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1. Bevezetés
Az SZTE Juhész Gyula Gyakorl6 Altaldnos és Alapfokii Miivészeti Iskol4ja,
Napkézi Otthonos Ovodaja

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
miikddésének legfontosabb alapelveit, feladatait, valamint az intézményvezetd és az
alkalmazottak kotelezettségeit, jogait, és a kapcsolattartas médjait hatarozza meg.

1.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve:_Szegedi Tudomanyegyetem Juhasz Gyula Gyakorl6 Altaldnos és
Alapfoki Miivészeti Iskolaja, Napkozi Otthonos Ovodaja

A miniszteri rendelet 127.8-a akként rendelkezik, hogy az évoda nevét fel kell tiintetni:
valamennyi feladat ellatasi helyen cimtablan, nyomtatvanyokon és bélyegz6kon. Az 6voda a
hivatalos nevét kizarolag a székhelycimmel egyiitt hasznalhatja.

Az intézmény cime: 6722 Szeged, Batthyany u.5.
Oktatasi azonositéja: 029681

Az intézmény alapitéjanak és fenntartojanak neve, székhelye: Szegedi Tudomanyegyetem
(székhely: 6720 Szeged, Dugonics tér 13.)

Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve, székhelye: Szegedi Tudomanyegyetem oktatasi
tigyekért felelGs rektor helyettese (székhely: 6720 Szeged, Dugonics tér 13.)

Az intézmény miikodési kore: Szeged és vonzaskorzete

Az intézmény besorolasa: Kozhasznu szervezetként miikodé magan fels6oktatasi egyetem
kodznevelési intézménye.

Az intézmény tipusa: Gyakorlé 6voda

Ovodai féréhelyek szama: 96, négy gyermekcsoportban

Az intézmény alaptevékenységei: Harom éves kortol a tankotelezettség teljesitéséig ellatja a
gyermekek 6vodai nevelését, a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelését, az iskolai

elokészitést és az 6vodai étkeztetést.

Allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa: 851020 Ovodai nevelés



Alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besorolasa:

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tdmogatdsa — szakmai
tartalmd, és infrastrukturalis fejlesztésekkel kapcsolatos feladatok

851011 Ovodai nevelés, elltas - a teljes 6vodai életet ativel§ foglalkozasok, a gyermekek
napkdzbeni ellatasaval kapcsolatos feladatok, nevelési tevékenységek

801012  Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelése — kiilonleges banasmodot
igénylo, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd, kiemelten tehetséges, és a
hatranyos, ill. halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt nevelése, fejlesztése

562912  Ovodai, intézményi étkeztetés — hdrom éves kortél a gyermekek napkozbeni
ellatasaval 6sszefiiggd feladatok

8542 Fels6foku oktatas, gyakorl6 intézmény
Az intézmény altal ellatott alap,- és szakfeladatait meghatarozzak:

- Kozponti jogszabalyok

- Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram
- Alapito Okirat

- SZMSZ mikodési rendje

- Pedagodgiai Program

- Eves munkaterv

1.2. Az SZMSZ célja, tartalma

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletben
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése és az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa. Az
SZMSZ a jogszabalyok rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban is illeszkedik az
intézmény mas bels6 szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

1.3.  Jogszabalyi hattér

- A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény és a modositasokrol
52016 2012. évi CXXIV. térvény

- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol



2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0Osszefiiggd egyes torvények
modositasarol

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet

Pedagogusok el6meneteli rendszerér6l szolo 326/2013.. (VI 30.)
Korméanyrendelet

A pedagogus-tovabbképzésr6l, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeir6l szolo 277/1997.
(XII. 22.) Kormanyrendelet

2012. I. térvény a munka torvénykonyvérol
A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CXII. torvény az informacioés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

43/2013. (II. 19.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellat6 szerveknél
alkalmazhat6é iratkezelési szoftverek megfelelGségét tanusité szervezetek
kijel6lésének részletes szabalyairél

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd6 szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelez6en nyujtandé  szolgéltatasokrél  szolé  83/2012. (IV. 21.)
Kormanyrendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet



- A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. toérvény

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérdl

- A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szold
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

- A koznevelésért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

1.4. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az intézményvezet6 késziti el, a nevelGtestiilet véleményének kinyilvanitasa
utan fogadja el, és az intézmény fenntartdja hagyja jova. Ezen dokumentum elfogadasakor a
nevelGtestiilet at nem ruhazhat6 dontési jogkorét gyakorolja.

Az intézmény alapdokumentumait, koztiik az SZMSZ-t, az intézmény valamennyi
alkalmazottja, valamint az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek sziilei megtekinthetik
helyben, ill. az 6voda hivatalos honlapjan: http://www.gyak.jgypk.u-szeged.hu/

1.5. Az SZMSZ iddbeli, teriileti és személyi hatalya
Idobeli hatalya:

- az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa napjan lép hatalyba és hatarozatlan id6re
sz0l, hatalybalépésével az ezt megel6z6 SZMSZ hatalyat veszti

- feliilvizsgalata évenként, ill. a jogszabalyvaltozasnak megfelelGen torténik

- modositasat az intézményvezetd és a nevelGtestiilet is kezdeményezheti, ha az
intézmény miikodési rendjében valtozas torténik

Tertileti hatalya:
- oOvoda teriiletére

- az ovoda altal szervezett — Pedagogiai Programhoz kapcsol6dd — 6vodan kiviili
programokra

- az intézmény képviselete szerinti és kiils6 kapcsolati alkalmaira

Személyi hatalya:



- az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége

- a gyermekek sziilei, torvényes képvisel6i

- anevelGtestiilet

- az intézményvezetd

- az intézményegység-vezetd

- anevelémunkat segit6k

- egyéb munkakdrben dolgozok

- oOvodapedagogus hallgatok

- mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,

létesitményeit

1.6. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény — az Egyetem éves koltségvetésében biztositott pénziigyi keretek kozott —
decentralizalt gazdalkodasi jogkorrel biré szervezeti egység. Pénziigyi, gazdasagi feladatait
a Szegedi Tudomanyegyetem Gazdasagi Féigazgatosaga (6720 Szeged, Horvath Mihaly u.
1/B) latja el.

1.7. A feladatellatast szolgalé vagyon

A gyakorlé 6voda, nevelési céljanak megfelel6 és rendeltetésszerii miikodéséhez sziikséges
teljes kord hasznalatot kap az eszkozallomany és berendezések, illetve a telephelyként
megjeldlt épiilet vonatkozasaban.

Az épiilet ingatlan nyilvantartasi adatai:

- helyrajzi szam: 3568

- épiilet alapteriilete: 285 m2

- ingatlan alapteriilete: 866 m2

- kezeldi jog: 6354/1962 szamu bejegyzéssel, a Szegedi Tudomanyegyetemet
illeti meg

- vagyon feletti rendelkezési jog: a fenntarto kezelésében 1év6 vagyontargyakeért
valo felel6sség a Szegedi Tudomdanyegyetem Gazdalkodasi Szabélyzataban
foglaltak szerint



2. Az intézmény szervezete

2.1. Az 6voda szervezeti abraja

SZTE Juhdsz Gyula Gyakorlé
Altaldnos és Alapfoku
Mlvészeti Iskolaja, Napkozi
Otthonos Ovodaja

Iskola igazgaté

SZTE Juhasz Gyula Gyakorlo
Altaldnos és Alapfoku
MUvészeti Iskolaja, Napkozi
Otthonos Ovodaja

Intézményegység-vezetd

Pedagdgusok nevelé munkajat

kozvetlendl segiték
(pedagdgiai asszisztens,
dajkak)

SzUl6i kbzOsség Ovodapedagégusok

2.2. Az 6voda szervezeti egységei
Intézményvezetés

Az intézmény vezet6je (iskolaigazgatd) — a kéznevelési torvény elGirdsai szerint — felel6s az
intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezet§ kozvetleniil irdnyitja az altala megbizott intézményegység-vezetd
munkajat, aki felel6sségi jogkorrel rendelkezik az 6vodai nevelés céljainak megvaldsitasaban.

Az intézményvezetés hetente munkaértekezletet tart, amelyek idOpontjai az éves
munkatervben rogzitettek.

Az 6vodai alkalmazottak kozossége

Az 6vodai alkalmazottak kozossége az intézménnyel munkavallaldi jogviszonyban allo
dolgozokbol tevodik 0Ossze (intézményegység-vezetd, Ovodapedagogusok, pedagogiai
asszisztens, dajkak). A Szegedi Tudomanyegyetem altal fenntartott kdznevelési intézmény
vezetGjének a munkaltatoja a rektor, a koznevelési intézmény tovabbi alkalmazottai
tekintetében — a bérgazdalkodast érintd, a kancellar egyetértésével hozott dontések kivételével
— a kdznevelési intézmény vezetGje gyakorolja a munkaltatoi jogokat.



Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
szitkséges végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége. Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

a Pedagogiai Program elfogadasa

- az SZMSZ elfogadasa

- a Hazirend elfogadasa

- az 6voda éves munkatervének elfogadasa

- az 6voda munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolék elfogadasa
- atovabbképzési program elfogadasa

- anevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

- az intézményi programok szakmai véleményezése

- agyakorlati képzéssel 6sszefiiggd feladatok véleményezése, elfogadasa

a sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

A nevelGtestiilet a szdmara biztositott feladat,- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményegység-vezetd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyz6konyvét
a Kkijelolt pedagégus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményegység-vezetd, a
jegyz6konyvvezet6 és a nevelGtestiilet jelenlévo tagjai koziil egy hitelesit6 irja ala.

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelGtestiileti értekezleten (tanévenként o6t alkalommal), illetve a rendkiviili
nevelGtestiileti értekezleten valésul meg.
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Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha:
- az intézményegység-vezet6 dsszehivja
- anevelGtestiilet egyharmada kéri
- asziil6i szervezet kezdeményezi

A nevelGtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyz6konyvet kell késziteni. A jegyz6konyvet az
intézményegység-vezetd, a jegyzOkonyvvezetd és az eljards soran végig jelen levd egy
alkalmazott hitelesiti.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
- pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran
- pedagogusok, gyermekek csoportbeosztasakor
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgozé valamennyi munkavallalé alkotja.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd 6vodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil segitd dajkak, pedagogia asszisztens
munkajanak 6sszehangolasat.

A dajkdak az oOvodaban o©nallé csoportot alkotnak. A dajkdk munkaértekezleteit az
intézményegység-vezet6 hivja dssze havonkénti rendszerességgel. Tavolléte esetén az altala
megbizott 6vodapedagogus vezeti az értekezletet.

Az alkalmazottak a tevékenységeiket a munkakori leiras alapjan végzik.
Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogusai egy szakmai munkakodzosséget alkotnak. A munkakdzosség
szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget adhat az intézményben foly6 nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellen6rzéséhez. A szakmai munkakozosség sajatos
jogositvanyait a jelen szabalyzat hatarozza meg.

Célja: A pedagdgusok magas szintli szakmai munkajanak el6segitése a Pedagogiai Program
megvalositasa érdekében.
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Feladatai:

- pedagogusok munkajanak segitése

- intézményiink nevelési, fejlesztési programjaban meghatarozottak megval6osulasanak
folyamatos vizsgalata, javaslattétel a sziikség szerinti modositasokhoz

- bels6 tovabbképzések szervezése

- az intézményben folyé szakmai munka belsé ellen6rzésében valé részvétel, éves
litemterv alapjan

- egyiittmiikodés, kapcsolattartas a vezet6séggel, mas szakmai munkako6zosségekkel

- az ovodapedagogus hallgatok magas szinvonalt szakmai gyakorlati képzésének
biztositasa, folyamatos fejlesztése

- intézményi iinnepségek, kiilsé programok, projektek szinvonalas lebonyolitasa

- intézményi image javitasa

A gyermekek kozosségei

Az azonos csoportba jaré gyermekek 6vodai csoportkdzosséget alkotnak. Intézményiink
sajatossaga a homogén (hasonlo) életkor szerinti csoportok kialakitasa.

A négy gyermekcsoportot két-két ovodapedagégus vezeti, munkajukat egy-egy dajka,
valamint a pedagogiai asszisztens segiti.

Az o6vodapedagogusokat a csoportok vezetésével az intézményegység-vezetd bizza meg.
Felel6sségiik az 6voda Pedagdgiai Programjaban foglaltak szerint a rajuk bizott gyermekek
fejlesztése legjobb tudasuk szerint, valamint a gyermekcsoport kozosségének formalasa.

Sziilok kozosségei

Az oOvodaban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkez0 Sziil6i Szervezet miikodik. A szervezet alapegységei a gyermekcsoportok sziiloi
kozosségei, kiildotteik a sziil6i valasztmanyban képviselik a csoportot.

A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri az évoddban a gyermeki jogok érvényesiilését, a
nevel6-oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a
gyermekek egy csoportjat érinti. Véleményt mond a Pedagbgiai Program, a Hazirend és a
Szervezeti és Miikddési Szabélyzat elfogadasakor és médositasakor.

Az ovodai csoportok sziiloi szervezeteinek kérdéseit, véleményeit, javaslatait a kivalasztott
tag vagy az 6vodapedagogus segitségével juttatjak el az 6voda vezetGségéehez.
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A sziil6i szervezet tagjait az intézményegység-vezetd, nevelési évenként két alkalommal hivja
Ossze, és itt tajékoztatast ad az 6voda feladatairdl, tevékenységeir6l.

A Sziil6i Szervezet Miikodési Szabalyzatat a 10/2. szamu melléklet tartalmazza.

2.3. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa

Az intézményvezetd és az intézményegység-vezetd kdzotti kapcsolattartas megvalosul:

sziikség szerint szébeli, vagy irasbeli kapcsolattartas formdjaban
- a heti rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken

- az alkalmanként egy adott téma megyvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezet6i
megbeszéléseken

- az iskolai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken

A felsoroltakon kiviil az intézményegység-vezetd és az 6vodapedagogusok munkatervben
meghatarozott id6pontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informaciocserét és az egymas kozotti kapcsolattartast.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az ovodapedagogusok a gyermekek Ovodaba érkezésekor és tavozasakor sziikség esetén
roviden informaciot cserélnek, ezen kiviil sziil6i értekezleteken, fogadé o6rakon, 6évodai
rendezvényeken rendszeresen kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az 6voda egészét érintd
kérdésekben az intézményegység-vezeto tart kapcsolatot a sziil6i kozdsséggel és a sziil6i
szervezet tagjaival.

Az 6vodapedagogusok nevelési évenként kettd sziiloi értekezletet tartanak a csoportoknak. A
gyermekek egyéni fejlodésér6l a fogadd orakon tajékoztatjadk a sziiléket. Minden
6vodapedagbgus kéthavonta tart fogadd o6rat, melyekre a sziil6k el6re jelentkeznek. Egy
nevelési évben tobbszor szervez az évoda csaladokkal kozds rendezvényt, melyeken minden
dolgoz6 részt vesz (leendd kiscsoportosoknak ismerkedds délutan, 6szi, adventi, husvéti
csaladi délutan, sportnap és gyermeknapi jatszodélutan). Az értekezletek és rendezvények az
éves munkatervben rogzitettek.
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3. Az 6voda iranyitasa

3.1. Az intézmény vezetési struktiraja
Intézményvezeto

Az 6voda élén az intézményvezetd az iskola igazgat6ja all, akit a palyazati eljaras szabalyai
szerint a Szegedi Tudomanyegyetem rektora nevez ki hatarozott idGtartamra (5 év).
Gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, és a munka térvénykényvében raruhazott
vezet6i jogkort, és ellatja az ezzel dsszefiigg6 feladatokat.

Hataskorébe tartozik az intézmény teljes szervezete.
Intézményegység-vezeto

Altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese
az intézmény vezet6jének. Felel6sséggel osztozik az évoda taniigy-igazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasaban. Ellen6rzései soran személyesen gydz6dik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartozik a teljes 6vodai szervezet.

Jogkore:

taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa
- alairasi jogkor gyakorlasa

- a rendeletek valtozasainak megfelel6en az 6vodai dokumentumok mddositasanak
iranyitasa

- javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kit{intetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

- javaslattétel az 6voda szamara biztositott forrasok felhasznalasara
- az ovoda honlapjanak gondozasa
- a gyakornoki rendszer miikddtetése

- a specialis tevékenységet ellatobk munkajanak iranyitasa (logopédus, fejlesztd
pedagbgus, gyermekvédelmi felelGs)

- az igazgatdé utmutatasai alapjan dont és intézkedik az évoda mindennapjait érinté
tigyekben
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Jogkorét az iskola, vezet6 beosztasi munkatarsaival egyiittmiikbdve gyakorolja.
Feladatai:

- folyamatosan ellatja a nevelGtestiilet tagjait a munkajukhoz sziikséges informaciokkal
és dokumentumokkal

- feliigyeli a dolgozok munkajat
- elkésziti az éves munkatervet
- elkésziti a KIR-statisztikat

- elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét,
eldmenetelét

- elkésziti az 6voda alapdokumentumait a nevelGtestiilet kozremiikodésével
- anevelotestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkérnek

- az oOvodapedagogusok szamara hospitdlasokat, bemutaté foglalkozasokat,
tapasztalatcserét szervez

- iranyitja a csoportelosztast és az alkalmazottak munkaidejének beosztasat

- ellen6rzi a munkaid6 elszamolasokat, a tavollétjelentést rogziti az aktualis
elektronikus rendszerben

- szervezi és iranyitja az 6vodai felvételt, illetve a tankoteles gyermekek beiskolazasat
- figyelemmel kiséri az 6vodara vonatkozo 4j rendelkezéseket

- az ovodai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

- ellendrzi a Hazirend betartasat

- ellendrzi és értékeli a pedagdgusok nevelémunkajat, adminisztraciés tevékenységét
- segiti az intézmény céljainak, programjainak megvalosulasat

- biztositja a nevelés-oktatashoz sziikséges targyi feltételeket

- kapcsolatot tart a védonovel és szervezi a sziir6vizsgalatokat

- kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal

- gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, fogado
ora stb.) megszervezésérol, lebonyolitasarol
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- felel6s az 6vodai iinnepek, megemlékezések megszervezéséért, lebonyolitasaért

- megszervezi és vezeti a nevel6testiileti és munkaértekezleteket

- nyilvantartja és ellendrzi az 6vodai kirandulasokat, 6vodan kiviili tevékenységeket
- megszervezi és iranyitja a bels6 helyettesitési rendet

- iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

- gondoskodik az intézményen beliili balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarél és az
intézkedésekrol

- részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban
- gondoskodik a nevelés-oktatas korszer(isitésérol

- szervezi és iranyitja az 6vodapedagégus hallgaték gyakorlati képzését, és mas
karokrdl érkezo hallgatok hospitalasat tamogatja

- kapcsolatot tart a pedagogusképzo kar vezet6ivel, oktatdival
- figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmeriilt problémakrol és intézkedésekrol
az intézményvezet6t folyamatosan tajékoztatja.

3.2. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre, vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ
helyettesitésr6l sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- 6vodai jogviszonnyal kapcsolatban

- az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval

- munkaltatéi jogkorrel dsszefiiggésben

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott titjan hivatalos {igyekben
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telepiilési dnkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran

allami szervek, hatdsagok és birosag elott

az intézményfenntart6 el6tt

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

az intézményben miikodd egyeztetd férumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, sziil6i szervezettel

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belso és kiilso partnereivel

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozatokat az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételr6l, annak
szabalyairol fenntart6i, miikodtet6i dontés, vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

3.3. Az intézményvezeto és intézményegység-vezeto tavolléte miatti helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt, az altala megbizott intézményegység-vezetd az intézmény
felel6s vezet6je. Az intézményegység-vezet6t akadalyoztatdsa esetén az altala delegalt
ovodapedagdgus helyettesiti.

3.4. Az intézményegység-vezeto feladat,- és hataskorébal leadott feladat, és hataskorok

Az intézményegység-vezetd az alabbi feladat,- és hataskéroket ruhazhatja at megbizottjara:

munkavégzés ellendrzése

helyettesitések elrendelése

6vodai dokumentumok elkészitése

statisztikak elkészitése

munkaidd beosztas elkészitése

6vodai {innepek, megemlékezések munkarendhez igazodé mélté megiinneplése

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése és ellendrzése
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- javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére

- az ovoda kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés

- személyi anyagok kezelése
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a megbizott 6vodapedagogust teljes kortii
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok részletes leirasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

4. A miikoédés altalanos szabalyai, a miikodés rendje

Az 6voda folyamatosan iizemel, kivéve a fenntarté rendelkezése alapjan a nyari és téli zaras
ideje alatt. Ekkor torténik az 6voda sziikség szerinti feljitasa, karbantartasa és nagytakaritasa.
4.1. A nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 01-t6] a kvetkez6 év augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:

- nevelési-oktatasi id6szak, szeptember 01-t6] a kbvetkezd év majus 31-ig

- nyari id6szak szerinti miikddés, junius 01-t6l augusztus 31-ig tart

Az 6voda hétf6t6l- péntekig dtnapos munkarenddel miikédik, 07.00-17.00-ig tart nyitva. Ett6]
valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet.

Szombaton és vasarnap, illetve a sziinetek alatt a nyitva tartas csak az intézményvezetd altal
engedélyezett programok id6tartamara lehetséges.

Az 6voda nyitva tartasat a Hazirend tartalmazza.

Nevelési évenként 6t alkalommal van nevelés nélkiili munkanap (szakmai értekezlet), melyek
az éves munkatervben rogzitettek. Az 6voda ezekben az idopontokban a gyermekek szamara
zarva tart. Ezek id6pontjarol a sziil6ket sziil6i értekezleteken tajékoztatjuk. A hirdet6tablan és
az 6voda honlapjan is legalabb 7 nappal korabban értesiilnek a zarva tartasrol.

Ovodai heti rend és napirend, a fejlesztés rendje

Az 6vodai napirend rugalmas kialakitasa a gyermekek egészséges életrendjét szolgalja. A heti
rendet az 6vodapedagogusok a sajat gyermekcsoportjukban tervezik meg, amely tartalmazza a
délel6tti fejlesztd foglalkozasokat/tevékenységeket. A napirendet és heti rendet a
csoportnapléban rogzitik.
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Egyéb foglalkozasok rendje

A nevelési id6n kiviil szervezett foglalkozasok célja, hogy elGsegitsék az 6voda Pedagdgiai
Programjaban meghatarozott célok és feladatok teljesiilését. Ezek a felzarkdztatdé és
tehetséggondozo foglalkozasok a sziil6k és a gyermekek igényeinek 6sszehangolasaval
szervez6édnek.

Az alabbi egyéb foglalkozasok keriilnek megtartasra:
- Jatékos angol

- Gorkorcsolya oktatas

- Ovi-foci

- Néptanc

- Mano6 torna

4.2. Az intézményegység-vezeto benntartézkodasi rendje

Az intézményegység-vezet0 a nevelési évre megallapitott heti beosztas szerint tartozkodik az
ovodaban. Heti 40 oras teljes munkaidejébdl, a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje heti
24 Ora, amelyet a gyermekcsoportjaban, mint szakvezetd 6vodapedagogus tolt le. A kotott
munkaid6 feletti munkaidd részében az intézményvezetdi feladatokat latja el.

Heti két fogadd orat tart az Ovodarol érdeklod6k szamara. A fogadd orak id6pontjai a
hirdet6tablan és az 6voda honlapjan mindenki szamara elérhetok.

4.3. Az alkalmazottak benntartézkodasi rendje

Az o6vodapedagogusok 40 oras teljes munkaidejéb6l a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaideje heti 32 o6ra, a gyermekcsoportban letltott munkaidé szakvezetd
ovodapedagogusoknak heti 28 éra. A kotott munkaid6 feletti munkaid6 részében munkaideje
beosztasat, vagy felhasznalasat az 6vodapedagogus maga jogosult meghatarozni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaid6é (32 6ra) kozotti érakban
ellatand6 feladatokat az intézményegység-vezetd hatarozza meg. A feladatok
meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai kozott.
Az ellatando feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodapedagogusok déleldtti, illetve délutani munkarendben teljesitik a kotelezden elGirt
csoportban valo tartozkodasukat, mely heti valtasban torténik.

A munkabo6l valé tdvolmaradasat elGzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
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A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon a munkaid6 megkezdése el6tt
egy oraval jelezni kell az intézményegység-vezetd felé.

Pedagbégus hianyzas esetén els6sorban tilmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
feliigyeletét és szakszerli fejlesztését folytatni. Bels6é munkaszervezés alapjan az évoda
barmely 6vodapedago6gusa atveheti a hidnyz6 pedagogus feladatait.

A nevel6munkat segit6 alkalmazottak munkaideje heti valtasban 40 ora.

Az alkalmazottak jogait, kotelességeit és meghatarozott feladatait a munkakori leirds
tartalmazza.

Minden alkalmazott munkaid6é nyilvantartasat az intézmeényegység-vezetd koteles vezetni és
az 6voda irodajaban kifiiggeszteni.

4.4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

Az 6voda a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét.

Az intézménybe érkezbket, az 6voda kinyitasara beosztott alkalmazott fogadja és engedi be,
illetve ki. Ha ugy itéli meg, hogy a latogaté o6vodaban tartézkodasa nem kivanatos, akkor
értesiti az intézményegység-vezetot, és intézkedésig megakadalyozza a belépést.

Hétvégén, iinnepnapokon és sziinetekben, csak az intézményvezetGjének kiilon irasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodni.

Engedély nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziil6k a gyermekek érkezésekor, tavozasakor, a
fogado orak, a sziil6i értekezletek és a sziilGi részvétellel zajlo évodai rendezvények esetén,
valamint a szakmai gyakorlatukat végz6 hallgatok.

Az évodaban valo tartézkodas szabalyai:

az intézménybe lépok, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, és személynél
tartézkodhatnak

- a fenntartéi, szakérti, szaktanacsad6i és egyéb hivatalos latogatas az
intézményegység-vezetOvel tortént egyeztetés szerint torténik

- az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményegység-vezet6 engedélyezi

- az oOvodaban tartézkoddk (vendégek, karbantartdsi munkat végz6 szakemberek)
esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetGség szerint ne zavarjak meg a nevel6-
oktat6 munka rendjét
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- az ovodaval jogviszonyban nem allé személy kép és hangfelvételt a gyermekekrol
nem készithet, ezt kizarolag a sziil6 irasos engedélyével teheti meg
4.5. A helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyai

A dolgozok az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében, akkor és oly médon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.

Minden dolgoz6 felelds:

az 6vodai csoportok és kornyezetiik rendjének, tisztasdganak megtartasaért

a takarékos energia felhasznalasaért
- avagyonvédelemért és allag megbvasért

a munka, baleset és tizvédelmi szabalyok betartasaért

Ha az 6vodai alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezetdjétol kell kérvényeznie a hasznalat céljanak, id6pontjanak
megjelolésével.

Az 6voda targyi eszkozeit csak atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletbdl kivinni.
Helyiségek hasznalata a gyermekek szamara:

- a gyerekek az 6voda helyiségeit, udvarat, berendezéseit csak 6vodapedagogus, vagy a
pedagbgiai munkat kozvetleniil segité dolgozé feliigyelete mellett hasznalhatjak, a
hazirend betartasaval

- azokat a helyiségeket, amelyeket a gyerekek nem hasznalhatnak (tisztito szerek
tarolasa, szertar, irattar) mindig zarva kell tartani

Helyiségek hasznalata mas személyek részére:

- sziil6k és egyéb 6vodan kiviili személyek a higiéniai szempontok betartasa érdekében,
utcai cip6ben a csoportszobaban és mosdoban nem tart6zkodhatnak

- az intézmény mellékhelyiségeit kizarolag az Ovoda dolgozo6i, és a gyermekek
hasznalhatjak

- az oOvoda épiiletének helyiségeit, eszkozeit, berendezéseit az évodapedagogus
hallgatdk is rendeltetésszertien kotelesek hasznalni
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A berendezések hasznalata:

- szamitastechnikai eszk6zok és fénymasolok hasznalatara minden dolgoz6 jogosult,
amennyiben az anyag az 6vodai nevelési-oktatasi feladatokhoz kapcsolodik

- az informatikai eszkdzok hasznalatanal kovetelmény a takarékossagi szempontok
betartasa, a gépek kiméletes, rendeltetésszerii hasznalata

- miikddési zavar esetén a hasznalo koteles azonnal értesiteni az intézményegység-
vezetOt, megbizas esetén a hiba elharitasaban kdzremiikodni

- az intézmény teriiletén, az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozonak meg kell téritenie

4.6. Téritési kotelezettség

Az 6vodai napkozbeni foglalkozas, feliigyelet ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatds. Az
ovodai étkezésért a sziiloknek a vonatkozo jogszabalyokban, rendeletekben meghatarozott
téritési dijat kell fizetniiik, illetve az abban meghatarozottak szerint kedvezményt lehet
igénybe venniiik. A kedvezmény igénybevételéhez a megfelel§ igazoldsokat az E-Menza
feliiletre kell feltolteniiik. Az étkezés megrendelése, ill. a dijak befizetése havi
rendszerességgel el6re torténik, melyrdl a sziilo koteles gondoskodni. Ha a sziil6 masképpen
nem rendelkezik, a nevelési napokon napi haromszori (tizérai, ebéd, uzsonna) étkezést
biztosit az intézmény a gyermekek szamara. A gyermek tavolmaradasa esetén a sziilonek
kotelessége az étkezést az E-Menza feliileten lemondani. Az 6vodan kiviilrél behozott
élelmiszerekért, tarolasaért, melegitéséért az intézmény felel6sséget nem véllal.

5. Az ovoda kiils6 kapcsolatai

A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatban all a fenntartoval, és az iskolaval. Alkalmanként
kapcsolatot tart tarsintézményekkel, a varos ovodaival, iskolaival, bolcsédéivel, pedagdgiai
szakszolgalatokkal, kulturélis intézményekkel, allami, 6nkormanyzati és civil szervezetekkel,
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejl6désének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasdval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és pedagodgusai
egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyel6kkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.
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Fenntartdoval valo kapcsolattartas
- az ovoda miikddtetésével kapcsolatosan
- értekezleteken, konferencidkon valé részvétel
- palyazatokban val6 egyiittmiikdodés

Az ligyek intézésében személyesen az intézményvezetd jar el. A kapcsolattartas szdban,
irasban, ill. elektronikus levelezéssel torténik.

A gyakorlé iskolaval valé kapcsolattartas

iskolalatogatasok a nagycsoportosokkal

- pedagogusok szakmai talalkozo6i, megbeszélések (6vodapedagogusok - tanitok)
- koz6s sportnapok, rajzverseny szervezése

- sziil6knek iskolabemutatas és tajékoztato el6adas szervezése

- nyilt napokra kélcsénds meghivas

Kapcsolattartas a tarsintézményekkel
Ovodak

- cserelatogatasok szervezése (gyermekcsoportok kozott, nevel6k szakmai latogatasai
alkalmaval).

- egymas kolcsonds meghivasa szakmai rendezvényekre
Bolcsodék

- a kozeli bolcsodékkel kélcsonds szakmai latogatasok szervezése

- bolcs6dében latogatason vesz részt az Ovodapedagégus év végén, ahol
megismerkedhet a leendé 6vodasaival; a leendé 6évodasokat fogadjak az 6vodaban a
bolcs6dések latogatasa alkalmaval

Pedagogiai szakszolgalatok, pedagégiai szakmai szolgaltatékkal valo kapcsolattartas

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményegység-vezetd felel. Munkdja soran a gyermekvédelmi
felel6ssel segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i
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bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek
a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

Megszervezi a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét, a pedagégus tovabbképzés,
a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét.

Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas

A gyermekvédelmi felel6son keresztil az oOvoda kozremiikodik a gyermekek
veszélyeztetettségének felderitésében. Torekszik a gyermekek fejl6dését veszélyezteté okokat
pedagégiai eszk6zokkel megel6zni, illetve ellenstlyozni.

Ha az ovoda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a
Gyermekjoléti Szolgalattol, illetve az Oktatasiigyi Kozvetitéi Szolgalattol, vagy mas az
ifjisdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy a nevelési — oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen.

Az 6vodaban hetente szocialis munkas segiti az 6vodapedagdogusok és a gyermekvédelmi
felel6s munkajat. Tanacsot ad nevelési kérdésekben, illetve rendszeresen érzékenyito,
onismereti, és szocidlis képességeket fejlesztd jatékos foglalkozasokat tart a nagycsoportos
gyermekeknek.

Egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatokkal valé kapcsolattartas

az 4j 6vodai dolgozék munkaba allas el6tt el6zetes alkalmassagi vizsgalaton vesznek
részt az lizemorvosnal

- kotelez6 évente az idGszakos feliilvizsgalat valamennyi munkavallalénak és rendkiviili
esetekben, ha azt az intézményegység-vezetd inditvanyozza

- az egészségligyi szolgalattal vald kapcsolattartdst az intézményegység-vezetd
koordinalja

- a védéndvel az 6voda munkaterv alapjan dolgozik, amelyben kézosen megjellik a
jogszabaly altal el6irt vizsgalatokat, azok {itemezését

- az intézményegység-vezetd minden évben egyszer sziir6vizsgalatokat (fogaszati,
ortopéd) szervez az intézménybe jaré gyermekek részére
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Kulturalis intézményekkel valé kapcsolattartas

Mora Ferenc Mizeum, Somogyi Kényvtar, Szegedi Nemzeti Szinhaz, Fiivészkert, Vadaspark,
és Szeged varos és kornyéke egyéb kulturalis intézményei.

Az intézményi latogatasok, kapcsolattartasok idépontjait az éves munkaterv tartalmazza.
Nemzetkozi kapcsolatok

Az intézmény a nemzetkdzi kapcsolatait ©nalléan alakitja, torekszik a hataron tuli
tarsintézményekkel val6 szakmai egyiittmiikodésre. Kozvetleniil teljesithet kiilfoldi
megkereséseket.

6. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Unnepek

Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének
megOrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak kotelessége. Az iinnepek, megemlékezések,
mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a
nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét a nevelési
program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv
hatarozza meg.

Az o6vodai szintli {innepélyeken, rendezvényeken minden gyermek és dolgozo részvétele
kotelez6. A vendégek meghivasarol a neveldtestiilet javaslata alapjan az intézményegység-
vezetd dont.

Hagyomanyok

A hagyomanyapolas az ovoda valamennyi dolgozojanak, illetve a gyermekek feladata,
kozremiikodésiik révén gondoskodnak arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény értékeinek, meglévd
hirnevének meg0rzése, ndvelése.

A hagyomanytisztelet érvényesiil a gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével, valamint az
intézmény bels6 dekoracigjaval.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Sziiret, Advent, Mikulas, Luca nap, Karacsony, Farsang, Kiszézés, Marcius 15-e,
Husvét, Anyak napja, Ballagas, Gyermeknap
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Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.
Ovodai vagy csoportszinten — a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen —
megiinneplésre keriilnek a kérnyezet, - és a természetvédelem jeles napjai is:

Magyar Népmese Napja, Viz vildgnapja, Madarak és Fak napja, Allatok vilagnapja,
Fold vilagnapja, Szeged napja, Kihivas napja (sportnap), Magyar Kulttira Napja

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
SOr.

7. Az ovodai ovo-védo eloirasok
7.1. Altalanos rendelkezések

- az intézmény vezetése, a csoportokhoz beosztott 6vodapedagégusok és a pedagdgiai
munkat kozvetleniil segitOk egyiittesen gondoskodnak a rabizott gyermekek
feliigyeletérdl, és a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl

- az eszkozok és feltételek vizsgalata az intézményegység-vezet6 feladata

- a pedagogusok és a hallgatok csak az 6v6-védd elbirdsok figyelembevételével
vihetnek be a foglalkozasokra sajat készitésii eszkozoket

- a gyermekekkel, egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd el6irasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve kiils6 helyszineken
szervezett programok (séta, kirandulas stb.) alkalmaval, a gyermekek életkoranak és
fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell, a gyermekek tajékoztatasa,
felvilagositasa az 6vodapedagogus felelGssége

- az o6voda csak EU el6irasoknak megfeleld jatékokat vasarolhat, az 6vodapedagdgus
koteles a hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani

- az Ovoda bejarata a gyermekek biztonsaga érdekében elektronikus zarral van
felszerelve, melyet csak az 6vodai dolgozok és a sziil6k tudnak kinyitni szamkod
segitségével, az intézménybe tovabbi érkezdket csongetés utan csak ovodai dolgozo
engedheti be

- ovodaba lépéskor a sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket

- az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az 6voda elhagyasaig terjed, illetve az
6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn
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a sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
o6vodan kiviil szervezett programokon (pl. kirandulas, séta, szinhaz, muzeum,
sportprogramok,  iskolalatogatas  stb.) részt vegyen, a programhoz a
gyermeklétszamnak megfelel6 kisér6t kell biztositani, ez 10 gyermekenként 1-1 {6
feln6tt kisér6

7. 2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

6vodaba az az egészséges gyermek vehet6 fel, aki az egészségiigyi vizsgalatok alapjan
orvosi igazolast kap arrél, hogy kézosségbe torténd elhelyezésre alkalmas

beteg, vagy betegségre gyants gyermek az 6vodat nem latogathatja, a napkodzben
megbetegedett gyermeket a gyermekcsoportbol el kell kiiloniteni, és miel6bb értesiteni
kell a sziil6t

a felgyogyult gyermek csak orvosi igazolds bemutatdsa utan latogathatja tovabb az
6vodat

az egészseég megOrzése, a szervezet edzése érdekében a gyermekeket az iddjarastol
fligg6en rendszeresen szabad levegére kell vinni

meg kell teremteni a mindennapos mozgas feltételeit
kiemelt feladat a gyermekek egészséges életmodra nevelése

a gyermekbalesetekkel Osszefiigg6 feladatok ellatasardl az intézményegység-vezetd
koteles gondoskodni, minden balesetet kévetGen meg kell tenni a sziikséges
intézkedéseket

balesetet szenvedett gyermek ellatdasa az elsOsegély felel6s pedagégus feladata,
sziikség esetén orvosi segitséget kell hivnia, a gyermek feliigyeletét éppen ellatd
pedagbgus koteles a sziil6t értesiteni, a gyermekbaleseteket az el6irt nyomtatvanyon
nyilvan kell tartani, és a toérvényben meghatarozottak szerint tovabbitani, egy
példanyat a sziilének at kell adni

az intézmény hazi rendje tartalmazza azokat az 6vo-védd szabalyokat, melyeket az
ovodaban tartozkodoknak be kell tartani

az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat

altal meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas,
mosogatas, étel mintavétel)
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7.3. Alkalmazottak egészségiigyi ellatasanak rendje

- az intézmény dolgozobival szemben tdmasztott egészségiligyi kovetelmény, hogy csak
egészséges, fert6zésmentes allapotban allhatnak munkaba

- minden dolgozénak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel és alkalmassagi vizsgalattal
kell rendelkeznie

- mindenki szamara kotelez6 az évenkénti munka alkalmassagi sziir6vizsgalaton és
tiidOszlirésen valo részvétel

- a munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott védd, vagy munkaruha viselése
mindenkinek kotelez6

7.4. Egyéb egészségiigyi szabalyok

az ovoda egész épiiletében, a bejaratnal, valamint az intézmény 5 méteres korzetében
tilos a dohanyzas és az alkoholfogyasztas

- az o6voda teriiletére allatot, csak a kozegészségligyi el6irdsoknak megfeleléen lehet
vinni az 6vodavezetés engedélyével

- az 6voda konyhéjat, valamint azok felszereléseit az ANTSZ higiénés rendelkezései,
tovabba a HACCP el6irasainak betartasa mellett kell miikodtetni

a konyha teriiletére, csak az arra jogosult 6vodai dolgozé 1éphet be
7.5. A gyermekvédelmi felelds feladatai

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait a gyermekvédelmi felelds latja el, akit minden
nevelési év kezdetén az intézményegység-vezetd nevez ki. A gyermekvédelmi felel6s koteles
nyilvantartast vezetni a kiemelt figyelmet igényl6, valamint a hatranyos helyzetli
gyermekekrdl. Sulyos nevelési és egyéb problémak esetén, csaladlatogatason vesz részt a
csoportban dolgoz6 pedagogusokkal. Amennyiben a veszélyeztetd okok pedagogiai
eszkozokkel nem oldhatok meg, az 6voda koteles a megfelel6 hatosagot értesiteni.

A gyermekvédelmi felel6s munkajat, a munkakori leirasban meghatarozottak alapjan végzi.
7.6. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Ilyen esemény bekdvetkezésekor (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) - amennyiben
annak jellege indokolja - az els6 feladat az 6voda kiiiritése, melyet az intézményegység-
vezetd rendelhet el (amennyiben nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkez6 munkatars gondoskodik a
bejelentésrél és a kiiirités megszervezésér6l, majd a vezet6 értesitésérél). Ezekben az
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esetekben az épiilet Kkiiiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv
el6irasainak megfeleléen kell elvégezni. A kiiirités alatt a csoportok azonnali, rendezett
elvonuldsat az &vodapedagogusok feliigyelik. A kitiritést, a t{izriadé esetére minden
helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.

A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A
kitiritéssel parhuzamosan az intézményegység- vezetd0 vagy megbizottja sziikség esetén
értesiti az illetékes hatosagot és a fenntartot.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az intézményegység-vezet6 a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni az intézmény elhagyasat.

A bombariadordl a rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem
lehet.

Jarvanytigyi helyzet esetén, az intézmény a kormany mindenkori intézkedési tervét, javaslatait
veszi figyelembe. Ezek alapjan az Ovoda jarvanyligyi intézkedéseinek megtervezése,
szervezése és ellendrzése az intézményegység-vezetd feladata.

Az 6voda tlizvédelmi szabalyzatat és tlizriado tervét a 10/1. szamu melléklet tartalmazza.

8. A belso ellendrzés rendje

8.1. Belso ellenorzés

Az intézményi belso ellenorzés célja

- biztositja az intézmény torvényes, (jogszabalyokban és az intézmény belso
szabalyzataiban eldirt) gazdasagos és hatékony miikodését

- segiti a partneri igényeknek val6 megfelelést

- a vezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciét biztosit az alkalmazottak
munkavégzésérol

Belso6 ellenorzésre jogosultak

- iskolaigazgat6

- igazgaté helyettesek

- intézményegység-vezeto

- megbizott 6vodapedagogus
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Az ellendrzés teriiletei
- torvényességi, munkaltatdi, gazdasagi, taniigy-igazgatasi
- szakmai-pedagoégiai
Altalanos feladatok
- amikodés zavartalansaganak és a torvényi el6irasoknak valo megfelelés vizsgalata

- az intézmény miikddési hatékonysaganak ellenérzése, értékelése, a feltart hibak,
hianyossagok korrigalasa

Pedagodgiai munka belso ellenorzése
Célja: a szakmai munka hatékonysaganak fokozasa.
Feladatai:

- az intézmény nevel6-fejleszt6 munkajanak torvényes és jogszerii biztositasa

- aszakmai el6irasoktol, kovetelményektol valo eltérések feltarasa, illetve megel6zése

- az intézményben foly6 nevel6-fejleszté munka eredményességének elGsegitése

- a pedagogusok és alkalmazottak munkajarél megfelel6 mennyiségli informacio
szerzése a vezet0ség szamara

- az elemzések, értékelések visszajelzési rendszerként valo miikddtetése

A bels6 ellendrzések teriileteit, szempontjait, idejét, és az ellen6rzésben résztvevok nevét az
éves munkaterv tartalmazza.

Rendkiviili ellen6rzést a SziilGi Szervezet és a vezet6ség tagjai kezdeményezhetnek.

A bels6 ellen6rzések eredményeit, tapasztalatait, minden nevelési év végén a zard
értekezleten a nevelGtestiilet megvitatja.

8.2. A pedagogusok munkajanak ellenorzési, értékelési, minositési rendje

A Szegedi Tudomdanyegyetem Juhasz Gyula Gyakorl6 Altaldnos és Alapfoki Miivészeti
Iskoldja, Napkozi Otthonos Ovodaja, 2015 augusztusatél a jogszabalyoknak megfeleléen
bevezette az atfogd intézményi Onértékelést. Az intézmény, az oOnértékelés feladatainak
megvaldsitasahoz, bels6é Onértékelést tamogatd csoportot hozott létre, mely munkajat az
Utmutatékban foglaltak alapjan végzi.

Onértékelést tamogaté csoport feladatai:

az onértékelés elokészitése

a pedagogusokra, vezetOre, valamint az intézményre vonatkoz6 elvaras rendszer,
valamint a kiemelkedd és a fejlesztendd teriiletek meghatarozasa

- az éves onértékelési terv és az 6t évre sz6l6 onértékelési program elkészitése

- onértékelés folyamatanak nyomon kovetése

- az onértékelésbe bevont kollégak tajékoztatasa

- fejlesztési feladatok rogzitése az intézkedési tervekben
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- Az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tamogatd feliileten az adatok,
tapasztalatok rogzitése
- gondoskodas az 6nértékelés mindségbiztositasarol

A bels6 onértékelés a kiils6 tanfeliigyeleti ellenérzéssel 6sszhangban torténik.

rrrrr
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fejlettségét allapitja meg, valamint fejlesztd, tamogaté céllal irdsos visszajelzést adnak a
pedagbgus erdsségeirdl, fejlesztendd teriileteirdl.
A pedagogus életpalya szakaszai, fokozatai:

- gyakornoki id6szak

- Pedagogus 1.

- Pedagodgus II.

- Mesterpedagogus

- Kautato tanar

8.3. A pedagéogiai munkat segito dolgozok munkajanak ellendrzési, értékelési,
mindsitési rendje

A 2012. évi Munka torvénykonyv alapjan hataroztuk meg a pedagogiai munkat kozvetleniil

segitd dolgozok munkajara vonatkozd ellendrzési, értékelési és mindsitési eljaras
szempontjait.

8.4. A magas szinvonali munka elismerése

Munkdja elismeréseként az intézményegység-vezetd javaslatira az intézményvezetd a
mindenkori hatalyos jogszabalyban meghatarozott mértékben jutalmazhatja az alkalmazottat.

Az intézményegység-vezet6t és az Ovodapedagdgus-munkakorben foglalkoztatottakat az
intézményvezet6 jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem
haladhatja meg a vezet0 potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének 15%-at,
beosztott esetében éves illetményének, munkabérének 15%-at.

Az intézmény kitlintetéssel ismeri el azoknak az alkalmazottaknak a kiemelked6 munkajat,
akik kiilonosen sokat tettek az intézményért. Az SZTE Juhasz Gyula Gyakorl6 Altaldnos és
Alapfokii Miivészeti Iskoldja, Napkozi Otthonos Ovodaja ,Arany jelvény” Kkitiintetést az
intézmény vezetosége adomanyozza az arra érdemeseknek.

Az intézményben dolgozok magas szinvonali munkavégzésiik elismeréseként egyetemi
kitiintetésben is részesiilhetnek az SZTE Kkitiintetéseir6l és kitiintet6 cimeir6l alkotott
szabalyzat és a SZTE Juhasz Gyula Pedagégusképz6é Kar Kitiintetési Szabalyzata alapjan,
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amelyre az intézmény vezetGsége terjeszti fel az alkalmazottakat.

9. Intézményi adminisztracio
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.
9.1. Az intézményiinkben elektronikus titon el6allitott papiralapti nyomtatvanyok
- a gyermekbalesetek elektronikus titon torténé bejelentése
- aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
- elektronikus tton torténd tavollétjelentés

- a pedagbégusmindsitésekhez és ellenérzésekhez kapcsolédd Oktatasi Hivatal altal
miikodtetett elektronikus feliiletek

- elektronikus uton el6allitott, kinyomtatott csoportnaplé
- elektronikus uton el6allitott, kinyomtatott egyéni fejlédési naplo
9.2. Elektronikus titon eloallitott, hitelesitett és tarolt ovodai dokumentumok

Az elektronikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyokat — az intézményvezetd utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet&vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A nyomtatvanyokat el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény
bélyegzgjével.

A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig, irattari dokumentumként
kell megGrizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint hitelesitésiikr6l gondoskodik.

A KIR rendszerben -elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetGje alkalmazhat. A KIR eléréséhez
felhasznal6i nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az
intézményvezet6i mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez valo
hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a felhasznalé altal ismert
jelszoval torténik. A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan hozzaférés esetén az okozott
karért - az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozé
személyesen felel.
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9.3. Az intézmény dokumentumai és nyilvanossagra hozataluk szabalyai

Az intézményi alapdokumentumai nyilvanosak, azt minden érintett megismerheti.
Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az 6voda honlapjan.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhat6 a
fenntarténal és az 6voda irodajaban is.

A Hazirendet beiratkozaskor atadjuk a sziil6nek.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az
intézményvezet6tol és az intézményegység-vezet6tol is.

10. Egyéb szabalyozasok
10.1. Ovodai felvételi rend

A sziil6 gyermeke Ovodai felvételét, atvételét az év barmelyik munkanapjan kérheti, a
gyermekek felvétele folyamatos. Az intézményegység-vezet6 minden év janudrjatél a
,belvételi el6jegyzési napléban” rogziti a jelentkezoket.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térveny 2015. szeptember 1-jétdl hatalyos a 8.
8 (2) bekezdése alapjan: ,,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdé napjatol legalabb napi négy éraban évodai
foglalkozason vesz részt. A jegyz0 - az egyhazi és magan fenntartast intézmények esetében
a fenntart6 - a sziil6 kérelmére és az dvodavezetd, valamint a védOn6 egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, a negyedik életév betdltéséig felmentést adhat a
kotelezd o6vodai nevelésben valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.”

A beiratkozas id6pontjat a jogszabalyokban meghatarozott idéponthoz igazodva szervezi meg
az intézményegység-vezetd, melyrdl az 6voda hirdet6jén jol lathaté helyen, valamint az 6voda
honlapjan is értesiti a sziil6ket a beiratkozas els6 hatarnapjat megel6z6en legalabb harminc
nappal.

Az 6vodai beiratkozashoz sziikséges iratok:
- agyermek anyakdnyvi kivonata
- agyermek lakcimet igazol6 hat6sagi igazolvanya (lakcimkartya)

- a sziilék személyi azonosité és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanya (amennyiben a
gyermeket valamelyik sziil6nél elhelyezték, a sziil6i feliigyeletet gyakorlo sziil6) vagy
mas torvényes képvisel6 személyazonosité igazolvanya, mas térvényes képviseld
esetén a gyamhivatal gyamrendeld hatarozata
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- az 6vodaérettségre vonatkozo orvosi igazolas
- Taj kartya

- Felvételi adatlap

- Biroésagi hatarozat (ha késziilt ilyen)

- Szakért6i vélemény (ha késziilt ilyen)

Az 6vodaba torténé felvételrdl felvételi bizottsag javaslata alapjan az intézményegység-vezetd
dont. Az O6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél a sziil6k és az
6vodapedagbgusok véleményének kikérése mellett az intézményegység-vezeté dont.

Az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add, vagy a kérelem elutasitasara vonatkozd
dontést hatarozati formaban, irasban, a beiratkozaskor megadott cimre postdzza az 6voda. A
hatarozat ellen irdnyul6 feliil birdlati kérelmet a kézhezvételt kévetd 15 napon beliil kell
benyujtani az iskola igazgatojahoz.

Maés intézménybél atvett gyermek felvétele az el6z6 6voda , Ertesités Ovodavaltasrol” sz6l6
tanligy igazgatasi irat bemutatasa utan torténhet, amelyet az intézményegység-vezeto leigazol,
és visszakiild.

10.2. Kiilfoldi allampolgar 6vodai felvétele

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011.évi CXC. torvény 92.§ (5) bekezdése szerint harom
honapot meghaladé tartézkodas esetén a gyermek csak akkor veheti igénybe a magyar
allampolgarokkal azonos feltételek mellett - tehat ingyenesen - az 6évodai ellatast, ha legalabb
egyik sziildje Magyarorszagon harom honapot meghalad6 tart6zkodasra jogosito engedéllyel
rendelkezik, és kerestevékenységet folytat.

Meghatarozott hatésagi okmanyok bemutatasa sziikséges:
- regisztracios igazolas
- tartozkodasi kartya
- letelepedési engedélyek
10.3. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha:
- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
- ajegyz0 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara

- a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan
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- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort
- anevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil megsziinik

- kérelemre megsziinik annak a nem magyar allampolgarsagi gyermeknek a
magyarorszagi nevelési-oktatasi intézménnyel létesitett Ovodai jogviszonya, aki
kiilfoldre vagy sajat orszagaba tavozik

Az évoda torli a KIR-rendszer nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya
megszint.

10.4. Tankotelezettség

A 2019. évi LXX. térvény 17. § értelmében az Nkt. 45. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezo
rendelkezés 1ép: ,, A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
életévét betolti, tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan
kezd6dik. A sziilo kérelmére az Oktatasi Hivatal, mint engedélyez6 szerv dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziil6 kérelmét az
iskolakezdés évében januar 15-éig nyujthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez. Ha az
eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakért6i bizottsag rendelhet6 ki, és a fiiggd
hatalyti dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarél. Ha a szakért6i
bizottsag a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé el6tt a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben torténé részvételét javasolja, a sziil6i kérelem benyujtasara
nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
felmentést engedélyez6 szerv a sziil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora
el6tt megkezdje tankdtelezettségének teljesitését.”

10.5. A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

Beteg, lazas gyermek az Ovodat nem latogathatja. Betegség miatt tavol lévd gyermeket,
gyogyulasa utan, csak orvosi igazolas bemutatasaval fogad az 6voda.

Az 6vodaban gyogyszer gyermeknek nem adhat6 be, kivéve — indokolt esetben - szakorvos
altal elGirt életmentd gyogyszer.

Ha a gyermek az d6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

- aszil6 irasban benyujtott kérelme alapjan az 6vodapedagdégus engedélyezi a gyermek
tavolmaradasat

- a gyermek betegség miatt volt tavol, és arrdl orvosi igazolast hoz
- agyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott megjelenni

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan, ha a gyermek tavolmaradasat nem
igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

35



- Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az
intézményegység-vezetd értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoéléti szolgalatot.

- Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az
intézményegység-vezet6 a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatosagot.

- A szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szol6 2012. évi 1. térvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvaldsulasdhoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben Osszesen
6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén tizenegy nap.

- Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot,
az intézményegység-vezetd haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tart6zkodasi
helye szerint illetékes gyamhatosagot.

10.6. Az 6vodas gyermek egyéni fejlodésének figyelemmel kisérése

Az 6vodai nevelés teljes idGtartama alatt a gyermekek fejl6dését az 6voda folyamatosan
nyomon koveti. A gyermek értelmi-, beszéd-, hallas-, latas-, mozgas-, szocialis fejlédésének
eredményét, valamint a gyermek fejl6dését szolgdld intézkedéseket, megallapitasokat,
javaslatokat félévente irasban is rogziti az 6vodapedagogus:

»Anamnézis” — a gyermek 6vodaba keriilésekor

- ,Egyéni fejlodési naplé”, melyben az Ovodapedagogus az dvodai évek teljes
idGtartama alatt végig vezeti a gyermekek egyéni fejlodését, az 6vodapedagdgusok
megfigyeléseit, valamint az egyéni fejlesztési terveket félévenként

- ,DIFER” mérés az 5. életéviiket betoltott gyermekeknél, abban az esetben, ha az
elemi alapkészségek egyéni szintjének meghatarozasahoz, valamint az iskolaérettség
megallapitasahoz sziikséges

- ,Bemeneti és kimeneti mérés” a gyermek beszoktatdsanak végén, illetve a
tankotelezettség megkezdése el6tt

A gyermek fejl6désérdl a sziilé6 folyamatos tajékoztatast kap fogad6 6rak alkalmaval, ekkor
bepillantast nyerhet gyermeke fejlédési naplojaba, egyéni fejlesztési dokumentacidjaba.

Sziikség estén az 6vodapedagogus és, vagy a sziilo is kezdeményezheti a gyermek szakeértoi
bizottsaghoz val6 irdnyitasat, ehhez az 6vodapedagogus elkésziti a pedagbgiai jellemzést.

Ha a gyermeket nevel6 oOvodapedagdégus indokoltnak tartja, az intézményegység-vezetd
tajékoztatja a sziil6t az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt kotelességekrdl, tovabba a

36



kotelességek nem megfeleld teljesitésébdl eredd kovetkezményekrdl, valamint az Nkt. 72. §
(4) bekezdésében foglalt jogokrol.

Ha a gyermek beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd, fejleszt6
foglalkoztatasra jogosult. A fejlesztd foglalkoztatas a nevelési tanacsadas, az 6vodai nevelés
keretében valosithatd meg, megfelel6 szakember bevonasaval. Az intézményben specialis
fejlesztd szakemberek (logopédus, gyogypedagogus) segitik az o6vodapedagégusok
felzarkoztatd, fejleszté munkajat.

11. Felsooktatasi feladatok rendje

A hallgatok gyakorlati képzésével 6sszefiiggd feladatokat, a képzés rendjét az SZTE JGYPK
API Ovodapedagégus-Képz6 Tanszéke hatdrozza meg.

Az évodaban a gyakorlati képzésben részesiil6 6vodapedagogus hallgatok felkészitésével,
elkotelezett, magas szinvonalu szakmai tudassal rendelkezd szakvezet6 6vodapedagogusok
foglalkoznak.

Az 6évoddban a gyakorlati képzés megszervezése az intézményegység-vezetd feladata,
tovabba apolja a kapcsolatot a pedagogusképzo kar vezetdivel, oktatoival.

A héarom évfolyamrdl érkezé &vodapedagégus hallgatok (nappalis, levelezds), egyéni,
csoportos, nyari, teriileti gyakorlatokon, illetve bemutatd, - és zar6 foglalkozason vesznek
részt.

Az 6vodapedagogus hallgatokon kiviil alkalmanként, mas karokrdl érkez6é hallgatok
hospitalasat tamogatja az évoda.

A szakvezeto ovodapedagogus feladatai:

- a hallgatok felkészitése a szakmai gyakorlatra az utmutatoban megfogalmazott elvek
és teend6k szerint

- dertis, nyugodt légkor biztositasa
- példamutaté neveli magatartas, legyen minta a hallgaté szamara

- az 6voda pedagodgiai programjanak, taniigyi dokumentumainak megismertetése a
hallgatékkal

- a helyi szokasok, napi- és heti rend megismertetése

- ahallgat6 pedagogiai képességei és készségei fejlesztése
- szakmai és modszertani miiveltségiik bévitése

- gyermek centrikus szemléletiik formalasa
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- afejleszt6 tevékenységek tervezésének, szervezésének timogatasa

- nevelGi és pedagdgiai tevékenységek megvaldsitasanak megfigyelése, értékelése
- az 6nall6 gyakorlati munka timogatasa

- onreflexid és tarselemzés iranyitasa

- bemutat6 foglalkozdsok megtartasa

- ahallgatok irdasos és gyakorlati munkajanak elemzése, értékelése

12. Panaszkezelés szabalyai

Panaszkezelési szabalyok célja

Az intézményben dolgozok, sziil6k és partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint
torténo atlathato, hatékony kivizsgalasa, kezelése.

Alapelvek
- afelvetések gyors kivizsgalasa és a feltart panaszok orvoslasa
- a panaszok és panaszosok megkiilonboztetés nélkiili, azonos eljarasok keretében
torténo kezelése
- az észrevételek elemzése, eredményeinek visszacsatolasa

A bejelentés madjai
- szoObeli panasz
- irasbeli panasz

A panaszkezelés folyamata
- apanasz benytjtasa
- kivizsgalasa
- dontés
- valasz
- elemzés

Eljaras rend

- a panaszt, a Vélt vagy valos problémat elsosorban a ,,bepanaszolttal” kell tisztazni,
amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés
szabalyai szerint

- ha a panasz nem a megfelel6 szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelel6 szintre,
err6l a panaszost értesiteni kell

- apanaszt a II. szinttdl irasba kell foglalni

- amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
idGtartam utan az érintettek k6zosen értékelik a bevalast
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- az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat,
és értékeli a megvalositast, sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz

A sziilokre vonatkozo6 panaszkezelési eljaras rend:

L. szint:
A panaszos (sajat, vagy gyermeke képviseletében) a csoport évodapedagogusahoz fordul
problémajaval.
- az Ovodapedagbgus megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az iigyet, ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé
- jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, ha eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan zarul
- az 6vodapedagogus tajékoztatja a vezetot
Hataridd: 5 nap
Felel6s: 6vodapedagogus

IL. szint:

Az 6vodapedagbgus tovabbitja a panaszt az intézményegység-vezeto felé.
- az intézményegység-vezetd egyeztet az érintettekkel
- az egyeztetést irasban rogzitik, ha ez eredményes a probléma megnyugtatdan lezarul
- intézményegység-vezetd tajékoztatja az iskolaigazgatot

Hatarid6: 10 nap

Felel6s: intézményegység-vezetd

II1. szint:
Az intézményegység- vezetd tovabbitja a panaszt az iskolaigazgato felé.
- az intézményegység-vezetd az iskolaigazgatd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és
kozosen megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére
- az iskolaigazgat6 egyeztet a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik, ha ez
eredményes a probléma megnyugtatéan zarul
Hatarid6: 30 nap
Felel6s: iskolaigazgato

IV. szint:
Az iskolaigazgato tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
- az iskolaigazgat6 a fenntart6 bevondsaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére
- fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik, ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul
Hatarid6 60 nap
Felel6s: fenntart6
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V. szint:
A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé. Az eljarasokat jogszabalyi
el6irasok hatarozzak meg.

Az alkalmazottakra vonatkozo6 panaszkezelési eljaras rend:

A dolgozok az alabbi iigyekben élhetnek panasszal:
- gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos kérdések
- neveléssel kapcsolatos kérdések
- munkaszervezési kérdések
- munkaiigyi/munkajogi kérdések
- egyéb kérdések

L. szint:
A panaszos problémajaval az intézményegység-vezet6hoz fordul.
- az intézményegység-vezetd megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben nem jogos
tisztazza az ligyet a panaszossal, amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé
- jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul
Hataridd: 3 nap
Felel6s: intézményegység-vezetd

IL. szint:
Az intézményegység-vezetd tovabbitja a panaszt az iskolaigazgatd felé.
- az intézményegység-vezetd az iskolaigazgatd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és
kozosen javaslatot tesznek a probléma megoldasara
- az iskolaigazgat6 egyeztet a panaszossal, a megallapodast irdasban rogzitik, ha ez
eredményes a panasz megnyugtatdan lezarul
Hatarid6: 10 nap
Felel6s: iskolaigazgat6

II1. szint:
Az iskolaigazgat6 tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
- az iskolaigazgat6 a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kzosen javaslatot
tesznek a probléma megoldasara
- fenntart6 egyeztet a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul
Hataridd: 60 nap
Felel6s: fenntart6

IV. szint:

A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel élhet.
Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.
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Dokumentumok:
- panasz leirasa
- megallapodas
- hatéarozat

Jogorvoslati lehet6ségek:

A panasz elutasitasa esetén, az 6voda irasban tajékoztatja arrél a panaszost, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésaghoz, bir6saghoz fordulhat.
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Legitimaciés zaradék

Az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat a nevelStestiilet a nevelési értekezleten
véleményezte és elfogadta.

Intézményegység-vezetd

Igazgato

Az 6voda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a Szegedi Tudomanyegyetem rektor
helyetteseként jovahagyom.

Oktatasi Rektor helyettes
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Mellekletek



10/1. sz. melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
JUHASZ GYULA GYAKORLO ALTALANOS ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLAJA, NAPKOZI OTTHONOS OVODAJA

Székhelye: 6725 Szeged, Boldogasszony sgt. 8.
Telephely cime: 6722 Szeged, Batthyany u.
5.
Telefon: +36 62 420-491
E-mail: 6voda@mail.u-szeged.hu

Tuzvedelmi szabalyzat,
tuzriado terv
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SZEGED
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1. Tizvédelmi szabalyzat

Az intézmény tlizvédelmérdl a Szegedi Tudomanyegyetem Tlizvédelmi
Szabalyzata rendelkezik. Az intézmény tlizvédelme e szabalyzat szerint
torténik.

http://www.u-szeged.hu/szabalyzatok

2. Tiizriado terv

TUZRIADOTERV

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
Juhasz Gyula Gyakorlé Altalanos és Alapfokii Miivészeti Iskolaja, Napkézi Otthonos
Ovodaja
6722 Szeged, Batthyany u. 5.

A Tiizriadé Terv a Tiizvédelmi Utasitas melléklete, egy példinya — a létesitmény
helyszinrajzaval, szintenkénti alaprajzaval kiegészitve — az irodaban talalhato.

A rajzokon fel kell tiintetni a vizszerzési helyeket, a helyiségek tizveszélyességi osztalyba
sorolasat, a kozmiivezetékek (viz, gaz, elektromos, stb.) kbzponti elzaroit illetve kapcsoloit,
valamint a tlizolto-késziilékek, berendezések helyét.

A tiiz megeldzése és a keletkezett tiiz oltasa allampolgari kotelesség.

A tlizeset alkalmaval veszélyben 1évd emberek kimenekitésének szervezése, iranyitasa, a
vagyoni javak mentése és a t{iz oltasaban val6 kozremiikdodés els6sorban a felkészitett
tlizvédelmi feladatokat ellatok felel6ssége, de a mentésben valo segitségnyiijtas minden
dolgozé kotelessége!

1. Tuzjelzés, riasztas

1.1. A létesitmény teriiletén tiizet észlel6 személy koteles a rendelkezésre allo
eszkozzel (tlizjelz6 berendezés kézi jelzésaddjaval, telefonon) illetve hangos
,TUZ VAN kiéltassal jelezni a tlizesetet. A tiizet észlelé személy haladéktalanul
koteles értesiteni az intézményegység-vezet6t, vagy tavolléte esetén a megbizott
ovodapedagogust.

Az intézményegység-vezeto, vagy tavolléte esetén a megbizott 6vodapedagogus

kotelességei:

- Meggy06z6dik a riasztas okarél, amennyiben tlizesetre utalo jelet nem észlel, az
irodaban talalhat6 kapcsoldval a riasztojelzést megsziinteti.
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- Erthet6en fennhangon figyelmezteti az épiiletben tartézkodékat: , TUZ VAN!
A KIJELOLT MENEKULESI UTVONALON MINDENKI A LEHETO
LEGGYORSABBAN ES FEGYELMEZETTEN HAGYJA EL AZ
EPULETET!”

- Elvégzi az épiilet aramtalanitasat

- Ertesiti a konyhai dolgozokat

- A 105-6s telefonszamon értesiti az illetékes I. fokd Tiizolté-parancsnoksagot

- Meggy6z6dik, hogy az épiiletben nem tart6zkodik senki

1.2.  Minden tlizesetet (az eloltott tiizet is) az észlel6 személy koteles személyesen vagy
meghatalmazottja utjan haladéktalanul jelenteni a Tizoltésagnak a 105
telefonszamon.

Felelos: az intézményegység-vezetd

1.3. A tiizjelzésnek tartalmaznia kell:
- atlizeset pontos helyét (cim)
- hol van a tlizeset (épiilet szintje)
- miég
- mi van veszélyeztetve
- milyen a t{iz terjedelme
- életveszély fennall-e
- atiizet jelz6 személy nevét
- atelefonszamot, amelyrdl a tiizet jelezte

2. Soron kiviil értesitendé még :

az épiilet tlizvédelméért felel6s vezetd és tlizvédelmi megbizott :
Timar Marietta 6723 Szeged, Pille u. 20.
telefon.: 06/30/8466-746

a Gondnoki és Miiszaki Osztaly vezetdje
Nagy Zoltan Péter Szeged, Gellei Jozsef u. 5.
telefon: 06/30/434-5555

3. Az épiilet elhagyasa, mentés

A tlizesetr6l minden dolgoz6 a tlizriaszto cseng6 tajékoztatasa alapjan értesiil. Riasztaskor a
gyermekekkel foglalkozé évodapedagdégusok vezetik ki 6ket az épiiletbdl.

A tiizriadé alkalmaval minden dolgozo koteles:
- az dltala haszndlt irodai berendezéseket fesziiltség mentesiteni
- apotolhatatlan iratokat elrakni, az adatokat a szamitogépen elmenteni
- ahelyiségben tartozkodokat ill. az arra raszorulokat a menekiilésben segiteni,
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- ahelyiség elhagyasa el6tt a nyilaszarékat (ajtok, ablakok) bezarni,

- ahelyiségeket ill. a veszélyeztetett épiiletszintet a koriilményekhez képest
nyugodtan, panikkeltés nélkiil a legrévidebb ttvonalon elhagyni,

- menekiilésre csak a kijelolt menekiilési titvonal hasznalhato!

- atiizoltas vezet6 utasitasait kovetni kell, ill. végre kell hajtani !

Az épiilet elhagyasa a szabadba (udvarra, utcara) torténik.

Minden személy, mieldtt a helyiséget elhagyna, kiteles meggy6z6dni arrél, hogy nem
maradt-e bent gyermek, munkatars, hallgatd, sziil6, valamint kozremiikodni a bajba jutottak és
az épiiletet elhagyni nem képes személyek mentésében.

Az épiilet kiiiritésének fokozatosan kell megtorténnie!
1. Alegfontosabb a t{iz altal veszélyeztetett szintek Kkitiritése.
2. A gyermekcsoportok a menekiilési titvonalhoz legkdzelebb es6 helyiségbdl
elindulva hagyjak el az épiiletet az utcara.
3. Az épiilet alagsorabdl a gyermekeket a 1épcs6hazbol az udvaron keresztiil vezetik
ki az 6vodapedagdgusok az utcara.

5. Tuz oltasaban valo kozremukodés

A létesitmény minden dolgozéja, de els6sorban a tlizoltasra felkészitett tlizvédelmi
megbizottak kotelesek dntevékenyen, késedelem nélkiil intézkedni a tlizveszély elharitasaban
és a tliz oltasaban.

- atliz oltasat csak a veszélyeztetett épiiletszint kiiiritését kovetGen lehet
megkezdeni,

- atliz oltasat késedelem nélkiil meg kell kezdeni az adott t{iz oltasara
legalkalmasabb eszkozzel, késziilékkel, berendezéssel vagy kéziszerszammal.

- Tilos és életveszélyes barmilyen villamos berendezés, elektromos
miikodtetésli gép, eszkdz, tovabba tiizveszélyes folyadék tiizének vizzel
torténd oltasa!

- A tiliz oltasat — amig életveszély nélkiil ez lehetséges — megszakitas nélkiil
folytatni sziikséges, ill. a t{iz terjedését akadalyozni kell a Tizolt6sag
kiérkezéséig vagy a tliz teljes eloltasaig.

A Tiizoltésag megérkezésekor a felel6s vezetdnek a Tiizriado Tervet rendelkezésére kell
bocsatani és segitséget kell nytjtani a pontos informéaciok ismertetésével.
(elzaré szerelvények helyei, vizszerzési helyek, stb.)

A mentdegység feladata riasztas esetén:

A riasztas tudomasulvétele utan a ment6egység beosztottjai a lehetd legrévidebb idén beliil
kijel6lt helyen kotelesek megjelenni a tlizoltas megkezdése végett.

A Tiizoltosag vezetdje intézkedik az egységek munkaba allitasarol.
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Aramtalanitas: T{izriadé esetén az aramtalanitast a tlizvédelmi felelés haladéktalanul
elvégzi, tavolléte esetén a megbizott 6vodapedagdgus.

Felel6s: Timar Marietta intézményegység-vezetd

Anyagmentés: az anyagmentd csoport feladata a tiiz altal veszélyeztetett berendezések és
egyéb vagyontargyak, anyakonyvek, bizonyitvanyok, stb. biztonsagba helyezése.

Felel6s: Timar Marietta intézmégyegység-vezetd

Munkaidon tul a tlizriad6 értelemszer(i végrehajtasa, a Tiizoltosag fogadasa, tdjékoztatasa
az intézményegység-vezeto feladata.

Munkaidon tali tlizeseteket soron kiviil jelenteni kell az alabbi vezet6knek:

az épiilet tlizvédelmi megbizottja :
Timar Marietta 6723 Szeged, Pille u. 20.
telefon: 06/30/8466-746
az intézmény vezetdje :
Dr. Zsigriné Dr. Sejtes Gyorgyi telefon: 06/30/4790-628

a Gondnoki és Miiszaki Osztaly vezetdje
Nagy Zoltan Péter telefon: 06/30/4345-555

Szeged, 2019. januar 19.

Dr. Zsigriné Dr. Sejtes Gyorgyi Timar Marietta
intézményvezetd intézményegység-vezetd
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10/2. sz. melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
JUHASZ GYULA GYAKORLO ALTALANOS ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLAJA, NAPKOZI OTTHONOS OVODAJA

Székhelye: 6725 Szeged, Boldogasszony sgt. 8.
Telephely cime: 6722 Szeged, Batthyany u.
5.
Telefon: +36 62 420-491
E-mail: 6voda@mail.u-szeged.hu

Sziiloi szervezet
miikodesi szabalyzata
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51



Bevezeto
1.Altalanos rendelkezések

A koznevelésrdl szélo 2011. évi CXC. torvény 73. § vonatkozé rendelkezése alapjan a
Szegedi Tudoményegyetem Juhasz Gyula Gyakorl6 Altaldnos és Alapfoki Miivészeti
Iskoldja, Napkozi Otthonos Ovodajaban (tovébbiakban: Intézmény) a nevelési-oktatasi
intézmény egészét érintd ligyek intézésére véleményezési és javaslattéli joggal rendelkezd
sziiloi szervezet alakult.

Az o6voda sziili szervezetének neve: Szegedi Tudomanyegyetem Juhasz Gyula Gyakorlo
Altalanos és Alapfoki Miivészeti Iskolaja, Napkozi Otthonos Ovodéja Sziiléi Szervezete.

Székhelye: az Intézmény székhelyével azonos.
KépviselGje: az elnok.
Az SZS7 megalakulasa utan korlatlan ideig miikddhet, illetve feloszlathatja magat.

Az Intézmény sziil6i szervezetének (tovabbiakban: SZSZ) jelen szervezeti és miikodési
szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) azzal a céllal alkotja meg, hogy miikddését és
szervezetét egységes keretbe foglalja.

Az SZSZ SZMSZ-ét az 6vodai szintl sziil6i szervezet fogadta el hatarozatlan iddre, annak
moddositasa — amennyiben sziikségessé valik — ugyanezen testiilet jogkore.

2.Jogszabalyi keretek

* akoznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

* a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol

3.Az 6voda sziilGi szervezetének alapveto célja

* Az Intézménybe jaré gyermekek és sziileik képviselete a sziil6i kotelességek és jogok
gyakorlasanak érdekében.

e Az 6voda és az otthon kozotti aktiv egyiittmiikddés elGsegitése, részvétel az intézmény
munkajaban a sziil6i szervezet valasztott képvisel6i altal.

e Az intézményi szint{i véleményezési, javaslattéli jog gyakorlasa.

¢ A felmeriild problémak k6z6s megoldasa.

52



4.Az 6voda sziil6i szervezetének alapveto feladata

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét.
A gyermekek csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézményegység-vezet6tol.
A sziil6k figyelmének felhivasa jogaikra és kotelességeikre.
Az oktat6-nevel6 munkat egyiittmiikodésiikkel segit6 sziil6k dsszefogasa.
A sziilok tajékoztatasa, véleményiik kikérése és érdekeik képviselete a gyermekiik
nevelésével kapcsolatos kérdésekben.
A sziilok és az 6voda, a sziilok és a sziil6i szervezet, tovabba a sziilok és a sziilok
kozotti kapcsolattartas kialakitasa és megszervezése.
A kapcsolattartas kialakitasaban valé részvétel:

» aszil6i értekezlet rendjének és tartalmanak meghatarozasa

> levelezés a sziil6k és a sziil6i szervezet kdzott.
A sziilok kozossége az SZSZ iiléseken torténtekr6l az Ovoda hirdet6tablajan
tajékoztatast adhat.

5.Az 6voda sziilGi szervezetének belso felépitése, miikodési szabalyai

5.1. Az 6voda sziildi szervezetének belso felépitése

Az intézményi sziil6i szervezet tagjai az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek
sziilei. A csoportkdzdsségeket a sziiloi szervezetben csoportonként 3-3 valasztott sziilo
képviseli.

Az 6vodai sziil6i szervezet taglétszama: 12 f6

A csoportok képvisel@it a nevelési év elejére meghirdetett sziil6i értekezleten az adott
csoportok kozosségeinek sziilei valasztjak meg 1 évre, legalabb 50% + 1 szavazattal.
A sziil6i kozosség a megvalasztott sziil6t megbizza a sziil6i szervezet altal vallalt
feladatok ellatasaval.

A tisztségviseld visszahivhatd, ha a csoportba jar6 gyerekek sziileinek 10%-a
kezdeményezi, és a visszahivast a sziilk legalabb 50%-a + 1 {6 tamogatja.

A valasztott sziil6i szervezeti tagot (tagokat) akadalyoztatdasa esetén a csoportjabol
felkért sziil6(k) teljes joggal helyettesitheti az SZSZ {ilésein.

Az SZS7 dontéseit egyszerti tobbséggel hozza.

5.2. Az 6voda sziiloi szervezetének miikodési szabalyai

Az SZS7 6sszehivasardl az intézményegység-vezetd gondoskodik, az iilést 6 vezeti le.
Az SZSZ nevelési évenként két alkalommal tart {iléseket. Az alakulo értekezleten
valamennyi delegalt tagnak részt kell vennie. Rendkiviili {ilést a sziil6i szervezet tagjai
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is kezdeményezhetnek. A rendkiviili iilésrél, annak id6pontja el&tt legalabb 7 nappal a
szlil6i szervezeti tagokat értesiteni kell. Az egyes napirendi pontokrol irasos
el6terjesztést kell késziteni, amelyet a tagoknak az iilés el6tt legalabb egy héttel meg
kell kapniuk. Az elGterjesztést az intézmény vezetGje és a kezdeményez6 kozdsen
allitja 6ssze.

e Az SZSZ7Z hatarozatképes, ha a delegalt tagok legalabb fele jelen van. A
hatarozatképességet jelenléti ivvel kell igazolni.

e Az SZSZ iiléseir6l minden esetben feljegyzés, és ha sziikséges, hatarozat késziil. A
feljegyzést az intézményegység-vezetd és egy SZSZ tag irja ala.

e Az SZSZ tagjai kotelesek rendszeresen tajékoztatni a sziiloket munkajukrol, illetve az
SZSZ hatarozatait az intézményi gyakorlatnak megfelel6en nyilvanossagra hozni.

6.Az 6voda sziiloi szervezetének jogositvanyai

e Dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl.

e Dont tisztségvisel6inek megvalasztasarol.

e Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét.

e A gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény vezet0jétdl, az e korbe tartozo iligyek targyalasakor képviselGje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

e Eljar a koznevelési torvényben meghatarozott sziil6i kotelességek teljesitése és jogok
érvényesitése érdekében.

e Véleményt nyilvanit a nevelési év helyi rendjének meghatarozasakor.

¢ Indokolt esetben kezdeményezésére neveldtestiileti értekezletet kell sszehivni.

e Targyalja a sziil6ket érintd kérdéseket, kialakitja a kdzos allaspontot, amit a delegalt
tagok képviselnek.

e Megyvitatja és megszervezi a sziil6k évodat segité munkajat.

* A delegaltakon keresztiil kérdéseket tehet fel az 6voda vezetSinek az intézmény
miikodését érint6 kérdésekben.

e A fenntart6 kérésére véleményt nyilvanit a koznevelési intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval,
vezetGjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval 6sszefiiggd dontés elott.

e A sziil6i szervezet vagy tagjai részére érkez6 névre szol6 iratokat felbontas nélkiil kell
a cimzetthez tovabbitani.

e A koznevelés rendszerében intézkedésre jogosult személy vagy szervezet a sziiloi
szervezet javaslatara tizenot napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

e Jogainak megsértése esetén tizendt napon beliill a fenntartohoz jogszabalysértésre
hivatkozassal fellebbezést nyujthat be. A fenntarté dontése ellen a kozléstdl szamitott
harminc napon beliil a birdsaghoz lehet fordulni.

e Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak elkészitésekor, modositasakor a sziil6i
szervezetet véleményezési jog illeti meg.
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e Az o6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a sziil6i szervezet szamara tovabbi
jogokat allapithat meg.

7. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ modositasat a sziil6i szervezet barmely tagja kezdeményezheti.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatdsa utan a sziil6i
szervezet fogadja el, amelyrdl a nevelGtestiiletet jegyz6konyv formajaban tajékoztatja.

Jelen szabélyzat 2021. 09. 01—én lép hatdlyba, miutdn a sziil6k megismerték, és annak
elfogadasat megszavaztak.

intézményegység-vezet6

a Sziil6i Szervezet tagja
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