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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

AZ SZMSZ JOGISZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. Toérvény a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény modositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolod torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

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

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

296/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

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

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezeto6i utasitasok
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1. 1 Hatalybalépés

Az intézmény fenntartoja: Matramindszent K6zség Onkormanyzata.

Az SZMSZ jovahagyasa utan, 2016.07.01.napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.
Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a fenntarto,
a sziil6ket képvisel6 sziil6i szervezet, illetve a nevel6testiilet erre javaslatot tesznek.

Az SZMSZ évenkénti értékelése a neveldtestiilet részvételével minden év junius 30-ig
torténik, ezt kdvetden a sziikséges modositasokat az d6voda vezetdje késziti el, a neveldtestiilet
fogadja el, és a fenntarto hagyja jova.

1. 2 A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat kiterjedési kore:

a Matramindszenti Kerekerdé Ovoda gyermekkozosségére;
a nevelO6testiiletre;

az 6voda vezetdjére

az 6vodapedagogusokra, dajkara;

a gyermekek sziileire és torvényes képviseldikre.

Az SZMSZ ¢s a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok adatkezelési betartasa az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.

2. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA AZ ALAPITO OKIRAT
ALAPJAN

2.1 Az intézmény neve, székhelye

Az intézmény neve: Matramindszenti Kerekerdé Ovoda

Az intézmény székhelye: 3155 Matramindszent, Rakoczi ut 65.
OM- azonositoszama: 202880

Torzskonyvi azonositészama: 826424

Miikddési kore és be ovodazasi korzete: Matramindszent
Maximalis létszam: 30 f6

2.2 Jogelédjének megnevezése, székhelye
Batonyterenye Kistérségi Ovoda
3070 Batonyterenye, Liget ut 13.
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2.3 Kozfeladata

Magyarorszag Helyi dnkormanyzatair6l sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontja és a nemzeti kdoznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény 8. §-a szerinti
6vodai nevelés.

2.4 Szakmai alaptevékenysége

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
- Ovodai nevelés
- nemzetiséghez tartoz6 dvodai nevelése
- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése

A szakmai alaptevékenység szoveges meghatarozasa:

Az 6voda koznevelési intézmény, melynek alapfeladata az 6vodai nevelés. Az 6vodai nevelés
a gyermek haroméves koraban kezdddik és addig az idépontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
Torvényben meghatdrozottak szerint.

Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités:

- két és féléves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb
nyolc éves korig neveld intézmény

- cigany kulturdlis nevelést folytato 6voda, a cigany kisebbségi 6vodai nevelés
cigany kulturalis nevelés keretében magyar nyelven folyik

- logopédia, dyslexia-megel6z6, felzarkoztatd  foglalkozasok — szervezése,
gyogytestnevelés szervezése

- beilleszkedési zavarokkal, magatartasi rendellenességekkel, tanulasi nehézségekkel
kiizd6 gyermekek részére fejlesztd foglalkozasok szervezése

- Ovodai fejleszt6i program szervezése az oktatasi és kulturalis miniszter altal
kiadott Ovodai Integracids Program alapjan

- bejard gyerekek ellatasa

- intézményi étkeztetés

- gyermek feliigyelet, készenlét

- nevelés kisegitd tevékenységek

Sajatos nevelési igényli harmadik életévét betoltott kisgyermekek integralt 6vodai fejlesztése,
nevelése, vegyes korcsoportba, szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan.

- mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszéd fogyatékos

- tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos

- autizmus, spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Nemzetiséghez tartozo ovodai nevelése:

A 2/1997.(X1.4.) MKM rendelet 1. sz. melléklet IV. pontjara (A kisebbségi 6vodai nevelés
formai.)

Cigany kulturalis nevelést folytaté 6voda
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A cigany kisebbségi 6vodai nevelés cigany kulturalis nevelés keretében magyar nyelven
folyik.

2.5 Allamhaztartasi szakagazati besorolasa
851020 Ovodai nevelés

2.6 Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése

Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
091130 Nemzetiségi Ovodai nevelés, ellatas szakmai feltételei

Ovodai intézményi kozétkeztetés
096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa
013350 Az onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése
091120 Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

2.7 Vallalkozasi tevékenység fels6 hatara a moédositott kiadasi
eléiranyzatok aranyaban
Vallalkozasi tevékenységet nem folytat

2.8 llletékessége, miikodési kore
Mitramindszent kozség kozigazgatasi teriilete

2.9 Iranyitoé szerv neve, székhelye

Matramindszent Kézség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete
3155 Matramindszent Kossuth tér 25.

2.10 Alapité neve és székhelye

Métramindszent K6zség Onkormanyzata
3155 Matramindszent Kossuth tér 25.

2.11 Fenntarté neve és székhelye
Matramindszent Kzség Onkormanyzata
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3155 Matramindszent Kossuth tér 25.

2.12 Vezetdjének megbizasi rendje

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény 23. § alapjan. Az intézmény
vezetdjét nyilvanos palyazat Gtjan Matramindszent Kozség Onkormanyzatanak képviseld-
testiilete nevezi ki a vonatkozd jogszabalyok betartasa mellett hatarozott iddre, egy uttal
hatarozatlan idore sz6l6 kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesit vele. Az dvodavezetd felett az
egy¢éb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

2.13 Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony
megjeldlése

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény alapjan. Az intézmény alkalmazottjai felett a
munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja a jogszabalyoknak megfelelden.

2.14 Az intézmény tipusa

Ovoda, a kdzoktatas neveld intézménye. Az intézmény jogi személy.

2.15 A feladat ellatast szolgalé vagyon

Az Onkormanyzat az alaptevékenység ellatasdhoz ingd és ingatlan vagyont bocsat az
intézmény hasznalataba.

A feladatellatdshoz hasznalatba bocsatott ingatlan a Matramindszent Rékdczi Gt 65. szam
alatti 10/2 hrsz.-ii 1536 m2 teriiletli, melybél 284 m2 az 6voda épiiletének alapteriilete
Matramindszent K&zségi Onkormanyzat tulajdondban 4ll.

2.16 A vagyon feletti rendelkezési jog

A hasznalatba adott épiilet és berendezései felszerelési targyai Matramindszent Ko6zség
Onkormanyzatanak kizardlagos tulajdonat képezik.

Métramindszent K6zség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete téritésmentes hasznalati jogot
biztosit a koltségvetési szerv részére.

Az ingatlan felett a koltségvetési szerv nem jogosult rendelkezni.

Az ingatlanon végzett beruhazasok kovetkeztében eléallt vagyon ndvekmény az
Onkorményzat tulajdonat képezi.

A Matramindszent Ko6zség Onkormanyzata 4ltal hasznalatba 4tadott vagyontirgyak
Matramindszent Kozség Onkorményzata tulajdonat képezik.

Az Alapité Okiratot Matramindszent Kézség Onkorményzatdnak Képviselé-testiilete hagyta
jova 22/2014.(1V.29.) szam1 hatarozataval.
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2. 17. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az é6vodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az Ovodavezetd jogosult, akadéalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igénylé {igyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az
ovodapedagdgus.

Rendkiviili esetben, az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan a megbizott
ovodapedagbgus is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt, az 6vodavezetot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Az Ovoda bélyegzéinek felirata:

1.szamu- kerek: Matramindszenti Kerekerdé Ovoda
3155 Matramindszent, Rakoczi ut 65.

P.H.

2.szamu-hossza: Matramindszenti Kerekerdd Ovoda
3155 Matramindszent, Rakoczi ut 65.
Addszam: 15826422-2-12

P.H.

A bélyegzdk az 6vodabol tovabbitott iratok, dokumentumok, hitelesitésére hasznalhatok

&4

2. 18. Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Ovodéank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

10
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dokumentum rendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet elGirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairdst az
ovodavezetdé alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP- Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program-jelentés
Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus Uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével €s az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk.

Az adatokhoz kizarolag az 6vodavezetd férhet hozza.

&4

2. 19. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu dokumentumok kezelési
rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzOkonyv lezardsa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizarolagosan 6vodavezetdi
hataskor.

3. A MATRAMINDSZENTI KEREKERDO OVODA SZERVEZETI
FELEPITESE ES FELADATELLATASA

3. 1 Szervezeti felépités

Vezeto beosztassal rendelkezik: az ovodavezeto

» Feladata: a mindenkori jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen az intézmény mikodéséhez sziikséges feladatainak magas szinvonalt
ellatasa.
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= A munkavégzés a racionalis és gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények, és igények figyelembevételével torténjék.

Az Ovoda alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott, valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

Az 6voda nevelétestiiletét az ott foglalkoztatott 6vodapedagdgusok alkotjak.

Szakmai munkakozosséget hozhatnak Ilétre az dvodapedagoégusok azonos feladatok
ellatasara a kornyékbeli 6vodakkal 6sszefogva.

3.1.1. Ovodavezetd

Az dvodavezetd felelOsségét, képviseleti és dontési jogkorét a kdzoktatasrol szold torvény allapitja
meg.

Az ovoda egyszemélyi felelos vezetije.

a) Az évodavezeto felel6s:

e az O6voda szakszer(i €s torvényes mitkodéséért,

e atakarékos gazdalkodasért,

e apedagdgiai munkaért,

e az dvoda ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi programjanak mitkodéséért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

e aneveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e agyermekbalesetek megeldzéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a kozéptdvii pedagdgus-tovabbképzési program ¢€s az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzeéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e a kozoktatdsi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatdsi feladatokért, az dvoda
ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adat tovabbitasanak szabalyossagaért,

e amunka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

e az Ovoda  koltségvetésében  meghatarozott  eldirdnyzatok  felhaszndlasdnak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhatd takarékossag
mellett,

e anem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

e jogszabalyok 4ltal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

12
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dont az 6voda mikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorébe;

képviseli az intézményt;

az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢€let- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban el6irt egyeztetéseket lefolytatja;

feladatkorébe tartozik kiilondsen:

a nevel6testiilet vezetése,

a nevelémunka iranyitasa és ellendérzése,

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése €s
ellendrzése

az ovoda miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban vald6 megallapodasban rogzitett munkamegosztas szerinti
k6zremiuik6dés,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, kozalkalmazotti tanaccsal, sziil6i
szervezetekkel vald egytittmiikodés,

a nemzeti és dvodai linnepek méltd megszervezése,

a gyermekvédelmi munka iranyitéasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok
azt igénylik,

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossdgra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint, a hatarid6 lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

az igazgatasi feladatok ellatasa:

* az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van,
a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

= a tankdteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

= a sziilok értesitése az Ovoda nydri zarva tartasar6l, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabbad minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést jogszabaly eldirja;
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kizarolagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozas (alairas),

a fenntarto elotti képviselet;

sziilsknek lehetéséget teremtiik a Matramindszenti Kerekerdé Ovoda

dokumentumainak megismerésére:

e Pedagodgiai Program

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hazirend

e Gyermekének fejlddési naploja

3.1.1. Az 6vodavezetd munkakori feladatai

A Matramindszenti Kerekerdd Ovoda élén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi
feleldse.

Megbizatasa a Kjt. 1992.¢vi XXXIII. torvény 20/A. §-a alapjan 5 évre szo6lo palyazattal

torténik.

Feladatai:

az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodtetése;

vezetdtestiilet irdnyitasa, vezetése;

a pedagogiai munka irdnyitdsa, ellenOrzési, mérési, értékelési rendszerének
miikodéséért, és a hozza kapcsolédd Helyi Ovodai Nevelési Program
figyelembevételével,

a Matramindszenti Kerekerdd Ovodéban gyakorolja a munkaltatoi jogokat és minden
olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly, vagy Kdézalkalmazotti Szabalyzat nem utal
mas hataskorbe,

feladata az alkalmazottak foglalkoztatasa, az élet- és munkakdoriilményeikre vonatkozo
kérdések megoldasa, a civil szervezetekkel tortént egyeztetés alapjan;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzése;
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a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a Matramindszenti Kerekerdd Ovoda
mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a Matramindszent
Kozség Onkorméanyzatanak munkatarsaival az ésszerti, takarékos gazdalkodasért;

a Sziil61 Szervezettel vald egyiittmiikodés;

a nemzeti és 6vodai iinnepek Helyi Ovodai Nevelési Programhoz és munkarendhez
igazodo, méltdé megszervezésének biztositasa;

a gyermekvédelmi munka iranyitasa;

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa és az egészségiigyi
szlirévizsgélatok végrehajtasanak ellendrzése.

Az 6vodavezeto feladatainak teriiletei:

pedagdgiai,
munkaiigyi,
gazdalkodasi,
tanligy igazgatasi.

A kapcsolattartasi koordinalo tevékenységei:

kapcsolattartds a Matramindszent Kozség Onkormanyzata Polgarmesterével,
képviseld testiiletével, munkatarsaival,

a Matramindszent Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviselivel,

a Matramindszenti kdzoktatasi és miivelddési intézményével,

a Kistérségi Szocialis Kézponttal;

a Nograd Megyei POK-kal

a Nograd Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Pasztoi Tagintézménye,

a Nograd Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Batonyterenyei Tagintézménye,

a Tanulasi Képességet Vizsgaldo Szakértéi és Rehabilitacidés Bizottsdg és Fejlesztd
Kozponttal,

szakmai szervezetekkel.

Az SZMSZ-ben megfogalmazott feladatok maradéktalan ellatisa, betartasa és
betartatasa.

Az 6vodavezetd feladatainak ellatasat kozvetlen munkatérsai segitik.
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3.2 Az 6vodavezeto kozvetlen munkatarsainak munkakori feladatai

3.2.1 Az 6vodai nevelomunkat ellaté 6vodapedagoégus munkakori
feladatai

Az 6vodapedagogusok az érvényes Helyi ovodai nevelési program (modszertani
utmutatok, pedagogiai, pszicholdgiai szakirodalom, kiegészitd ¢és alternativ
programokhoz kapcsolodd szakirodalom) felhaszndldsédval, a neveldtestiilet altal
elfogadott helyi moddszertani programjaink megvalositasat végzik a 3-7 ¢éves
gyermekek sokoldalu, harmonikus személyiségfejlodésének elosegitése érdekében.
Az 6vond munkakori feladatait az 6voda alapdokumentumai és az dvodavezetd
utmutatésai alapjan 6nalloan, felelésséggel végzi.
Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében 6vodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel.
A pedagdgiai munkara céltudatosan, tervszeriien, rendszeresen felkésziil.
Ellatja a neveldmunkéaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat, a pedagdgiai
dokumentécidkat naprakészen vezeti:

o felvételi- és mulasztasi napld, (jelenléti iv)
csoportnaplo,
nevelési és oktatasi tervek,
fejlédési naplo,
egyéni fejlesztési tervek
csaladdlatogatasok, fogadd  o6rdk  emlékeztet6i, sziléi  értekezletek
jegyzokonyvei.

o O O O O

A kotelezd oraszam letoltése utan mindennap felkésziil a mésnapi nevelémunkara.
Felkésziiléséhez a konyvallomanyt, szemléltetd eszkozkészletet, szakmai konzultaciot
is felhasznalja. Gondoskodik a szemléltetd eszkozok készitésérdl, kiegészitésérdl és
potlasarol.

Felelds a rabizott gyermekek szomatikus, mentélis €s szocialis fejlddésének
eldsegitéséért. Az egész neveldmunkaja hassa at a gyermekek egyéni kiilonbségének
tiszteletben tartdsa, a szereteten, az Oszinte érdeklddésen és elfogadason alapulod
magatartas, az empatia, a fokozott tiirelem (tolerancia), a gondoskodas és a feltétlen
szeretet addsanak képessége.

Az 6vodapedagogus gondoskodik a gyermekcsoport nyugodt, deriis, baratsdgos
légkorének kialakitasarol, a csoportszoba esztétikus berendezésérdl, a gyermekek
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tevékenységéhez  sziikséges hely, eszkdzrendszer, 1d6  biztositasarol. A
gyermekcsoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e Az o6vodaban, mas munkakorben foglalkoztatott dolgozokkal egylitt - pedagogiai
modellként - gondoskodnak a neveld hatadsok egységes és komplex érvényesitésérol.

e Felkésziilten vesz részt az dvodai neveldmunka fejlesztését eldsegitdé nevelOtestiileti
értekezleteken, munkakozosségi foglalkozdsokon, javaslatokat tesz a pedagogiai
célkitlizések megvaldsitasanak eldsegitése érdekében.

o Hivatasbol eredo kotelessége, hogy fejlessze altalanos €s szakmai miiveltségét,
pedagogiai kulturaltsagat. Hasznalja fel az 6nképzésben ¢és a tovabbképzésben
biztositott lehetdségeket.

e A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a csaladdal, az
iskolaval és a kozmiivelddési intézményekkel.

o A sziilékkel valo kapcsolatrendszerben korrekt, tapintatos, a nevelés iigyének
¢s a gyermek érdekében megnyerd magatartast kell tanusitania. A
kapcsolattartas rendszeres forumaira (sziil6i értekezlet, fogadd ora, sziilok
klubja, csaladlatogatas, nyitott nap, munkadélutan, csaladi nap stb.) gondosan,
szakszerten fel kell késziilnie.

o A gyermekek iskolai életmodra valo felkésziiltségérdl szakvéleményt készit.

e Az o6vodavezetd helyettesitését ellatja sziikség esetén.

o Kozremiikodik palyazatok készitésében az oOvoda targyi és nevelési feltételeinek
javitasa érdekében.

e Pedagdgiai munkdjanak tapasztalatait, eredményeit pedagodgiai palyamunkéban,
tanulmanyban 0Osszefoglalja. Az elért eredmények, ujitdsok publikdldsaban aktivan
részt vesz.

e A gyermeki ¢élet hagyomanyos linnepeit megszervezi és  megtartja
gyermekcsoportjaban.

Megbizas alapjan ellatja:

e az Ovodai Integracios Fejlesztési programmal kapcsolatos feladatokat,

Megallapodas alapjan ellatja:

e a gyermekvédelmi feladatokat,

e amunkavédelmi feladatokat,

e atlzvédelmi feladatokat,

e az 6vodai szintll iinnepélyek, rendezvények, kirandulasok szervezési feladatait stb.

Az 6voda miikodésével, a gyermekek €s csaladi koriilményeik, az 6voda neveldtestiiletével és
dolgozodival kapcsolatos hivatali titkokat kételes meg6rizni.
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A pedagogus munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok hozzaférése:

Az intézményben egy, a hivatalos ligyeket intézendo6 szamitogép miikodik.

Az irodaban telepitett szamitogépet €s nyomtatot, mindkét Ovodapedagdgus hasznalhatja.

A rendelkezésiinkre allo CD-lejatszot, TV-t, fényképezOgépet, az aktualitdsoknak
megfelelden, mindkét 6vodapedagogus hasznalhatja.

3.2.2 Az 6vodai neveldomunka ellatasat segité dajka munkakori feladatai

Dajka: az 6vodapedagdgiai tevékenységet kozvetleniil segiti.
Az 6vodapedagdgusok iranyitasaval segiti az 6vodaban nevelkedd 3-8 éves gyermekek
sokoldalu, harmonikus személyiségfejlodésének elosegitését.

Fébb feleldsségek és tevékenységek
Heti munkaideje 40 6ra, amit a munkarend alapjan tolt le.
Napi feladatok:
e Az 06vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében (gyermekek fogadédsa, gondozasi feladatok).
e A csoportszoba, 61t6z6, mosdohelyiség takaritdsa, rendben tartasa.
e Oltdz6, mosdo felmosasa reggeli gyiilekezé és ebéd utan.
e Az iroda, feln6tt 61t6z0, kitakaritasa.
o Az ételek beszallitdsa az ebédldbe, edények elokészitése.
e A csoportszoba atrendezése, tisztantartasa az adott napirendi pontokhoz igazodva
(folyamatos tizorai, kiilonbozo foglalkozasok).

Heti feladatok:
Jatékok, polcok, butorok lemosésa.

Mosdohelyiség teljes takaritasa (csempe, elvalasztok).
e Fogmoso poharak, fesiik fertdtlenitése.

Az 6voda textiliainak mosasa, vasalasa.

Iddszakos feladatok:

e Babaruhak, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa.

e A gyermekek dgynemiiinek valtasa, mosasa havonta egy alkalommal.

e Fert6z6 betegségek esetén teljes fertdtlenités.

e 2 havonta nagytakaritas végzése (fliggdnymosas, ablakok, ajtok lemosasa).

e FEvente egy alkalommal részt vesz az 6voda feltjitasi munkalataiban, tatarozasban,
nagytakaritdsban - a nyari zarés ideje alatt.

e Sziikség esetén tapasztalatszerzd sétara, szinhazba, moziba, uszodaba kiséri a
gyermekcsoportot.

e Sziildi értekezlet alatt a gyermekfeliigyeletet ellatja.
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Kiilonos felelossége a vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

e A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, és az allagmegovasrol gondoskodik.

e Az ¢pililet biztonsdga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszardkat, vilagitast,
vizcsapokat.

e Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e Az ¢6voda textilidival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

e A tliz- és munkavédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

Tervezés:
o A felhaszndlt tisztito- és mosdszer mennyiséget egyezteti az Ovodavezetdvel.
e Munkakdriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tesz.

Bizalmas informaciok kezelése:
o A gyermekekrdl pedagdgiai informdaciot, az Oévoda belsd ¢életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.
e Az O6voda mikddésével, a gyermekek ¢és csaladi koriilményeik, az 6voda
nevelOtestiiletével és dolgozdival kapcsolatos hivatali titkokat koteles megorizni.

Kapcsolatok:
e A gyermekkel, sziildkkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.
e Segiti az 6vondt pedagogiai tervei megvaldsitasaban.

3.3 A sziil6i szervezettel val6 egyuttmiikodés

e A sziil6éi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasdhoz, amelyekben a sziild1 szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési jogosultsdga van. A meghivokhoz mellékelni kell az eldterjesztés
irasos anyagat. A meghivot, az értekezletet megel6z6en 8 nappal korabban kell
megkiildeni.

A s7iil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol:
» az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
* aHazirend elfogadasakor.

A sziil61 szervezet véleményét be kell szerezni:

= a Helyi Ovodai Nevelési Program elfogadasa elétt,
= anevelési év rendjének elfogadasa elott,
= anevelési év rendjének (munkatervének) elfogadasakor.
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Ha a sziiléi szervezet az 6voda miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozod iigyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a
javaslat eloterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
0sszehivasaval — az 6vodavezeté gondoskodik.
A sziil6i szervezet javaslattevo jogkorrel rendelkezik

e az 6voda mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e az dvoda irdnyitasat, a vezetd személyét illetden,

e az O6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A sziil6i szervezet (kozosség) egyetértését be kell szerezni
e az Ovoda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak
kezelése és ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

Az dvodapedagogus a csoport sziiléi képviseldjének sziikség szerint, de legalabb havi
egy alkalommal ad t4jékoztatast.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni. A tijékoztatas megallapodas szerint
torténhet szOban vagy irasban. A szdbeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek
egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet képviseldjének. A sziiloi szervezet
képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
tigyek nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal. A meghivasrol az
ovodavezetonek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend
hatarozza meg.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az
ovodavezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziiloi szervezet részére a jogszabalyi eloirasokon feliil biztositott jogok

A sziil61 szervezet véleményét be kell szerezni

— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa eldtt, a vezetd és a sziildi
munkako6zdsség kozotti kapesolattartds modjat szabalyozo részében,

— asziildi értekezlet napirendjének meghatdrozasahoz,

— az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdhoz.
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e Az 6voda hazirendje

A hazirend az O6vodai ¢élet szervezeti kerete, mely a sziilé fel¢ jogokat ¢és
kotelességeket, a gyermekek oOvodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket
allapitja meg.

4. A MATRAMINDSZENTI KEREKERDO OVODA MUKODESENEK
BELSO RENDJE

4.1. Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év miikodési rendjét az éves 6vodai munkaterv hatarozza meg.

e A munkatervhez ki kell kérni az 6vodai sziil6i szervezet véleményét.

e Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
o az ovodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,
o a sziinetek idOtartamat,
o a megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai {linnepek megilinneplésének

id6épontjat,

o aneveldtestiileti értekezletek idépontjat.

e Az o6vodai nevelés nélkiilli munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a

gyermekek feliigyeletérol.

4.2 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nyari idészakban
(julius, augusztus honapokban) zéarva tartunk a fenntartd altal engedélyezett idészakban. A
nyari zarasrol a sziiloket értesiteni kell targyév februar 15-ig.

December honapban, karacsony €s ujév kozott (a sziilok korében végzett elézetes irasbeli
felmérés alapjan), amennyiben nincs igény az ovodai ellatasra, az 6voda vezetdje kérheti a
fenntartotol az dvoda zarva tartdsanak engedélyezését. Igény esetén azonban ligyeletet kell
szervezni.
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Az tigyeleti rendet a nevelési év elején kell megallapitani. A hivatalos iligyek intézése az
ovodavezetd iroddjaban torténik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez.

A nevelési év rendjét jol lathatd helyen kell kifiiggesztve tartani, tovabba a nevelési év
kezdetén tartott sziil6i értekezleten ismertetni kell.

4.3 A Matramindszenti Kerekerdé Ovoda nyitva tartasanak rendje

A Miatramindszenti Kerekerdé Ovoda nyitva tartasat sziildi felmérés alapjan hatarozzuk meg
az éves munkatervben. Minden nevelési év kezdetén irdsban mérjiikk fel a nyitva tartassal
kapcsolatos sziiloi igényeket, s ehhez igazoddan hétfét6l péntekig napi 8 Oranal tobb
id6tartamban biztositjuk a gyermekek dvodai ellatasat.

Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében 6vodapedagogus latja el a gyermekek nevelését.

A nevelés eredményessége érdekében a gyermekek legkésobb 8. 30-ig érkeznek meg az
ovodaba feln6tt kisérével, illetve felnbttel tavoznak az Ovodabol. Csak a sziild irasbeli
nyilatkozata alapjan jarhatnak 6vodaba a gyermekek kiskort testvériik kiséretében. Idegen
személynek csak a sziil6 irasbeli engedélyével adunk oda gyermeket. Elvalt sziil6k esetén a
birosagi végzésnek megfelelden jarunk el.

Heti pihendnapon és munkasziineti napon az 6voda zarva tart. A szokasos nyitvatartasi
rendtél vald eltérést Matramindszent Kozség Onkormanyzata, a fenntartd nevében a
Polgarmester engedélyezi, €s az 6voda vezetdje rendeli el a valtoztatast.

Az o6vodaba érkezés reggel 7.00 és 8.30 ora kozott torténik. Az 6vodaban nem ebédeld
gyermekek 11.30 -12.00 o6ra kozott tavozhatnak az o6vodabdl. Az ebéd utan hazajard
gyermekeket 12.45 -13.15 oraig lehet elvinni. Délutan a hazavitel ideje: 15. 15 -16.00 éraig.

4.4 A Matramindszenti Kerekerdé Ovoda munkarendje

4.4.1 A vezetd intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az 6vodavezetd ovodaban torténd benn tartozkodasa napi 8 6ra. 7-15 oraig, vagy 8-16 oraig a
csoportban letdltendé miiszakjdhoz igazoddan.

Azonnali dontést igényl6 helyzetekben, ha a vezeté nem tartozkodik az intézményben, az

ovodapedagdgus helyettesiti. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.4.2. Az 6vodaban dolgozé kozalkalmazottak munkarendje
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A Matramindszenti Kerekerdd Ovodaban az évodapedagdgiai munkat 2 dvodapedagdgus latja
el (az 6vodavezeto €s a beosztott Gvodapedagogus)

Az 6vodapedagdgus munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd 6rakbol €s a neveldomunkaval
vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idobdl all. A kotelezd ordk szamat jogszabaly hatdrozza meg. Az
ovodapedagdgusok valtott miiszakban (délelétt — délutan), az éves munkatervben
meghatarozva, munkaid6-beosztasuk alapjan teljesitik kotelezé 6raszamukat.

A beosztott dvodapedagogus — a kotelezd oraszamon feliil a neveldémunkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokat a munkakori leirasuk alapjan teljesitik, vagy
megbizas, kijelolés alapjan, amit az 6vodavezetd ad. Az dvodapedagdégus munkaideje
teljesitését a vezetd altal atadott és havonként leigazolt egyéni munkaidd nyilvantartd lapon
tételesen, naprakészen vezeti, jeldlve a kotelezOen gyermekek kozott toltendd ordk szamat.

Nem pedagogus kozalkalmazott: 1f6 6vodai dajka. Munkarendjét az dvodavezetd allapitja
meg az Ovoda zavartalan miikodése érdekében. Munkaideje kezdetét és befejezését az
ovodavezetd altal biztositott jelenléti iven koteles vezetni.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616 munkakdri leirasban
kapja meg. A munkakori leirdsokat az 6voda vezetdje késziti el.

4.4.3 Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottnak a munkabol vald tavolmaradasat a leheté legkorabban, elézetesen
jelentenie kell felettesének, hogy gondoskodni lehessen szakszerii helyettesitésérol.

Az 6vodapedagdgus szakszerli helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakészen az
6vodaban kell tartani

4.4.4 A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok, a
nevel6testiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a koznevelési
torvény hatarozza meg.
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A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal az O6voda
vezetdje hivja 0ssze.

Az o6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez az
ovodapedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az

értekezletet foglalkozasi idon kiviil, a kezdeményezéstl szamitott nyolc napon beliil 6ssze
kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevel6testiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A neveldtestiilet irasos eldterjesztés
alapjan targyalja

e A Helyi Ovodai Nevelési Program,

e az SZMSZ,

e a Hazirend,

e az éves munkaterv,

e az 6vodai munkdra iranyul6 atfogé elemzés,

e abeszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorl6 sziil6i munkakozosség képviseldjét.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:
e A jegyzdkonyvet kell késziteni az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil.
e Az dvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a hitelesitd irja ala.

e (satolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjai jelen vannak.
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A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestiilet az intézmény pedagodgusainak kozossége, legfontosabb tanacskozd és
hatarozathoz6 szerve. Tagjai: az intézmény 2 f0 &6vodapedagéogus munkakort betoltd
alkalmazottja.

A nevelotestiiletnek dontési jogkore van:

e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasa, modositasa,

e a Helyi Ovodai Nevelési Program elfogadasa, médositasa,

e anevelési évre sz0l6 Munkaterv elfogadésa,

e a Hazirend elfogaddsa, modositasa,

e aPedagogus Tovabbképzési Program és Beiskolazasi Terv elfogadasa,

e anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e agyermekek iskolakésziiltségének megallapitasa,

e sajat feladatainak atruhazéasaban.

A neveldtestiilet véleményezési jogkorrel bir:

- intézményvezetoi
- anevelési év rendjének kialakitasaban.

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu
¢és témaju értekezletet tart.

4.4.5. Kereset kiegészités

A kereset-kiegészités feltételeinek meghatarozasa:

Az allami normativ tdmogatas hianyaban, az onkormanyzat képviseld-testiilete ezt a feladatot
nem tudja tdmogatni.

A teljesitménypotlék alkalmazasi elveinek meghatarozasa:

Az allami normativ tamogatas hidnyaban, az d6nkormanyzat képviseld-testiilete ezt a feladatot
nem tudja tdmogatni.
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4.5 Az intézményi Ovodai Integracios Fejlesztési Program célja,
szervezeti felépitése, miikodési rendje

Integracios programunk célja, az eltérd csaladi hattérrel rendelkezd, kiilonb6zo képességili és
fejlettségli gyermekek egyiittfejlesztése, egyiittnevelése az esélyegyenldség megteremtése
érdekében, befogadd pedagodgiai kornyezet kialakitasa, szegregacid csokkentése, a hatékony
egylittnevelés elterjesztése az dvodakban.

A program célja: A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek, 6vodai beiratdsanak
tamogatasa, minél hosszabb ideig tartd dvodaztatas biztositasa.

A program célcsoportja: d6vodaskorti halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek.

A program feladatai: az 6vodas koru gyermekek felkutatasa, be 6vodazasa

Teljes korti 6vodakdteles gyermekek felkutatésa.

3-8 éves koru halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felkutatdsa és annak elérése,
hogy minden gyermek 6vodaba jarjon.

Be 6vodazasi, befogadasi €s beszoktatasi terviink alapjan rendszeres 6vodaba jarasuk
elérése.

Az igazolatlan hianyzasok minimalizalasa

A rendszeres O6vodaba jarashoz sziikséges gyermeki és sziil6i motivaciok erdsitése
gazdag egyiittmiikodési formakkal, annak megtervezése a munkaterveinkben
(intézményi, gyermekvédelmi).

A sziilék munkdba 4llasat lehetévé tévé oOvoda nyitva tartdsa. Minden év
szeptemberében a sziildi igények egyéni felmérése alapjan hatarozzuk meg 6vodank
nyitva tartasat minden egyéni sziil6i igényhez igazododan.

A program szervezeti keretei

A gyermekek egyéni képességeihez igazodo differencidlt fejlesztés, tehetséggondozas,
felzarkoztatas szervezeti formadit alkalmazzuk.

Integraciot eldsegitd csoportalakitast valositunk meg. A ,,j6 csaldadhoz” hasonlo
koriilményeket teremtd vegyes életmod szervezésli gyermekcsoportunkban az egyéni,
kiscsoportos foglalkoztatasi forméak alkalmazasat preferaljuk.
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A program modszerei

Korszeri 6vodapedagodgiai modszereket alkalmazunk a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek esélyteremtd, eredményes nevelése érdekében.

A program eszkozei

Az oOvodaba 1épéskor komplex allapotfelmérést végziink, részletes anamnézist
készitiink.

Egyéni fejlédési naplot vezetiink minden gyermek személyiségfejlodési utjanak
nyomon kovetése érdekében.

Bemeneti- és kimeneti mérést végziink a gyermekek képességeinek felméréséhez.

4 éves kortol a HHH gyermekek fejlodésének nyomon kovetése érdekében
alkalmazzuk a Diagnosztikus fejlodésvizsgald rendszert (DIFER), kapott mérési
eredményeket felhasznaljuk fejleszté munkank soran.

Ertékel§ esetmegbeszéléseket tartunk, problémamegoldd forumokat miikodtetiink
kozvetett és kozvetlen partnereink bevonasaval.

Specidlis neveld-személyiségfejlesztd munka: logopédiai, fejlesztd pedagogiai,
gyogytestnevelési és gyogypedagdgiai ellatast biztositunk 6vodankban.

Tamogatjuk a HHH gyermekek helyi 6vodai nevelés specidlis szolgaltatdsaihoz vald
hozzaférését (Pl.: palyazati tamogatas; gyermekprogramok koltségvetésiink)

A program személyi és targyi feltételei

A programunk szerint a jé 6vodapedagogus:

bizik a gyermekben, optimista és realista,

hagyja a gyermekeket probalkozni, 6sztonzi az Gjrakezdésre, batoritja;

tiirelmesen kivarja az eredményt;

a hattérbdl figyeli a gyermeket, és sziikség esetén segit, tamogat;

teljes 1ényével motival, "pozitiv er6forras" a gyermek szamara;

minden gyermekben felismeri a szunnyado lehetdséget, az erdt, az erdsséget;

a hibakat az eredmények oldalarol kozeliti meg, és bizalomeldleggel (,,6n tudom, meg
tudod csindlni”) segiti a hibak kijavitasat.

IPR miikodési rendje, a kapcsolattartas formai és rendje

Az Ovodai Integracios Fejlesztési Program megvalositisanak fé feladatait minden
nevelési évben az intézmény éves munkatervében hatdrozzuk meg.
A kapcsolattartas formai:
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= ¢rtekezletek, problémamegold6 forumok,
= nem rendszeres formai: szakmai és esetmegbeszélések, hospitalasra
épiilo egyiittmiikddések, napi beszélgetések.

A program relevans személyi és targyi feltételei

Az intézményen beliil, a program megvalositasahoz nem allnak rendelkezésre a sziikséges
személyi feltételek, de ezeket a Szakszolgalat segitségével meg tudjuk oldani.
Targyi feltételeink folyamatosan felujitasra, potlasra szorulnak.

4.6 Az innepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja:

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az
intézmény jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden
tagjanak kotelessége.

A hagyomanyok, linnepek, jeles napok apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik kifejlesztésétdl, a gyermekkozosség alakitisatol,
amelyek oromforrast jelentenek, és egyben megalapozzak a kozosséghez, sziikebb és tagabb
kornyezethez, hazahoz fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira dpolasat, atorokitését.
A felnétt kozosségekben hozzéajarulnak az egylive tartozas, a kdlcsonds megbecsiilés, egymas
iranti tisztelet, erkolcsi értékeinek erdsitéséhez.

Az iinnepek, hagyomanyok, jeles napok apolasanak belsé rendszerét a helyi 6vodai nevelési
program ¢és a modszertani programja tartalmazza.

e A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalméval:
o karacsony
o anyak napja
o ¢évzaro (ballagas)

e Az anydk napja, valamint az évzar6 nyilvanos, és azonos idépontban is szervezhetdk.
Ezekre a sziilok kapnak meghivast, akik méas vendéget is hozhatnak.

e A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei az 6vodaban:
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farsang
husvét
gyermeknap
Mikulas-nap

0O O O O

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil kozds megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol.

e N¢épi hagyomanyok apolédsa korében torténik a
o jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok megismertetése,
o népi kézmiives technikakkal vald ismerkedés.

e Az ¢6vodai kirandulasok, sétak, mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok, csaladi napok,
jatszohazi foglalkozédsok szervezése a munkaterv szerint torténik.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok elvei:

e Az iinnepek, linnepélyek, jelen napok az 6voda egészére, illetve a gyermekcsoportokra
tervezettek lehetnek;

e asziilok szamadra nyitottak;

e az egyes iinnepekhez kapcsolodod jelrendszer (linnepi ruha, dekoracid stb.) emelje az
esemény hangulatat, novelje a kdzos élmény jelentdségét;

e szervezésében és tartalmaban egyarant igazodjék az dvodaskor sajatossagaihoz;

o czek elokészitése a gyermekek, a dolgozok, €s a sziilok szamara biztositsa az egyiittes
késziilddéssel az érzelmi rahangolddast;

e Az iinnepek, hagyomanyok, megemlékezések a nevelési programban vannak régzitve.
A megoldas modjait, eszkdzeit a csoport pedagdgusai a sziilokkel egyiitt hatarozzak
meg, a gyermekek életkoranak, érzelmi bedllitottsaganak megfelelden.

4.7 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az 6vodavezetd ellendrzési éves terv alapjan az 6voda és az ahhoz kapcsolodo helyi dvodai
nevelési programban foglaltak szerint, a pedagdgiai munka eredményessége, az o6voda
zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli, méri, elemzi a kozalkalmazottak munké;jat.

Az ellenérzés Kiterjed:
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére;
e amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre;
e amikodési feltételek vizsgalatara.
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Az ellenorzés elvei:

feddhetetlenség
egylittmiikodés

a tervszeriiség

a folyamatossag
a kovetkezetesség
szakszerliség

A belsé6 ellenérzés legfontosabb feladata az d6évodaban folyo pedagoégiai
tevékenységhatékonysaganak mérése.

Az ellen6rzési tervet az Ovodavezetd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés

e teriilleteit,
e modszerét és
e lUtemezéEsét.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e asziiléi munkakdzosség is.

Az 6vodavezetd az dvodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év

soran.

Az ellendrzés tapasztalatait az vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt

tehet.

A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az ellen6rzo személy feladata:

a torvény eldirasainak megfelelden jar el
ellendrzd tevékenységét tervezetten végzi
a tervet elemzés el6zi meg
az ellendérzésrdl targyszerii, valosagnak megfeleld feljegyzést
készit, melyet az ellendrzd és az ellendrzott személy is ellat
kézjegyével
a korrekt tajékoztatas az ellendrzés megkezdésérdl
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e rendelkezik a tovabbi intézkedésrol az ellendrzés eredményétdl
fliggden
e az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor
hianytalanul visszaszolgaltatja
e az ellen6rzés sordn a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet
figyelembe veszi
e a tudomdsdra jutott informdacidkat titoktartasi kotelezettség
megtartasaval kezeli
Az ellenérzés fajtai:
e Tervszert, elore egyeztetett szempontok szerint.
e Spontén, alkalomszeriien:
o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
o napi felkésziiltség mérése érdekében.
Az ellenérzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat,
ut a redlis onértékeléshez, s allandoan fejleszti az onellendrzés képességét.

5. AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
TUDNIVALOK

5.1 Az 6vodai felvétel rendje: az dvodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.
Amennyiben az oOvodaba jelentkezd gyermekek szdma meghaladja a torvény szerint
felvehetok létszamat, a fenntartd felvételi bizottsdgot hoz létre, amely dont a gyermekek
felvételérdl.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont.

Az Onkorményzat Jegyzdje éltal kiirt idépontban - minden év aprilisiban — minden 3. életévét
betoltott gyermeket koteles a sziild beiratni a lakokorzetéhez tartozo, vagy az altala valasztott
6vodaba.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozdson vesz részt.

A jegyz6 a sziild kérelmére és az dvodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem elott tartva, az 6todik €letév betdltéséig felmentést adhat a kételezé 6vodai
nevelésben valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.
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Az 6vodai nevelés jogszabaly szerinti finanszirozott idokerete magéaba foglalja a gyermek
napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokhoz, a teljes 6vodai életet magédban foglald
foglalkozasokra fordithatdo heti 6tven oOra idOkeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulési,
magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermekek fejlesztd, valamint a sajatos nevelési igényli
gyermekek egészségiigyi, pedagogiai célu habilitacios, rehabilitacios foglalkoztatasanak heti
tizenegy Ora idokeretét.

A kotelez6 6vodai nevelés fejlesztd nevelésben is teljesithetd.

A gyermek haroméves koratol annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amikor az 6todik
¢letévét betolti, az 6vodaba jarasi kotelezettségét csalddi napkoziben is teljesitheti abban az
esetben, ha a csaladi napkoziben a szolgaltatidst nyajtdé személy rendelkezik az Nkt. 3.
mellékletben az 6vodapedagodgus munkakor betdltéséhez eldirt szakképzettséggel, és munkaja
soran figyelembe veszi az oOvodai nevelés orszagos alapprogramjaban foglalt
kovetelményeket.

Azok a harmadik életéviiket betoltott kisgyermekek is beirathatok az ovodaba, akik testi,
érzékszervi, értelmi fogyatékosak, de orvosi szakvélemény alapjan gyerekkozosségben
fejleszthetok.

Az egészségligyi és a szocialis ellatérendszerrel folyamatosan egyiittmiikodve a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek 3 éves korban valo teljes korli be 6vodazasara toreksziink. Az
6voda vezetbje sziikség esetén a gyermekek be oOvodazasa érdekében intézkedéseket
kezdeményez.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyerekek szdmat, az dvodavezetd
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott Ovodai ellatasra konkrét idOpont megjeloléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ez altal biztositott.

Ha az 6voda elérte a Iétszamhatart, errdl irasban értesiti az illetékes dnkormanyzat jegyzdjét.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta a dontést hatarozatba kell foglalni. A hatdrozatot meg
kell indokolni és a hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Az 6vodaba jelentkezok felvételérdl, vagy elutasitasarol az intézmény vezetdje irasban értesiti
a sziloket. A felvételrdl az dvodavezetd targyév majus 31-ig értesiti a csaladokat, egyben
kozli az elso sziil6i értekezlet idOpontjat is.

Indokolt esetben biztositjuk a fellebbezés lehetdségét, amelyet az értesitéstl szamitott 15
napon beliil nyGjthat be a sziil6. A fellebbezésrél az 6vodavezeté dont a Sziiléi Szervezet
képviseldjének bevonasaval.
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Az o6vodaba felvett gyermekek folyamatosan, személyre szabott, befogadasi/beszoktatasi
terviink alapjan kezdhetik meg 6vodai életiiket.

Az ovodaba felvett gyerekeket az Ovoda tartja nyilvan. Ha a gyermek oOvodat véltoztat,
tovabbi nyilvantartisa az dtadd 6voda értesitése alapjan az atvevd dvoda feladata.

Az O6vodai felvételek: az ) gyermekek fogadasa augusztus 21 — szeptember 30-ig
folyamatosan, ,,anyas” beszoktatassal torténik.

5.2 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések

A gyermekek rendszeres ¢vodaba jarasa kotelezd attodl a nevelési évtdl kezdddden, amikor
betoltik 3. életéviiket.

A kotelezd 6voda-latogatas alol az 6voda vezetdje adhat felmentést akkor, ha a gyermek
iskolai életmodra vald felkészitését biztositottnak latja. Ebben az esetben a gyermek részére
szakvéleményt a beiskolazashoz a Nograd Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Pasztoi
Tagintézménye allit ki.

A gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kell kdvetni és ha az igazolatlan hianyzas
meghaladta a hazirendben megengedett mértéket, az dvoda vezetdje a hazirendben lefektetett
szabalyozasnak megfelelden intézkedik. Betegség miatti hidnyzas utan a gyermeket csak
orvosi igazolassal fogadhatja be az 6vodapedagogus.

A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok:

e A gyermek tdvolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni.

e az egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben eldzetesen az Ovodavezetd
engedélyezheti;

e atankdteles koru (5 éves) egészséges gyermek 3 napon tili hidnyzasat csak rendkiviili
esetben engedélyezheti az 6vodavezetd,

e beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési
intézményt,

e ha a gyermek az 6vodaban betegszik meg, az 6vodapedagdgusnak gondoskodnia kell
az elkiilonitésérdl és a sziild azonnali értesitésérdl, vagy silirgds esetben orvosi
ellatasarol,

e agyermek felgyogyuldsat orvosi igazolédssal igazolja a sziil6,

e abban az esetben, ha a tankételes korti gyermek engedély nélkiil igazolatlanul marad
tavol, tiz nap utdn meglatogatja a csaladot a pedagogus, amennyiben ezt kdvetden sem
gondoskodik a sziild gyermeke oOvodai nevelésérél, az Ovodavezeté koteles a
jegyzonek ezt jelenteni;
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e megsziinik az o6vodai elhelyezés, ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel
napjan:
a.) a sziild irasban bejelenti, hogy a gyermek kimarad a bejelentésben jelzett
napon;
b.) mas telepiilésre kolt6zott, az ott mikodd dvodaba felvételt nyert;
c.) a gyermeket felvették az iskolaba;
d.) folyamatosan, igazolatlanul hianyzik, vagy téritési kotelezettségének a sziild
tobbszori felszolitas ellenre sem tesz eleget;
e.) a hetedik életévét betoltotte és nem nyert felvételt az iskolaba, illetve a tovabbi
6vodai nevelése nem indokolt.
e Bejelentési kotelezettség mellett a csalad szabadsagolasi rendjéhez igazodva a
gyermek hidnyzasa igazolt.

5.3 Az étkezési téritési dijak befizetésének belsé rendje

Befizetés:

A téritési dijak befizetése a fenntartd, a Métramindszent Kozség Onkorményzata részére
torténik. Az utolagos befizetés az O6vodaban, az Elelmezés vezeténél elére meghatarozott
idépontban, a Fizetd napon torténik. A Fizetd nap idOpontja a csoportszoba mellett 1évo
faligysagon van kozzétéve. Befizetés elmaradasa esetén Pot fizetd napot tartunk.

Etkezés lemondas és bejelentés
e A gyermek 6vodabol vald tdvolmaradasa utdn, az Ovodaba jaras megkezdését
megeldzd nap reggel 9 oraig koteles a sziild a gyermek étkeztetését bejelenteni
telefonon vagy személyesen.
e Be nem jelentett hidnyzéds esetén a téritési dij visszafizetésére a sziil6 nem tarthat
igényt.

r s

A téritési €s étkezési téritési dijakkal kapcsolatos észrevételeket az ovoda vezetdjével, vagy az
altala megbizott személlyel lehet egyeztetni.

Ingyenes étkezés

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
jogszabaly alapjan:
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A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani, amennyiben az ingyenes étkezésre vonatkozo jogosultsagot a Jegyz6i hatarozat
megallapitja.

A hatarozatot a Jegyz6 megkiildi az Ovodavezeté részére, aki a téritési dij befizetése soran ezt
figyelembe veszi.

Ingyenes étkezésre jogosult az az 6vodai nevelésben részesiilo gyermek aki:
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

e Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény
igénybevételéhez ovodai nevelés esetén; rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
megallapitasarol a hatarozat

Tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢él, amelyben tartosan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek

e Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény
igénybevételéhez ovodai nevelés esetén; magasabb 0sszegli csaladi potlek
megallapitasarol szolo hatarozat, illetve tartos betegség esetén a szakorvosi igazolas,
vagy fogyatékossag esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye.

Olyan csaladban él, amelyben 3 vagy tobb gyermeket nevelnek

e Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény
igénybevételéhez dvodai nevelés esetén; magasabb Osszegli csaladi potlek
megallapitasarol szolo hatarozat

Olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi
jovedelem 0sszege nem haladja meg a netté minimalbér 130 szazalékat, azaz 89.408
forintot

o Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény
igénybevételéhez ovodai nevelés esetén; nyilatkozat a jovedelemrdl. /a jogosultsag
megallapitdsa onbevallason alapul, jovedelemigazolast nem kériink/

Nevelésbe vették

e Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény
igénybevételéhez -0vodai nevelés esetén; hatarozat a nevelésbe vételrdl

5.4 Az Ovoda rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasanak rendje

Az ovodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jarod
orvos ¢s védond latja el.
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e A gyermekorvos, évente egy alkalommal szlirdvizsgalat, illetve eseti vizsgalat
e A védonod negyedévente tisztasagi vizsgalat, illetve eseti vizsgalat
Statusz vizsgalat minden 5. életévét betoltott gyermek részére

e Az 6vodavezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
e Dbiztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
e gondoskodik a sziikséges 6vodapedagdgusi feliigyeletrdl és
o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A Mitramindszenti Kerekerdé Ovoda miikodése sordn az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani:

e Az 6vodaban megbetegedd lazas gyermeket a legrovidebb idében beliil a sziilonek
haza kell vinnie. A csoport 6vondjének a 14z csillapitasardl a sziild érkezéséig
gondoskodnia kell, indokolt esetben orvosi segitséget is igénybe vesz.

o Labadozd, vagy gyodgyszeres kezelés alatt allo gyermek az oOvodat nem
latogathatja.

e Gyogyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az Ovoddban, ha az
egészségvédelme érdekében eldiras (allergia, asztma, epilepszia).

o Fertdz6 gyermekbetegség esetén a sziildnek az 6vodat azonnal tajékoztatni kell a
fertdzés terjedésének megeldzése, a fokozott fertdtlenités céljabol.

e Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

e Az oOvoda minden alkalmazottjanak érvényes egészségiigyi alkalmassagi
bizonyitvannyal kell rendelkeznie.

e A csoportszobdban a sziil6 folyamatos tartozkodds soran (beszoktatas, nyilt nap,
egyéni érdeklddés) papucsban, mas alkalommal letisztitott cipOben 1éphet be.

e A gyermekek évenkénti egészségiigyi szlirdvizsgalata, valamint a tankoteles korba
1épdk orvosi vizsgalata a nevelési év kezdetén az 6voda gyermekorvosa altal
elkészitett és az dvoda szamara biztositott egészségiigyi litemterv alapjan torténik.
A vizsgélatok soran a gyermek egészségligyi torzskonyvét a védénd és a
gyermekorvos szamara biztositani kell. Az egészségligyi szakemberekkel valo
egyiittmikodése az 6vodapedagogus kotelessége.

5.4 Az 6voda 6vo, védo eldirasai
e A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a

sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

e Minden 6vodapedagogus kozoktatdsi torvényben meghatarozott feladatat képezi az,

hogy
e a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és
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o czek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba
e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

e A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megel6zést szolgaljak.

e Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot haszndlo
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert a szerint alkalmazni.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagdgus kotelessége az
elsOsegélynyujtas. Tajékoztatni kell az dvodavezetdt a gyermek kisebb sériilésérol
is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell
helyezni, majd azonnal értesiteni kell az 6vodavezetét. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell
teljesiteni.

e A csoportszobaban gyégyszert tarolni tilos!

Egyéb 0vo-védo intézkedések:

o (sak friss ételfeleségeket, mosott gyiimolcsot fogyaszthatnak a gyermekek.

e Az altaluk hasznalt edények, evOeszkozok, egyéb eszkozok tisztantartasa,
rendszeres fertStlenitése folyamatos feladat.

e A gyermekek textilidjanak rendszeres cseréje, tisztitasa, a gyermekek
egészségének Ovasa.

o Az cllenalld képesség, az edzettség, az erdnlét fejlesztését, a naponta
szabadlevegon valo tartozkodast is biztositjuk.

e A kisgyermeket az Ovoddban és az ovodan kiviil mindenféle lelki és testi
"terrort6l" 6vni kell.

e Kirandulasok szervezésénél keriilni kell a fertézott helyeket, illetve gondoskodni
kell a megel6zésrdl, védekezésrol.

e Tekintettel az egyre novekvd allergias megbetegedésekre, fokozott figyelmet kell
forditni az allergias tiinetekre, illetve a kivalto okok elkeriilésére.

e Megkiilonboztetett figyelmet sziikséges forditani a fert6z0 bdrbetegségek
terjedésének megeldzésére a sziilovel valo egyetértésben.
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e Az intézményekben szeszes italt fogyasztani szigoruan tilos, alkoholos
befolyasoltsag alatt 1év6 egyén az 6vodaban nem tartozkodhat.
e Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

5.5 Gyermekvédelmi feladatok

A Matramindszenti Kerekerdé Ovoda kozremiikodik a gyermekek halmozottan hétranyos
helyzetének, valamint veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében, ennek
soran egyiittmiikodiink a csaladgondozéval és a Kistérségi Szocialis Kozponttal.

Az egyiittmiikodés megszervezéséért az 6voda vezetdje felelds.

Az ovodavezeto felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételekrol.

A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban ¢€s irasban tdjékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személyérol, elérhetdségérdl.

5.5.1 A gyermekvédelmi felel6s feladatai:

e Tajekoztatja a sziiloket, hogy az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

e A pedagoégusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az
otthoni kdrnyezetet.

e Gyermekbantalmazés, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

e A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi.

e A hirdet6tablakon keresztiil tajékoztatja a sziildket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrdl, cimiik, telefonszamuk megjeldlésével.

Ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel az ovodapedagdgusok nem
tudjak megsziintetni, segitséget kérnek a Kistérségi Szocialis Kdzponttdl. Az 6voda vezetdje a
gyermekbantalmazas védelme vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti  Szolgalatot. Az
ovodapedagdgusok a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesznek az eseti
megbeszéléseken.
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Az ovodavezetd a sziilok altal jol lathatd helyen kozzé teszik a gyermekvédelmi feladatot
ellatod legfontosabb intézmények (pl.: Kistérségi Szocialis Kozpont, Nevelési Tanacsado stb.)

cimét, illetve telefonszamat.

A tanévnyito sziildi értekezleten szeptember honapban az 6vodapedagdgusok tajékoztatjak a
sziil6ket, hogy milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel

problémaikkal.

Ovodapedagégusok:

Dajka:

Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kornyezetében, a
gyermekek kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlédési megtorpanasaikat
Csaladlatogatés, fogadoora keretében torekszenek az okok feltarasara.

Fokozottabb segitségadassal, torddéssel segitik a gyermek lelki problémdinak
feldolgozasat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
fejlodését.

Egyenl6 fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szdmara.

Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitasara.

Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segiti testi, lelki sziikségleteik
kielégitését - 6ltozkodés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

Tapintattal kezeli a gyermekekt6l hallott informaciokat.

A tudomasara jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezdkrdl tajékoztatja az dvonét,
gyermekvédelmi felelost.

Munkavégzése soran koteles a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megelézésére, elharitasara.

5.6 Az 6voda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében és
baleset esetén.

e Az Ovoda vezetdje felelés a biztonsagos, balesetmentes 6vodai kornyezet

kialakitasaért, biztositasaért.

e Az d6voda épiiletét, udvarat, kertjét, berendezését oly modon kell kialakitani, hogy
szolgalja a gyermekek biztonsagat, kényelmét, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa
egészségiik megorzését, lehetdveé tegye mozgés-, és jatékigényiik kielégitését, €s a
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gyermekeket harmoéniat araszto szinekkel, formakkal, anyagokkal vegye koriil. Az
ovoda targyi kornyezete egyidejliileg - a mindenkori eldirasokkal Osszhangban -
biztositson megfelel6 munkakornyezetet az 6vodapedagogusoknak.

e Az o6voda alkalmazottai a személyre sz6l6 munkakori leirasukban meghatarozott
munkakori feladataiknak megfeleléen és a nevelési év kezdetén a munkavédelmi és
tizvédelmi oktatas keretében elsajatitott ismereteiknek alkalmazasaval kotelesek
munkdjukat végezni a gyermekbalesetek megeldzése érdekében.

e A gyermekbalesetek megeldzése ¢érdekében az 6vonék a gyermekeket
balesetmegel6zo oktatasban részesitik.

e A gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége. Az dvodavezetd a gyermekbalesetet
koteles a kdvetkezd nyomtatvanyokon nyilvantartani:

"Jegyz6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol”
"Nyilvantartas a tanul6- és gyermekbalesetekrol”

e A harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoé és a kozrehatd
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek egy-egy példanyéat a kivizsgalas befejezésekor,
de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak,
valamint at kell adni a sziildnek. A jegyzO6konyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

e Ha a sériilt allapot vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkdnyvben meg kell indokolni.

e A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, faxon vagy
személyesen - azonnal bel kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az
intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6vodanak lehetove kell tenni a sziil6i szervezet (kozdss€g) képviseldje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

5.7 Bombariadé esetén sziikséges teenddk

e Bombariad6 esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az
SZMSZ- ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

o Az ¢piilet kiiiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az
intézkedést vezet6 hatésag informacidja alapjan az  ovodavezetd,
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. Az azonnali
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intézkedéseket az 6vodavezetd teszi meg, amelyrdl haladéktalanul értesiti a
Fenntartot.

A bombariadd esetén az dvoda épiiletét mindenkinek (6vodas gyermekeknek,
ovodai dolgozoknak, 6vodaban tartozkodd személyeknek) haladéktalanul el
kell hagynia.

Az épiletb6l vald tavozast az ovoda "Tlzriadd” tervben meghatarozottak
szerint kell végrehajtani. Az épiiletet elhagyd gyermekek elhelyezését a
legk6zelebbi kozintézményekben kell biztositani.

Az 6vodavezetd a szomszédos kozintézményekkel dolgoz ki egyiittmikodést a
gyermekek bombariadd esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl.

Bombariadoé esetén haladéktalanul értesiteni kell a renddrséget, az 6voda
vezetdjét és a fenntartot. A bombariadérol és a hozott intézkedésekrol a
o6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

5.8 Rendkivili események esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény esetén értesiteni kell az dvodavezetdt, a fenntartot, ha sziikséges a
rendorséget. A rendkiviili eseménynek megfeleld intézkedést azonnal meg kell tennie az

ovodaban tartozkodo alkalmazottaknak.

5.9 Az intézménnyel jogviszonyban nem allék 6vodaban tartézkodasa

Az o6vodankban valo tartozkodasra engedélyt csak az ovodavezeté adhat,
ellenkezé esetben, jogviszonyban nem allok nem tartdzkodhatnak
intézményeinkben. Az o6vodaban hivatalos ellendrzés csak megbizolevél
alapjan folytathato.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4llo
személyek az 6vodavezetdnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az

ovodaban.

A fenntartoi, szakért6i, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az
o6vodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.
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e Az o6vodai csoport, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi kivételes és indokolt esetben. Pl.: nyitott napok,
nyitott hetek, csaladi napok stb.

e Az o6voda helyiségeit csak az dvodavezetd engedélyével és a gyermekek
tavollétében lehet hasznalni 6vodai feladatkoron kiviil.

e Az oOvoda teriiletén sem a dolgozo, sem mas tligynokok kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak - kivéve az 6voda altal szervezett konyv, ruha
vagy jatékvasar stb.

5.10 Reklamtevékenység szabalyozasa

A Matramindszenti Kerekerdé Ovoda csak az ovodapedagogiai tevékenységiinket
segitd, tamogatd  reklamtevékenységet folytathat. Minden mas jellegl
reklamtevékenység, amely ezzel Ossze nem egyeztethetd, nem engedélyezett
intézménytinkben.

6. AZ OVODA ES A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE,
FORMAJA ES MODJA

6.1 A kills6 kapcsolatok célja

A Miatramindszenti Kerekerdd Ovoda Pedagdgiai Programunkban  megtervezett
kapcsolatrendszer segitse az intézmény miikodésének zavartalansagat, szakmaisaganak
fejlodését, pedagogiai modszerének gazdagitasat.

e Szolgalja a kdrnyezetiink kulturdlis életének megismerését, értékeinek felfedezését, az
ember alkotta targyi kornyezet tiszteletét, megbecsiilését, védelmét.

e Jaruljon hozza a "nyitott 6voda" kiteljesedéséhez az 6vodai nevelési programok
megismeréséhez, az informacio biztositdsdhoz.

Az 6voda kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek, az dvodai élet alatt
(pedagodgiai szakszolgalat intézményei, kozmiivelodési intézmények) és az dvodai élet utan
(iskola) meghatarozd szerepet toltenek be a gyermek életében. A kapcsolattartds formai,
modszerei alkalmazkodnak a feladatokhoz ¢€s a sziikségletekhez. A kapcsolatok kialakitasaban

42



MATRAMINDSZENTI KEREKERDO OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

¢s fenntartdsaban az o6voda nyitott ¢és kezdeményezd. A kapcsolatok megerdsitésére
Egyiittmiikodési megallapodasokat kotiink.

6.2 Az 6voda - iskola kapcsolata

Ovodank és a telepiilésen 1évé altalanos iskola kozott nagyon szoros a kapcsolat, és ezt a
kapcsolatot folyamatosan apoljuk. A zokkendmentes 6voda-iskola atmenet érdekében kozos
programokat szerveziink: csaladi napok, nyilt napok, hagyoményos ilinnepek, jatszohazak,
jatékdélutanok, konyvtari nap, Oovodapedagdgusok latogatasa az iskoldban (elsésok utan
kovetése), tanitd néni latogatsa az 6vodaban, jotékonysagi balok, Egészségnap.

A napi szintli kapcsolattartas lehetové teszi egymas pedagogiai munkdjanak megismerését, az
ovoda és az iskola szemléletmoddjanak kozelitését, ezzel segitve az iskoldba késziilo
gyermekek beilleszkedését.

6.3 Az 6voda és a fenntarté kapcsolata

A Kkolcsonds bizalom, segit6készség, jO szandék jellemzi az o6voda és a Kozség
Onkorményzata kapcsolatat, amely biztositja a Matramindszenti Kerekerdd Ovoda zavartalan,
jO szinvonalon valé miikodését, a fellépd problémak kezelését. Tamogatja és segiti 6vodai
neveldémunkank megvaldsitasat.

6.4 Az 6voda és a helyi Matramindszent Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat kapcsolata

Az 6vodankba jardé roma nemzetiséghez tartozd gyermekek nevelése érdekében
»egyiittmiikddési megallapodas™ keretében igyeksziink jo kapcsolatot fenntartani a
Métramindszent Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tagjaival, akik egy-egy rendezvényen valo
jelenlétiikkel, illetve tamogatasukkal biztositjak az egyiittmitkodés sikerességét.
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6.5. Az 6voda tovabbi kapcsolatai

I.  Ovodank a feladatok eredményes ellitisa érdekében kapcsolatot tart szamos
szervezettel.

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo hazi- illetve gyermekorvossal

a gyermekvédelmi hatdsagokkal,

a Batonyterenye Kistérségi Szocialis Kozponttal,

a Nograd Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pasztoi Tagintézményével,

a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitdcids Bizottsag és Fejlesztd

arwpdE

Kozponttal,
6. apedagogiai szakmai Szolgaltatokkal és Szakszolgalattal.
Az intézményekkel vald egylittmiikodés tartalmi feladatait az éves munkaterv és az
Egylittmiikdési megallapodasok tartalmazzak.

Il.  Ovodak kozotti szakmai munkakozosség

2011.évi CXC. torvény
71.8(2)"A szakmai munkakdzosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6oktaté munkajanak szakmai segitésérgl.”

71.8(3)” A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatdsdra a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakdzosség is létrehozhatd.”

A kornyezoé ovodakkal osszefogva a pedagdgusok a kdzés mindségi €és szakmai munkara,
annak tervezése, szervezése ¢érdekében szakmai munkakozosséget hoznak létre. A
munkakozosség gondoskodik a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak neveld-
oktatdmunkdjanak szakmai segitésérdl, az 0j jogszabalyok megértésérdl, beépitésérdl a
mindennapi munkéba.

A szakmai munkako6zosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkakozosség vezetot valasztanak.

A szakmai munkakozosség tagjai meghatarozzak mikodésiik rendjét, elfogadjak a
munkatervet.

A  munkakozosség ¢éves terv keretén beliill meghatdrozza az adott nevelési évben
miikddésiiket.

Az éves terv kapcsolodik a kitlizétt célokhoz

Szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre 5 {6 kezdeményezésére.

A munkakozosség dont:
- hazi bemutatok szervezésérol, hospitalasokrol

A munkakozosség célja:
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Szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel az intézményekben folyd neveldmunkat
segitik, megfelelve a torvényi eléirasoknak.

> Az aktualis torvényi valtozasok figyelembevételével, az 6vodak
dokumentumrendszerének modositasa, ij dokumentumok elkészitése, az 6vodak
egyedi sajatossagainak kiemelésével.

> A Kis létszamu 6vodapedagégusi ellatottsag korlatai miatt fennallo munkahelyi
problémak Kikiiszobolésének megoldasara, egyéni tervek kidolgozasa.

> Hospitalasi napok szervezése az 6vodak kozott.

> A vezetoi feladatok ellatasanak koriilményeinek tisztazasa és osszehangolasa.

Az Ovodakizi szakmai munkakozosség feladatai:
A munkakozosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
» fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktatd munkat,
» a pedagogusok munkdjanak az uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati
ismeretek kozzétételéért
» a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa
» tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,
» Az intézményi onértékelési rendszer elkészitésének segitése, kidolgozasa.
> A portfolio elkészitésének taimogatasa, otletek adasa.
» A mindsités elott allo kolléganék szakmai tanacsokkal valo ellatasa, felkésziilésiik
segitése.
> A mindésitésen atesett 6vodapedagogusok tapasztalatainak megosztasa.
» A tanfeliigyeleti ellenérzések kotelez6 dokumentaciéjanak megbeszélése,
elemzése.

A munkakozosség vezetdje
A szakmai munkako6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitaséara, koordindlasara munkakozosség-vezetdt valasztanak.

A munkakozosség vezeto jogai és feladatai
Alléasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zdsség tagjait.
» iranyitja a munkak6zosség tevékenységét,
> felel6s a szakmai munkaért, a munkakdzosség éves terve szerinti talalkozokat
megszervezi,
» bemutato foglalkozasokat szervez,
» modszertani értekezletek és gyakorlati napok szervezése,

> az Ovodakozi Munkakozosség vezetSje késziti el az éves munkatervet, melynek
iranyelvei alapjan munkalkodik a munkako6zdsség,

» allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait,

» a munkakozosség vezetdje évente egyszer, Osszefoglalja ¢és beszamol a
munkakozdsségben végzett tevékenységrol.

II/a. A Matraaljai Ovodakozi Munkakozossés célja:
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Az aktualis torvényi valtozasok figyelembevételével, az 6vodak dokumentum
rendszerének modositasa, uj dokumentumok elkészitése, az dvodak egyedi
sajatossagainak kiemelésével

A kis 1étszamu 6vodapedagogusi ellatottsag korlatai miatt fennalld6 munkahelyi
problémak kikiiszobolésének megoldasara, egyéni tervek kidolgozasa

Hospitalasi napok szervezése az 6vodak kozott

A vezet6i feladatok ellatdsanak koriilményeinek tisztazasa és sszehangolasa

II/b. A Matraaljai Ovodakozi Munkakozosség feladatai:

>

>

Az intézményi Onértékelési rendszer elkészitésének segitése, kidolgozasa

A portfolid elkészitésének tdmogatasa, Otletek addsa

A mindsités eldtt allo kollégandk szakmai tanacsokkal valo ellatésa, felkésziilésiik
segitése

A mindsitésen atesett Ovodapedagdgusok tapasztalatainak megosztasa

crer
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7. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Matramindszenti Kerekerdé Ovoda
nevelOtestiilete fogadja el, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda korabbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

e az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint
e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

Zaradék

A torvényi valtozasokat figyelembe véve a nevelStestiilet a modositott SZMSZ-t a
2016.junius 24-én megtartott hatarozatképes Nevel6testiileti értekezletén az 1/2016 (V1.24.)
szamu hatarozataval 100%-os aranyban elfogadta.

Matramindszent, 2016.jUnius 24.

Ph. Ovodavezetd
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