloddan azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen, zavartalanul, zokkendmentesen, magas szinvonalon lassa el. A munkavégzés a
racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények, és igények
figyelembevételével torténik.
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2. A miikodés rendje
2.1. Az intézmény munkarendje

Nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg ¢és rogziti
munkatervében az érintett k6zosségek véleményének figyelembe vételével.

Az intézmény nyitvatartasi idejét a fenntart6 hatarozza meg.
Az intézmény éves €s napi nyitva tartdsat ugy kell meghatarozni, hogy a kdznevelési
torvényben foglaltaknak, az &6vodai neveléssel, a gyermekek napkdzbeni ellatadsaval

Osszefliggo feladatainak eleget tudjon tenni.

Intézményiink hétfotdl péntekig tartdé 6t napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik.

Eltéré a munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje, ha az altalanos munkarend valtozik. A
tagintézmények nyitva tartdsa, munkarendje eltérd, a helyi igényeknek, szokasoknak

megfeleld.

A tagintézmények nyitva tartdsa:

Tagintézmények Nyitva tartas
Mesehaz Ovoda Mér 6.00- 17.00
Aranyalma Tagovoda 6.30 - 17.00
Eszterlanc Tagovoda 6.30 - 16.30
Etalon Sport Tagévoda-Bolcsode 7.00-17.00
Hétpettyes Tagdvoda 6.15-16.15
Napraforg6 Tagovoda 6.15-16.45
Sorédi Tagovoda 6.30 — 16.30

Az intézmény lizemeltetése a nyari zarva tartds alatt sziinetel. A nyari zarva tartds alatt
torténik a karbantartas, feltjitas, a nagytakaritas, szabadsagolas. A nyari zarva tartas tényleges
id6pontjarol a sziiloket februar 15-éig tajékoztatni kell.

Az intézmény Gsszevont csoportokban ligyeleti renddel iizemel:
a) az iskolai Oszi, téli és tavaszi sziinet idején
b) tanitas nélkiili munkanapokon

A Mesehaz Ovoda és tagintézményei az igényeknek megfeleléen helyben, illetve iigyeletes
kijelolésével biztositjak a gyermekek elhelyezését a sziinet ideje alatt. Az iigyeleti id0szakrol
a sziiléket — hirdetményeken keresztiil — legalabb 7 nappal az iigyeletet megeldzden
tajékoztatni kell. Az tligyeletet a gyermek torvényes képvisel6jének az intézmény értesitése
alapjan irasban kell igényelnie. Az tligyelet alatt feliigyeletet és étkezést biztositunk.
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Az 6vodai rendkiviili sziinetrél a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
30. § (5) bekezdése, és a 20/2012. EMMI rendelet 13/A §-a rendelkezik. Ha rendkiviili
id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mads elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény miikodtetése nem lehetséges, a) az intézményre Kiterjedé veszélyhelyzet esetében
az intézményvezetd, b) a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzé a fenntartd
egyidejli értesitése mellett, C) a megyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a hivatal
rendkiviili sziinetet rendel el. Az 6vodai rendkiviili sziinet elrendelésének jogat jogszabaly
mas hataskorbe is utalhatja.

Az intézmény, nevelési évenként Ot nevelés nélkiili munkanapot fordithat szakmai
tovabbképzésre, nevelési értekezletek megtartasara, tanulmanyutak szervezésére. Errdl a
szlilok legalabb 7 nappal elébb hirdetés itjan értesitést kapnak.

A gyerekek fogadasa lehetOség szerint 6vodapedagdgus jelenlétében torténik.

A gyerekek szakszeri feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartas idOtartama alatt a
tagdvoda-vezetok gondoskodnak.

A gyermekek napirendjét a csoport 6vodapedagdgusainak a csoportnaploban kell régziteni.
Az dvoda a képességfejleszté foglalkozasokat és kezdeményezéseket elsésorban 82-t6] 122
Oraig szervezi.

Hitoktatashoz az intézmény, a tagintézmény vezetdje az Ovodai foglalkozasok rendjéhez
illeszkedden biztositja az id6t és helyet, egyiittmiikodik az egyhdzi jogi személlyel. A
hitoktat6 alkalmazésa és ellendrzése az egyhdzi jogi személy feladata.

2.2 Az alkalmazottak munka és benntartozkoddsi rendje

Az intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a munkavégzés
szabalyait a pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény, és a 326/2013.(V111.30.) Korm. Rendelet rogziti.

Az alkalmazottak munkarendje a dolgozok szamara jol 1athat6 helyen talalhato.
Az intézmény zavartalan miitkodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — a tagovoda-vezetd, az oOvodavezet6-helyettes allapitja meg,
valamint elkésziti, aktualizalja a kozalkalmazottak munkakori leirasat, amit az
intézményvezetd hagy jova.

A vezetd tligyel:

— az egyenletes terhelés megvalodsitasara

— a helyettesitésekkel kapcsolatos torvényi elbirasokra, az anyagi téritésrél szolod

szabalyokra.

Minden kozalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altaldnos munka ¢&s
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az oOvoda megbizott
munkabiztonsagi szakembere tartja.
Az alkalmazott kdteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munkaruhdzatban megjelenni.
A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznélata a nyitd és zaro
dajka feladata.

Az évodapedagégusok munkaideje kdtelezd orabol, és a kotelezd oran kiviili idészakbol all.
A pedagogus kotelezd ordjat a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra forditja.

Ezen feliil kotelez6 oraba beszamithato tevékenységek:
e tovabbképzések, konferenciak
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e neveldmunkaval 0sszefiiggd értekezletek
e nevelés nélkiili munkanapok
e kulturalis, illetve az 6voda partnerei altal szervezett rendezvényeken részvétel
e sziiloi szervezet altal kezdeményezett rendezvényeken részvétel

]
st G

A teljes munkaidé tobbi részében az ovodapedagogus ellatja mindazokat a feladatokat,
melyek a pedagogiai munkat, az intézmény mukodését segitik.

e Pedagogiai tevékenységének megtervezése: muveltségtartalmak éves terve, tematikus
terve, szilkség szerint egyéni fejlesztési terv, belsd ¢és kiilsé ellendrzéskor
tevékenységvazlat készitése.

Gyermekek teljesitményének értékelése.

Felzarkoztatas, fejlesztés.

Neveldtestiileti munka.

Ugyviteli tevékenység, kotelezd taniigyi dokumentumok, nyomtatvanyok vezetése.
Onértékeléssel kapcsolatos teenddk elvégzése az onértékelés eljardsrendje szerint
(dokumentumelemzés, latogatas, interju készitése, kérddiveztetés, dokumentalas)
Kulturalis rendezvényeken részvétel.

Szabadid6s programok megszervezése, lebonyolitasa.

Gyermekvédelmi munka.

Intézményi dokumentumok elkészitése, vezetése.

Csaladlatogatas, sziildi értekezlet fogaddora.

Felkésziilés a neveldémunkara.

Munkako6zdsségekben végzett munka.

Tovabbképzéseken részvétel.

Az 6vodaban kotelezoen hasznalandé nyomtatvanyok:

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

C) az 6vodai csoportnapld,

d) az 6vodai torzskonyv,

e) a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio.

A tagintézmény-vezetok, ovodavezeté-helyettes vezet6i feladataikat a térvényes munkaidd
kotelez6 oran kiviil esd részében végzik el.

Az alkalmazottak munkavégzésének szabalyait a munkakori leiras tartalmazza.

Az alkalmazottak éves munkarendjét a nevelGtestiilet az alakulo értekezleten hagyja jova. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény
feladatellatasanak zavartalan biztositasat, és lehetdség szerint a pedagdgusok jelenlétét a teljes
nyitva tartas idejében. A munkarend modositdsa a megvaltozott koriilmények, hianyzas miatt
lehetséges. A munkarendben bekovetkezd valtozasokat az dvodavezetd, dvodavezetd-
helyettes, tagintézmény-vezeté a dolgozokkal kell6 idében — legalabb el6z6 nap — kozli.
Varatlan valtozas esetén az adott napon kozdlhetd. A dolgozé a rendkiviili tdvolmaradasat,
annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon munkakezdését
megeldzden koteles jelenteni.
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A munkaidé nyilvantartasa vezetésének szabalyai

A napi munkavégzeés igazolasara a jelenléti iv szolgél, ami tagintézményenként, helyileg
meghatarozott.

A munkavallal6 felel:
» anyilvantartas vezetésével kapcsolatos elbirasok betartasaért,
» apontos, naprakész vezetéséért,
> hogy a nyilvantartast a kijelolt helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirasanak
id6tartamara vigye el,

A nyilvantartas kezel6 tagintézmény-vezetd feladatai:

» felméri a nyilvantartasi sziikségletet, és biztositja a megfelel6 mennyiségli adatlapot

» adolgozok részére a nyilvantartd adatlapot atadja

» anyilvantartasok legalabb havi egy alkalommal torténd egyezteto jellegli ellendrzése a
rendelkezésre all6 nyilvantartasok, adatok €és informdciok alapjan

» az ellenérzés tényének aléirdssal torténd igazolasa

2.3 Az intézmény gyermekeire vonatkozo rendelkezések

A Nkt. 49.§ tartalmazza az 6vodai felvétellel, atvétellel kapcsolatos rendelkezéseket.

Az 6vodai nevelés szakasza a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tart.
Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki 3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, ha minden haroméves és idosebb gyermek felvételi kérelme teljesitheto.

A szervezett jelentkezés rendjét, a beiras idejét évente kiadott fenntartéi rendelkezés
tartalmazza.

A jelentkezés koriilményeirdl hirdetés utjan értesiilnek a sziilok.

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

Sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele szakértéi vélemény alapjan torténik.

A felvételr6l, atvételrél a torvényi szabalyzoknak megfeleléen a tagovoda-vezeté dont, az
ovodavezetd felé torténd tajékoztatasi kotelezettségének betartasaval.

Tuljelentkezés esetén a dontéshez bizottsag felallitasa sziikséges.

Az 6voda a felvételi dontést irasban kozli a sziilovel, elutasitas esetén hatarozati formaban.

2.3.1 A gyermek napkozbeni ellatiasa

A gyermeket elsésorban abba az intézménybe kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, illetéleg ahol sziil6je dolgozik.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodéaba jarni, ha lakohelye,
tartozkodasi helye a korzetben van. Az 6voda— ha a gyermek betdltotte a harmadik életévét —
nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek, tovabbéa annak a gyermeknek a felvételét,
akik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény 41. §-a alapjan
jogosult a gyermek napkozbeni elldtdsanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a
gyamhatosag kezdeményezte.
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2.3.2 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztisanak igazolisara vonatkozo
rendelkezések

A gyermek, felvétele utan, koteles rendszeresen dvodaba jarni.

Ha a gyermek tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni,
ha

a) a gyermek a sziil6 irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, és a hidnyzasat orvos igazolja

c) a gyermek hatésagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

d) a gyermek ideiglenes Ovodai elhelyezésének iddétartamat a kriziskozponti elhelyezést
koordinal¢ intézet igazolja.

e) Az ligyeleti idészakok idejére, illetve munkanap athelyezések esetén az igényfelmérdn a
sziilg alairasaval jelzi egyedi kérését.

Igazolas hidnydban a mulasztds igazolatlannak szamit. A kdotelezd 6vodai nevelésben részt
vevO gyermekek igazolatlan mulasztasa esetén az 6vodavezetd, tagdvoda-vezetd a 20/2012.
EMMI rendelet 51. § (4) bekezdés, és a Hazirendben foglaltak szerint jar el.

2.3.3 A téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A dijakat meghatarozott id6pontokban kell befizetni. Hidnyzas esetén az étkezés lemondhato.
A be nem jelentett hianyzas esetén a téritési dij jovairasat nem lehet igényelni.

Ha megsziinik az elhelyezés, a fel nem hasznalt, befizetett téritési dijat 30 napon beliil
visszafizetjik.

A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1év0 rendelkezések alapjan torténik.

Minden tanév elején az els6 sziiloi értekezleten, valamint a falitijsagon is tajékoztatjuk a
szliloket az aktudlis étkezési dijrol, a kedvezmények igénybevételének lehetdségeirdl, a
téritési dij fizetésének modjarol, idépontjarol.

2.4 A gyermekek fogadasa, a gyermekek benntartozkodasanak rendje:

Az intézmény nyitvatartasi idejét a fenntarté hatarozza meg, a helyi igények figyelembe
vételével.

Az 6vodaban a napirendet tigy alakitjuk, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak szerint
— gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

A zaréaskor el nem vitt gyermek hozzatartozojat az 6vond értesiti, a gyermek felligyeletét a
sziild megérkezéséig biztositja.

A gyermeket az dvodaba érkezéskor at kell adni az 6vodapedagdgusnak, aki ettdl kezdve
atveszi a gyermek felligyeletét.

Az o6voda helyiségeit a gyermek csak pedagogus, pedagodgiai munkat segitd, gyogypedagogus,
szakszolgalati szakember, hitoktatd, szocialis segité kozremiikodésével haszndlhatja. A
kizarélagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, felnétt mosd6, mosdkonyha,
felnétt 61t6z6 gyermek nem tartdzkodhat.

2.5 A vezetok intézményben valo tartozkoddsdanak rendje, és a helyettesités
szabalyai.

Az intézményben a teljes nyitvatartasi idejében vezetd tartozkodik. Az ettdl eltérd esetekben a
helyettesités szabalyai 1épnek életbe.

A helyettesités kotelezettsége minden olyan esetre vonatkozik, amikor a vezetd barmilyen
természetli akaddlyoztatdsa miatt nem képes a miikodés érdekében sziikséges intézkedést
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megtenni. A helyettesitésre kijelolt, azzal megbizott dolgozé a feladatot nem

utasithatja vissza.

A kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a
gyermekek biztonsdganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed
ki.

2.5.1 Az 6vodavezet6 és tagévoda-vezeto helyettesitésének rendje

Az oOvodavezetdé akadalyoztatisa esetén helyettesitését teljes felelosséggel az 4ltalanos
helyettes, ill. a szakmai vezet6-helyettes latja el.

Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, melyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
melyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az Ovodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarto
masként intézkedik. (Tartos tavollétnek a harom hétnél hosszabb idétartam mindsiil.)

Az 6vodavezetd és helyettesei egyideji tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd altal
adott megbizas alapjan torténik.

A tagintézmény-vezetd akadélyoztatasa esetén helyettesitését teljes feleldsséggel az altala
megbizott személy latja el.

Az 6vodavezetd, az dvodavezetd-helyettes, a tagovoda-vezetd egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités az alabbi rend szerint torténik:

- elsddlegesen a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezdé dvodapedagdgus

- az O tavolléte esetén a kovetkezO legmagasabb szolgalati iddvel rendelkezd
6vodapedagogus.

A kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki.
Amennyiben a helyettesitd a vezetéshez sziikséges feltételekkel (képzettség, képesség, kelld
tajékozottsag) nem rendelkezik, intézkedése arra szoritkozik, hogy gondoskodik a gyermekek
biztonsagardl, a sziilok értesitésérol, megérkezésiikig a gyermekek megdvasarol. Amennyiben
sziikségessé valik, értesiti a mentoket, a tlizoltokat, a katasztréfavédelmet és a fenntartot.

A tagintézmény-vezetd tartos tavolléte esetén helyettesitésérdl az 6voda vezetdje intézkedik.
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2.5.2. A vezeték kozotti feladatmegosztis, az 6vodavezet6 dltal leadott feladat- és hataskorok, kiadmanyozas és képviselet

tagintézmény-vezetd

Ellatandé feladatok Feladatot ellaté vezeté | A vezeté | Megjegyzés kiadmanyozashoz
akadalyoztatasa
esetén
Szakszert és torvényes miikodés Ovodavezetd Ovodavezets-helyettes | folyamatos
Célszerl és takarékos gazdalkodas Ovodavezetd Ovodavezetd-helyettes |3 héten tili tartés hidnyzas esetén
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a
tagintézmény-vezetd
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Ovodavezetd Ovodavezetd-helyettes |3 héten tili tartdés hidnyzas esetén kivétel:
Sajat  tagintézményére folyamatos megrendelés-szerz6dés:  dolgozdi
vonatkozoan a bérlet, rezsi koltség, meglévo eldfizetés,
tagintézmény-vezetd helyettesités elszamolasa
Szakmai teljesités igazolasa, | Ovodavezeté OvodavezetS-helyettes |3 héten tili tartdés hidnyzas esetén kivétel:
kotelezettségvallalas, Sajat  tagintézményére folyamatos megrendelés-szerz6dés:  dolgozoi
vonatkozoan a bérlet, rezsi koltség, meglévo eldfizetés,
tagintézmény-vezetd helyettesités elszamoléasa
Utalvanyozas Ovodavezet Ovodavezets-helyettes | folyamatos
Gyermek ¢s ifjisagvédelem Ovodavezet Ovodavezets-helyettes |3 héten tali tartds hidnyzas esetén, kivétel az
Sajat  tagintézményére azonnali intézkedést kivano veszélyeztetettség
vonatkozoan a felmertilése
tagintézmény-vezetd
Gyermekbalesetek megeldzése Ovodavezetd Ovodavezets-helyettes | folyamatos
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a
tagintézmény-vezetd
Egészségligyi vizsgalat megszervezése Sajat  tagintézményére | Megbizott folyamatos
vonatkozoan a | 6vodapedagogus
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Ellenérzési, mérési, értékelési rendszer | Ovodavezeté-helyettes, |Munkakozosség- folyamatos
milkodtetése Sajat  tagintézményére | vezeto, megbizott
vonatkozo6an a | 6vodapedagogus
tagintézmény-vezetd
Pedagogiai  program  végrehajtasa, | Ovodavezet6 Ovodavezetd-helyettes | folyamatos
ellendrzése. Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a
tagintézmény-vezetd
Eves munkaterv elkészitése, értékelése Ovodavezetd Ovodavezetd-helyettes |3 héten tili tartés hidnyzas esetén
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a
tagintézmény-vezeto
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Ovodavezetd Ovodavezetd-helyettes |3 héten tili tartés hidnyzas esetén
Sajat  tagintézményére | Megbizott
vonatkozo6an a | 6vodapedagogus
tagintézmény-vezeto
Pedagdgus tovabbképzési program és | Ovodavezetd Ovodavezeté-helyettes |3 héten tili tartos hianyzas esetén
beiskolazasi terv elkészitése
Nemzeti iinnepek és egyéb hagyomanyok | Ovodavezet6 Ovodavezets-helyettes | folyamatos
apolasa Sajat  tagintézményére | Megbizott
vonatkozdan a | 6vodapedagogus
tagintézmény-vezetd
Allashelyek meghirdetése, kinevezés Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |3 héten tili tartés hidnyzas esetén
Megbizasok Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |3 héten tili tartos hianyzas esetén
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Munkakori leiras elkészitése Ovodavezet Ovodavezeté-helyettes |3 héten tili tartos hianyzas esetén
Sajat  tagintézményére | Megbizott
vonatkozo6an a | 6vodapedagogus
tagintézmény-vezetd
Alkalmazottak  erkdlesi és  anyagi | Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |3 héten tili tartés hidnyzas esetén
elismerése Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a

tagintézmény-vezetd

Szabadsagok tervezése, litemezése Ovodavezets-helyettes | Megbizott folyamatos
Sajat  tagintézményére | 6vodapedagdogus
vonatkozoan a
tagintézmény-vezeto
Sziinetek alatti ligyelet biztositasa Ovodavezets-helyettes | Megbizott folyamatos
Sajat  tagintézményére | 6vodapedagogus
vonatkozo6an a
tagintézmény-vezetod
Munkarend szervezése, ellendrzése Ovodavezeté-helyettes | Megbizott folyamatos
Sajat  tagintézményére | Ovodapedagdgus
vonatkozoan a
tagintézmény-vezetd
Tanligy igazgatasi feladatok Ovodavezetd Ovodavezetd-helyettes |3 héten tali tartdés hianyzis esetén, kivétel a
Sajat  tagintézményére meglévd jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok
vonatkozoan a folyamatos
tagintézmény-vezetd
Intézményi adatszolgéltatas, | Ovodavezetd Ovodavezetd-helyettes |3 héten tali tartdés hianyzas esetén, kivétel a
nyilvantartasa meglévd jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok
folyamatos
Tagintézményi adatszolgaltatas, | Sajat  tagintézményére | Megbizott 3 héten tali tartés hianyzas esetén
nyilvantartas vonatkozoan a | 6vodapedagogus

tagintézmény-vezetd
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Kapcsolattartas sziildi kozosséggel és | Ovodavezetd Ovodavezets-helyettes | folyamatos
egy¢éb partnerekkel Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a
tagintézmény-vezetd
Nyilvantartasok naprakész vezetése, Ovodavezetd Ovodavezetd-helyettes | folyamatos
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a
tagintézmény-vezetd
Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | Ovodavezetd Ovodavezetd-helyettes |3 héten tili tartds hidnyzas esetén
hozzaférhet6sége
Csoportok  adminisztrativ  teenddinek | Ovodavezetd Ovodavezets-helyettes | folyamatos
ellenérzése Sajat  tagintézményére | Megbizott
vonatkozoan a | 6vodapedagogus
tagintézmény-vezeto
Tiiz és munkavédelmi eléirasok betartisa | Ovodavezetd Ovodavezets-helyettes | folyamatos
Sajat  tagintézményére
vonatkozo6an a
tagintézmény-vezetd
Leltarozas selejtezés Ovodavezetd Ovodavezets-helyettes |3 héten tili tartos hianyzas esetén
Sajat  tagintézményére
vonatkozoban a
tagintézmény-vezetd
Epiilet és vagyontargyak védelme Ovodavezetd Ovodavezets-helyettes | folyamatos
Sajat  tagintézményére
vonatkozo6an a
tagintézmény-vezetd
Intézmény képviselete Ovodavezetd Ovodavezetd-helyettes | folyamatos
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Tagdvoda képviselete Sajat  tagintézményére | Megbizott folyamatos
vonatkozdan a | 6vodapedagogus
tagintézmény-vezetd

Telepiilési rendezvényekkel kapcsolatos | Ovodavezetd Ovodavezeté-helyettes | folyamatos

teendok Sajat  tagintézményére | Megbizott
vonatkozdan a | 6vodapedagogus

tagintézmény-vezetd
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2.6 A pedagogiai munka belsd ellenorzésének rendje

2.6.1. Onértékelés

A magyar koznevelési rendszer mindségének — hatékonysagi, eredményességi és
méltanyossagi mutatdinak — javitdsa érdekében az oktatdsiranyitds 10j szerkezetli
intézményhalozatot, irdnyitasi és ellenérzési modellt vezetett be. Mukodni kezdett egy
egységes, nyilvanos szempontsor, elvaras- és eszkozrendszer (standard) alapjan kialakitott,
rendszeres, az onértékelésre épito kiilsé szakmai ellenérzés és értékelés.

A pedagogusokra, vezetdre, intézményre vonatkozdan belso ellendrzés alapja az onértékelés.
Ennek a folyamata a kozpontilag kiadott onértékelési kézikonyv szerint meghatarozott 6t évre
szo0lo onértékelési programban, és az éves Onértékelési tervben meghatarozott eljarasrend
szerint torténik, az onértékelést tamogatd munkacsoport koordinalasaval.

2.6.2. Egyé¢b belsé ellenorzés

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézmény jogszeri miikddésének, a belsd
szabalyzok altal meghatidrozott munkarendjének, a pedagodgiai munka hatékonysdganak
ellendrzése.
Az onértékelési rendszer mellett mitkodik egy egyéb belsé ellendrzési rendszer is:

e nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak tekintetében

e tagovodai vonatkozasban.

Ezzel kapcsolatos ellendrzési tervet az 6vodavezetd €s a tagintézmény-vezetd késziti el.
Az Ovodavezetd évente két alkalommal minden tagintézményben lefolytatja a bels6
ellenérzést, a munkatervben meghatarozott keretek kozott.
Az o6vodavezetd-helyettes a székhely, a tagovoda vezetdje tagintézménye alkalmazotti
kozosségének ellendrzését az altala dsszedllitott ellendrzési terv szerint végzi el.
A belsd ellendrzéssel szemben tdmasztott kovetelmények:

- segitse el6 a pedagogiai munka hatékonysdganak novelését

- a helyi pedagdgiai programban megfogalmazottakhoz igazodva mérje és értékelje az

eredményeket, teljesitményeket, 6sztondzze, timogassa a pedagdgiai munkat
- azesetleges hibak feltarasa a helyes gyakorlat megteremtését szolgélja

Formai lehetnek:
- szobeli beszamoltatas
- irasbeli beszamoltatas
- latogatas
- szemle
- dokumentumelemzés

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az dvodavezetd, tagovoda-vezetd dont. Az ellendrzésbe az
ovodavezetd és a tagintézmény-vezetdk bevonhatjadk a munkako6zosség-vezetoket.

Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett dolgozoval ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt
tehet.

A nevelési évet zard értekezleten értékelni kell a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés Aaltalanos tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.
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2.7 A kiilsd kapcsolatok rendszere és formdja

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa  érdekében  rendszeres
munkakapcsolatot tart szamos szervezettel, napi munkakapcsolat koti egymashoz a székhely
¢és tagovodakat.

Az o6vodavezetd és a tagintézmény-vezetok kapcsolatot tartanak egymassal, a fenntartoval, a
helyi 6nkormanyzatokkal, a munkaszervezettel, a pedagogiai szakszolgalattal, a szakmai
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel, egészségiigyi szolgalattal, kisebbségi
onkormanyzatokkal, onszervez6dd kozosségekkel, civil szervezetekkel, az intézményt
tamogato alapitvanyokkal, mas nevelési, oktatasi intézményekkel. Formai: személyes, online,
egy¢b irasbeli informacio atadas.

A fenntartoval a folyamatos kapcsolatot az dvodavezetd tartja, a helyi dnkormanyzatokkal
pedig a tagintézmény-vezetd. Formai: szobeli, irasbeli tajékoztatds, tléseken részvétel,
informacidszolgaltatas.

A helyi altalanos iskolaval az iskoldba atkeriild gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylttmiikddési formakat a székhely, és a tagintézmények neveldtestiilete alakitja ki.

Kozremiikodiink a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében,
ennek sordn egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.
Ha a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, segitséget
kériink a gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6vodapedagogus, a tagovoda-vezetd, vagy a gyermekvédelmi felelds Utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek -
mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

Az intézmény minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

A vezet6 a sziiloket a nevelési év kezdetekor tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személyérol, elérhetdségérol.

A gyermekvédelmi felelosok folyamatosan kapcsolatot tartanak a gyermekjoléti szolgalattal.
A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesznek az esetmegbeszéléseken, amelyrdl a
nevelGtestiileteknek, vezetének rendszeresen beszamolnak. Téajékoztatjak a sziiloket, hogy az
ovodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel
problémaikkal.

Ovodank a kiilhoni magyar 6vodikkal kapcsolatépitésre, Szakmai kapcsolat fenntartdsara
torekszik.

A Kkiils6 kapcsolattartast vezet6i szinten az ovodavezetd, tagintézmény-vezeté gondozza.

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltato
bevonasaval biztositja. Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas az dvodavezetd, a
tagintézmény-vezetd feladata.

Az intézményt szakmai szervezetekben a nevel6testiilet barmely tagja képviselheti.

2.8 Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyok dpolasaval
kapcsolatos rendelkezések

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megorzése az alkalmazotti kzosség minden tagjanak feladata, kotelessége.
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Az tlnnepek, megemlékezések rendje évenkénti ismétlodd jelleggel, a korabbi
hagyomanyokra épitve keriil meghatarozasra. A konkrét idépontokat, és feleldsoket,
a rendezvénnyel érintettek korét az éves munkaterv tartalmazza.

Intézménylink hagyomdényos rendezvényei:
e Nemzeti tinnepekrdl megemlékezés
e Ovodai iinnepek, tinnepélyek: Mikulas, Advent, Karacsony, Farsang, Gyermeknap,
Anyak napja, Evzard
e A jeles napok, néphagyomanyodrzés, a népi kultura apolasa- tagintézményenként
valtozo.
Az 6vodai rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kdzos cselekvés oromét szolgaljak, a
gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
Szervezeti keretek:
e csoport szinten
e tagintézményi Szinten
e tObb tagintézményt érintéen
e intézményi Szinten megrendezett programok.

Oszi, téli, tavaszi kirandulasok, mizeum, szinhdz, babszinhéaz, konyvtar, kiallitas latogatasa,
sziiletésnapok megiinneplése folyamatosan torténik.

A megoldas moédjait, eszkozeit a tagintézmények nevel6testiilete, a csoport 6vodapedagogusai
egyiittmikodve hatarozzak meg, a gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak
megfelelden.

2.9. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje

Az intézménybe jar6 gyermekek egészségiligyi gondozasat, megallapodas alapjan a
tagintézmények orvosa fogorvosa és védéndje latja el.

Negyedévente védondi tisztasagi szlirésre keriil sor az dvodaban.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni. Gondoskodni kell a sziilok,
hozzatartozok mieldbbi értesitésérol, és a beteg gyermeket a legrovidebb idén beliil haza kell
vinni. A gyermek egészségi allapotat az 6vodapedagogus figyelemmel kiséri. Labadozo,
gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt teljes gydgyulasig nem latogathatja.

A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet kozosségbe.

Fert6z6 megbetegedés esetén az O6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megeldzése érdekében.

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat és mas
szakhatosagok altal, az egészség megovasa érdekében meghatarozott szabalyokat szigoruan
be kell tartani (takaritas, ferttlenités, mosogatas, ételminta vétel, ételek hdkezelése...)

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas eldtt teljes korli munka alkalmassagi, azt
kovetden iddszakos és sziikség szerint soron kiviill munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakore ellatasara valo alkalmassagat a munkaltatd altal megnevezett orvossal
igazoltatni.

2.10. Intézményi védo, ovo eldirdasok

Minden 6vodapedagogus feladata, hogy a gyermekek szamara az egészségiik €s testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddjék. Tovabba,
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

30



e

Mesehaz Ovoda-Bolcséde
OM azonosito: 201025

Minden nevelési év kezdetén, a kirandulasok el6tt és minden esetben, amikor

sziikségesnek latszik, a gyermekek ¢életkordhoz és fejlettségéhez igazodva ismertetni

kell az egészségiik ¢&s testi ¢épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat,
veszélyforrasokat ¢€s az elvarhatd ¢és tilos magatartdsformat. Az ismertetés tényét
dokumentalni kell.
Fontos feladatunk a gyermekbalesetek megel6zése, a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasformak, és viselkedés kialakitasa, fejlesztése.
A jatszoudvar, torna ¢€s jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatosagat az
o6vodapedagdgus a dajka, a pedagdgiai asszisztens rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes
eszkozoket, allapotot kotelesek jelezni a vezetOnek, és a veszélyforras megsziintetéséig a
berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.
Az ¢piilet allapotaban bekoOvetkezett balesetveszély esetén a vezetd értesiti a helyi
onkormanyzatot, mint az épiilet tulajdonosat, aki gondoskodik az épiilet helyreallitasarol.
Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozd o6vodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtds. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra az 6vodapedagogus figyelmét felhivni.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 169. §-a szerint a vezetd teljesiti.
Az 6vodavezetd a hozza érkezett iratokat tovabbitja a fenntarto felé.

Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott eszkozoket vasarolhat. A jatékot hasznalod
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.

Ha a gyermeket baleset éri az dvodapedagogusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint

eljarni:

— horzsolasos balesetek, iitésb6l szarmazd sériilések esetén elsdsegélynyujtds, a sziild
tajékoztatasa,

— nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas €s a sziilo értesitése,

— ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatdst igényld sériilés esetén a sziild
értesitése és k6zos dontés a tovabbi intézkedésrol,

— sulyos balesetet azonnal jelenti a fenntart6 felé /20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. §
(5) rendelkezik a sulyos gyermekbalesetrdl/

— minden balesetet koteles jelenteni a tagintézmény vezetGjének, részt venni a
kivizsgaldsaban ¢€s a jegyzOkonyv elkészitésében,

— a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében szdmara meghatarozott intézkedések betartasa,
ennek dokumentéldsa a csoportnaploban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlod
balesetek megeldzésére.

2.11. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
haladéktalanul a kdzvetlen felettesének jelenteni. Rendkiviili esemény esetén az dvodavezetd
¢s a tagintézmény-vezetOk dontenek a sziikséges intézkedésekrdl, a fenntartdé és az
Oonkormanyzat értesitésér6l. Akadalyoztatas esetén a jelen dokumentumban szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Ha sziikséges, az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Az épiilet kitiritésének
iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az ovodavezetd, a tagintézmény-vezeto,
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint megbizott személy dont. A gyerekek
ideiglenes elhelyezésérdl az intézményben tartozkodo felelds vezetd koteles gondoskodni,
legjobb belatasa szerint.
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A rendkiviili eseményrdl, és a hozott intézkedésekrdl a felelés vezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot és a helyi dnkormanyzatot.

2.12. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossdga

A folyoson kifiiggesztve megtaldlhato a hazirend egy példanya.
Az 6vodavezetd, tagintézmény-vezetd irodajaban kell elhelyezni az intézmény alabbi iratait:
e Pedagodgiai Programjat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
e Hazirendjét
e Munkatervét.
e Eves Beszamolot
Ezek a dokumentumok megtekinthet6k az Oktatasi Hivatal oldalan is.
A dokumentumok tanulmanyozhatok, az ovodavezetétdl a tagovoda-vezet6tol illetve az
ovodapedagdgusoktol— eldzetes idopont egyeztetéssel— kérhetd szobeli tajékoztatas.
A beiratasok idején a sziiloket személy szerint tdjékoztatjuk a fenti dokumentumokrol,
programunk Kivonatat, hazirendiink egy példanyat atadjuk.

2.13. Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek az ovodavezetd, illetve a tagovoda-
vezetd engedélyével tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idOtartamra, amely a gyermek atoltdztetésére,
atadasara, illetve atvételére, 0ltoztetésére €s a tdvozashoz sziikséges.

A fenntart6i, szakért6i, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel ¢€s
tagintézmény-vezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik. A csoportok ¢és foglalkozasok
latogatasat mas személyek részére az ovodavezetd, illetve a tagintézmény-vezetd engedélyezi.

Az intézményben szakmai gyakorlatat t6ltd személyre az alkalmazottakra vonatkozo
szabalyok az iranyadok.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni a sziilonek, gondviselonek a sziil6i értekezletre valo
érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo
tartézkodaskor.

Az intézményben politikai szervezet, part nem miikodhet, és parthoz k6t6d6 rendezvény nem
szervezheto.

2.14. A reklamtevékenység szabalyai

Tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a gyermekeknek szol, és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. Ez utobbiak
minden formdja az intézményvezetd engedélyével lehetséges.
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3. Egyéb rendelkezések

Az intézmény mikodésével kapcsolatos egyéb szabalyzatok a ,,Szabalyzatok
gyljteményében” talalhatok.

Amennyiben sziikséges, a tagintézmények szervezetére és miikodésére vonatkozo specialis
szabalyok ezen dokumentummal koherensen megjelenhetnek. (mellékletek)

3.1. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités, jutalmazds feltételei,
differencialo szabdlyai

Kizaré okok

e Fegyelmi vétség.

o Gyermek bantalmazasa, 0sszeférhetetlenség, dvoda image-t rontd szituacid teremtése,
csaladrol vagy ovoda belsd iigyeirdl illetéktelennek informécidszolgéltatas, a
kozosségre rombold hatdsi magatartas, rendszeres késés

e Az ellendrzés soran tapasztalt hanyag munka.

e Jogos sziildi panaszok.

Differenciald szempontok

» Magas szinvonalil neveldmunka végzése, a Pedagogiai program teljes kori megvalositasa,
ellenérzések és mérések pozitiv eredményei.

= Kiemelt figyelmet igényld, hatranyos helyzeti, beilleszkedési és magatartasi nehézséggel
kiizdd, sajatos nevelési igényli vagy tehetséges gyermek sikeres integracidja €és egyéni
fejlesztése.

= Nyitottsag és torekvés pedagodgiai és pszichologiai ismeretek bovitésére, modszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésér.

= Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel.

= Sziilokkel torténd egytittmitkddés.

= Sziil6i elégedettség.

* Az 6voda igényes képviselete kiilonb6z6 rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eldadasok, konferencidk, iinnepélyek...

= Az ovodan beliilli rendezvények elokészitésében ¢és lebonyolitdsdban vald aktiv
kozremiikodés.

» Informacidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

* Az dvoda szolgaltatoi tevékenységének bovitése.

= Jateék és foglalkozasi eszkozok készitése.

» Jgényes magas szinvonall dekoracio készitése.

3.2. Az elektronikus uton eldadllitott papir alapit nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
nem relevans

”wr

3.2. Az elektronikus uton eldallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelésének rendje nem relevans
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4. Legitimacios zaradék

NYILATKOZAT

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Mesehaz Ovoda-Bolcséde nevelétestiilete

hatarozatképes iilésén elfogadta.

A nevel6testiilet nevében
NYILATKOZAT

A Sziil6i Szervezet a dokumentumot megismerte, véleménynyilvanitasi jogat gyakorolta.

Sziil6i Munkakzosség vezetdje

NYILATKOZAT
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Mesehaz Ovoda-Bélcséde vezetdje jovahagyta.

Moér, 2020.09.01.

Schveighardtné Simon Gydngyi
ovodavezetd

Ervényes: 2020. 09.01-t5] visszavonasig.

5. Mellékletek

A tagintézmények szervezetére és mikodésére vonatkozo specialis szabalyok
Munkakori leirasok-tagdvodanként

A tagintézmények bélyegzdinek felirata és lenyomata

Hazirend

Szabalyzatok gylijteménye

arONE

A mellékletek kore a sziikségleteknek megfelelden bdvithetd.
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