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BEVEZET O

~Mentdl miveltebb, civilizaltabb és erkolcsdsebb egy nematal jobb dolga van annal a
nemzetnél a gyermeknek. Ez a nemzetek kultirfokamakén megg§zodésem szerint az @ls
fokmérgje.” Klebelsberg Kund

NEVADONKROL :

DR. BATTHYANYNE CORETH MARIA TEREZIAROL

Coreth Maria Terézia Bécshen sziiletett, majd hapaskotottDr. Batthyany-Strattmann
Laszl6 herceg - orvossalazt kdveben Kopcsénybekoltdztek. Gyermekeik ott szilettek, majd
csak késbb, 1920-ban koltéztek Kormendre. Coreth Maria §dromeket hozott a vilagra, ezek
kozul 3-an koran meghaltaKdpcsényben 6vodat hozott létteogy az |. vilhghaboruban
egyedul hagyott, dolgozni kényszerilt asszonyokrgg&einek segitségére lehessen.

O maga foglalkozott a gyerekekkel

Munkassaga, gyermekszeretete, gyermekkdzpontidagaanuma példaértek.

Férje Dr. Batthyany-Strattmann Laszl6 szemorvos,lBklanos Pal papa avatott boldogga
2003. marcius 23-an, mint a szegények aldozatos@z®sat.

Ovodank 1990-ben vette fel Batthyanyné Coreth Mamievét, s viseli biiszkén azéta is, mélto
szellemiséggel

., Gyermekeket nevelni, latni hogyan d és valik ember Dbéle...
Nincs alkotas a vilagon, melynek 6rome ehhez hasthaitdé.” Benjamin Spock
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A KOZNEVELESI INTEZMENY M UKODESERE, BELSO ES KULSO KAPCSOLATAIRA VONATKOZO
RENDELKEZESEKET A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) HATAROZZA MEG .

a. Az SZMSZ-t a kbzoktatasi intézmeény vémekesziti el és a szak alkalmazotti
ertekezlet fogadja el a Sa@ibzervezet véleményeének kikéréseével.

b. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybskdpez, amelyekib a
fenntartora, fikddtetrre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd,ikdatet
egyetértése szilkséges.

c. Ervényessége kiterjed a székhelyovodaraytatpkra valamint a bolédére.

d. Hatalybalépés:
Az SZMSZ hatalybalépé620. szeptember Qlés hatarozatlan éde szol.
Modositasra akkor kertl sor, hagszabalyokban valtozas all be, vagy ha a
szidk, illetve nevalk kozbssége erre javaslatot tesz, illetve

az intézmeény szerkezete valtozik.

e. Az SZMSZ nyilvanossaga:

A nevelési-oktatasi intézmény wigdon koteles elhelyezni a dokumentumot,
hogy azt a sdllszabadon megtekinthesseék. /irodak, folyosok /.

Tovabba megtekintbetz intézmeények honlapjamww.bartokiovi.gportal.hu

www.dienesovi.kormend.hpwww.matyasovi.hu

f. Az intézmény vez§etol, az étkezési téritési dij beszedésének napjain

/minden hénap 10.-e tdjan 2 nap / délomként 13-15 éraig tajékoztatast
lehet kérni az SZMS&r a Pedagdgiai Programrol, Hazirebidr
g. A szabdlyzat hatélya kiterjed:
Gyerekekre, pedagogusokra, n&waitatd munkat végzmas szakemberekre,

nem pedagdégus munkakort beétak, bdlcédei kisgyermeknevékre,
bolad&dei technikai dolgozokra, a gyermekek szileire nggéa.
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2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, SZAKFELADATOK,
MUKODESI RENDSZERE

2.1. ALAPITASROL SZOLO JOGSZABALYI RENDELKEZES

Koérmend Varos Onkormanyzata Képvisetstiilete a az allamhaztartasrol szolé 2011. évi

CXCV. torveny 8/A§ €s a nemzeti kdznevetesszdld 2011. évi CXC. Torveny21.8 (2)
bekezdése alapjan a Dr.Batthyanyné Coreth Marial@es Bolcsde alapitd okiratat adta ki.

2.2. ALAPITO OKIRAT KELTE , SZAMA

Az alapito okirat kelte: 2018. junius 12.
Széma: KT-7-3/2018.

2018. szeptember 1 -én Iép hatalyba, ezzel hataly&szitik a korabbi modositott alapitd
okiratok.

2.3. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE , KORMANYZATI FUNKCIOK

FUNKCIOSZAM K ORMANYZATI FUNKCIO MEGNEVEZESE .

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatal

091120 Sajatos nevelési igéngyermekek o6vodali
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas kndtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi etkeztetés kéznevelési
intézményben

104031 Gyermekek bolédei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bdldében

104036 Munkahelyi étkeztetés bdldgben

Az alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
6
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A Nemzeti Kbznevelést sz6l6 2011. évi CXC. Torvénybenséitaknak megfelélen az 6voda
alapfeladata az 6vodai nevelés, a tobbi gyerme&gglitt nevelhét sajatos nevelési igéfty
gyermekek oOvodai nevelése. Az 1997. évi XXXI. tiryéa gyermekek védelm#drés a
gyamugyi igazgatasrol, valamint a 6/2016.(111:2ENYMI rendelet a személyes gondoskodast
nyujtdo gyermekjoléti intézmények, valamint szemklhszakmai feladatairdl és itkddéesuk
feltételeil szOl6 15/1998.(1V.30.) NM rendelet modositasarékolo jogszabalyok
tartalmaznak szabalyozast a béhbsi feladatellatasra vonatkozéan.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Az intézmeény kézhasznu tarsasagnak nem tagja.
A Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolcéde gazdasagi tarsasagnak nem tagja.

Az o©nkormanyzati tarsulas altal fenntartott kozrhése intézmeényben téritésmentesen
biztositott kdznevelési kdzfeladat az dvodai fdglabhs és a heti koteléadokeret terhére a
beilleszkedés tanulasi és magatartasi nehézséggdb, ktartosan beteg €s a sajatos nevelési
igényi gyermekek szamara szervezett felzarkoztatd foggalk é€s a gyermekek
egészségfejlesztése, a kotélezndszeres egészséguigyi felligyelet. (229/20121338)

A boélcssidében nem kerllt bevezetésre gondozasi dij.
A nevelési- oktatasi intézmény helyiségeiben, tegién, part, ill. politikai céld mozgalom

vagy péarthoz kotdé szervezet nem rikddhet, parthoz kotodé szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

2.4. FELADATOK , TEVEKENYSEGEK FORRASAI

TEVEKENYSEG FORRASA

Ovodai nevelés, ellatas Normativ hozzajarulas, Sajat forras
Sajatos nevelési igéfily gyermek oOvodal Normativ hozzjarulas, Sajat forras
nevelése
Ovodai nevelés ellatasikodtetési feladata) Sajat forras /6nkormanyzat/

Bolcsidei ellatas Normativ hozzajarulas, Sajat forras
Ovodai, bolcédei  étkeztetés/ gyermekTéritési dij bevétel, Normativ allami
felnott/ tamogatas

2.5. AZ INTEZMENY TiPUSA , FEROHELY
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AZ INTEZMENY TiPUSA: TOBBCELU KOZOS IGAZGATASU KOZNEVELESI INTEZMENY
A koz0s igazgatasu intézmeény élén intézményveakbt
Az 6voda-bolcéde szervezeti és szakmai tekintetben énalloandafgladatait.

Az intézmeényegységek munkajanak 0sszehangolasaigazgatotanacs segiti melynek
tagjai:

- Intézményvezeb
- Ovodavezeb helyettes
- TagoOvoda vezsik

- Bolcstdevezed

Az Ovodai csoportokba felveltetmaximalis gyermeklétszam:25 f6, mely a fenntarto
engedélyével 20 %-al atlépliet

Az 6vodak csoportjaiba felveltetninimalis gyermeklétszani:3 6, melytél csak akkor lehet
eltérni, ha év kdzben tértéfogviszony megdmés indokolja.

A bolcghdei engedélyezett fénelyek szama:48 f6, mely a nikddési engedélyben
meghatarozott.
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2.6.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE , MUKODESENEK RENDSZERE,

SZERVEZETI EGYSEGEK , TELEPHELYEK MEGJELOLESE

SZERVEZETI FELEPITES

LEHETSEGES  SZERVEZETI

SZINTEK

SZERVEZETI SZINTNEK
MEGFELEL O LEHETSEGES
VEZET Ol BEOSZTASOK

A KONKRET VEZET Ol
BEOSZTASOK MEGNEVEZESE

1. Legfel$ vezebi szint

Intézményvezét

Intézmeényvezét

2. Magasabb vezétszint

Intézményvezéthelyettes

Intézményvezehelyettes
Tagintézmeény vezék

Bolcsdevezeai

3. Kbzépvezdi szint

Munkakdz6sségi vez.

Kbrnyezet és természetbarat
munkak6z6sség

Hagyomangrzé munkakoz.

Egészséeges életmaodra
nevelés munkak6zosség

Varazstarisznya munkako6z.
,20ld 6voda” munkakoz.

Szakmai munkat tamogat6
munkak6z6sség

Kulonleges banadsmaodot
igénylo gyermekek,
gyermekvéedelem
munkak6z6sség
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VEZETOI VEZET OKNEK A MUNKAKOROKBEN | TELJES VAGY
SZINTEKHEZ KOZVETLENUL FOGLALKOZTATOTT | RESZMUNKAID OS
TARTOZO ALARENDELT LETSZAM MUNKAKORRE VALO
BEOSZTASOK. MUNKAKOROK HIVATKOZAS
Intézmeényvezét Intézmeényvezét 16 Teljes munkaiés
Ovodavez. helyettes 16 Teljes munkaids
Tagovoda vezét 36 Teljes munkaiés
Bolcsbdevezet 18 Teljes munkaids
Megbizott 16 Teljes munkaiés
Ovodapedagogus 286 Teljes munkaiéis
Dajka 178 Teljes munkaiés
Bolcsidei dajka 36 Teljes munkaids
Pedagogiai assziszt. 98 Teljes munkaiés
Kisgyermeknevél 86 Teljes munkaids
Karbantart6 16 Teljes munkaiés
Karbantart6 18 4 Oras
Ovodatitkar 26 4 6ras, 6 Oras
Ovodatitkar 18 Teljes munkaiéis
Konyhai kisegid 16 Teljes munkaiés

AZ INTEZMENY M UKODESI RENDSZERE:

Az 6sszevont intézményt a#ézményvezed iranyitja, ¢ a legfel$ vezeb.

Az intézményen belll megtalalhato:

- az ala-és folérendeltség

- illetve, az azonos szinten bellil a érelhdeltség.
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A szervezeten belll ala-és folérendelt viszonybdikddnek az egyes vedetszintekhez
tartozo:

- vezék,
- illetve vez&thoz tartozé beosztottak.

Az azonos vezét szinthez tartozé munkakorok k6zott mellérendelistszony van

2.7. AZ INTEZMENY OM SZAMA, SZEKHELYE , TAGOVODAI , TELEPHELYEI :

AZ INTEZMENY OM szAMA: 202347

AZ INTEZMENY VEZET OJE: KOHAZYNE FASCHING ANIKO

SZEKHELY

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolide
9900 Koérmend, Bartok Béla u. 9. Tel: 06 94/ 594-313
Ovodavezet helyettes Kékesiné Holecz Marianna

TAGOVODAI :

1. Dr. Batthyanné Coreth Maria Ovoda és Bolide Matyas Kiraly Utcai Tagovodaja
9900 Kormend, Matyas Kiraly u. 18. Tel: 06 94/ 55
Tagovodavezét Bognarné Peszeszér Livia

2. Dr. Batthyanyné Coreth Méaria Ovoda és Bolide Dienes Lajos Utcai Tagévodéaja
9900 Kdrmend, Dienes Lajos u. 1. Tel: 06 94/ 410-14
Tagovodavez&tDienes Julia

3. Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolide Molnaszeasdi Tagovodaja

9912 Molnaszedsl, Kossuth u. 45. Tel: 06 94/ 422-308
Tagovodavezét Molnarné Szabd Judit
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TELEPHELYEI :

1. Dr. Batthyanyné Coreth Méaria Ovoda és Bolie Horvatnadaljai Tagovodaja
9900 Kérmend, Nadaljai u. 19. Tel: 06 94/ 410-413
Megbizott felebs: Boroczné Németh Eva

2. Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bolite Kérmendi Bébita Bolagde
9900 Kérmend, Arany Janos u. 31. Tel: 06 94/ 412-47
Bolcsbdevezed: Téth-Pantali Ménika

Honlap cimek: www. bartokiovi.gportal.hu
www. matyasovi.hu
www. dienesovi. kormend.h

ALAPITASRA , ATALAKITASRA , MEGSZUNTETESRE JOGOSULT SZERV:

Kérmend és Mikrotérsége Koznevedé Intézményfenntartd Tarsulas
9900 Koérmend, Szabadsag tér 7.

2.8.AZ INTEZMENY GAZDALKODASI JOGKORE

Részben onalléanikods koltsegvetési szerv. Pénzlgyi és gazdalkodasidedat a Kérmendi
Kdz6s Onkormanyzati Hivatal latja el. Cime: 9900rikénd, Szabadsag tér 7.

2.9. Az INTEZMENY KOLTSEGVETESENEK VEGREHAJTASARA SZOLGAL O

SZAMLASZAM , AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ALANYISAGANAK TENYE

A SZAMLAVEZETO PENZINTEZET NEVE OTP BANK NYRT.K ORMEND

A SZAMLAVEZETO PENZINTEZET CIME KORMEND, VIDA J. U. 2.

A SZAMLATULAJDONOS NEVE DR. BATTHYANYNE CORETH MARIA OVODA
ES BOLCSODE

A SZAMLATULAJDONOS CIME 9900K 6RMEND, BARTOK BELA U. 9.

A SZAMLATULAJDONOS SZAMLASZAMA: 117470206-15834601

A SZERV ALTALANOS FORGALMI ADO | TARGYI ADOMENTES

ALANYISAGA .

AZ INTEZMENY ADOSZAMA: 15834601-2-18

12
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3. AZINTEZMENY KOLTSEGVETESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK, AZ INTEZMENY KEPVISELETE

3.1. AZINTEZMENY GAZDALKODASA

a. Az eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

b. Az intézmény koltségvetése beépil Kérmend Varosoimknyzata Kérmendi Hivatal
onalléan nikdds es gazdalkodo koltségvetési szerv — koltsegvetéseb

Tevékenységél és gazdalkodasarodl rendszeresen beszamol amiétgzezei.

Intézmeényen belll az intézményvezéelelos a koltségvetések elkészitéseert és a takarékos
gazdalkodas megvaldsitaseért. Tavollétében ez ddeknvezét helyettest terheli. A tagdvoda
vezebk utalvanyozasi és alairasi félsséggel birnak.

K6z0s SZABALYOK :

A Kkoltségvetés és a beszamold 0Osszedllithsa sordmalem munkafolyamatban
figyelembe kell venni az intézmény gazdalkodask{mgzerinti besorolasat.

A koltségvetés és beszamolo elkészitése sorankarmanyzat képvisétestiletének,
mint felligyeleti szervnek az informaciés igényéjjdbban kielégtt szerkezet szerint
kell 0Osszeallitani a koltségvetési tervezéshez észdmolashoz kapcsolddd
dokumentumokat.

A KOLTSEGVETES TERVEZESERE VONATKOZO SZABALYOK

Az intézmény koltségvetési koncepcioja, illetveddtdegvetési terve megalapozasidhoz
szikséges bels szamitasokat az érvényben dévszamviteli és gazdalkodasi
szabalyoknak megfel&n kell elkésziteni.

A szamitasokat az intézmeény felépitésének negém - figyelembe véve az
intézmeényi struktarét a feladat - ellatasi modieH elkésziteni.

A koncepcio, illetve a koltségvetési tergspedllitAsakor egyréstraz ellatandd
feladatokbdl, illetve az ismert koltségvetési lelakkbl kell kiindulni.

A normativ allami hozzajarulasokhoz st&zmeény feladatmutatok és mutatészamok
alapjan torténadatszolgaltatdsanak valodisagaért és az addokrekeséeért a
tervezeési feladatok ellatasaért tededzemély tartozik felésséggel. Intézményveset
A kitoltést alatamasztdé dokumentumokat, valaminddatszolgaltatas egy példanyat

a tervezés ugyiratai kozott feltétlentl meg Keikni.
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A KOLTSEGVETESI BESZAMOLASRA VONATKOZO SZABALYOK

A koltségvetési beszamolasokat az Onkormanyzati\&gegyedéves, féléves, haromnegyed
éves, éves gazdalkodasrol az intézmeénnyel valout@azo utan.

3.2. A KOLTSEGVETESI KONCEPCIO KESZITESE

a. A koncepciokészitésben résztikeszakmai tajékoztatasa, informéacioatadas,
konzultacié. / MAK, Polgarmesteri Hivatdhtézményvezét/ nov. 30.

b. Az intézményre vonatkozo koncepcio elkései / bels szamitasi anyag, végzi a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodajaragzmény adatainak szolgaltatasa utan/.

c. A koncepcio ellgmzése, korrekcidja / sziikség szerint/.

d. Koltségvetési koncepcidaeerjesztése, megszovegezésben valo részvétel.

3.3. A KOLTSEGVETESI TERV ELKESZITESENEK MUNKAFOLYAMATAI

/ februar 15. vagy a kdoltségvetési torvényrkigtéset kovet 45. nap. /

a. A koltségvetési terv kidolgozasaban résztvezemélyek szakmai tdjékoztatasa,
Informacios garnitlra atadas, szikség szerint Kbiza, tajékoztatas a képvisel
testllet altal elfogadott koncepciérol.

b. Az intézmény koltségvetési terv javaslatanak kidelsa a koltségveteési
koncepcidban, j6vahagyott keretszamok, illetve rmgglfmazott szempontok szerint.

/ bel§ szamitasi anyag az intézményben /.

c. A koltségvetési terv szakmai ( pénzigpamviteli) elledrzése.
d. Koltségvetési rendelet-tervezet dsszedllithsdald részvétel.

e. .Szoveges @krjesztés, indoklas elkészitése a koltségvetdgataslathoz.
14
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| A pénzigyi iroda vezéje az intézményl kapott anyagot leellémizve, egyeztetve,

abterjesztést készit a képvisadstiletnek/

3.4. A KOLTSEGVETESI BESZAMOLO KESZITESE

A pénzugyi Iroda feladata az intézmeény éves beskjamak elkészitése, az intézmeény csak
adatot, széveges beszdmolot, kiegészitést szdlgalta

3.5. A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZET OJENEK AZON JOGOSITVANYAI , AMELYEK

KOREBEN A KOLTSEGVETESI SZERV KEPVISEL OJEKENT JARHAT EL

Az intézmény képviseletére az intézményvedefogosult.

Az intézmeényvezéta képviseleti jogat az altala kijel6lt személyneibazhatja

| vodavezéthelyettes, tagovoda vedebolcsHdevezead/

Mint kdltségvetési szervet az intézmeényvéietpviseli a bizottsagi, nkormanyzati

uléseken.

- A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjedki:

a. jognyilatkozatok tétele az intézmény newébe

b. az intézmény képviselete hivatalos tgyekb#ézményi kozésseégekkel

c. sajtényilatkozat megtétele az intézméhyamennyiben erre a fenntartd
engedélyt ad

d. az intézményben tudomanyos vagy szépiradalivek elkészitése céljabol

adott nyilatkozat.
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4, AZ INTEZMENY M UKODESI RENDJE, EZEN BELUL A
GYERMEKEK FOGADASANAK ES A VEZET OKNEK A NEVELESI-
OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE,

ALTALANOS SZABALYOK AZ INTEZMENY M UKODESEVEL
KAPCSOLATOSAN

Az 6voda és bolégle hététol péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven a
folyamatosan rikodik.
Az intézmény Uzemeltetése a fenntartd altal engedétt nyari zarva tartds alatt sziinetel.

llyenkor torténik az 6évoda és bobtoke szikseg szerinti felUjitdsa, karbantartasa,miataa
nagytakaritas.

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda 5 hét / 25 munkanap
Matyas Kiraly Utcai Tagovoda 5 hét / 25 munkanap
Dienes Lajos Utcai Tagévoda 5 hét / 25 munkanap
Molnaszec$di Tagbvoda 6 hét / 30 munkanap
Horvatnadaljai Tagbvoda 6 hét / 30 munkanap
Kdrmendi Bobita Bolcséde 3 hét/ 15 munkanap

AZ INTEZMENYEK NAPI NYITVA TARTASA

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és

Bolcssde (székhely) napontab-17 oraig / napi 11 ora

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bétbs

: . . , g napontas-17 6raig / napi 11 ora
Dienes Lajos Utcai Tagévodaja P 9 P!

Dr. Batthyanné Coreth Maria Ovoda és Bétbs| naponta 5.30 - 17.30 6raig / napi 12 6ra
Matyas Kiraly Utcai Tagovodaja

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bétbs

Horvatnadaljai Tagévodaja naponta 6.30 - 16.30 o6raig / napi 10 6ra

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bétbs

Molnaszecsdi Tagovodaja naponta 6.30 - 16.30 o6raig / napi 10 ora

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Bétbs

Kérmendi Bobita Bolessde naponta 5.30 - 17 oraig / napi 11,5 6ra

A nevelési-oktatasi intézmény ukodésével kapcsolatban, dontésekokészitésében,
végrehajtasaban és eltenésében részt vesznek a pedagoégusok ésdk szl

A nyitva tartas idejét az év elején bekért 8ziyilatkozatok alapjan allapitjuk meg.
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Az intézmények bejarati ajtajat napkdzben tobbdgdbezarjuk,a gyermekek biztonsadga
erdekében. A bejarati ajtokra ki van fliggesztve a nyitvatart@&nd. Tobb intézménylnkben
belépted korongok allnak a szék rendelkezésére, ez is a gyermekek biztonsaghyjazo

Amennyiben az ajté zarva van, csengetni kelll Azard kapukon biztonsagos félszér is
talalhatd, melyet a gyermekek nem érnekAd. intézményi vagyon megovasardekében
napkozben zarjuk a fedtt 6ltozoket, a gyermekcsoportokat, amikor nem tart6zkodaak
épuletben. Az irodat, a nevekzobat szintén, amikor hasznalaton kivil van.

Az intézmény nikodéséért felés vezedt barmilyen rendkivili esemény [/ lopas,
gyermekszokeés, baleset stb. / megtorténte esgékozéatni kell!

A tébbcsoportos 6évodakban az 6vodapedagdégusok rharikasa |épézetes munkakezdéssel
es befejezéssel torténik. A csoportok évodapedaggiduavi, illetve kétheti valtasban cserélik
a délebttds és délutanosimzakot.

Az oOvodai nevelés nélkili munkanapok szama egy lasvévben az 5 munkanapot nem
haladhatja meg.

A gyermeklétszam lecsdkkenése esetén a bidbftren és az ovodaban / az iskolai sziinetek és a
nyari idészak alatt / csoportésszevonasokra kertilhet sor.

A BOLCSODEI MUNKA SZAKMAI ALAPJA A BOLCSODEI NEVELES — GONDOZAS ORSZAGOS
ALAPPROGRAMJA ES A HELYILEG ELKESZITETT BOLCSODEI SZAKMAI PROGRAM .

Az OVODAKBAN A NEVELO-OKTATO MUNKA PEDAGOGIAI PROGRAM SZERINT FOLYIK . A
PEDAGOGIAI MUNKA MEGHATAROZOJA Az OVODAI NEVELES ORSZAGOS ALAPPROGRAMJA
ES APEDAGOGIAI PROGRAM .

Az intézmények egységes szerkezetbe foddalzirendje a gyermeki jogok és kotelességek
gyakorlasavala gyermek ovodai és botidei életével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja
meg (felvétel, érkezés, tavozas, hianyzas, étketbes

A Hazirendet az intézmény ve#pt késziti el és a nevigestilet fogadija el.

A szubk részére tajékoztatast adunk azsedgibértekezleten és kiflggesztjik a bejaratnal,
megtalalhatok az intézmények honlapjain.

A gyermekeknapirendjét a csoportnaplokban kell régziteni. Ugy kell kiataki, hogy a

szUbk a gyermeket napkdzben /az évodai és Ibdles tevékenység zavarasa nélkul/
behozhassék, illetve hazavihessék.
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4.1. GYERMEKEK FELVETELE

A bolcssdébe tortéa felvétel folyamatosan torténik a bobckei féibhely aranyaban.
Bdlcsidébe a gyermek 1 éves koratdl 3 éves koranak éséidf, illetve annak az évnek
december 31. napjaig velidel, mely évben a 3. életévét betolti.

ELLATASI TERULET :

Kormend, Doéroske, Doborhegy, Egyhazashollos, Katdlagyarnadalja, Magyarszeéd,
Molnaszecéd, Nagymizdd, Pinkamindszent, Szarvaskend, Vashbligalasd, Daraboshegy,
Halogy, Hegyhathodasz, Hegyhatsal, CsakanydoroszI|o.

SzZUKSEGES DOKUMENTUMOK : - a szubk munkaltatoi igazolasa
- felvételi adatlap kit6ltése
- a gyermek szuletési anyakonyvi kivonata

- orvosi igazolas, hogy a gyermek kdzosségbe johiletve
valamennyi koteled oltasat megkapta

Az 6voda - a fenntartd altal meghatarozottak stefiaz 6vodai jelentkezés idejét, modjat a
hatérid el6tt 30 nappal koteles nyilvanosségra hozni.

A gyermeket eldsorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynekedtében lakik.

A kormendi 6vodak felvételi korzetét az dnkormanygdoli ki a varos megosztasaval, a
Nadaljai o6vodaé Horvatnadalja, Molnasziets korzete elssorban Molnaszeéd,
Magyarszea&d kozség terllete. Az intézmeényfenntartd tarsud@gatnak barmely kézségéb
valamennyi 6voda felvehet téritésmentesen gyermaketnnyiben ezt a Iétszama megengedi.

Az 6vodai felvételsl, atvételtl az 6voda vezéje dont.

Az oOvoda koteles felvenni azt a gyermeket, aki Iv@&tieé a 3. életévét, ha a lakdhelye a
korzetében talalhato.

A FELVETELHEZ SZUKSEGES DOKUMENTUMOK :
- agyermek sziletési anyakomkywbnata
- a szbilszemélyi igazolvanya
- gyermek személyi igazolvanya
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- felvételi adatlap kitoltése
- lakcimkartya /masolat készitése

- TAJ Kéartya / mésolat készitése /

4.2.CSOPORTOK KIALAKITASA

OVODAI CSOPORTOK KIALAKITASA

A tbbb csoportos dvodakban az intézménywuizathelyettes és a tagovoda vézebnt a
gyermekek csoportba tori€heosztasarol a s#ilkkérésének és a pedagogusok véleményének
figyelembe vételével. A gyermekek vegyes életkosdportokban kertlnek elhelyezésre,
melyrdl a beiratds utan kiértesitjuk a saet.

Ovodainkban a nyelvi-, kommunikaciés zavarokkal déigyermekeklogopédiai ellatasa
allami fenntartas mellett biztositott.

Valamennyi 6vodaba jar6 gyermeknek Iéisége van a pedagdgiai szakszolgalat nevelési
tanacsadasanak igénybe vételére, ha a gyerme&dzé&ifldési, magatartasi nehézséggel kiizd.

A szubnek kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen elésv tanacsadason, ha a

gyermekkel foglalkozé 6vark kezdeményezésére az dvoda nitestilete erre javaslatot
tesz. A jegy kotelezheti a szidt, hogy e kotelezettségének eleget tegyen.

BOLCSODEI GYERMEKCSOPORTOK KIALAKITASANAK RENDJE
A 48 férdhelyes bolcédében 4 gyermekcsoport alakithato ki.

A gyermekcsoportok kialakitasanak fibb szempontjai:

*  azintézmény nagyséaga,
= agyermek kora,

. a gyermek fejlettségi foka.

Csoportbeosztas kor-és fejlettséqi fok szerint:

- csecseré csoport

- kisévodas csoport
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A gyermeket, intézményi felvételének napjatél, mményi elhelyezésének végéig az
adott intézmény nyilvantartja.
4.3. A GYERMEKEK MULASZTASA

Ha indokolt esetbera gyermek tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

A mulasztas igazolt, ha:

e aszub eldre bejelentette, hogy gyermekét nem viszi évodablesdébe

e a gyermek beteg volt, s azt a tavollét tartafeliintet orvosi igazolassal igazolja
az 6vodapedagdgus, gondoédaszére tortéhatadassal,

* a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapoekindiatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Minden tavolmaradast @le be kell jelenteni az intézmények hivatalos talezamain,
személyesen az 6vodapedagoégusnal, vagy a kozpaata@dminisztratoranak illetve a
bejarati ajtoknal elhelyezett hianyzasok jelentapekon.

A mulasztas igazolatlan, haa tdvolmaradast nem igazoljak.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjam szt Gvodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanubt nevelési napnal tobbet mulaszt tovabba, ha
igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléiiz @anitasi foglalkozast, az 6voda
vezebje, - a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- ésdhé@itdk ellatasarol, valamint a
gyamhatdésag szervezeibrés illetékességér szolé 331/2006. (XIl. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti

a) ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartdgkdelye szerint illetékes
gyamhatdsagot és a gyermekjoéléti szolgalatot.

b) Az értesitest kovéen a gyermekjoléti szolgalat az &évoda bevonasaval
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amely@anulasztas okanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a gyermeket, veszélye#&etaz igazolatlan hianyzast
kivaltd helyzet megszintetésével, a gyermek Ovodgiradsaval, kapcsolatos,
tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan szt az 6vodai nevelésben, és
az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben aléd nevelési napot, az 6évoda
vezebje a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabélsi hatésagot.

d) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan né=zt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben elénisz mevelési napot, az 6voda
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vezetje haladéktalanul értesiti a gyermek ténylegesbzkddasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot.

A hianyzas bejelentése:

Kérjuk, hogy lehetéleg reggel 8.30 ¢draig jelezzékha gyermekik nem jon évodaba,
bdlcgidébe, hogy a csoport és az étkeztetést igédaylidja, hogy szamithat- e a gyermekre.

4.4. A7 ELHELYEZES MEGSZ UNESE

Megs4inik az 6vodai elhelyezés, ha:

0 agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

0 a szib irdsban bejelenthogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjellt
napon,

[0 a gyermeket felvették az iskolaba (6-7 évesen),

0 a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak &lésvévnek az utolso
napjan, amelyben a 7. életévét betolti,

[0 a gyermek jogszabalyban meghatarozottnal igazaoldti@®bbet van tavol az
ovodabal, feltéve, hogy az 6voda a $tilibgalabb kett alkalommal irasban
figyelmeztette,

[0 tobb havi fizetési hatralék keletkezik, s az intémy vezeije, a tagbvoda
vezebk kétszeri irasbeli felszoélitasa eredménytelen &kév hatranyos
helyzeti gyermekek).

Az Ovoda hatarozatban torli a nyilvantartdsb6l azt a gyermeket, akinekatésa a
jogszabalyok szerint megsz.

Nem lehet az Ovodai elhelyezést megsziintetai szib kérésére (kivéve, ha egy masik
ovodaba felvételt nyert)) és igazolatlan mulasméatt sem, ha a gyermek betéltotte az 3.
életévét (2015.09.0%t), vagy ha gyamhatdsag intézkedésére nyert fdtydmvabba ha
hatranyos helyzét

Megs4inik a bolcsbdei elhelyezés:
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ha az elhelyezés megsziintetését a gyermeket gosdoidrasban kéri,

ha a gyermeket az 6vodaba felvették,

ha a gyermek indokolatlanul, folyamatosan hat héera bolcédéksl tavol
marad,

ha a bolcsdei téritési dij fizetésére kotelezett a dijathedisfelszolitas ellenére
sem fizeti meg,

* ha a bolcéde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek aggisafiapota
veszélyezteti a tbbbi gyermek egészségét, vagpdtaa bolcsdében vald
tovabbi tartézkodassal rosszabbodna, dlegg a bolcédei gondozasra
alkalmatlan.

4.5. A VEZETOK BENNTARTOZKODASA

Az intézményvezed munkaidejének, nincs a gyermekekkel valo nevelasgatassal lekotott
koteled része. Heti munkaideje 40 Ora. Az intézményuwezeaga jogosult meghatarozni a
munkaideje felhasznalasat, annak helyét.

AZ INTEZMENYVEZET O TARTOZKODASANAK TERVEZETT NAPJAI :

Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda Hétfo

Matyés Kiraly Utcai Tagovoda, Bolcséde Kedd

Dienes Lajos Utcai Tagévoda Szerda

Molnaszec$d, Egyh&zasholl6s, Nadalja havi 1 alkalommal péntek

Az intézményvezének csoportban eltdltefidkoteled 6raszama nincs.

Az 6vodavezét helyettes heti kotelézéraszama: 24 6ra, a Matyas, Dienes tagovodadlezet
heti 26 6ra, a Molnaszeidi tagévoda vezée 26 6ra, melyet a gyermekcsoportban, a
gyermekekkel val6 foglalkozassal kotelesek eltdltdNKT 5. melléklet /

Az intézmény nikddése soran a munkaéichapi beosztasa ugy torténik, hogy a reggeli és a
délutani idszakban mindig legyen intézkedésre jogosult szematy intézményben.
/Intézményvezét, Ovodavezét helyettes, Tagintézmény vedetMunkakdzosség vezgt
kozalkalmazotti elnék vagy megbizott 6\woh
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Az OGVODA M UKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS SZABALYOK

Munkaba allas

A dolgozok kotelesek munkajuk megkezdésekor, &dlp az eszkdzok elkészitésével, a
csoportban a munkéat a munkarendben meghataroabtndoontosan megkezdeni.

A jelenléti ivet, minden dolgozé koteles vezethet@ltott tényleges munkabdthek megfeldien.
Latszddjon a tulora és a tbbblet Ora lecsusztatgskenléti iven.

Tavozas

A munkaids letdltése utan lehet atoltézni és tavozni az midzyldl. Az utolsé tavozok
feladata az aramtalanitas, ajtok, ablakok bezarasa.

A pedagodgusok a gyermekekkel valo foglalkozas keddien heti 32 odrat toltenek az
ovodaban.

326/2013 17. §1) Nevelési-oktatasi intézmeényben a pedagdgus &zaenkotott munkadaek
neveléssel-oktatassal le nem kotott réeszében vdgzenekenységek:

1. foglalkozasok ékeészitése,
2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, vemslamek, a szabadidhasznos eltoltésének
megszervezése,

4. a tanulo- és gyermekbalesetek mégedével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
5. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszafifgtpdatok végrehajtasa,

6. eseti helyettesités,

7. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé ligytetedkenység,

8. az intézmeényi dokumentumok készitése, vezetése,

9. a szibkkel tortérd kapcsolattartas, sAiilértekezlet, fogad66ra megtartasa,

10. pedagogusijelolt, gyakornok szakmai segitésetar@asa,

11. a nevditestilet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban torésavétel,

12. a munkakdzosség-vezetés heti két orat meghetads,

13. az intézményfejlesztési és intézményi onéréskééladatokban vald kozreékbdeés,

14. kdrnyezeti neveléssel dsszeftidgladatok ellatésa,
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15. a pedagodgiai program célrendszerének megfelatr éves munkatervben rogzitett,
foglalkozasnak nem mésul feladat ellatasa,

16. a gyakornok felkészllése a §8ft6 vizsgara, valamint
17. pedagogus-tovabbképzéshben vald részvétel resitiel.
A gyakornok kotele® csoportban tolteridideje: heti 26 ora.

Ovodai szakér$, Ovodai szaktanacsadbeti oraszama25 oéra.

Hianyzas

Ha a dolgozé munkdjat betegség vagy mas ok miatttndja ellatni, koteles a tavolmaradasat
a munkakezdés &t, akadalyoztatasa esetén még aznap az intézneatywek, valtotarsanak
jelezni, hogy a gyermekek ne maradjanak feliigye#dkiil. Hianyzas esetén a helyettesités
elsssorban a valté pedagodgus feladata.

Miiszakcsere

Véaratlan esemény kapcsan bekovetkemiszakcsere szikségességét az intézményvezet
engedélyezi. Hosszabb betegség, tavollét eset@piafeladat ellatasa érdekében a dajkak 8
oratol- 4 oraig vannak fiszakban a tobbcsoportos 6vodakban.

Telefonhasznalat

Az intézmény telefonja alsorban hivatalos lUgyek intézésére szolgal. A hikottéganak
atadjuk az Uzenetet. A sajat mobiltelefon hasza&@ajyermekcsoportban nem megengedett.

Szabadséag

Az éves szabadsagot esedékességének évében kalhikilkivéve ha a dolgoz6 ezt nem tudta
megtenni pl betegség miatt.

A dolgozok éves szabadsagolasi tervet készitenelnek engedélyezését az intézmeénywezet
VEegzi.

4.6. AZ INTEZMENYEK DOLGOZOINAK MUNKARENDJE

4.6.1. AZ ALKALMAZOTTAK ALTALANOS MUNKARENDJE

Az intézmény és tagovodak zavartalatikiidése érdekében az alkalmazottak munkarendjét és
a munkakori leirasokat az intézmeényvézetilapitia meg. Minden alkalmazottnak és a
gyermekeknek is be kell tartania a munka- és balédelmi szabalyokat és a hazirendet.
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Minden dolgozo koteles munkakezdéstelO perccel korabban a munkahelyén megjelenni. A
munkabdl valo tavolmaradastektesen be kell jelenteni, legkéd a munka megkezdésétel
egy oraval. Ezt kovéen kdzvetlen kollegdi értesiteni kell a hianyz6 6vodapedagdgusnak.
Az 6vodaban és bolédében mindig szakszethelyettesitést kell biztositani. A dolgozé és
tagovodavezét koteles a szabadsag engedélyezésének kérelmét ubkanappal ébb
benyujtani és engedélyeztetni a megjeldlt nyomtatwd. Tagévodak dolgozoéinak
engedélyedie intézményvezét tagovoda oOvodavezdt. Az Ovodakban gyermek felligyelet
nélkil nem tartézkodhat sem az éplletben, sem aarom. A tavollevk helyettesitési rendjét
ugy kell megszervezni, hogy a hianyzo6 alkalmazstidatainak ifiszakos ellatasa ne jelentsen
aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatpkértelemmel val6 ellatasat. A munkaela
hatalyos koznevelési térvény rendelkezései alkahmadak. Az 6vodapedagdgusok teljes heti
munkaideje 40 6ra, mely 32 kotott munksbdl (kivéetel az orakedvezményben részésul
ovodapedagogusok). A botmeben a kisgyermeknewél teljes heti munkaideje 40 oOra,
melybsl  koteleen 35 orat kell a csoportban tolteni. Az dévodapédagok
kisgyermeknevék heti munkarendvaltdsban dolgoznak. Indokolesetben az
intézményvezeb, tagovoda vezdf, bolcsidevezeé engedélyével lehet munkarendet
cserélni

4.6.2. A DOLGOZOK MEGBIZASANAK ELVEI

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésénekrégbizasanak, a munkabeosztasok
Osszeallitdsanak alapelvei:

- az intézmény zavartalan feladatellatasa,
- adolgozok egyenletes terhelése,

- ratermettség és alkalmasség,

- aszlikseges szakmai felkésziltség.

A megbizast az intézményveé&etdhatja.

4.6.3. A DOLGOZOKRA VONATKOZO ETIKAI NORMAK MEGFOGALMAZASA

Az 6voda dolgozoinak kotelességeit, a jogszabalyodlett, az intézményi beis
szabalyzatok hatarozzdk meg. Az oOvodapedagogusokggsb dolgozok koételéz
munkaidejét térvény rogziti. Az dvodapedagogusaiéen ez a munkdikoteleden
eléirt éraszambdl és az 6voda ,Pedagogiai Programjakidelezien ebirt feladatok
ellatasara, szabadon beoszthatd murdiksicéll.

* A tdrvényes munkaitl magas szinvonall munkéval valé kitoltése nemcéakényi,
hanem erkdlcsi kotelesség is. Ennek szelleméberdvardapedagogus felkészil a
foglalkozasokra és gondoskodik azok megszervedéseér

* Az Gvodapedagdgus, kisgyermeknévetész személyiségével nevel, kovetepozitiv
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erkdlcsi mintaul szolgal.

Szakmai elhivatottsaga, felkészlltsége, kulturgis&nunkamoralja példa értek

Kell6 Onismerettel, 6nbecsiléssel, onkritikhval rendekelgényli az emberi és
szakmai megujulast. Munkajara a humanitas, a demtikks gondolkodasmod a
jellemzo.

Az intézmény dolgozoi, feladataikat a legjobb é&siégben végzik, munkakdri
leirdsainknak megfeléén.

Bels igényuk-munkajuk miéségének javitdsa, folyamatos ©nképzéssel feladatuk.
Szakmai fejpdésik mellett folyamatosan térekszenek dnismerésikmberismeretik
fejlesztésére.

Az intézményben dolgoz6 magatartasaban és meggdlbag is legyen példamutatd, az
emberi kapcsolatokban seiliész, kiegyensulyozott és mértékletes.

Intézmeény életében a szeretetteljes emberi kagogatwminaljanak, mind a gyermek-
ovodapedagogus, kisgyermeknévelgyermek-gyermek, széd Ovodapedagogus,
ovodapedagogus-6vodapedagogus, gyermek-dajka, @eddgogus - dajka, vedet
beosztottak kozott.

Szakmai kapcsolatokban a valds értékek tiszteteffejlodés iranti fogékonysag és a
pedagdgushivatas iranti elkdtelezettség kell, hagghatarozo legyen.

A nevebtestilet kollegialis munkakapcsolatot feltételezéamdapedagdgustol, ami a
tiszteletteljes é8szinte munkatarsi viszonyon alapul.

A ko6z6s munkat sedit szakmai észrevételek aramlasa alapfeltétele az
egyuttmikdodésnek, melyet a targys#ieég és a tolerancia kell, hogy jellemezzen.

A nevebtestilet, nevélkdzosség tagjai kdlcsondsen megbecsilik, tisztefikmast,
hatékony munkakapcsolat kialakitasara torekednek. fehmerilt konfliktusokat
kulturaltan, megértéssel, az okok mdgaetésével probéljak megoldani.

Az intézmény életével kapcsolatos bélsnforméaciok szolgélati titkot képeznek.

Az intézmény bel$ életével kapcsolatos informéacidkat szolgélati titkként kell

kezelni.

Az intézményben dolgozoknak titoktartasi koételezedége van mindazon
informaciokra vonatkozéan is, amelyek a gyermekek azok hozzatartozoival
kapcsolatosak. Ezen informaciokat csak a gyermellekében tevékenykéd
szemeélynek vagy intézménynek adhatok at, megfedétiltekintés és felés dontés
mellett.

Minden 6vodapedagogusnak, kisgyermeknéwvek és a pedagogiai munkat sélgiek
kotelessége az intézmény pozitiv megitélesénékitése, j0 hirnevét sem tetteinkkel,
sem nyilatkozatainkkal nem csorbithatjuk.

4.6.4. AZ INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATANAK SZABALYOZASA

A dolgoz6 munkéaval kapcsolatos tevékenységre hétszije, a ratelepitett programokat nem
modosithatja, Ujakat nem telepithet ra. Az intézyhéha vezeb engedélye nélkul nem vittet
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4.6.5.

A DOLGOzZOK MUNKAHELYRE BEVITT HASZNALATI TARGYAINAK

SZABALYOZASA

Mobiltelefont munkaidben az 6vodai csoportban, bd@dei csoportban nem lehet hasznalni.

4.6.6.

INTEZMENY!l UTASITAS KOZOSSEGI OLDALAK HASZNALATA VAL

KAPCSOLATBAN

4.6.6.1. A kozoOsseégi oldalak hasznalatanak szabaly

intézmény nevével és az intézmények gyermekcsepualj megnevezésével zart
csoportot csak az intézmeény alkalmazottja / 6vodagégusa hozhat Iétre

zart csoport adminja csak az intézmeény dolgozéjeetle mas, az intézménnyel
munkavallaléi jogviszonnyal nem rendelkezszemélynek nem adhat at ilyen
jogosultsagot

zart csoport adminja, tikddtetje felelbs a kbzdsségi oldalon megjeteképi és irasos
tartalmakeért

képi és iradsos tartalom nem lehet ellentétes aznményben képviselt ertékekkel és
véleményekkel

minden zart csoport @ikOdésébl azonnal bejelentési kotelezettsége van a csoport
létrehozojanak az intézmenyveizés az 6vodavezehelyettesek, tagovodavesdelé
ovodavezet helyettest, tagovodavedefel kell venni a csoport tagjanak

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELS O ELLEN ORZESI RENDJE

A bels ellersrzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd peglagGevékenység
hatékonysaganak mérése. Az elladsi tervet az intézményveéekésziti el.

A pedagodgiai munka belé ellensrzésének célja:

Az intézményben foly6 pedagdgiai tevélsdg hatékonysaganak mérése.
Az eredményesség megallapitasa mellett annakdstiahogy milyen tertleten
kell és szilkségesdaiteni a pedagdgus munkajat.

Szervezeti illetve rikddési fejlesztéseket végrehajtani, korgéeni, Bviteni.

A pedagdbgiai program és az éves munkaterv kovetslaigek megfelélen az
eredmények szamon kérése.
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- A fegyelmezett munkavégzés.

A pedagodgiai munka ellegrzésének feladatai:

- Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak piszjogszabalyok, Orszagos
Alapprogram, Pedagdgiai Program szerigfrél mikodéseét.

- Segitse az intézményben folyd némelinka eredményességét, hatékonysagat.

- Az ellerdrzés megfelé informéaciét szolgaltasson a pedagogusok munkaségite
melynek segitségével konnyen elkészitteepedagogusok értékelése.

- SWOT analizis elkészitése nyoman az intézmeéibgiségek, gyengesegek feltarasa.

Az ellenérzés kiterjed:

A munkakdrrel kapcsolatos feladatokégkésének modjara, nésegére

A munkafegyelemmel 6sszeftidgrdésekre

A pedagogus munkakorben foglalkoztatogyermekekkel valé foglalkozasara

Az irdsbeli dokumentaciora / napl@&raglyiséglapok/

A pedagogus altal vallalt / tobbletvéékenységek megvaldsitasara

Az ellenérzési terv tartalmazza az ellerzés terileteit, mdédszerét, Utemezését.
A pedagodgiai munka bdisellensrzésének megszervezése soran figyelemmel kell lamai
hogy a kozoktatési torvény modszertani szabadsdgetosit a pedagdgiai program keretei
kozott.
Az ellenérzés fajtai: - tervszeii, eldre megbeszélt szempontok szerint
spontan, alkalomszé ellendrzés
. ppoblémak feltdrasa, megoldasa érdekében
. dnapi felkészilltség felmérése céljabdl

Az ellensrzés modszerei:

— Foglalkozas, kotetlen édiatogatasa
- [rasos dokumentumok vizsgalata
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— Beszamoltatas irasban és széban
- Programok, rendezvények, sdiiértekezletek

Az ellenérzést véqgzi:

intézményvezét

ovodavezet helyettes

tagévoda vezét

szakmai munkak6zosség vezet

A tervszeti, konkrét ellerzési tervet mindig az éves munkaterv tartalmamrly a nevdli
szobaban minden pedagogu&tehyilvanos.

Az intézményvezed minden pedagdgus munkdjat legalabb évi 1 alkalomnhartékeli a
nevelési év soran.A boélcsidei kisgyermeknevebk szakmai ellerérzését a kinevezett
bdlcssdevezed végzi.

Az ellerbrzés tapasztalatait az érintettel ismertetni Kehevelési évzaré értekezletén értekelni
kell a pedagogiai munka bélgllersrzésének eredményeit, illdeg a tapasztalt hiAnyossagok
megszintetéséhez szukséges intézkedéseket.

Az intézményi Onértékelés kapcsan és a pedagoguésitgisek értékelése soran, mint
intézmeényi delegalt nagy fetedsége van az elléreést végének a pedagogus munkajanak
hiteles megitéléséhez.

A koznevelési intézmény vedg a pedagogiai munkéért valo féletége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett névé$s oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kidlszakérdvel tortérd ertékelése céljabol NKT.

5.1. A VEZETOI ELLEN ORZES

Az Intézményvezéta bel$ ellensrzés iranyitdja, ellefrzési joga kiterjed az dsszes
alkalmazottra, munkavegzésuikre, és a teljes integnméikodésre. Az Intézményvezeia
munkak6zosség vezetllensrzései lefedik teljesen az intézméngikidését. A vezék
hatdskorét és ellérzési korét munkakori leirdsuk tartalmazza.

A vezebi ellensrzés kiemelt vizsqalati terliletei:

— a hatalyos jogszabalyok: bélszabalyzatok élrasainak betartasa,

— avezebi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa

- tanlgy-igazgatéasi, pedagogiai, modszertani, stitizs egyéb befsvégrehajtasi
utasitasok megtartasa,

- hataridss feladatok teljesitése,

- az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pgadas
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6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE, AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

A gyermekeket kisér szibk ( szubi nyilatkozatban megjelolt személyek) kivételével a
ovodaval, bolcsdével jogviszonyban nem allé személyek az intézwergbnek -
tavollétében a helyettesnek — jelentik be, hogyemilligyben jelentek meg az intézményben.

A dajka, az 6vodapedagogus, a kisgyermekiiexddelédt a fenti személyekhez kiséri.

A fenntartdi, szakééi, szaktanacsadoli és egyéb hivatalos latogatastazményvezéiel
tortént ebzetes egyeztetés szerint zajlik.

A bolcsbdei és o6vodai csoport, foglalkozasok latogatasats msaemélyek részére az
intézmeényvezétengedélyezi.

/Amennyiben a gyermekcsoport pedagbégusa, vagy gydimekneveél egyeztet, hogy
bemutatja a munkajat pl orvos, erdész, népitAn@msubatot tart a csoportban, ezgkis
tajékoztatni kell a vezét./

7. TAGINTEZMENNYEL, INTEZMENYEGYSEGGEL TORTEN O
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Tagintézményeink a Matyas Kirdly Utcai Tagdévoda,Denes Lajos Utcai Tagovoda,a
Molnaszecé&di Tagovoda , telephelylink a Horvatnadaljai Tag@od

Mivel a Matyas Kiraly Utcai Ovoda 7 csoporttal izma bolcéde 4 csoporttal, ezért
varhatdan helyileg ott lesz a tobb feladat, ezéeta2-3 alkalmat a vezedtt tolti. A székhely
ovoda 5 csoporttal, a Dienes Lajos Utcai Tagovodge3mekcsoporttal fikodik, itt heti 1-1
napot dolgozik az intézmeényveéetAz 1-1 csoportos tagovodakra havonta 1 alkalomA
helyi iranyitasért, dontésekért / kisebb lgyek,idafadatok/ az 6vodavezethelyettes és a
tagovoda vezék felelnek. Beszamolasi, tajekoztatasi kotelességhik a vezéi felé. Az
intézményvezét mindennapos kapcsolattartast tart fenn telefoaaninden intézménnyel.

A tagintézmény vezeik felelosek az d6voda takarékos gazdalkodasaeért, nedgebktatd
munka zavartalansagaért, az étkezési téritési dijakbeszedéséért, karbantartasi
munkalatok jelzéséért, annak megszervezéseert. Wanyozasi, alairasi jogkorrel
rendelkezik.

Eves beszamolot készitenek az intézményik munkajré
Felelosek a SzUbi Szervezettel vald j6 kapcsolat fenntartaséért.

A bolcsédevezeb javaslatot tesz pénzigyi, munkaltatoi, felljitdsirbantartasi kérdésekben.
A szakmai munka irdnyitdsa, ell@inzése teljesen az feladata a bolcgdében, mert
szakmailag 6nallé a Kérmendi Bobita Boléde.
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Az intézmény egészét érintkérdésekben az igazgatotanacs dont, melynek teagai
intézmeényvezeét az dvodavezéthelyettes, a tagbvoda vedleta bolcédevezes..

8. A VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOzOTTI
KAPCSOLATTARTAS, RENDJE, FORMAJA, VEZET OK KOzOTTI
FELADATMEGOSZTAS, KAPCSOLATTARTAS

A tarsulasban iikods intézmény élén intézmeényvedetll. Munkajat az dvodavezehelyettes
segiti helyileg. A tagbévodakban a tagévoda vézeh bolcsidei munkat, a boléslevezed.

8.1. A KOZNEVELESI INTEZMENY VEZET OJE

NKT.69. §

(1) A kdznevelési intezmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszer( és torvényes mséaéde gazdalkodasért,
b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

c) dont az intézmény mokodésével kapcsolatban mimdgan Ggyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés,

kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe
d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséér

e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagogiai munkaert,

b) a nevelbtestllet vezetéséért,

c) a nevelbtestllet jogkdrébe tartozo dontések esthikeséért, vegrehajtasuk szakszerd
megszervezéséeért és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a lémvektatasi intézmény mikodéséhez
szilkséges személyi és targyi feltételek biztosthsa

e) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodlt6 megszervezéséért,
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f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megsza¥géért és ellatasaért,
g) a neveld és oktatd munka egészséges és bizamipteleinek megteremtéseéért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képeBelzervekkel és a diakonkormanyzatokkal,
szUl6i szervezetekkel valé megfeleld egyuttmikodesé

i) a tanulé- és gyermekbaleset megeldzéséért,
) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugggdiatanak megszervezéséeért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért eégdtétaert

8.2. A VEZETO HELYETTES ES A TAGOVODA VEZET OK

Magasabb vezéknek szdmitanak az 6vodavereelyettes, a tagévoda vedlet akik palyazat
atjan keriilnek kinevezésre 5 évre. Kinevezésiletielk a pedagogus végzettség és a dezet
szakvizsga megléte.

Feladataik:

- A vezeb tavollétében teljes fel@sséggel végzi a vedetfeladatokat.

- Feladata az évoda szervezeti egységériskiése.

- A nevelési terileten kozrékbdik a vezei altal megallapitott tevékenységek
irAnyitdsaban.

- Szervezi a munkabeosztasokat, helyettesitések

- Ellerbrzi a technikai dolgozok munkavégzeéseét.

- Ellertrzi a jelenléti ivek pontos kitoltését. / 4 orakegtese/

- Ha szikséges beszedi az étkezési teritégiatjjvagy ellebrzi annak megtorténtét.

- Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladaliodtjak, melyeket k6zos megbeszélés és
egyeztetés utan az intézményvéreéghataroz.

Részletes faladatait a munkakori leiras tartalmazza
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8.3. BOLCSODEVEZETO:

A bolcsdei szakmai munka iranyitasa

A szakmai munkahoz tartoz6 dokumentumok elkkései/ helyi program, munkaterv,

beszamold, napi nyilvantartasok stb./

A kisgyermeknevék szakmai munkajanak ellérzése.

A kisgyermeknevék tovabbképzésének dokumentalasa, segitése.
- Veédbruha beszerzése, leltarozasa a lidlében.
- Javaslatok problémak jelzése az intézmeényddeéd

Munkakori leirdsa tartalmazza a részletes feladatdi

8.4. NEVELOTESTULET

A nevebtestlilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 é&srdzathozd szerve. A
nevebtestlletnek tagja az intézmeény valamennyi pedagogukakdrt betod alkalmazottja.

NKT 70 (2) A nevebtestulet

a) a pedagogiai program elfogadéasaral,

b) az SZMSZ elfogadasaral,

) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervétliegadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogémeksek, értékelések, beszamoldk
elfogadasaral,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
f) a nevebtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalagmb
g) a hazirend elfogadasardl,

(3) A nevebtestlilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatoteted nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kikérthi a nevditestilet véleményét a
kulon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

Véleményt nyilvanithat beruhazasi, fejlesztésidkrinegallapitasaban.
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A nevebtestllet kapcsolattartasi formai: értekezletek, Ibesgélések, email, folyamatos
informéacidaramlas.

8.5. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A nevelési-oktatasi intézmeény pedagogusai szakrakakdzosségeket hozhatnak létre.
Tagjainak szama minimum B.f

A munkakdzosség élén munkakodzosség ezl akit a munkakdzbésség vélemeényének
kikérésével az intézményvedenevez ki 5 évre. Munkajaért pétlékban részesiibzAkmai
munkakdzdsség részt vesz a nevelési-oktatasi igt@zrazakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében, éiBFsében, dsszafzvéleménye figyelembe velieta
pedagogusok miisitési eljarasaban. NKT 718 (1)

Feladatai:

Dont a niikbdési rendjéil, programjarol, vezét valaszt.

Eves munkatervet készit és év végén beszamigzett feladatokrol.

Segiti az 6vodai neuieloktatdé munkat.

Hazi bemutatdk, hospitélasi lebseégek szervezése.

Egymas munkajanak figyelemmel kisérése, elengzéskelés.

A tagok 6nképzése, tovabbképzése.

Szakmai latogatasok, kirandulasok megszervesanyolitasa.

9. AZ INTEZMENYVEZET O VAGY INTEZMENYVEZET O
HELYETTES, TAGINTEZMENY VEZET O  BOLCSODEVEZETO
AKADALYOZTATASA ESETERE A HELYETTESITES RENDJE

A vezetnek vagy helyettesének az évoda nyitva tartasieiddgtt az intézményben kell
tartozkodnia. Ha ez nem lehetséges a helyetteséadben kijelolt kozalkalmazott felel az
intézmény biztonsagositkodéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vedjet, kdteles gondoskodni arrél, hogyagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a végeatezet helyettesi, tagovoda vesdeteladatokat ellassak.
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A HELYETTESITES RENDJE :

DR. BATTHYANYNE | Intézményvezét Mindenkori helyettes| Munkak6zdsség
CORETH MARIA vezebd
OvobA
MATYAS KIRALY | Intézményvezét Tagovodavezét Munkakdzbsség
UTCAI TAGOVODA vezeb
DIENES LAJOS UTCAI | Intézményvezét Tagovodavezét Munkakdzbsség
TAGOVODA vezeb
MOLNASZECS)D Tagbvodavezét Mindenkori valtétars
BOLCSODE Bolcsidevezed Kinevezett

kisgyermeknevél

10. A VEZET,('jK ES A SzULOlI SZERVEZET KOzOTTI
KAPCSOLATTARTAS

Az Ovodaban a sz@k jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitésiekében Szl
Szervezetet hozhatnak Iétre.

A Szubi Szervezet jarhat el az 6voda valamennyi §eakek képviseletében, amelyiket az
ovodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint 5@ ¥&lasztott meg.

A Szubi Szervezet dont sajatiikodési rendjéi, munkatervének elfogadasardl, tisztviseek
megvalasztasarol.

A szUbi Szervezet kezdeményezheti Gvodaszék |étrehozasathba dont arrdl, hogy ki lassa
el a szubk képviseletét az Gvodaszékben.

A szubk képvisebjével az intézmeényvezéetart kapcsolatot.

A SzUbi Szervezet véleményezési jogot gyakorol tdbb ovaxérint kérdésben pl. SZMSZ,
Pedagogiai Program, Hazirend.

Az 6vodai Szibi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogokésryesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjab &antmely kérdésben tajekoztatast kérhet
a nevelési-oktatasi intézmény vejétol, az e korbe tartoz6 lgyek targyalasakor képéjsel
tanacskozasi joggal részt vehet a nétesttiilet értekezletein.

A szUbk és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok daspelasara, egymas elvarasainak
megbeszélésére, a gyermikortént informaciocsere lebonyolitasara tobb 1ébeg is nyilik:

- Csaladlatogatas
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/ Ovodéaba keriilééte| tovabbiakban sziikség szerint/
- Szil értekezlet
/ Evi 2 alkalommal kotelerle a szidlk igénye lehet tobb is /
- Nyilt nap
/ Vegyes csoportjainkbaerée 2 alkalommal, és a beiratastte? nap/
- Fogadddra
| A székkel k6zosen meghatarozotbbntban , de kilén kezdeményezésre
is lehet alkalmanként/,lszldvagy irasbeli tajékoztatas
-Ovodai tinnepek
/ PI. farsang, anyak napjacsuztato/
- Gyermekvédelmi intézkeddse
Napi informéaciécsere
- Falitjsagon, hirdéttablan kitett informacio
- Ovodai rendezvények
/ Kirandulas, ovodabal
- A szllbk képviselbinek részvétele nevelési értekezleten
- Jatszohazak, ajandekkeészités

- Intézményi honlap nikodtetése / Bartok, Matyas, Dienes /

A bolcssdében Szubi Férum létrehozasa, elnok valasztasa.

Feladataik:

Véleményezik, elfogadjak a Hazirendet, szakmai rnogmt.
- Szervezik és aktivizaljak a sdiliet a bolcédei programok tamogatasara.

- Téarsadalmi munka szervezésével, szponzorok keredésegitik az intézmény
mukodéseét, targyi feltételek javitasat.

- Afelvetett szibi kérést, panaszt eljuttatjak az intézmeényvéaéz.
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- Joguk van a fenntartéhoz fordulni, amennyiben aadeti hatarifre nem tértént meg
a panasz kivizsgalasa, illetve nem elégedettektazkedéssel.

Csaladok tAmogatasanak médszerei, lehitégei:
- Csaladlatogatas
/ Bolcghdébe kertilés étt, ha kell kéébb is probléma esetén/
- Beszoktatas
| Szdvel tortérd fokozatos beszoktatas 2-3 hét/
- Napi kapcsolattartas
/ Révid napi informaciécsere a gyekmil/
- Egyéni beszélgetégasbeli, szobeli tajékoztatas)
/ Hosszabb megbeszélést igekétdések, nevelési problémak kdzos
atgondolasa, szakember iseizkodhet/
- Szldlcsoportos beszélgetések
| A csoportba jaré gyermekeklsitioglalkoztatd kérdéseér évi 3
alkalommal/
- Szidi értekezlet
| Beszoktatasitt| beszoktatasok utan, év vége felé /
- Indirekt kapcsolattartasi formak

/ Honlap, hirdé&#bla, ajton kiirasok /

11. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

- Koérmend Véaros Onkormanyzata képviseb testiilete
Tajékoztatasi, beszamolasi kotelezettség, érteteken vald részvétel, egyitthvdés

a koltségvetesi munkalatokban, ellatmany fely@talvanyoztatas, szakmai kérdések

megbeszélése.
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- Magyar Allamkincstar Vas megyei Igazgatésaga
Telefonos kapcsolattartas: munkaviszony letesmegsziintetés, bérszamfejtés,

csaladi kedvezmények bonyolitasa stb. ligydb@sps anyagok kiildése pl. adépapirok,

kérelmek stb.

- Altalanos iskolak
Munkaterv alapjan tortéregyuttniikodés, melyben rogzitésre keriilnek a latogatasok

iddpontjai, programok, gyermekimorok, nyilt napokra meghivok kiosztasa, az iskalab

ment gyermekek meglatogatasa.

- Kulturalis intézmények
Kulturdlis Kdzpont altal szervezett rendez\veéhgn valo részvétel pl. szinhéz, kiéllitas,
Varosi programok. A kényvtarral k6zos palyakatapcsan nagyon j6 az egyditikodés,

konyvtarlatogatasok, foglalkozasok, kirandola

- Kérmendi Szocialis Szolgaltaté és Informacios Kipont Csalad és
Gyermekjoléti Kozpont
Az intézményvezét tagbvoda vezék és a gyermekvédelmi fetedok tartjak a

kapcsolatot.

- Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kormendi §amtézménye
Nagycsoportos gyermekek iskolaérettségi vizasgaak felmérése. Logopédiai fejlesztés
a nagycsoportos es kozépgyermekek részere. SNI gyermekek beszédfejlesztés

megbizasi dijért. Sziikség esetén pszicholaggrsybevétele.

- Szakérbi Bizottsagok
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A Kormendi Tagintézmény Altal kisz gyermekek esetében kéri a Bizottsdgot a
gyermekek tovabbi vizsgalatara, emiatt mi is kajatba kerllink vellk.
Alapelladtasban végzik a gyermekek fejlesztésété.

- Egészségugyi Szolgaltatd
Az egészségigyi Szolgaltatdval vald kapcsatd@s az intézményvesetagintézmény
vezed, bolcHdevezed feladata.
A munkakdri alkalmassagi vizsgalatokat a defiimal a Markusovszky Egyetemi
Oktatokérhaz / Szombathely, Markusovszky u.Krmend Foglalkozas Egészsegugyi

Alapellatas bonyolitja.

- Hungast Vital Kft, Atroplusz
Az intézmények gyermek étkeztetése vallalkbaagorténik. Kapcsolattartas napi szinten
létszadmok miatt a helyi élelmezésvéxet. A vallalkozdnak jelzések az ételek

minssegeél, mennyiségédil. Eléadasra, ételbemutatora valé felkérésik.

12.  UNNEPELYEK, = MEGEMLEKEZESEK  RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Gyermekkdzosséggel kapcsolatos Uinnepek:

- A Gyermekek sziletésnapjanak meginneplése.

- Ajandékkészités pl. bolcsiseknek gyermeknapra

Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa

- Mikulas, Karacsony, Husvét
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/ Unnepi készabés, a Mikulas korbejarasa a csoportokban, locsalko/ / A
Molnaszecédi 6voda gyermekeinek szereplése a falu iinnepén /

- Oszvéaré, Farsang, Gyermeknap
/ Vidam tinneplés s3ilkel, sok jatékkal, lehéség szerint adszvaré és Gyermeknap
az udvaron szervezve /
- Anyak Napja
/ Csoportos, kdz6s Unnep vagy egyéni dsges koszoat/
- Nagycsoportosok bucsuztatasa
| Szubkkel k6z6s Unnep, lehi&tég szerint az udvaron /
- Evzaro Gnnepélyek, Nyilt napok
| Tagovodak év-vegi tinneplése és elkoszamegyoktol /
- Megemlékezés nemzeti Unnepeinéirokt 23. marc 15.Nemzeti 6sszetart. napja (jun.4)
/A Molnaszea&di tagovoda gyermekeinek szereplése a falu innepén

- Kornyezetvédelemhez kapcsol6do Zold napok, rendeavgek

Népi hagyomanyok apolasa

- Jeles Napokhozapcsoldédd szokasok megismertetése, felelevenitése
Takaritasi Vilagnap, Madarak és Fak Napiigd Napja, Viz Vilagnapja, Allatok Napja
Kdrnyezetvédelmi Vilagnap.

- Népi hagyomanyok Pinkosd, Marton nap. Luca nap stb.

- Népi mesterségelbemutatasa, kézimes technikakkal valé ismerkedés.

Szoveés, fonas, agyagozas, nemezelés, gyertyalsesiité

Kirandulasok, megfigyelések

- Helyszini foglalkozasokmeghatéarozott céllal.

- Evszakokhoz kapcsol6dé megfigyelésijigg.
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- Intézményi és csoport kirAndulasok kérnyezetlink megismerése, megfigyelése
céljabdl. Tavolabbi kirandulasok szedsenél az év@k kotelessége a helyszin
ebzetes megtekintése: /étkezési, pihenési tsiégt, WC hasznalat /

Az éves munkaterv tartalmazza a konkrét innep, megezés idejét, helyét, fetelét.

13. RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

NKT kimondja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeérhkyngondoskodnia kell a rabizott
gyermekek, tanuldk felligyeletdr a nevelés és oktatas egészséges és biztonsdigisld¢inek

megteremtésél, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyisgaiatanak

megszervezés@rmelynek keretében évenként legaldbb egyszerskaga szemészeti és
altalanos sirévizsgalaton vegyen részt.

A gyermek dvja sajat és tarsai testi épségét,zagést, a szbilhozzajarulasa esetén részt
vegyen egeszségugyiisévizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egédzésddztonsagat
véds ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentselmyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, vagy nmeise&szelyeztét allapotot, tevékenyseget
vagy balesetet észlel.

Az 6voda és bolcale mikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és disesi Szolgalat
altal meghatérozott szabdlyokat szigorian be kaitani! / Munkavédelem, feitlenités,
tisztasag stb./

Az Ovodaba és bolédébe jaré gyermekek egészségligyi gondozasat azmeéngt latogatd
orvos és védho latja el.

INTEZMENY NEVE INTEZMENY GYERMEKORVOSA
DR. BATTHYANYNE CORETHMARIA OVODA DR. ABDEL HAMEED

MATYAS KIRALY UTCAI TAGOVODA DR. BARANY ZSUZSANNA
DIENESLAJOSUTCAI TAGOVODA DR. ABDEL HAMEED
HORVATNADALJAI TAGOVODA DR. ABDEL HAMEED
MOLNASZECS)DI TAGOVODA DR. VASARHELYI LASZLO
KORMENDI BOBITA BOLCSODE DR. BARANY ZSUZSANNA

- Evente egyszeri belgydgyaszatidaizsgalat
- Szikség esetén iskolaérettsizgpalat
- Feéiz6 betegsegek kbvetkezteben szikséges orvosi intézékd

- Szidknek tajékoztatdo éhdasok megtartdsara valo felkérésuk.
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Az 6voda feladata az évenkeénti egyszeri fogorvesizemészeti rdvizsgalat megszervezése.
A védénék havonta, de ha szikséges kérésre tbbbszor ignelgdisztasagi vizsgalatokat. A
Hallasvizsgalat és a gyermekek vérnyomasmérésedisedadatuk.

Beteg gyermek az orvos altal meghatarozottbgrakbannem latogathatja az intézményt
Az intézményben csak egészséges gyermek tartézkodha

Beteg, lazas, 37.5 € és ennél magasabb dmérsékleti, antibiotikumot szeds, vagy
fertézésre gyanus, hasmenéses, még labadoz6 gyermek ddga a tobbi gyermek
egészségének védelmében nem lehetséges. Ha a gyermapkozben betegszik meg,
telefonon torténé értesités utan, miedbb gondoskodjanak a gyermek hazaviteldil, orvosi
ellatdsardl, ezzel is névelve a midbbi gyogyulas esélyeit.

Azt, hogy a gyermek Ujra egészséges, minden esetlmmosnak kell igazolnia.

A dolgozok évi 1 alkalommal foglalkozas egészségiuigsgalaton vesznek részt. Csak az
dolgozhat az intézményekben, aki megkapja az alkslonvosi igazolast.

Az intézményben szeszes ital fogyasztasa TILOS!
Dohanyzias:

Tilos a Dr. Batthyanyné Coreth Maria Ovoda és Boladde valamint tagintézményei teljes
tertiletén, minden épiletében (udvaran is) a dohangs!

Az 6voda és Bolagde konyhajaba idegeneknek TILOS a belépés!

A Hungast Vital Kft és az Atroplusz altal Uzemedtetkonyhan a HACCP &lrasait betartva
torténik a munkavégzes. A bobakei f6zokonyha és a meleditkonyhak tisztasagaeért az ott
dolgozok felelnek.

14. AZ INTEZMENY VED O - OVO ELOIRASAI

A Gyermeknek joga hogy a nevelési €s a nevelégitéagit intézményben biztonsagban és
egeészséges kornyezetben neveljék és oktassak, iGMett@ndjét, iskolai tanulmanyi rendjét
piherbidé, szabadid, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezésiotdy biztositasaval
életkoranak és fejlettségének megi@bel alakitsak ki.

Alapvett kovetelmény a gyermekek biztonsadganak, testi-lddkségének, egészségének
védelme, ezért mindemz intézmeény tertletén tartozkodod szemeélynek kétedsége az 6vo-
védo eléirasok betartasa, betartatasa.

* Az intézményben csak olyan berendezési targyakkoedk lehetnek vagy hozhatdk,
amelyek megfelelnek az érvényes szabvanyoknak vesmelyeztetik masok testi épségét.
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» A csoportszobakban, gyermekfoglalkoztatokban ideggmély nem tartézkodhat, azokba
utcai labbelivel a sztik sem mehetnek be.

* Az udvari jatékszereket a gyermekek csak felligyaktett hasznalhatjak.
* Az ajtokat, kapukat mindig be kell csukni!
* Az udvarra kutyat behozni tilos!

Az udvarra kerékparral, gépjaiirel behajtani tilos, az udvaron gépjdrm aruszallitas
kivételével — ne tartdzkodjon.

Az intézmény udvaran lév jatékeszkdzok felllvizsgalata 4 évenként koteleAz
elkorhadt, elhasznalodott jatekeszkdzok haszntlag el kell tavolitanbket!

* Ha a gyermeket baleset éri a vele foglalkoz6 6vedagogus, kisgyermeknetdieladata
az elgsegélynyujtas. Amennyiben orvosi ellatasra van sggkgondoskodik maehtivasarol,
vagy ha kisebb a baj, a gyermek vizsgalatra sasfifol pl kézréntgen.

Azonnal értesiti az intézményvedget

« Ha a gyermek balesetet szenved, haladéktalanuit@rne kell az intézményvezgt a
tagovoda vezéket, a bdlc8devezeit, a munkavédelmi megbizottat, s megtenni a szigsség
intézkedéseket — orvost, ménhivni, szubt értesiteni-, s fel kell venni a jedgikbnyvet.

Minden nevelési év kezdetén, kirandulasokttelminden gyermekbalesetet kofenh a
gyermekek életkordnak megféleh ismertetni kell az egészségik és a testi épségldmére
vonatkoz6 dlirasokat, veszélyforrasokat, az elvarhatd6 magafarrdat, szokas-
szabalyrendszer kialakitasat!

Az intézmény izvédelmi, munkavédelmi feladatainak ellatasat azLANTISZ SE
Biztonsagtechnikai és Szolgéltatd Kft. végzi 204Zeptember 28-t0l a veluk kotott szgtes
alapjan.Ok végzik a dolgozoékiizvédelmi és munkavédelmi oktatasat is évente.

Az Uj dolgozo belépésekor tortemktatast az eddigi médon, intézményi szinten éddpega
munkavédelmi feléls és aitzvedelmi felebs végzi.

15. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGE S
TEENDOK

Az d6voda, boélcsde minden alkalmazottja kételes az altala észlefidkivili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni! Az intézményvézdbnt a szikséges intézkedésklés a
fenntarto értesitésér

Bombariad6 esetén az intézményvézetézkedhet, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ —ben
szabalyozott helyettesitési rend szerinti dolgozo.
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Az épllet kilritése dizriado szerint torténik, mely avédelmi Szabdalyzat részét képezi.
Bombariad6 esetén azonnal értesiteni kell atesédjet, az intézmeény fenntartojat.

A tizriadé tervben meghatarozott személyek éslek az intézmény gyors Kkilritéséért, a
gyermekek biztonsagba helyezéséért.

16. REKLAMTEVEKENYSEG AZ INTEZMENYBEN

Ovodéaban, bélcgdében TILOS a reklamtevékenység!
Kivéve: - ha a reklam gyermekeknek szl
- ha az egészséges életmoddal, kbetyedelemmel, kulturalis tevékenységgel
mozgasfejlesztéssel fligg 6ssze
- a nevelés — oktatas folyamatahqc&alodo kényvek ismeriige

Az intézményben a hirdétfalra csak az intézményve#éetbvoda vezét helyettes, tagévoda
vezed, bolcHdevezet engedélyével lehet kitenni barmilyen szérolapotédtest stb.

17. AZ ELEKTRONIKUS UTON EL OALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ES KEZELESENEK RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdakt Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban, elektronikusanéalétott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk.

Az elektronikus aton éHllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzszemeély koteles
papiralapu formaban isédllitani. Az elektronikus nyomtatvanyt ki kell nydani.

A kinyomtatast kéveiten:
- el kell latni az intézményvezetlairdsaval, bélyeggvel,
- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredettadrdozoéjara vald utalast
~elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és nyomtatott ( hitelesitett) kia#i, datumat,
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- irattari dokumentumkeént kell eltenni

A papir alapu irattarozas tekintetében a szemdjyisadatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézmenyveisie!.

18. AZ ALAIRAS RENDJE, KIADVANYOZAS

Az intézmény képviseletére és alairasra jogosult aatézményvezeb.

A hivatalos alairasi moéd a gépelt név felett azaniényvezét alairdsa és az intézmeényi
korpecséttel valo ellatas.

A nevelési —oktatasi intézmény altal kiallitott irdaok kiadmanyozasa.

A 20/2012.(VIl1.31.) EMMI rendelet 85. 8§ (1) bekezdése szerint az intézmény altal
kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) nevet,

ab) székhelyét,

b) az iktatészamot,

c) az Ugyinté4d megnevezését,

d) az Ggyintézeés helyét és idejét,

e) az irat alairéjanak nevét, beosztasat es

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbély&gnek lenyomatat.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény A&ltal hozott hatézatot meg kell indokolni. A
hatarozatnak a rendelke® részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kivikt@Emaznia
kell

a) a dontés alapjaul szolgal6 jogszabaly megjelglését

b) amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortémirrazortén utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindité kérelem benyujtasara tériggyelmeztetést.
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(3) Jegysdkonyvet kell késziteni, ha jogszabalyigla, tovabba ha a kdznevelési intézmény
nevebtestllete, szakmai munkakodzdssége a nevelési-ektatdezmeny mkodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a névektatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, heggaikonyv készitését rendkivili esemeény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi mé&g vezeije elrendelte. A jegyikonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idej¢elenléwk felsorolasat, az ligy megjeldlését, az
Ugyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igyrkigén az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jéggnyv készibjének az alairdsat. A jegylzdnyvet a
jegyzokonyv készibje, tovabba az eljaras soran végig jelers lékalmazott irja ala.

(4) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annakgieénte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato6 legyen.

19. A PANASZKEZELES SZABALYAI

- Az alkalmazott vagy széilpanaszat széban vagy irasban eljuttatja a ¢leé@et
- A panasz jogossaganak vizsgalata

- Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzfiennyiben a panaszos elfogadja a
megoldast, ebben az esetben a probléma megnyugtidarult. Amennyiben a panasz
megoldasahoz turelmi &dszikséges, 1 honapdidrtam utan koézosen kell értékelni a
bevalast.

- Ha a tarelmi id lejartaval a probléma nem oldédott meg, akkor zetbea fenntartd felé
jelez.

- 15 napon belll az intézmény vegeta fenntartd képvis§enek bevonaséaval megvizsgélja a
panaszt, k6zds javaslatot tesz a probléma kezel@séban is.

- Ezutdan a fenntarté képvis@ és az intézményvezetegyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiretiiiszikséges 1 honapétdrtam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a problénegnyugtatéan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

- Ha dolgozéi problémaval allunk szemben és naménd megnyugtaté megoldas, a panaszos
az ebbbiek utdn munkatgyi birésaghoz fordulhat.
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20. NYILVANOSSAG

A dokumentumok kdtele nyilvanossaga Az intézményvezét/ tagovoda-vezék
kotelesek a ritkodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hoznialaendekében, hogy az
alkalmazottak, a szék, érdekbdok tajékozodhassanak a bedokumentumokrol.

A dokumentéacidk hivatalos helye:

Az intézményegyseég vezeiroda vagy a nevél- szoba, ahol hitelesitett masolati példanyt
kell elhelyezni az alabbi dokumentumokbal:

- Pedagogiai program

- Bdlcssde Szakmai programja

- Ot évre sz0616 onértékelési program
- Onértékelési terv

- SZMSZ

- Hazirend

- Eves munkaterv

- Belss szabalyzatok

A dokumentumok az intézményvegktagovoda-vezét irodaban, évodatitkari irodaban
helyben elolvashatdk, ahol a felmeréderdésekben az érdélbk tajékoztatast kaphatnak.

A SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. | sz. melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

2. | sz. melléklet Munkakori Leiras Mintak
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21. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

Jelen szervezeti és ukbdési szabalyzatot az intézmeényvézetiterjesztése utana
nevebtestiletek 2020. augusztus 29. hatallyalfogadtak, az intézményvedejbvahagyta,

melyet legitim4cids zaradéek formajdban rogzitetfek elfogadast a newitkestiletek jelenlé&y
képvisebi alairasukkal tanusitottak.

Az egyes szervezeti egységekhez tartozodsAiervezetek jogukkal élve a dokumentumban

megfogalmazottakat irdsban véleményezéfogadasra javasoltak melyet legitimacios
zaradék formajaban rogzitettek.

Intézményvezeé jovahagyasa:

Koéhazyné Fasching Aniko
Intézményvezét

Az SZMSZ a Neveébtestilletek elfogadéasat koveéen 2020/2021-as nevelései évtep
hatalyba, 2020.09.01. idponttdl.
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22. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézmény OM azonositdja: Intézményvezeé: Kohazyné Fasching Aniké
202347

Ph

Legitimacios eljaras
Nevebtestileti elfogadas hatarozatszama:
2020. augusztus 29. hatallyal: IKT:

név

Fenntartd: KORMEND ES MIKROTERSEGE K OZNEVELESI | NTEZMENYFENNTARTO TARSULAS
9900 Koérmend, Szabadsag téer 7.
Az intézmény SZMSZ-ben foglaltak tobblet terhet nenjelentenek a fenntarté szaméara.

Ph.

Bebes Istvan
K ORMEND ES MIKROTERSEGE K OZNEVELESI INTEZMENYFENNTARTO TARSULAS elndke

Intézményvezebi jovahagyas hatarozatszama: IKT:

Ph.

Intézmeényvezeb
A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtaldlhaté az 6voda honlapjan:http://bartokiovi.gportal.hu/ 6vodatitkari, vezét irodakban

Hatéalyos: 2020.09.01. Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavonasig

Kormend, 2020. augusztus 29.
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