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1. Szervezeti és mitkodesi szabalyzat jogszabalyi alapja.

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasarol.

20/2012. (VIIL. 28. ) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

229/2012. ( VIIL 28 ) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol ( Aht.)

368/2011. (XIL.31) Korm. Rendelet az dllamhéztartasrol sz61o torvény

végrehajtasarol. (Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol.

28/2011. ( VIIL.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérol.

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

1993. évi. XCIIL. térvény A munkavédelemrol.

335/2005. (X11.29) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl.

1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérol.

2. Az intezmeéeny neve, szervezete szekhelye

Koltségvetési szerv megnevezése:
Gyomr6 Varos Onkormanyzat Mesevar, Varazskert-és Kastélydomb Ovoda

Székhely rovid néy:
Neve: Mesevar Ovoda
Székhelye: 2230 Gyomrd Kossuth F. u. 24.
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Telephely 1: ,
Neve: Varazskert Ovoda
Cime: 2230. Gyomro, Dozsa Gyorgy u. 1.

Telephely 2:
Neve: Kastélydomb Ovoda
Cime: 2230 Gyomrd, Grof Palffy u. 1-5.

Az ovodik fenntarté szerve: Gyomrd Varos Onkormanyzata

Az alapité okirat szama, kelte: 51 /1999. ( 02. 15.)
modositva: 62./2000. ( 03. 13.)
modositva: 214 /2001.sz. (09.17.)
modositva:29 / 2004. ( 03.08. )
modositva: 16/2008. (01.17.) sz. dnkorm.hat.
modositva:113/2009.(05.25.) sz. 6nkorm.hat.
modositva: 228/2009.(09.14.) sz 6nkorm.hat.
modositva: 192/2009.(09.19.) sz 6nkorm.hat.
modositva: 148/2010.(06.14.) sz 6nkorm.hat.
modositva: 361/2010.(12.13.) sz 6nkorm.hat.
modositva: 152/2012.(06.18.) sz. onkorm.hat.
modositva: 185/2013. (VIIL.08) sz. 6nkorm. hat
modositva:265/2013. (XII.16) sz. 6nkorm. hat
modositva:118/2014 (VI. 16) sz. dnkorm. hat
modositva: 8044-2/2016. (IX.26) sz. dnkorm.hat

Székhely Intézmény alapitasanak idopontia: 1952.
Az 6voda 6nallo jogi személy.

Gazdalkodds : Részben 6nallo gazdalkodo.

Az Ovoda bélyegzdjének felirata és lenyomata:

Korbélyegzo:

Gyomré Véaros Onkormanyzat Mesevir, Varazskert-és Kastélydomb Ovoda
2230 Gyomrd, Kossuth Ferenc u. 24.

Hosszubélyegzo:

Gyomré Varos Onkormanyzat Mesevir, Varazskert-és Kastélydomb Ovoda
2230 Gyomrd, Kossuth Ferenc u. 24.

3. Az intézmény tevékenysége

Az intézmények altal ellatando alaptevékenységi szakagazat:

Székhely:
Alaptevékenységhez kapcsolodo szakfeladatok:
> 851011 6vodai nevelés, ellatas
» 851012 sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai (integralt) nevelése,
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-  megismerd funkcid, vagy a viselkedési fejlodésének organikus okokra
visszavezethetden tartos rendellenessége miatt SNI gyermek utan.
- megismerd funkcio, vagy a viselkedés fejlddésének organikus okokra vissza nem
vezethetden tartds rendellenessége miatt SNI gyermek utan
- 2011. szeptember 1-t6l: megismerd funkciod, vagy a viselkedés fejlédésének tartos
¢s sulyos, vagy stlyos rendellenessége miatt SNI gyermek utan
» 562912 6vodai intézményi étkeztetés
» 562917 munkahelyi étkeztetés

Telephely 1.
» 851012 kiemelt figyelmet igényl6 gyermek, tanulo:
- Kiilonleges bandasmodot igényld gyermek:
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek, tanuld
- kiemelten tehetséges gyermek
» 562912 6vodai intézményi étkeztetés
» 562917 munkahelyi étkeztetés

Telephely 2.
» 851012 kiemelt figyelmet igényl6 gyermek, tanulo:
- Kiilonleges banasmodot igényld gyermek:
e sajatos nevelésli gyermek(szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
érzékszervi(latas, hallas) zavarral rendelkezd gyermek)

e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek, tanulo
e kiemelten tehetséges gyermek

» 562912 6vodai intézményi étkeztetés

» 562917 munkahelyi étkeztetés

Egyéb kozoktatasi feladatok:
» mindségfejlesztési feladatok ellatasa
> integracios képesség-kibontakoztatd nevelés
» pedagdgus szakkonyv vasarlasanak tdmogatasa
Az o6vodapedagogus feladata, hogy olyan fejlesztési tervet, mddszert alkalmazzon, hogy

érvényesiiljon az esélyegyenldség kovetelménye.
Az intézmények kiegészitd,- kisegitd- és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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4. Ovoddnk szervezeti struktirdja

ALKALMAZOTTI KOZOSSEG
NEVELOTESTULET <1
Pedagogiai [ < I B Karbantart6
munkat  segitok: OVOPAVEZETO | < )
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gyermekvédelmi )
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K
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Alt. Iskolak

Ped. Szakszolg. Logdpédus
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Az ovoda és tagovodak személyi és targyi feltételei

Az ovoda személyi feltételei

o Program
Jelenlegi 1étszam | Jelenlegi létszam
Megnevezés , megkivanta
Mesevar Ovoda
Varazskert | Kastélydomb létszam

Pedagdgai képesitéssel rendelkezd,
pedagbdgiai munkat végzo foallasa 13 6 8 16 6 6 2 f6/csoport
ovonok szama

Egyéb munkakorben pedagogiai

munkat segité foallasi dajkak 6 6 4 16 3 16 1 fé/csoport

szama

Egyéb munkakorben foglalkoztatott 3

foallasuak szama 2 16 1 6 1 6 coportonként
1 f6

Egyéb munkakdrben foglalkoztatott 1

rész-, fél-, masodallasuak szama

Fejleszté pedagdgiai munkat végzo

- képessitéssél rendelkezd 116 - -

pedagbgus

Az ovodapedagdgusok szakmai felkésziiltsége jO, mindannyian gyermekszeretd, humanus

beadllitottsaguak. Jelentds szakmai gyakorlattal rendelkeznek.

A palyan eltoltott ido:

i Varazskert

Eltelt évek Mesevar Ovoda Kastélydomb
0-3¢v 2 6 - -
3-5¢v 0 o6 - -
5-10¢v 116 - 3 16
10-15¢év 2 6 2 6 -
15-20¢év 2 6 - -
20—25¢év 316 2 16 2 16
25-30¢év 2 16 116 -
30-35¢v 0 o6 2 6 -
35-40¢év 116 116 -
Osszes f6: 13 8 8 f8 518
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Onképzéssel, tovabbképzéseken megszerzett ismereteikkel, szakmai tapasztalatok

megbeszélésével igyekeznek hatékonyabba, sikeresebbé tenni neveld-oktatd munkajukat

Nevelokozosségeinket az oOvodapedagdgusok és dajkak egyiittmikodése, Osszehangolt
neveldmunkajuk, valamint gyermekszeretetiik jellemzi, a befogadd szellemiségli 6voda
kialakitasa érdekében. A gyermekek és dajakak kapcsolatat a pozitiv attitiid jellemzi, hiszen

az 0 jelenlétiik is modell értékli a gyermekek szamara.

Az ovoda targyi feltételei

A csoportszobak mérete, berendezése megfeleld, azonban sziikség van a folyamatos
allagmegdvasra, a berendezések korszerlsitésére, bovitésére.

A gyermekek fejlesztéséhez, foglalkoztatdsdhoz az eszk6zok, fejlesztéjatékok, sporteszkozok
a valasztott Program kivadnalmanak megfelelnek, folyamatos potlasuk, bovitésiikk azonban
sziikséges.

Célunk a meglévd wudvari jatékeszkozok valasztékosabbd tétele, a jelenlegi

szakkonyvallomany és gyermekirodalom kivanalmaknak megfeleld bovitése.

5. Az intezmeény vezetese

Az ovodak vezetoségének dllando tagjai:

» az ovodavezeto,
» aharom 6vodavezetd-helyettes,
» akozalkalmazotti tanacs elnoke.

Az dvodak élén az dvodavezetd all, aki az intézmények egyszemélyi felelds vezetdje.
Magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott, egyben a nevel6testiiletet képviseld
személy és egyben ellatja az intézmény szempontjabol 1ényeges feladatokat és azok
képviseletét.

A székhely intézményben tartdozkodik.

Munkarendie:

Mesevar Ovpdéban: Hétfo, csiitortok: 8.00-16.00-ig
Varazskert Ovodaban: minden héten szerdan: 8.00-16.00-ig
Kastélydomb Ovodaban: minden héten kedden és pénteken: 8.00-16.00-ig
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Munkdjat az altalanos 6vodavezetd-helyettes segiti, a székhely intézményben tartozkodik:
A hét: Heétfotol-Peéntekig: 8-14.30-ig
B. hét: Hétfotol-Pentekig: 9.30-16.00-ig

A Varaszkert Ovodaban, a Tagovoda vezetd helyettes a Tagintézményben tartozkodik:
Heétfotol-Kedd- Csiitortok: 9,30-16,00-ig

Szerda: 7,00-17,00

Péntek: 10,00-16,00

A Kastélydomb Ovodéban, a Tagovoda vezetd helyettes a Tagintézményben tartozkodik:
A hét: Heétfotol-Kedd-Csiitortok-Péntekig: 10-16,00-ig

B. hét: Hétfoto1-Kedd-Csiitortok -Péntekig: 6,00-12.00-ig

A, B hét: Szerda: 8,00-14,00-ig

Az 6vodavezetéség, mindharom intézményben kiilon idépontban havonta, - illetdleg sziikség
szerint- ilésezik. Az tilésekre — a napirendi pontoktol fliggéen- meg kell hivni a szakmai
munkako6zdsség vezetot, sziiloi szervezetek képviseldjét és a KT elndkot.

A vezetok kozotti feladatmegosztas:

Az Ovodavezetd kizarélagos jogkérébe tartozik:

munkaltatoi jogok

dontési jog

javaslattételi és véleményezési jog
intézmény képviselete

iranyitas, ellendrzés, vezetés

VVVVY

Az intézményvezetd tartds hidnyzasa esetén a székhely Ovodavezetd helyettese latja el a
vezetdi feladatokat, de kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésére és megsziintetésére nem
jogosult. Egy honap hidnyzasa elteltével az 6vodavezetd helyettesnek kezdeményeznie kell a
fenntartonal a vezet6i megbizas kiadasat.

Az Ovodavezetd felel:

az intézmény szakszerli torvényes mitkodéséért

a takarékos gazdalkodasért

a pedagbdgiai munkédért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és
mindségiranyitasi

programjanak miikodéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges biztonsagos feltételeinek  megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagogus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.

VVVVVVVY VYVYYV
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Az évodavezeto feladata:

>

>
>
>

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése

dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a nevelOmunka iranyitasa ¢és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valdé dontés,
amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozdlag

az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iligyekben eseti vagy
allandé megbizatast adhat.

Az ovodavezeto-helyettesek felelosek:

VV VYVVYV

a szakmai munkak6zdsség miikodési feltételeinek biztositdsaért

a szil6i munkako6zdsség mitkodésének segitéséért

helyettesitési beosztas elkészitéséért

étkezési téritési dijak megallapitdsaért, beszedésért, az ezzel kapcsolatos
adminisztraciod

vezetéseert.

valamint a munkakori leirasukban meghatarozott feladatokért ( mellékletben.)

A helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesitést az 6voda altalanos vezetd helyettese,
valamint a tagévodak vezet6-helyettese latja el. Mindkettdjiik tavolléte esetén az dvodavezetd
altal kijelolt, a legrégebbi jogviszonnyal rendelkezd, hatarozatlan kinevezéssel rendelkezd
hivatott intézkedésre, az azonnali dontést igényld estekben teljes jogkdrrel.

Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok:

Csoportnaplok, dsszeflizve az 6voda korbélyegzdjével ellatva, az intézményvezetd aldirasaval
hitelesitve. Tartalmuk a 20/2012 EMMI rendelet 87 -91§- aban eldirtaknak megfeleléen

Mulasztasi naplo, Osszeflizve az 6voda korbélyegzdjével ellatva, az intézményvezetd
alairasaval hitelesitve. Tartalmuk a 20/2012 EMMI rendelet 87 -91§-aban el6irtaknak
megfelelden

Felvételi naplo, az dvoda korbélyegzdjével ellatva, az intézményvezetd aldirasaval hitelesitve.
Tartalmuk a 20/2012 EMMI rendelet 87 -91§- aban el6irtaknak megfeleléen

6. Az intézményi kozosségek

Alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A kozalkalmazotti kdzosségnek részvételi, véleményezési, javaslattételi és egyetértési joga
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van. A kozalkalmazotti kozosség az altaluk megvalasztott Kozalkalmazotti Tanacs Elnokén
keresztiil tartjak a vezetdvel a kapcsolatot, mely szoban és irasban is torténhet.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet jogositvanyai: tanadcskozd €s hatarozat hozo szerv.
Véleményez, ¢s javaslatot tesz minden az intézményt érintd tigyben.
A dolgozok munkakdri leirasat a melléklet tartalmazza.

Dontési jogkore van:

pedagbgiai program

SZ.M.SZ.

éves munkaterv

intézményvezetdi program
értékelések, beszamolok
neveldtestiileti képviseld kivalasztasa

YVVVVVYY

A neveldtestiileti értekezletek pontos idejének megjelolése, az éves munkatervben torténik.

A vezetdi kozosség / dvodavezetd, ovodavezetd helyettesek, kozalkalmazotti tanacs elndke /
szlikség szerint, elore egyeztetett idépontban tartja megbeszéléseit, melyre a munkak6zosség
vezetdt a napirendi pontoknak megfeleléen hivja meg.

Az intézményekben egy szakmai munkakozosség mitkodik, melynek munkako6zosség vezetdje
van. A szakmai munkak6zosség vezet6 feladata a GYIV feleldsok feladatainak iranyitasaval,
konzultacidival, valamint az esélyegyenldség jegyében az S.N.I, H.H.H. gyermekek
fejlodésének nyomon kovetésével kiboviil.

A munkakozosség vezetd jogai, feladatai:

képviselet

tajékoztatas

iranyitas

felelds a szakmai munkéért

ellendrzi a munkako6zdsség munkajat, beszamol a tevékenységrol
javaslatot tesz a jutalmazasra.

VVVVVYY

A munkakdzosség éves tervét az aktualis tanév éves terve tartalmazza.

7. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az 6vodai nevelés belso ellendrzésének rendjét az 6vodavezetd szervezi meg.
A belso ellendrzés évente készitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves
munkaterv része.

Az 6vodavezetd, illetdleg helyettesei sziikség szerint eseti ellendrzést is elrendelhet.
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A nevelomunka belso ellendrzésére jogosult:
» az 6voda vezetdje,
» ovodavezet6-helyettesek
» szakmai munkak6zosség vezetdje

Az oOvodavezetd kozvetleniil ellenérzi az oOvodavezetd-helyettesek ¢€és a szakmai
munkak6zdsség vezetdjének neveldmunkajat.

Ellendrzés modszerei:
» csoportlatogatas: kezdeményezések
» foglalkozasok megtekintése,
- tervszerlien, ismertetett szempontok alapjan,
- vagy spontan illetve alkalomszerii ellendrzés,

Beszamoltatas torténhet szoban vagy irasban.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint szakmai
munkakozdsséggel kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell, és
meg kell vitatni a nevel6testiilettel.

A pedagogiai munka belsd ellendrzés kiterjed a nevelési programban meghatdrozott célok
megvalositasara, (kiilonos tekintettel: - differencialt fejlesztés, esélyegyenldség feladatainak
biztositdsdra, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatdsa, a gyermekek testi
képességeinek fejlesztése, mozgasigény kielégitése) a pedagdgusok szakmai autondmiajanak
biztositasaval.

A munkakori leiras- a mellékletben talalhato.

8.  Azintézmények belsd és kiilsd kapcsolatai

A vezetok és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartds

Az ovodavezetd ¢€s az altalanos vezet6-helyettesek az 6voda sziildi szervezet képviseldjével
szlikség szerint, de az éves nevelési tervben meghatarozott sziiléi értekezlet el6tt 1 héttel
mindkét intézményben értekezletet tart, ahol az 6vodavezetd, vagy dvodavezetd-helyettesek
tajékoztatast adnak az intézmény munkéjarol.

A Sziiloi Szervezet feladata:
» anevel6- oktato munka segitése,
» asziilok jogainak érvényesitése.

Véleményezési joga van:

az intézmény miikodésérdl

a nevelési programrol

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

az 6voda csalad kozotti kapcsolattartasi rendjérol és

YV VY
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a gyermekvédelmi feladatokrol

Egyeteértési joga van:
» SZMSZ
» Hazirend

A SZ.M.SZ. egyetértési joga gyakorlasdhoz az érintett anyagokat 15 nappal elébb - térvényi
eldiras értelmében — véleményezésre meg kell kapnia.

A Sziil6i Szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet, sziiloket érintd napirendi
pontjainak targyalasarardl tajékoztatni kell.

A sziilok ovodapedagogusok kapcsolattartasanak rendje

A csoportszobaban sziild az ¢6vodapedagogussal torténd eldzetes egyeztetés esetén
tartozkodhat és nyilt nap alkalmaval, A HAZIREND-ben foglaltak szerint.

Kapcsolattartas formai:

A beiratéds az 6vodéaban

A beszoktatas id6szerii kérdéseinek megbeszélése soran
A csalddlatogatasok alkalméaval

Sziil6i értekezlet soran

Unnepélyek

Sziilokkel k6zos rendezvények, kirdndulasok alkalmaval
Nyiltnap az é6vodaban

Ertékelés hete esetén

Fogad¢ ora soran

VVVVVVVYVYY

0. Kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

A Tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje:

» folyamatos — telefonon vagy személyesen

» nevelésnélkiili napok és szakmai kirdndulasok

» a vezetd minden héten szerdan a Varazskert ovodaban, kedden és pénteken a
Kastélydomb 6vodaban tartozkodik.

Kapcsolat a Pedagogiai Szakszolgdlat

Az esélyegyenldségi torvény értelmében minden érintett gyermekeknek joga van a
neveléshez- oktatashoz kapcsoldodd szolgéltatdsokat igénybe venni. A Sziildnek joga van
mindezekrdl tajékoztatast kapni.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassdganak, iskolaérettségének elbiralasaban
sziikség szerint kozremikodd Pedagodgia Szakszolgalat az dvodavezetd allapodik meg az
egylittmiikodés formaiban.
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Kapcsolattartas a Csaladsegitd szolgdlattal

Az o6voda, mint a megalakult szocialis haldé jelzérendszere, szoros kapcsolatot tart a
Csaladsegitd Szolgalattal. Jelzi a kétséges, bizonytalan helyzeteket, a krizishelyzetekrdl és a
pedagdgiai modszerekkel, mar nem kezelhetd, szakmai kompetenciat meghaladé eseteket. A
kapcsolatot az intézmény vezetése, és az 6vodak GYIV feleldsei tartjak.

A fenntartoval valo kapcsolat

Fenntartéval a kapcsolatot az vodavezetd végzi.

Szakmai vonalon az Onkormanyzat Irodavezetdjével all kapcsolatban.
Az intézményvezetdi Tandcs sziikség szerint iilésezik.

Gazdasagi vonalon a Pénziigyi Iroda vezet6jével tartja a kapcsolatot.

Altalanos iskoldval valo egyiittmiikodés lehetdségei

A Mesevar Ovoda gyermekei altaldban a Fekete Istvan Altalanos Iskoldba keriilnek az
6vodankbol, a Vardzskert és Kastélydomb 6voda gyermekei pedig a II. Rakdczi Ferenc
Altalanos Iskolaba. Tanév végén az iskolapedagogusok eljonnek az dvodaba ismerkedni a
leendd elsésokkel, majd a nagycsoportosaink is latogatast tesznek az iskolaba.

A varos tobbi dévoddjaval valo kapcsolattartas

Intézményvezetdi szinten szoros kapcsolatban miikodnek az 6vodak. Tapasztalatcsere, és
miukodeéssel kapcsolatos kérdések megyvitatasa.

Bolcsadével torténd kapcsolattartds

A bolcsddei gondozondk az dvodakba torténd latogatasuk alkalmaval figyelemmel kisérik a
bolcsodebdl érkezd gyermekek fejlodését.

10. A gyermekvédelmi munka az ovodaban

A torvény a preventiv gyermekvédelem megerdsitését célozza. Az esélyegyenldségi
kovetelmények betartdsa értelmében az ovodapedagogus feladata, hogy teremtse meg az
ovodai nevelés soran a differencialas kereteit és alkalmazza azokat.

A jelzett hatranyos ¢és veszélyeztetett gyermekekkel, csaladokkal valé megismerkedés,
életkoriilményeik megfigyelése, sziikség szerint az adott csoportos ovondkkel kozos

csaladlatogatasok.

Krizis helyzetekben kapcsolattartds a jelzérendszer tagjaival: Csaladsegité Szolgélat, orvos,
védono, csaladgondozd, Nevelési Tanacsadd, Gyam Hivatal.

Mesevdr, Vardzskert-és Kastélydomb Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

14



GYIV felel6s iranyito és 0sszefogd munkat végez.
> Mesevar Ovodaban Juhosné Juhasz Anita
> Varazskert Ovodaban Joljart Anna
> Kastélydomb Ovodaban Molnd Anna

11. Miikodési szabdlyok

Az ovoda munkarendje.

Az 6voda munkarendjét részletesen az adott évre vonatkoztatva az dvoda éves munkaterve
tartalmazza.

Eves munkarend

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A fenntartd rendelkezése szerint, az 6vodak a nyari idészakban 4 hétig zarva tartanak,
amelyrdl a sziilok targyév marciusaig értesitést kapnak.

A 4 hetes zarva tartds ideje alatt, két hétre az Arany Ovoda fogadja a Mesevar Ovoda
gyermekeit, a Tagovodak gyermekeit, pedig a Boébita 6voda fogadja, a sziil6 kérésére,
eldzetes egyeztetés alapjan.

A téli linnepek kozotti idoszakra az dvodak zarasat / eldzetes felmérés alapjan / a jegyzd
engedélyezheti.

Heti munkarend

Az 6vodak 5 napos / hétf6tdl - péntekig / munkarenddel tizemelnek.
Nyitva tartds: 6-17.30 oraig, Iépcsdzetes munkakezdéssel.
A dolgozok munkaidd beosztasat az aktudlis tanév éves munkaterve tartalmazza.

Nevelésmentes munkanapok

Egy nevelési évben 5 alkalommal nevelésmentes munkanapot szerveziink. A sziildket a
nevelési évet nyito sziiloi értekezleten tajékoztatjuk a tervezett idopontokrol.

A hirdetdtablakra 10 nappal az adott idépont eldtt kifliggesztjiik az emlékeztetét a sziilok
szamara.

A nevelés nélkiili munkanapokon az Arany Ovodaban, illetve a Bobita Ovodéban biztositjuk
az tigyeletet az erre igényt tartd sziildknek.

Az iinnepek megemlékezések rendje, a hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatok az
intézmény Pedagogia Programjaban talalhato
A programok fakultativ foglalkozasok, amin a részvétel nem kotelezd, a gyermekek sziiloi

irasos jelentkezés alapjan vehetnek részt. A sziilok a programok dijarol és szervezési
feltételeirdl a jelentkezést megel6zden részletes szobeli €s irasos tajékoztatast kapnak.
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12. A gyermekekkel, sziilokkel és az intézmény dolgozoival
kapcsolatos egyéb szabdlyozdsok

Pedagogiai program tajékoztatdsi rendje

Az 6vodavezetd vagy az ovodavezetd helyettesek felelnek azért, hogy a sziilok és érdeklédok
megismerhessék az intézmény nevelési programjat és mindségiranyitasi programjat. / 6voda
honlapja, véarosi konyvtar, 6voda /

Az ovodai felvétel szabalyai és iranyelvei.

Az 6vodai felvételnél elsGbbséget élvez:
Az esélyegyenlOségi torvény alapjan:

» A HH., HHH., B.T.M és S.N.I. és tehetséges gyermekek 6vodai felvételét csak
helyhidny miatt tagadhatja meg az intézmény.
Az 6vodai elhelyezésben - egész napos ellatasra - jogosult az a gyermek, aki
tankoteles koru, és akinek mindkét sziildje igazoltan dolgozik.
ElsObbséget ¢lvez az egyediil allo sziild gyermeke, aki az érintett 6voda korzetében
lakik
Hatranyos helyzetli, veszélyeztetett, vagy allami gondozott kisgyermek, aki az érintett
6voda korzetében ¢l
Megsziintetheté annak az 5 év alatti kisgyermeknek az 6vodai ellatasa, aki téritési
dijra kotelezett és ezt a kotelezettséget a sziild az Ovoda szabdlyzata alapjan
meghatarozott idépontot kovetd 1 hodnapon beliil sem teljesiti,
» Az O6vodai elhelyezés a sziild kérelmére megsziinik:
ha a Kikérd nyilatkozat, , Ertesités 6vodavaltoztatasrol” nyomtatvany kitoltése
megtorténik, illetve a masik dvodaba torténd atvétel napjan, a Befogado
nyilatkozat tartalma alapjan

YV V. VYV V¥V

Ovodai elhelyezés megsziinik, ha a gyermeket adott év augusztus 31-én betolti a 6. életévét és
felvettek az iskolaba.

Az 6vodaba torténd felvételkor az intézmény HAZIREND-jét a sziilonek irasban at kell adni.
Elfogadasat alairasaval igazolja.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, KIR programba val6 felvitel és kezelése és az
ovodavaltas esetén sziikséges nyomtatvanyok kitoltése, elkiildése az 6vodavezetd, hianyzasa
esetén a helyettesek feladata.

A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok
» A gyermek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.

» A 8 napon tali igazolatlan tavollét utan a vezetd irasban felszolitja a sziil6t.
» 3-4- éves kort gyermek estében tovabbi igazolatlan hianyzas esetén a gyermek 6vodai
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elhelyezése megsziinik.

» A tankdteles kora gyermekek esetében tovabbi igazolatlan napok utan az
ovodavezetdnek értesitenie kell a jegyzot.

» A nevelési év alatt a gyermek hianyzasat, felmentését indokolt esetben az 6vodavezetd
engedélyezheti.

» Harom napon tali hidnyzds utan orvosi igazoldssal latogathatja Ujra az 6vodat a
gyermek.

Az intézményi 6vo- Védo eloirasok

Az 6voda vezetdje felel az eldirasok betartasaért.

Gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység szervezése, ellendrzése.
Védelmi eldirasok betartasanak ellendrzése.

A gyermek minden tevékenysége kozben biztositani kell a kelld l1étszamu felnott
jelenlétét.

Ovodan kiviili programok esetén biztositani kell a megfelelé szamu felndtt kisérét. A
programok szervezése elott a sziilé engedélyét be kell kérni!

A gyermekekkel — életkoruknak megfeleléen — ismertetni kell minden,
tevékenységiikkel kapcsolatos veszélyforrast, annak elkeriilési lehetdségeit.

Ha a gyermeket baleset éri az ott tartozkodo felndtt koteles azonnal elldtni a
gyermeket.

Veszélyforras észlelésekor az 6voda minden dolgozoja azonnal koteles a vezetdt, vagy
a helyettest tajékoztatni.

A harom napon tal gyogyulo balesetrdl a torvényben meghatarozott nyomtatvanyon a
munka ¢és balesetvédelmi felelés jegyzokonyvet vesz fel, amelynek példanyat a
sziilonek ¢és a fenntartonak 8 napon beliil elkiildi.

» Sulyos balesetet telefonon azonnal jelenteni kell az 6nkorményzat jegyzdjének.

vV VWV VY ¥V VWV VVVY

Az ovoda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat éltal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. / fertGtlenités, takaritas, mosogatas /

Az élelmiszer biztonsag szempontjabol a ( HACCP ) iitemterv eldirasait a fokozottan be kell
tartani.

Az ovodakban megbetegedd, lazas, (37 C folott) gyermeket a sziilonek az értesitéstdl
szamitott legrovidebb idon belill haza kell vinnie. Az 6vodapedagogusnak addig is
gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, 1azanak, ha sziikséges orvosi ellatasrol.

A lébadoz6, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az d6vodat teljes gyodgyuldsig nem
latogathatja.

A gyermek a megbetegedés utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.

Fertdz6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésre, tisztasagra.

Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
A konyhaban torténd tevékenységekrdl szolo rendelkezés a ( HACCP ) litemtervben talalhato.

A kiszallitott ételbdl a dolgozok nem vihetnek el.

Az ételmaradékot csak az érvényes szerzddéssel rendelkezd kiilsé személy viheti el.
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Eves orvosi alkalmassagi vizsgéalaton vald részvétel minden intézménybe dolgozo felnott
részére kotelezo.

A rendszeres egészségiigyi ellatas, feliigyelet

Az 6vodaba bekertil6 3 éves kisgyermek orvosi €s védondi vizsgalat utan johet az 6vodaba.
Az 6vodaba jar6o gyermekek intézményen beliili ellatasat, sziirését az 6voda orvosa és
védéndje végzi / a kozépsd és nagycsoportban / a fenntartd onkormanyzat és a Gyomroéi
Orvos Szovetkezet kozotti megallapodas alapjan.

Az orvos ¢és a védond a Népjoléti Miniszter rendelkezése szerint végzi a feladatat.

Az 6vodavezetd gondoskodik a sziikséges ovonodi feliigyeletrdl, vizsgalatok elOkészitésérol.
Az 6vodapedagogusok figyelemmel kisérik a vizsgéalatokat és biztositjak a sziild és orvos
kozotti informaciod cseréjét.

Az o6vodapedagdgus biztositja a gyermekek egyéni fejlesztését, az egészséges ¢életmdd
szokasainak kialakitasat. A délutani pihenés idejében az 6vond nyugalmat biztosit, ligyel arra,
hogy a gyermek sajat, vagy ovodai agynemiiben, sajat pizsamaban pihenjen. Melyeknek
tisztitdsa hetente torténik.

Az 6vodai vasznat €s gumis lepeddt, 4gyhuzatot csak az intézményben lehet tisztitani!

A dolgozokra vonatkozé EU. eldirasok koételezd érvénytiek.
A dolgozok sziirését az 6vodavezetd késziti eld, egyeztet az orvossal.

Munkakézi sziinet szabadlyozasa

A munkakdzi sziinet minden napon megilleti a munkavallalét, ha aznap a munkaidé mértéke
meghaladja a hat orat.

A munkakdzi szlinet idétartama minimum 20 perc.

A torvény szerint a munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni. A
munkakozi sziinet ezért nem része a munkaidének, és igy dijazas sem jar erre az idére. A
sziinet lejartaval a munkaidé folytatodik, igy a munkavallalonak vissza kell érnie a
munkavégzés helyére, és munkara képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

Dohanyozni is csak a munkakozi sziinetben lehet, munkaidében a munkavéllalonak engedélyt
kell kérnie erre.

Mivel ez nem szamit bele a munkaidébe, igy a munkasziinet idejével megegyezd
idétartammal tovabb kell tartozkodniuk a munkahelyen.

A dolgozo, ha élni kivan a munkakdzi sziinet lehetdségével irasos nyilatkozatban jelezze az
o6vodavezetd felé, aki tudomdsul vétellel a dolgozé munkaidé hosszabbitast is figyelembe
veszi ¢s nyomon koveti.

A teritési dijak befizetése

Az étkezési téritési dijakat az oOvodavezetd-helyettesek az altaluk megjelolt €és kihirdetett
napon havonta egy alkalommal szedik be készpénzben.

Az adott havi dijak befizetése targyho 10.-15. kozott torténik, egy nap kijelolésével, reggel 7-
délutan 16-ig.

A befizetési napot a sziildk az 6vodai hirdetdtablan kisérhetik figyelemmel.

Az étkezés lemonddsa torténhet telefonon, vagy személyesen, ilizenetrogzitdn, amely a
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bejelentést kovetden 48 6ra mulva 1ép életbe.

Az igénybe nem vett étkezésre befizetett Osszeget a kovetkezd befizetés Osszegébe lehet
beszamitani.

A be nem jelentett hianyzés esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére, kovetkezd honapban
valo kompenzaldsara nem tarthat igényt.

Koézalkalmazotti jogviszonyban lévo dolgozok juttatasai.

19
Cafetéria megilleti a kozalkalmazotti jogviszonyban 1év6 dolgozot.
Mértékét a fenntartd6 Onkormanyzat a mindenkori szabalyozas figyelembevételével biztositja.

A dolgoz6 ebben a juttatasban nem részesiilhet, ha 30 munkanapon tilmenden nem végez
munkat. PL. tartés betegallomanyban van.

Dokumentumtarolas

Az intézményekre vonatkoz6 szabalyok az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatban talalhat6
Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizardlag az intézményvezetéje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu mésolatat:

» az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

» az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések

» agyermekjogviszonyra vonatkozé bejelentések
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

13. Egyéb rendelkezések

Belépés, benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az évodakkal:

eldzetes bejelentkezés alapjan latogathato a csoportban folyo nevel61 munka

sziikséges az 6vodavezetd, vagy az 6vodavezetd helyettesek engedélye

>
>
» az intézményekben folyd nevel6i munkat semmiképpen nem zavarhatja
> az intézményekben kialakitott EU szok4sokat nem szeghetik meg

>

Tartds betegség esetén (Pld: Diabetes) a sziildi feliigyeletet, orvosi tevékenységet

(pld: cukor szint mérés, inzulin adagolas) csak a cSoportszoban kiviil, elkiilonitve

végezheti a sziil6. Ez 1d6 alatt a sziil6 bejarasa biztositott az intézménybe.
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A szabdlytalansag  észlelését  kovetd  sziikséges intézkedések, jogorvoslati eljardsok
meginditasa.

Az intézményvezeto felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6-vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.

Sziil6i jelzés folyamata: csoportos oOvodapedagdgus, ovodavezetd. Ha sziild tovabbi
intézkedéseket igényel, akkor a Varosi Onkorményzat Jegyzdjéhez fordulhat jogorvoslatért.

Fegyelmi ligyekben az intézményvezetd vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazésara. A
vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat (vezetd helyettesek, Munkakdzosségi vezetd,
Kozalkalmazotti Tanacs Elndke, indokolt esetben kiilsd szakértét) kér fel a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartdsaval.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekral,
amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Reklamok az intézményeK teriiletén

Az intézmények teriiletén reklamot csak abban az esetben lehet elhelyezni, amennyiben az a
kisgyermekek egészséges testi és szellemi fejlodésével kornyezetiinkkel kapcsolatos az
intézményvezetd engedélyezte ¢és minden esetben az intézmény széles bélyegzdjével el van

latva.

Az intézmény teriiletén arusitds nem engedélyezett.
Bombariado esetén a sziikséges teendok

Riado esetén azonnal értesiteni kell az 6vodavezetdt vagy a helyettest.
Az intézmény elhagyasardl, a gyermekek elhelyezésérdl, a kiiirités idOtartamarol Ok
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donthetnek.

A tlizvédelmi megbizott gondoskodik tliz €s bombariadd terv szerinti szervezett mentésrol.

A Kastélydombi Ovodaban a Tiizjelzé rendszer szakszerli miikodtetéséért az dvodavezetd
altal megbizott személyek a feleldsok.

Tovéabbi teenddket a tliz ¢és bombariadd terv tartalmazza, melynek betartasa az
intézményvezetd feleldssége.

Az intézmények épiiletében és a bejarattdl 5 méteren beliil tilos a dohanyzas.
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Szabd Judit
Ovodavezetd s.K.
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