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LAMalinos informécitk az intézményrél

Az intézmény hivatalos elnevezése:
Sérkeresztesi Ficankolé Ovoda és Mini Bslcséde

Az intézmény cime székhelye és elérhetdsége: 8051, Sdrkeresztes Kossuth utca 1/d
Telefon: 22/442-200

E-mail: ficankoloovoda@gmail.com

Honlap: www.ficankoloovoda.hu
OM azonosité: 029963

Luicziicay vezeif: Harangozd Péieni

Az intézmény fenntartdja:

r 4 P r A 4
Saukerszics Koeséy Oukonminy zain

Az 6voda fér6helyszdma: 72 16 A mini bblesde férShelyszdma: 7 16 (ha
Az 6voda csoportiainak széma: 3 mindegyik kisgyermek betblidtte a 2.
1= . ¢életévet, akkor 8 15)
Az Gvoda nyitvatartisa: 6.30-17.00 A mini bbles6def csoportjainak
Fejlesztést segitd utazé szakemberek szfima:1
- Logopédus A mini bilcsGde nyitvatartdsa;
- Gyégypedagbgus 8.00-16.00

Elérhetbsége: az ovodapeda sokon és a kisgyermeknevelén
keresztiil

Az 6voda miikBdési kbre: Sirkeresztes é& Moha kizségek
kdzigazpathsi teriilete

A mini bBlcsGde mikidési kbre: Sarkeresztes Kozség kozigazgatisi
terlilete

Az 6voda szakmai tevékenységét meghatiroz6 jogszabdlyok:

2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrol

363/2012. (XII.17.). évi korményrendelet Az 6vodai nevelés alapprogramja

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél &s a
kdznevelési intézmények névhasznilatarél

A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kozneveiésrdl szolo térvény
végrehajtisérél Pedagdgiai Program

A Sgjdtor neveldsi igdnyht gyermelel Svodai neveldoénal irdmuslue

15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet A pedagogiai szakszolgalati intézmények m{ikddésérol
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkal-
mazottak joghlldsarél sz6l6 1992. &vi XXXIIL. torvény kéznevelési intézményekben torténd
végrenajrasardi

Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez

Tanfelugyeleti kézikdnyv - 6vodik szdméra

Onértékelési kézikdnyv - 6vodsk széméra




2.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGI HATTERE

A mini bblcside szakmai tevékenységét meghatirozé jogszabdlyok:

-Bolcsbdei nevelés-gondozés orszdgos alapprogramia.

-A gyermekek védelmérfl és gydmilgyi igazgatdsrél sz616 1997. évi XXXI. torvény.
(Gyvt.) -A személyes gondoskodast nyiijt6 gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairl és miikodésik feltételeirl sz616 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet.

-2003. évi CXXV. Torvény ,,Az egyenld bénasmodrél és az esélyegyenlfség
eldmozditasarél”,

-328/2011. (XL 29) Korméanyrendelet a személyes gondoskodést nytijté gyermekjoléti
alapellitisok és gyermekvédelmi szakell4tisok téritési dijarol és az igénylésikhoz
felhasznélhaté bizonyftékokrél.

-37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplilkozis-egészségiigyi
elbirdsokrol.

-8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzb személyek adatainak
miikodési nyilvantartdsarol -9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést
végzd személyek tovabbképzésérbl és a szociblis szakvizsgarél -Az intézmény Szervezeti és
mitkodési szabdlyzata -Az intézmény Szakmai programija

A Szervezeti és Milikddési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabélyok figyelembe vételével készilt:

Térvények:
- A Gyermekek jogairél sz616, New Yorkban, 1989. november 20-4n kelt Egyezmény kihirdetésérél
$z616 1991, évi LXIV. tdrvény

-

1992, évi XXXIII. tdrvény a kozalkalmazottak jogallésarol

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemr6l

1995. évi LXVL. tdrvény a kozokiratokr6l, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltdri anyag védelmérsl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrél

1999. ¢évi XLIL tdrvény a nemdohinyzék védelmérSl és a dohdnytermékek fogyasztdsénak

szabélyairé6l

2011. évi CXC tbrvény a nemzeti koznevelésrdl
2011. évi CXCV. tdrvény az 4llamhAztartasré] (Aht.)
Az egészséghgyi alapellitdsrol 52016 2015, évi CXXIIL torvény

Magyarorszig Alaptérvénye (2011.)
A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatédsrél s2616 1997, évi XXXI. torvény

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogair6l

2011. évi CCXI. torvény a csalddok védelmérdl

2011. évi CXIL. t6rvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol
A csaladok timogatdsarol sz616 1998. évi LXXXIV. térvény

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvér6l (Mt.)
2012. ¢vi IL torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljhrasrél és a szabdlysértési nyilvantartasi

rendszerr6l

2015. évi CXXIIL t0rvény az egészségligyi alapellatasrol



Kormsinyrendeletek:

- 235/1997. (XI1.17. Korményrendelet a gydmhat6sagok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolghlatok és a személyes gondoskodist nytjté szervek &s személyek 4ltal kezelt
személyes adatokrél

- 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydmhatésagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamtigyi
eljérésrol

- A csalddok thmogatisarél sz616 1998, évi LXXXIV. torvény végrehajtdsérél szol6 223/1998. (XL
30.) Korm. rendelet

- 257/2000. (XI0. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarsl szélé 1992, évi XOOKIIL
térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekj6léti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtésarol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének sltaldnos
kévetelményeirdl

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartdsré] sz6l6 torvény végrehajtasarsl (Avr.)

- 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetdsi szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellen6rzésérdl (Ber.)

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodist nytjté gyermekjéléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dfjérdl és az igényléstikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtésarol

- 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérbl és a
kézalkalmazottak joghllésarél szol6 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szociflis, gyermekjoléti & gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és hdl6zatok hatéségi nyilvantartasardl és ellenbrzésérél

- 415/2015. (XT. 23.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekj6léti s gyermekvédelmi igénybevevdi
nyilvintartdsrol és az orszégos jelentési rendszerrél

Miniszteri rendeletek:

- 18/1998. (VL. 3.) NM rendelet a fertbzd betegségek és a jirvanyok megelbzése érdekében sziikséges
jarvénylgyi intézkedésekrol

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatisrél

- 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgéri védelem égazati feladatair6l

- 15/1998.(IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nytijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mekodésik feltételeird] (a tovabbiakban:
15/1998.(IV. 30.) NM rendelet)

- 33/1998. (V1.24) NM rendelet a munkakori, szakmai, ill. személyi alkalmassig orvosi vizsgslatérol
¢s véleményezésérdl.

- 9/2000. (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocidlis szakvizsgir6l

- 78/2003. ( XI. 27) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol.

- A tertleti véddndi ellétdsrol sz616 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet

- 15/2013. (IL26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikddésérsl

- 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagbgiai-szakmai szolgaltatdsokrél, a pedag6giaiszakmai
szolgfltatisokat ellaté intézményekrdl és a pedagégiai-szakmai szolgiltatdsokban valé kozremfikodés

feltételeirdl

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mlkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatérol

- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo tiplélkozds-egészségligyi elirasokrol
-6/2016. (I 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyiijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikodéstk feltételeirsl sz616 15/1998. Iv.
30.) NM rendelet médositésérol



-62/2011. (XTI 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabélyairdl

-Az intézmény hatélyos alapité okirata -

Nevelbtestideti hatérozatok -Vezet6i-utasitdsok

A felsorolt jogszabdlyok mellett a kapcsolodd tdrvények és rendelkezések, valamint a Sérkeresztes
Ko6zség Onkorményzatinak Képviseld- Testulete vonatkozé rendelkezései az irdnyadok.

A Szervezeti és Milikddési Szabalyzatban foglaltakat azok is kdtelesek betartani, akik az évoddval és a
mini b6lcsédével kapcsolatba kerlilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatdsainkat.

2.1, ‘Az SZMSZ hatélyba 1épése -

Az SZMSZ hatérozatlan iddre sz6l. Médositsséra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyok
megvaltoznak, vagy ha a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz.

2.2. Az SZMSZ hatdlyfnak kiterjedése
Személyi hatélya kiterjed:
-az 6voddba és a mini bdlcsbdébe jérd gyermekek kézbsségére,
-a neveldtestillet valamennyi tagjara,
-kisgyermekneveldre, bolcsddei dajkéra,
-az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teraletén munkét végzdkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megval6sitisaban, ~-intézmény vezetdjére,
-a neveld -~ oktaté munkét segitdkre,
-a sz{libkre, torvényes képviselGkre azokon a teriileteken, ahol érinfettek,
-6nértékelési csoportra,
-8z dvoda és bolcsdde programjain résztvevd vendégekre.

Terileti hatilya kiterjed:

-az 6voda és a mini bolcsdde terliletére,

-az 6voda-bolesdde dltal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapesolédé dvodén
kiviili programokrs,

-8z intézmény képviselete szerinti alkalmaira, ktlsd kapcsolataira.

Id&beni hatélya kiterjed:
Az 6vodai nevelés, a bolcsddei nevelés-gondozés teljes idejében, az ezek keretében zajlé
programokra, eseményekre, illetve az intézmény kiilsé képviseleti alkalmaira.



2.3. A SZMSZ hatilyba lépésének folyamata

A szervezeti és mfikhdési szabsilyzat elfogaddsa, j6vihagysisa, megtekintése

Az SZMSZ-t az intézményvezetd terjeszti €ld, és a nevelbtestiilet fogadja el a Sziilsi munkak$z0sség
veleményezése mellett.

Az SZMSZ az intézmény vezetjének a jévihagyésival 1ép hatélyba a kihirdetés napjén és hatdrozatlan
iddre sz6l. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az elézd SZMSZ,

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbb! a fenntartéra tibbletkotelezettség
hérul, a fenntart egyetértése szlikséges.

Modositdséra akkor kert sor, ha a fenti jogszabdlyokban, az intézményben szervezeti s miikodési
tekintetben véltozas 411 be, illetve, ha a sz(i18k, vagy a neveld testiilet mindsitett t0bbséggel erre javaslatot
tesz. A modosités alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt. 25.§ - a hatdrozza meg.

3.. ALTALANOS RENDELKEZESEK

3.1. ASZMSZ célja

Az SZMSZ hatérozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi makodés belsd
rendjét, a belsd és kulsd kapcsolatokra vonatkozé megillapitdsokat & mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hatéskorbe.

A Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységosoportok folyamatos
Osszehangolt miikddését &s kapesolatrendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ létrejtt az érvényben 1évb jogszabalyok és rendeletek alapjén.

3.2. Az intézmény meghatérozisa az alapitb okirat szerint
Az intézmény neve: Sdrkeresztesi Ficinkolé Ovoda és Mini B5lcs6de
Székbelye:8051. Sarkeresztes, Kossuth utca 1/d.

OM azonositb: 029963

Az alapité okirat kelte: 2022 06,15 kelt,2022.08.31.napt6lalkalmazand6S/1338-1/2022
Alapitisdinak ideje: 1978.

Alapit6 szerve: Sérkeresztes Kozség Onkorményzata
Az intézmény tSrzskiinyvi azonosité szdma: 639800

Az intézmény adészdma: 16696802-2-07

Az intézmény tipusa:
t6bbeéla intézmény: dvoda-mini bolcsbde

Az intézménybe felvehet maximalis gyermekiétszim:

A feladatellatasi hely megnevezése tagozat maximalis
megjeldlése | gyermeklétszdm |
| 1. | Shrkeresztesi Ficknkolé Ovoda & Mini évoda 728
2. 715
Sarkcresztesi Ficdnkolé Ovoda és Mini bolosddc | (ha minden gyermek
Bolcsbde betoltstte a 2. életévt,
akkor 8 5)

Az intézmény 16 tevékenységének dllamhéztartdsi szakdgazati
besoroldisa:

S%%LS megnevezése |
1. 851020 dai nevelés




Az intézmény alaptevékenysége:

* A gyermek 3 éves korit6l a tankotelezettség kezdetéig tart6, a teljes dvodai &letet
ativeld foglalkozdsokat ¢s a gyermek napkdzbeni elldtisdval dsszefiiggd feladatokat
is magéban foglalé évodai nevelési tevékenységgel is 6sszefiiggs feladatok ell4tisa,

* Bolesidei ellitds mini bolcsdde keretében a 20 hetestdl 3 éves korli gyermekek

részére,

* A sajétos nevelési igényii gyermekek 6vodai és bolcsBdei elldtasival sszefiiged
specidlis eszkozokkel, foglalkozasokkal dsszefiiggd feladatok ellatdsa.
* A sajitos nevelési igényli gyermekek alébbi tipusait létja el az intézmény:
A szakérti vélemény alapjan:
a) enyhe fokban mozgésszervi, érzékszervi fogyatékos (l4tds-, hall4ssériit),
b) beszédfogyatékossag enyhe és kozépstlyos esetei,
c) a fentiek koztil tobb enyhe fokl fogyatékossdg egyittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos,
d) egyéb enyhe fokil pszichés fejlddési zavarral, tanulési, figyelem-,
vagy magatartisszabalyozdsi zavarral (kivéve a pervaziv fejlodési
zavarok, autizmus) kdzd6, a tobbi gyermekkel egyttt (integréltan)
nevethetd gyermekek.
* Az 6vodai nevelés, ellitds (beleértve a sajétos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelését, ellatisdt is) a koznevelési torvény szerinti mikodtetési feladatainak

ellatisa,

* A hétrényos helyzet gyermekek és csal4dok életmindségét javité programokkal,
valamint a részitkre nytjtott specidlis tehetséggondozé programokkal dsszefiiggd

feladatok ellétasa.

* Az dvodai és a mini bolcsbdei elldtottak részére biztositott étkezéssel osszefliggd

feladatok elldtasa.
* Az intézményben a munkavallalék részére biztositott étkezéssel osszefiggd feladatok
ellatasa.
Alaptevékenység korményzati funkcibk szerinti besorolfsa:
Ssz. | Korményzati funkcidszdm | Korményzati funkei6é megnevezése
1. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
o [ 091120 Sajitos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
) elldtdsinak szakmai feladatai
3. [ 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4, 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5. ] 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
| 6. 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsSdében torténd ellétisa
7. | 104035 Gyermekétkeztetés  bolosdbdében, fogyatékosok  nappali
fintézményében
g 107080
' Esélyegyenldség elfsegitését célzd tevékenységek és programok
Mikidési kbre:

6voda: Sdrkeresztes és Moha kdzségek kozigazgatasi teriilete

mini bSlcséde: Sdrkeresztes kdzség kozigazgatési teritlete
Irdnyito ¢s felilgyeleti szerve: Sdrkeresztes Kozség Onkorményzat Képvisel6 testillete

Fenntart és miikddtetd szerve: Sarkeresztes és Moha K6zség Onkorményzata




Gazddlkod4si besoroldsa:

Onélléan mikodd koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdaségi feladatait Sérkeresztes Kozség
Onkorményzata l4tja el.

A kiltségvetési szerv vezetGjének a kinevezési rendje:

Az dllashelyet nyilvinos pélydzat Gtjdn kell betdlteni. A pélyazati eljaras el6készitésével és
lefolytatédsdval kapcsolatos feladatokat a telepliiési onkormanyzat polgirmestere litja el. Az
intézmény vezetjét Sarkeresztes Kozség Onkorményzatinak Képviseld-Testilete 5 éves
id6tartamra bizza meg. Az intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott, aki
Onillé munkaltatéi jogktrrel rendelkezik az intézmény dolgozéi felett. Az intézményvezetd
felett a munliltatéi jogok gyakorléja az alapité énkormanyzat polgirmestere.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelsliése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kbzalkalmazott, melyekre a Kozalkalmazottak
jogalldsirél sz616 1992. évi XXXIII. Tv. rendelkezései az irhnyaddk. Foglalkoztatottjainak a
jogviszonya tovibb4 lehet munkavallalé, melyekre nézve a Munka Torvénykonyvérdl szolé
2012. évi I tv. A munka t6rvénykdnyvérdl az irinyad6. Egyéb foglalkoztatdsra irdnynlé
jogviszonyra a Polgéri Torvénykdnyvrdl szélé 1959. évi IV. torvény alkalmazhaté (pl.
megbizési jogviszony).
A feladatellitdst szolgdlé vagyon:

Sérkeresztesi FicAnkolé Ovoda és Mini Bolcsade

Strkeresztes Kossuth utca 1/d szém alatti ingatlan

3.3. Az intézmény hosszii és krbélyegzbinek hivatalos szbvege
hosszii bélyegz6 1.

hosszi bélyegzd I1.;

korbélyvegzd:

Az intézményi bélyegz0k hasznélatéra jogosult:
-az intézmény vezetbje
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3.4. Az intézmény jogi és gazddlkoddsi helyzete:

Az intézmény 6n4ll6 intézményként mikods jogi személy.

A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ell4tisshoz sziikséges
pénzeszkozokrbl. A fSkényvi kényvelést a pénzigyi gazdasépi feladatokat Sarkeresztes
Kozség Onkorményzata létja el, aki gondoskodik amdl, hogy a szimvitelben kellden
clkilontiljenck az imtézmény gazdasdgi cscményci. A Jjévéhagyott intézményi koltségvctés
felhasznélisét nyomon koveti.

Az Allamkincstér felé torténd pénzforgalmi és teljes koltségvetési beszimoldsi kotelezett-
ségnek is eleget tesz.

Az intézmény villatkozisi tevékenységet nem folytat.

3.5. Az intézmény alapvet§ célja, alapfeladatsi

Az 6voda a gyermek hiroméves koratél a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
Ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétl szamitott fé1 éven belnl
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy ha a felvételi korzet masik teleptilésen
talathatd, az érintett teleptilésen lakéhetlyel, ennek hisnydban tartézkodési hellyel rendelkezd
hiroméves és anndl idbsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjat6l legalabb napi négy 6réban 6vodai foglalkozéson vesz részt.

Az 6vodai nevelmunka az Ovodai nevelés Orszégos Alapprogramjéra éptld Pedagbgiai
program alapjén folyik. Az Ovodai nevelés Orszigos Alapprogramjét 2 Kormany adja ki.

A mini bélesdde a 20 hetes kortdl 3 éves korig, a gyermekek napkozbeni ellatasival,
szakszer(i gondozisdval és nevelésével ésszefiggh feladatokat litja el.
A bolcsbdei neveld-gondozémunka a Bolcsbdei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjéra

¢€pildé Szakmai program alapjan folyik.

3.6. Az intézmény miik8dési alapdokumentumai
A térvényes miikddést az alébbi, hatélyos jogszabalyokkal Osszhangban 4116 dokumentumok
hatérozzdk meg:

Alapftb okirat
Az intézmény jogszerli miikodését 2022.08.31. napjétél alkalmazand6 alapitd okirat, és a
torzskonyvi nyilvéintartasba vétel biztositja.

Pedagbgiai program

Az dvoda szakmai miikodését, feladatait Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilve a
Sérkeresztesi Ficankolé Ovoda és Mini Bolcsbde pedagégiai programia tartalmazza,

A pedagb6giai programot a nevelbtestiilet kdzremfikddésével az 6voda vezetbje készitette el, a
nevelbtestillet fogadta el. A Sziil6i munkakoz6sség véleményezte, majd a fenntart6 hagyta j6v4.

Szakmai program

A mini bdlcsbde szekmai miikodését, feladatait A bolesbdei nevelés-gondozds orszégos
alapprogramjéra éplilve a Sarkeresztesi Ficankolé Ovoda és Mini Bolcsbde szakmai programja
tartalmazza.

A szakmai programot a kisgyermekneveld kdzremikddésével az intézmény vezetdje késziti el,
majd a fenntarté hagyta jovd.
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Hizirend

Az intézmény hézirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlisaval, a gyermek Gvodai
élet rendjével kapcsolatos rendelkezéseket dllapitja meg. A hézirendet a neveltestillet a Szl
munkak6z6sség véleményének kikérésével fogadia el.

Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalésitdsshoz
szikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjeldlésével. Az éves munkatervet az intézményvezetd késziti el, a nevelbtestillet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti s a nevelési évet nyitd nevelStestileti értekezleten fogadja
el.

Eves beszdmol6

A nevelési évrél készitett szakmai beszdmol6t az intézmény vezetdje késziti el a megvalésulés
tikkrében. A dokumentumot ismerteti az alkalmazotti kézosséggel, neveldtestillet tagjaival. Az
¢éves beszdmolé minden nevelési év végét kovetden jinius 15-ig leaddsra kertil a fenntarté
részére,

3.7. Az intézményi dokumentumok nyilvdnossdga

Az intézmény alapdokumentumait az intézmény valamennyi alkalmazottja, munkatérsa_
valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott formaban, helyben szokasos

moédon, tovabba az intézmény honlapjan.

Helyben szokésos médon az intézményvezetd irod4jaban, az intézményvezetd 4ltal hitelesitett
mésolati példanyban hozzéiférhetd:

- Pedagégiai program, Szakmai program

- SZMSZ

- Hazirend.

A dokumentumok elhelyezésérdl a sziil6k a sziildi értekezleteken kapnak tdjékoztatést. Kérdéseikre

is szitldi értekezleten kapnak valaszt.
Informéci6 az alapdokumentumokrdl az intézményvezet5td] is kérhetd.

A hazirendet a beiratkozéskor kézhez kapjék a szil6k, ezen kiviil a folyosén elhelyezett falitjségon

megtekinthetd.

Az SZMSZ nyilvinosségra hozatala (kdzzététele) tekintetében az informaciés dnrendelkezési
jogrol és az informéciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL tdrvényben foglaltak megfelelben
irdnyadéak, illetve alkalmazanddk.

A fent emlitett dokumentumok megtalélhaték az intézmény honlapjén is.

3.8. Az intézményvezets fltal vezetett nyilvintartisok, dokumentumok:
- Felvételi eldjegyzési naplok

- Ovodai torzskonyv

- JegyzOkonyv a gyermekbalesetekrbl

- Munkakdri leirdsok

- Dolgozdk szabadsédgolasanak nyilvintartdsa

- Személyi anyagok vezetése

- Tovabbképzési kitelezettség nyilvantartésa

- Munkavédelmi napl6 vezetése

- Kis - és nagy érték{i eszk6zk nyilvantartisa (leltér)
- Eves munkatervek készitése

- Intézményvezetbi beszdmolok készitése
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Mérési eredmények Osszesitése
Szabdlyzatok készitése és feliilvizsgdlata
- Gyermekek személyi anyagai

NRSZH TEVADMIN napi jelentés

Havi statisztika

3.9.Az fvodapedagbgusok dltal vezetett nyilvintartfisok, dokumentumok:
- Csoportnapl6 - naprakészen

- Felvételi és mulasztési napl6 - naprakészen

- Egyéni fejlodési naplé

- Megfigyelési eredmények sszesitése, csoportszintli kiértékelés,

- Ev végi beszdmol6, évértékelés csoportonként

- Munkaid6 nyilvintartés.

3.10.Fejlesztipedagbgus éltal vezetett dokumentumok:
- Egyéni fejlesztési tervek,

Fejlesztési naplé,

Felmérések,

- Eves munkaterv,

Ev végi beszémold.

3.11.Szakmai vezet§ kisgyermeknevelf &ltal vezetett dokumentumok

- Bolcsddei torzslap

- Csaladi fuzet

- Csoportnaplé

- Nyilvéntartis az ellatdsi napokrél -jelenlét kimutatds

- Fejlodési naplé

- Kisgyermekneveldi jellemzés a szakértdi és egyéb szakvizsgélatokhoz.

- Egyéb: pl. szillbcsoportos beszélgetések, sziilbi értekezletek dokumentaldsa (jegyzbkonyv)

3.12. Gyermekorvos Altal vezetett dokumentdcié
-Boélcsddei torzslap (egy év alatt havonta, 1-3 évig negyedévente)

3.13. A mini bdlcséde miikGdési alapdokumentumai

- A Sérkeresztesi Ficdnkolé Ovoda és Mini Bolcsdde bolcsddei Szakmai programja

- A Sérkeresztesi Ficdnkolé Ovoda és Mini Bolcsdde bolcsddei Hazirendje

- A Sérkeresztesi Ficnkol6é Ovoda és Mini Bolcsbde Szervezeti és mitkddési szabélyzata

L]

4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA
4.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.
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Az évoda szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO
INTEZMENYVEZETO
HELYETTES
OVODAPEDAGOGUS KISGYERMEKNEVELO
PEDAGOGIAI BOLCSODEI
DAJKA ASSZISZTENS DAJKA
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4.2. Az intézmény kbzdsségei

4.3. 4.2.1.Intézményvezetés

- magasabb vezetd beosztdst: 6vodavezetd

- vezetltirs: a vezetdi munkdt segitd 6vodapedagdgus

4.2.2. Alkalmazotti kdzbsség

Az intézmény Gsszes dolgoz6jat magaba foglalja:

-a nevelGtestiilet tagjai,

-a szakmai vezetd kisgyermeknevel8,

-a neveldmunkat kozvetlentl segitbk (6vodai dajkék, pedagogiai asszisztens, bolcsddei dajka)

Az intézmény kozalkalmazottainak jogait és kitelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen
belilli érdek-képviseleti lehetdségeit jogszabéalyok, els6sorban a Munka Torvénykonyvérsl
52616 2012. évi 1. térvény, a kozalkalmazottak jogallisarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény, az
Nkt. (illetve a hozzi kapcsolddd hatélyos rendeletek) valamint az intézmény Kozalkalmazotti
Szabalyzata rogziti.

A teljes alkalmazotti kozdsséget az intézményvezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész mikodését érintd kérdések tirgyaléséra kertl sor.
Az Eves munkatervben régzitettek alapjén a nevelési év folyaman az intézményvezetd sztikség
szerint hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken a vezetd tijékoztatja
dolgozoit a munkérdl és ismerteti a soron kovetkezb feladatokat, Az értekezletekrdl tématél
fitggben jegyzOkonyv vagy emlékeztetd készil.

Alkalmazotti kizdsség értekeziete

Az alkalmazotti kozdsség értekezlete akkor hatdrozatképes, ha a nevelési-oktatési
intézményben dolgozok legaldbb kétharmada jelen van. A nevelbtestileti értekezlet
hatdrozatképességéhez a nevelStestilet tagjai kétharmadénak jelenléte sziikséges.

Azt, aki a nevelési-oktatési intézménnyel munkaviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban
all, az alkalmazotti értckezletre, a nevelStestilet tagjat a nevelStestileti értekezletre meg kell
hivni, Azt, akinek a munkaviszonya, kézalkalmazotti jogviszonya szimnetel, az alkalmazotti
kozbsségi értekezlet €s a neveldtestileti értekezlet hatirozatképességének meghatirozasakor
figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

4.23. Neveldtestiilet
Nevelbtestitlet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében 6vodapedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége.

A nevelftestiilet jogositvényai

A nevelltestiiletiink a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd
szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestillete a nevelési és oktatisi kérdésekben, a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint az intézményi
miikddést befolydsold jogszabélyokban meghatdrozott kérdésckben dontési, egyebekben
veleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik,

A nevelGtestiiletiink az alébbi kérdésekben ddnt

-8 pedagdgiai program elfogadésérol,

-az SZMSZ elfogadésar6l,

-a nevelési-oktatési intézmény Fves munkatervének elfogadfisérol,

-a nevelési-oktatdsi intézmény munké4jat 4tfogd elemzések, értékelések, beszdmolok

elfogaddsarél,
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-a tovabbképzési program, és a beiskoldzasi terv elfogaddsardl,

-a neveldtestilet képviseletében eljar6 pedagégus kivélasztassré],

-a hézirend elfogadéasérdl,

-az intézményvezetbi palyizathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggh szakmai vélemény
tartalmarél,

-jogszabélyban meghatérozott mas iigyekben.

A nevelbtestiletiink véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési-oktatéisi
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevelStestiilet
véleményét a kilon jogszabalyban meghatérozott igyekben.

A nevelbtestiilet értekezletei
Nevelbtestiileti értekezletet kell $sszehtvni:
- azintézményvezetd,

- anevelbtestitlet tagjai egyharmadénak,

- sziiléi szervezet, kezdeményezésére,

A nevelBtestilletink meghatirozza mikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A npevelbtestiletink a neveldsi év sordn rendes és rendkivili értekezletet tart. A
neveldtestilletink rendes értekezleteit az 6voda Bves munkatervében meghatirozott
napirenddel és az intézmény vezetdje hivja Ossze. Az intézményvezetd a rendkdvilli
nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasinél a napirend hirom nappal eldbb torténd kihirdetésével
intézkedik.

A nevelbtestiletiink egy nevelési év sordn az alibbi értekezleteket tartja:

- nevelési évet nyitd- és zird értekezlet,

- Oszi- és tavaszi nevelbtestitleti értekezlet,

- munkatdrsi értekezlet.

Rendkivilli nevelGtestilleti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldéséra, ha a nevelftestilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda vezetdje
sziikségesnek 14tjak. A rendkivili nevelStestilleti értekezletet foglalkozési id6n kival a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni. A neveldtesttleti értekezletrsl
jegyzOkonyv késziil.

A nevelbtestillet dontéseit és hatdrozatait, - jogszabalyokban meghatérozott kivételekkel - nyilt
szavazissal és egyszerli szotobbséggel (50%+1 f5) hozza. Titkos szavazis esetén a
nevelbtestillet szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki.

4.2.4.Szakmai munkakiziisség
Akkor mikodik az 6vodéban, he errbl az 6vodapedagégusok dontsttek.

Létrehozasét a 2011. évi CXC A nemzeti koznevelésrél sz616 torvény -41. pontjénak 71.§-a
szabalyozza. Azonos feladatok ellatasara szakmai munkako6zosség hozhatd 1étre.

Ovodénkban nem makodik szakmai munkakéz0sség az Gvodapedagbgusok alacsony 1étszdma
miatt.

4.2.5.8ziil6i munkakbzsség

A szilék jogaik érvényesitésére és kotelességik teljesitésére Szildi munkakozosséget
hozhatnak létre. A Szil6i munkakozosség dont sajét mikodési rendjérsl, munkatervérdl,
tisztségvisel6i megvéilasztasarsl, a képviseletrl.
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A gyermekesoportok szi)l6i kozdsségével a gyermekek 6véndje tart kdzvetlen kapcsolatot. A
sziil8k véleményét, javaslatait a csoportok sziiléi képviseldi juttatjdk el az intézményvezetbhdz.
Az 6vodai Sziléi munkakozosség képviseleti dton véalasztott Szilbi Szervezet, mert a
gyermekek szlileinek t6bb mint 50 % -a vélasztotta meg. Ezért a Szilbi munkak6zisség
jogosult eljarni valamennyi szild képviseletében, és az intézmény egészét érintb tgyekben.

Az 6vodai Szilléi munkakbziisség véleményezési jogot gyakorol az aldbbi teriileteken
- az 6vodai SZMSZ kialakitésdban,

- & hézirend kialakitdsgban,

- az Bves munkaterv és Beszdmolo elkészitésekor,

- avezetd és a sziilbi szervezetek kozotti kapesolattartds mddjéban,

- dokumentumok nyilvinossdgra hozéséval kapcsolatban,

- intézmény tdjékoztatisi kbtelezettségével kapesolatban,

- gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

A gyermek szlilGjének frasbeli nyilatkozatét be kell szerezni

-minden olyan évodai déntéshez, amelyb6l a gyermekre, sziildre fizetési kotelezettség harul,
-a gyermek esctén a jogviszony keletkezésével, megszinésével, sziinetelésével, az 6vodai
foglalkozéson valé részvétel aldli felmentéssel kapesolatos iigyekben, és

-minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozéan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését elbirja.

4.4. Vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettség
A 2007. CLIL térvény 3. § (1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgalatban 4ll6 személy, aki - onalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult.
Intézménytinkben foglalkoztatottak koéziil vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van az
intézményvezetdnek.
Hivatali titoknak mindstil:

- amit a jogszabély annak min8sit,

- a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- agyermekek és a sz016k személyiségi jogaihoz fliz5d6 adat,

-tovabbé, amit az 6voda vezetSje az adott tigy, vagy zavartalan m{ikddés biztositésa,

illetve az 6voda jo hirnevének megbrzése érdekében annak mindsit.

Az intézményben dolgozd kozalkalmazottak kotelesek a gyermekekre vonatkozd, valamint a
bolcsddei és az Gvoda életével kapcesolatos titkokat meg&rizni!

4.5. Az intézmény vezetGjének kinevezési rendje
Az intézmény egyszemélyi felelés vezetje a fenmtarté képviselb-testilete altal keriil
kinevezésre, az érvényes jogszabdlyoknak megfeleléen. Az egyéb munkailtatdi jogokat a

polgarmester gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
- amindenkori kinevezett 6vodavezetd,
- illetve annak tévolléte esetén, az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési rend az irdnyado.

4.6. A nevelési-oktatdsi intézményvezetSi megbizés
A nevelési-oktatdsi intézményvezet6i meghizds feltételei az alébbiak:
-Ovoda nevelési-oktatasi intézményben pedagégus-munkakor betsltéséhez szlikséges -

bvodapedagdgus - felsdfoki iskolai végzettség és szakképzettség,
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-pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezet6i szakképzettség,

-legalébb ot év pedagégus-munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat,

-a nevelési-oktatasi intézményben pedag6gus-munkekdrben fennélld, hatérozatlan idére, teljes
munkaiddre sz6l6 alkalmazis vagy a megbizdssal egyidejlileg pedagdgus-munkakdrben
térténd, hatdrozatlan iddre, teljes munkaiddre sz616 alkalmazas.

Az intézményvezetd kivilasztisa nyilvénos palyézat Gtjan torténik.

A pélydzat melldzhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasival a fenntarté &s a
nevelftestilet egyetért. Egyetértés hidnyéban, tovdbbd az intézményvezetd harmadik &s
tovibbi megbizési ciklusit megeldzben a palydzat kifrdsa kotelezd.

Az intézményvezetdi megbizdsra benydjtott palydzat részét képezd vezetési program, a
vezetési programmal kapcsolatosan kialakitott vélemény és a vélemény kialakitdsaval
kapesolatos szavazis eredménye kdzérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési intézmény
honlapjén, annak hidnysban, a helyben szokésos médon nyilvanosségra kell hozni. A szervezeti
¢s szakmai tekintetben, Onall6 intézményegységben vezetdi megbizdst az kaphat, aki
rendelkezik az azonos feladatot ellété onallé intézmény vezetdi megbizésghoz szikséges
feltételekkel.

4.7. Az intézményvezetéssel és intézmény miikbdésével kapcsolatos munkakdr

4.7.1. Intézményvezetd

Az intézmény vezetbje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellétja a jogszabilyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokb6l és a jelen szabélyzatbél 4 héruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallé felelbsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a kéznevelési torvény és végrehajtési rendeletei hatdrozzik meg.

Az Nkt. 69.§ (1) bekezdésének értelmében a kdznevelési intézmény

vezetdje -felel az intézmény szakszer{i és torvényes miikodéséért,

gazdalkodasért,

-0nallé koltségvetéssel nem rendelkezb intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkéltat6i jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

-dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan figyben, amelyet jogszabély,
kollektiv szerzbdés, kozalkalmazotti szabélyzat nem utal mas hatéskorébe,

-felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

~jévahagyja az intézmény pedagbgiai programjét,

-képviseli az intézményt,

Az Nkt. 69.§ (2) bekezdése szerint a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje

felel -a pedagdgiai munkéért,

-8 nevelbtestiilet vezetéséért,

-a neveldtestilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

-0néllé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés
alapjdn a nevelési-oktatdsi intézmény mikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek
biztositdsaért,

-2 nemzeti iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

-a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a gyermekvédelmi
Jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsol6ds feladatai koordinalasaért,

-a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

-8 munkavéllaléi érdek-képviseleti szervekkel, szilbi szervezetekkel valé megfeleld

egytittmiikddésért,
-a gyermekbaleset megeldzéséért,
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-a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsghlatinak megszervezéséért,
-a pedagégus etikai normédinak betartdsaért és betartatdsaért.

Kizérélagos hatfiskdrébe tartozik:

-a rendelkezésre 4116 koliségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szitkséges személyi és

targyi feltételek biztositisa,

-az intézmény képviselete,

-az dvodapedagdgusok, dajkak feletti munkéltatéi jogkor gyakorlésa,
-feleldsségre vonas, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

Hataskirébdl dtruhdzhatd feladatok:
-nemzeti €s Gvodai Unnepek megszervezése
~a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtisinak ellenbrzése -a
gyermekvédelmi feladatokat elltdsa
-a munka- és tlizvédelmi feladatok kézvetlen irdnyitdsa, ellendrzése

Az intézményvezetd tovébbi dllandd és eseti feladatokat is megallapithat, az alkalmazottak
részére.

Az dvodavezetd feladata még:
-A jogszabdlyi véltozasok folyamatos nyomon kévetése,
-Kapcsolattartds, koordindlé tevékenység:
-a fenntartéval
-2 gazdilkod4st segitbkkel
-Polgdrmesteri Hivatal alkalmazottaival
-Nevelési Tanscsaddval
-Szakmai szervezetekkel
-Egészségligyi szolgéitatoval, véddndvel
-Gyermekjéléti szolgalattal,
-A felettes szervek informélasa.

-Az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozé pontok maradéktalan ellatésa.

Informéciéataddsi formak

A vezet6 fontos feladata, hogy munkatérsainak teljes és pontos informéciét adjon, figyelembe
véve az iddszerfiséget.

A megbeszéléseken kertil sor a megjelent rendeletek, jogszabalyok helyes értelmezésére, azok
alkalmazdsi médjaira. Rovid, illetve hosszi tavi elképzelések, tervek egyeztetése, szervezési
tennivalék megbeszélésére.

A napi gyors informécidcserére felhaszndlhato a telefon és az internet. A dolgozdkra vonatkozd
rendeleteket, jogszabalyokat, azok médositasait hozziférhetbvé kell tenni minden munkatérs
szdmara az intézményvezetdi iroddban.

Az intézményvezetd munkakori leirisét a fenntart6 késziti el.

A kiadmdnyozds eljirisrendje

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadményozési joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozisi jog az
Ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazist. A kiadményozdsi jog jogosultja az
intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd kiadményozési jogit dtrubdzhatja, az étruhdzott kiadmanyozisi jogot
visszavonhatja. Az 6voda vezetje kitlon utasitdsban vagy szabélyzatban kiadmanyozési jogot
biztosithat egyéb alkalmazotinak.
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Az intézmény képviselet] jogklirének struhdzisi eljirdsrendje

A vezetb képviseleti jogkOrét az alibbi esetekben ruhizhatja ét:

-betegség,

-tartds thvollét vagy més akadélyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté mésként nem
rendelkezik,

4.7.2. Intézményvezetl-helyettes

Az intézményvezetO-helyettes segiti az intézményvezets munkdjit. Az intézményvezetd-
helyettes az 6vodapedagégusi nevelStestiletbdl kertl ki a vezetd javaslatira, a neveldtestiilet
tagjainak egyetértésével.

Tevekenységét az intézményvezet kozvetlen irdnyitisa mellett végzi.
Munkdjat azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjsk, amelyeket kozds megbeszélés és
egyeztetés utdn az intézményvezetd meghatéroz.

Feladatait 2 munkakori leirds tartalmazza. A intézményvezetd-helyettes feleldssége kiterjed a
munkakori leirdsban talilhat6 feladatkdrokre, ezen tilmenden, személyes felel6sséggel tartozik
az intézményvezetbnek.

Beszimol4si kotelezettsége kiterjed az intézményvezetd 4ltal megjelolt feladatok ellatésara, és
az intézményt érinth problémak jelzésére.

Az intézményvezetG-helyettes feladatai:

a) Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teend8i:

-Segiti az éves statisztika elkészitését.

-A statisztika szdméra Osszesiti a mulasztasi naplok adatait,

-Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztisi naplok vezetését és azok
tartalmét.

-Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellitdsat.

-A balesetvédelmi szabélyok betartését folyamatosan ellenbrzi és a hidnyossagokat azonnal
jelzi az intézményvezetbnek.

b) Munksltatéi-humdnpolitikai feladatok

-Megszervezi és ellendrzi a pedagégiai munkét segitd munkatéirsak napi munkajét.

-Az 6vodapedagégusok aktuslis havi munkaidd nyilvéntartds- és jelenléti fv dokumentaci6jat
elkésziti.

-Ellenbrzi az é6vodapedagégusok munkaidd nyilvantartdsanak adminisztrilését,

-A kollektivén belul el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsat.

-Személyes példdjaval timogatja a j6 munkahelyi légkdr kialakuldsst, annak megtartését.

¢) Gazdasdgi és adminisztrativ feladatok:

-A vezetd hosszabb tivolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast.

- Javaslatot tesz sziikséges javitdsokra, felijitasokra, beszerzésekre.

- Betartja a kotelezettségvallalds, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

- Teljesitésigazolési, utalvényozési jogkdrt gyakorol a vezetd megbizasa alapjén.

- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodss, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.

Az intézményvezetl helyettesitési rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetbje felel az intézmény biztonsdgos miikddéséért. Az
intézményvezetd tivolléte esetén a telies vezetBi jogkor gyakorldsit az intézményvezetd-
helyettes l4tja el.
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Kivételt képeznek ez alél azok az Ggyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarélagos hat4sksrébe tartoznak.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes betegsége vagy més okbol valé tavolléte
esetén a vezetbi feladatokat az alkalmazottak képviseletét elldté dvodapedagdgus létja el.
Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsdgos megévasdval Osszefiiged azonnali déntést

igényl ugyekre terjed ki,

4.7.3. Az intézmény vezetése, szervezeti egységei

Az intézmény két szervezeti egységbdl 4ll, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az
intézményvezetd latja el.

A mini bblesbdei és Gvodai feladatokat ellitd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalléak, tevékenységilket a rajuk vonatkoz6 jogszabslyok, szakmai elSfrdsok alapjén l4tjak el.

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az intézményvezetd 4ll.

Az intézményvezet kizdrélagos jogkdrébe tartozik

-a nevelbtestiilet vezetése,

-az intézmény képviselete,

-az intézmény személyi és targyi feltételeinek biztositdsa,

-az alkalmazottak feletti teljes munkéltatéi jogkor gyakorldsa,

-8z alkalmazottak fegyelmi felel6sségre vondsa, kozalkalmazotti jogviszonyuk
(munkaviszonyuk) megsziintetése

-meghatirozza a mini bélcsbde dolgozdinak munkakdrét, munkarendjét, elkésziti az éves
szabadségoldsi tervet,

-tervezi és szervezi a kisgyermekneveld szakmai képzését, tovabbképzését,

-a balesetek megel6zésével kaposolatos tevékenységek irdnyitasa.

Az intézményvezetd akadélyoztatisa esetén a bolcsbdével kapcsolatos feladatokat a szakmai
vezetd latja el. Abban az esetben, ha mindkét fél akaddlyoztatott a munkavégzésben az
intézményvezetd erre az iddre irdsban jeldli ki a helyettest.

4.8. A mini bblcsGde kisgyermeknevel§jének szakmai vezetGi feladatkdre

A mini bdlcsbde kisgyermekneveldje a szervezeti egység szakmai vezetdie.

Személyes hatdskorben szervezi és irdnyitja a bolcsGde szakmai munkéjst. Megbizdsat az
intézmény vezetbjétdl kapja. Anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg felelfs a vezetése alatt 4116
mini bdlcséde munk4jéért, valamint szervezi és irdnyitja a mini bolcsbdében folyd nevelési és
gondozisi munkit, igy kildndsen:

-a beosztott mini bolesddei dajka munkdjét rendszeresen ellenérzi,

-Eves nevelési-gondozési és tevékenységi tervet készit.

-Eves beszimolét készit a mini bélesbde munkéjérol,

-vezeti az elirt dokumentéciokat és elkésziti a bolosdde miikddésével kapesolatos jelentéseket,
~-Felogyel a higiénés kdvetelmények betartaséra,

-Megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgélatat,

-A beteg, 14zas gyermek sziileit értesiti,

-Feladata a gyermekbalesetek megelzése,

-Részt vesz a rendszeres leltari munkéban.
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4.9. Ovodapedagbgusok

Az 6vodapedagbgus alkalmazis feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az eldirt iskolai
végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, buntetlen elbéletli és cselekvoképes legyen.
Az évodapedagbgus alapvetd feladata a ribfzott gyermekek, nevelése, oktatdsa, melyet az
Ovodai nevelés orszégos alapprogramija ¢s a helyi pedagdgiai program szerint 6ndlléan &s
felel6sséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata az Nkt. alapjén

-Neveld és oktaté munkija sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérsl,
tehetségének kibontakoztatdsirél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adotisdgait, fejlddésének dtemét,
szociokulturélis helyzetét.

-Tudésdnak és szakmai felkésziltségének maximumét adva foglalkozzon a gyermekekkel
annak tudatiban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

-Felelbs a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

-Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkdrt a gyermekcsoportban.

-A csoportszobdban és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalé
esztétikus kémyezetet teremtsen.

-Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz szilkséges feltételeket (hely, id6,
eszkdz),

-A részképességekben elmaradt, killénleges banismédot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, szilkség szerint egyittmiikodjon gyogypedag6gussal vagy a nevelést, oktatést
segitd mas szakemberekkel.

-A bérmilyen oknél fogva hétranyos helyzet(i gyermek felzirkéz4sst elbsegitse.

-Segitse a tehetségek felismenrését, kiteljesedését, thmogassa onmegval6sitisukat,
-Elémozditsa a gyermek, tanul6 erkolosi fejlédését, a kozbésségi egynttmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajétitdsat, és torekedjen azok betartatésara.

-Nevelje a gyermekeket egymés szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyuttmikodésre, kbmyezettudatossigra, egészséges
¢életmodra, hazaszeretetre.

-A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvildgositissal, a munka- és balesetvédelmi elbirdsok betartdsdval és
betartatdséval, a veszélyhelyzetek feltirdsdval és elhdritdsdval, a szild - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevondséval.

-A gyermekek, a tanul6k és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltosdgt és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

-Az ismereteket tArgyilagosan, sokoldaliian és véltozatos médszerekkel kozvetitse, ismerje és
hasznélja az informiciés és kommunikéciés technol6gidk adta lehetéségeket.

-Nevel6-oktaté munk4jét az intézmény sajat pedagdgiai programjéban meghatérozottak szerint,
a gyermekcsoporthoz és azok ¢letkordhoz igazitva szakszerlien tervezze meg és irdnyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

-Folyamatosan figyelje, ellenbrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését és
errbl a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, dszrevételeirl valtotarsat, felettesét
informélja, az érintett gyermek sztileit szilkség esetén tapintatosan téjékoztassa.

-Megfeleld felkésztiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

-A nevelbtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozé jogszabédlyok hatdroznak meg.

-A torvényben megfogalmazott médon és idSben tegyen eleget a minGsités valamint a
tanfeliigyeleti eljérés ré vonatkozo elirdsainak.

-Gyakorolja a redlis onértékelést, dnreflexi6t.
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