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1 Altaldanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikddésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a 2023.
évi LII torvény, a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény végrehajtisdrol
szolo 401/2023. (VIIL30.) valamint a Nemzeti kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
25. § - ban foglalt felhatalmazas alapjin torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat
hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikidésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az Ocsai Nefelejes Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda ¢s Manévar Bolesdde, 2013.
szeptember 01.-t6] kozos igazgatasi tobb célu intézményként mikodik. A kozos igazgatasu
kozoktatasi intézmény szakmailag 6nallé ovodai intézményegységbdl és szakmailag 6nallo
bolcsddei intézmény-egységbol all.

Intézményvezetdi feladatot az igazgatd, tobbcélii koznevelési intézményben a féigazgato (a

tovabbiakban egyiitt: igazgato) lathat el.

Jelen SZMSZ meghatarozza az Ocsai Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és
Mandvar Bolesode, mint Kozos Igazgatasu Intézmény szervezeti felépitését, az intézményi

milkddés belsd rendjét, a belso és kiilsd kapesolatokra vonatkozo megallapitasokat.

Célja az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok, kisgyermekneveldk

kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mitk6dés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2 A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadisa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és mitkodési szabdlyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatdi, bolesédei szakmai vezetéi irodaban, munkaidében, tovabba
az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot SZMSZ-t a foigazgatd készitette a

intézmeény nevelotestiilete véleményezte (Nkt.25§ (1) bekezdés).
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A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavaillaléjara, nézve kotelezé érvényii. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak megvalositasdban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,

létesitmenyeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozés érdeke, ezért az abban

foglaltak megszegése esetén:

¢ Az alkalmazottakkal szemben a foigazgato, illetve igazgatohelyettese — munkaltatoi
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést.

S

% Sziildét, vagy més, nem az intézményben dolgozo személyt az intézmény dolgozdjanak
y ; Y Y Y

tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jévahagyasinak idépontjaval 1ép hatalyba,

és hatarozatlan idore szol.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok

figyelembevételével késziilt

Ovodai nevelésre vonatkozé jogszabalyok kormanyrendelet

» 2023, évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

» 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok ) életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol.

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

» Europai Parlament €s Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (roviditése:

GDPR)

2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az

‘7’

informacioszabadsagrol
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2012. évi I. torvény a munka torvénykony vérdl

1992. évi XXXII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szélo torvény
végrehajtasarol, az allamhaztartas részét képezo intézmények szamara

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a 2011. évi CXC Nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatsi intézmények miikodésérél és a

koznevelési intézmeények névhasznalatarol

Bolcsddei nevelésre - gondozasra vonatkozo jogszabalyok kormanyrendelet

>
>

Y

1993. évi I11. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
Eurépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad

aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol (roviditése:

GDPR)
2011. évi CXII. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
1992. évi XXXIIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a terilleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

8/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mitkodési nyilvantartasarol

9/2000.(VI1IL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgardl

328/2011. (X1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,

gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és

miuikédésiik feltételeirol
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» 331/2006. Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérél és illetékességérol

» 78/2003. GKM rendelet kiilso, belsd jatszotéri eszkdzokrol

257/2000. (XI1.26.) kormanyrendelet gondozast-nevelést végz6 személyek

v

alkalmazasanak feltételeirdl
» 2023. évi LI térvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol
401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok 0j életpalyajardl szold 2023, évi

\/4

LII. térvény végrehajtasarol
» 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok j életpalyajarol szold 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol

1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya
Az SZMSZ-t az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el a 2023. évi LII. torvény
a pedagogusok uj életpalyajarol — A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és mukodési szabalyzat (a

tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

Az intézmény vezetdire és az intézmény munkavallaloira - kdznevelésben foglalkoztatottakra.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a kdznevelési dolgozok.

Az intézményben miiksdo testiiletekre, szervezetekre,

Az 6vodaskoru gyermekekre.

Az 6vodaskoru gyermekek sziileire, gondviseldire.

Az intézménnyel szerzodéses kapcsolatban lévé személyekre, cégekre, a kozottiik, illetve az
intézmény kozott 1étrejott megéllapodasban szabalyozottak szerint.

Az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyekre.

Az SZMSZ idébeli hatilya
A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval, 2024. februar 01.napjan 1ép

hatalyba ¢€s hatarozatlan idore szol.
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Az SZMSZ teriileti hatalya

% Ocsa Varos Onkormanyzata altal miikodtetett vodékra, bolcsédére.
¢ Az dvoda és bolesdde teriiletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés és bélcsddei
nevelés - gondozas idejében, keretében zajloé programokra, eseményekre.

“* Az intézmények képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalmakra.

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje
Modositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, ha a fenntartd, a

szUlok, illetve a nevelétestiilet erre javaslatot tesz, illetve az intézmény miikdési rendjében

valtozas torténik

Az intézmény jogszerii mikodését az 1/396-39/2023 okiratszamu alapité okirat, és az ezzel

valo nyilvantartasba vétel biztositja.

2 Az Intézmény adatai az alapito okirat szerint

2.1 Koltségvetési szerv megnevezése:

-

* Ocsai Nefelejes Napkozi Otthonos Kiozponti Ovoda és Manévir Bolesdde

*,

o Kéltségvetési szerv roviditett neve: Ocsai Ovoda és Bolcséde

s A koltségvetési szery székhelye: 2364 Ocsa, Dozsa Gyorgy tér 1.

¢ Az alapito — fenntarto szerv neve: Ocsa Varos Onkorményzat

& Az alapito — fenntarto szerv székhelye: 2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.

Az intézmény telephelyei (tagintézmények megnevezése és cime)
% Ocsai Ovoda és Boleséde Napsugar Tagovodéja, 2364 Ocsa, Baross utca 16.

% Ocsai Ovoda és Béleséde Manovar Bolcsodéje, 2364 Ocsa. Baross utca 16.

Az intézmény elérhetdségei

Tagintézmények neve Elérhetoségek
foigazgatd 29/578-840
Nefelejcs Napkoziotthonos ovodatitkar 29/ 378-065
Kézponti Ovoda e-mail cim info@nefelejcsovoda.hu




Nefelejcs Napkozi Otthonos Kézponti Ovoda és Mandvar Béles6de

Szervezeti Miikddési Szabalyzata

2364 Ocsa, Dozsa Gyorgy tér 1. | honlap www.nefelejesovoda.hu

Napsugar Tagévoda telefon 29/ 378-084

2364 Ocsa Baross utca 16. e-mail cim napsugar@nefelejcsovoda.hu
honlap www.nefelejcsovoda.hu

Manévar Boleséde telefon 29/ 378-295

2364 Ocsa Baross utca 16. e-mail cim manovar(@nefelejcsovoda.hu
honlap www.nefelejcsovoda.hu

2.2 Az intézmény tipusa
Ko6z0s igazgatasu intézmény (6voda és bolcsode)
» Iranyito szerv neve, székhelye
Ocsa Viaros Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.

2.3 Az intézmény OM azonositoja

033000

2.4 Allamhaztartasi szakagazati besorolas
» Bolesodei gondozas — nevelés, jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény szerint, a
gyermekek napkoézbeni ellatasa (bolcsode).
A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodési feltételeir6l szolé 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 3. cim szerinti bélcsodei ellatas. A bolesddében a gondozasi nevelési munka, helyi

szakmai_program szerint torténik. Tartalmazza azokat a nevelési gondozasi feladatokat,

amelyek biztositjdk a gyermekek fejlodését, a kozosségi életre valo felkészitését, és a

szocialisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat.

A bolesode feladata a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasa,
szakszerli gondozasa és nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének elGsegitése az
¢letkor és egyéni sajatossagok figyelembevételével. Az intézmény a bolcsddei ellatas

keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megteleléen biztositja:
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>
0.‘

A megfelel6 textiliat és butorzatot,

>
o

A jatektevékenység feltételeit,

A szabadban val¢ tartézkodas feltételeit,

7
0.0

Az étkeztetést.

% Gyermekek napkézbeni elldtasahoz igazodd egyéb szolgéltatasokat.

)
e

A bolcsédei gondozas-nevelés minimumfeltételeit a Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai

Intézet altal kiadott Mddszertani levél tartalmazza.

> Ovodai nevelés, jogszabalyban meghatirozott kozfeladata
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol. A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 8. §-a szerinti
ovodai nevelés.
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 7. § (1) bekezdés a) pontja a 8. § (1)-
(3) bekezdéseiben meghatarozott 6vodai neveléssel és a gyermekek napkozbeni ellatdsaval
Osszefliggd feladatok. A gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban
foglalo tevékenységek keretében folyik.
Az Gvoda legkordbban a gyermek haroméves koratol ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval

Osszefliggo feladatokat legfeljebb a gyermek tankodtelezettségéig.

A 2011. évi CXC. Nemzeti koznevelési torveny értelmében: - 8. § (1) ,,Az 6voda a gyermek
haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet
tobb teleptilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme

teljesithet6™.
Az Nkt. 8. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép és a § a kovetkezd (2a) - (2e)

bekezdéssel egészil ki:
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A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a

nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt.”

A sziilo - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betdlti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv - felmentést engedélyezd szerv
felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi kortilményei,

sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak a foigazgatod

vagy a védono rendelhetd ki.

Az oOvoda szakmailag 6nallé nevelési intézmény. Az O6voda a csalddi neveléssel egyiitt
megalapozza a gyermek személyiségének és képességeinek fejlodését, az iskolai nevelést.
A nevelémunka az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjara €piilé — a neveldtestiilet altal

elfogadott helyi pedagdgiai _program alapjan folyik. Intézményiink ,.Ocsai Ovodasok

Komplex Kornyezeti Nevelése helyi pedagdgiai program alapjan végzi a gyermekek

nevelését.

» Kapacitas kihasznalisa érdekében végzett alaptevékenységek
Szabad kapacitas terhére Ocsa Véros kozigazgatasi teriiletén kiviil laké gyermekek évodai,
bolesodei ellatasa.
A koltségvetési szerv alaptevékenységével megegyezd, az alaptevékenység ellatasara
létrehozott kapacitas kihasznalasat célzo, a koltségvetésben az alaptevékenységre
meghatarozott meértekén feliil, tamogatason kivili forrasbol, mas jogi személy vagy
természetes személy szamara nem kotelezoen és nem haszonszerzés céljabol végzett

tevékenységek kore.

2.5 Koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazati szama szakdgazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerintimegjelolése:

% 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.
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% 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai

feladatai.

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai.

*

.’.

L)
..’

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolesédében torténd ellatasa.

-
e

C

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében.

*s

» A koznevelési intézmény tagintézménye:

Ocsai Ovoda és Béleséde Napsugar Tagévodaja - 2364 Ocsa Baross utca 16.

» A feladatellatisi helyenként felveheté ovodiakban felveheté maximalis gyermek-,

tanulo Iétszam:
% Nefelejes Napkozi Otthonos Kézponti Ovoda: 200 £6 - 8 csoport.

*,

% Ocsai Ovoda és Bolesdde Napsugar Tagovodaja: 175 6 — 7 csoport.

L)

L)

% Ocsai Ovoda és Bolcsode Manovar Bélesédéje: 50 6 — 4 csoport.

L)

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési kire - Ocsa Viaros kozigazgatési teriilete.

» Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore Gazdalkodasi besorolasa
Onaélloan miiksdé koltségvetési szerv
A pénziigyi gazdalkodasi feladatokat ellato szerv neve: Ocsa Varos Onkormanyzat,

székhelye: 2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky utca 2.

» Eloiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag
A mindenkori koltségvetési rendeletben jovahagyott elbiranyzatai feletti rendelkezési

jogosultsagot a fenntartd és a koltségvetési szerv kozott hatalyban lévé egytittmikodési

megallapodds tartalmazza.

» Feladatellatasra szolgalo vagyon feletti rendelkezési jog
Az intézmény hasznalati joggal rendelkezik.

» Feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon megjeldlése
Nefelejcs Napkoézi Otthonos Kozponti Ovoda: 2364 Ocsa, Dozsa Gyorgy tér 1. szam alatti
ingatlan, 672 hrsz., 6954 m2 (felépitmény: 1126m2), tulajdonos: Ocsa Varos Onkormanyzat,
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Ocsai Ovoda és Béleséde Napsugar Tagévodaja: 2364 Ocsa, Baross utca 16. szam alatti
ingatlan, 1562 hrsz., 5604 m2, (felépitmény: 840,5 m2) tulajdonos: Ocsa Viros
Onkormanyzat,

Ocsai Ovoda és Bélesdde Manovar Bolcesddéje: 2364 Ocsa, Baross u. 16. szam alatti ingatlan,

1562 hrsz., 5604 m2, (felépitmény: 501 m2), tulajdonos: Ocsa Véros Onkormanyzat

» Az intézmény vezetéjének megbizisi rendje
Kinevezé - Ocsa Varos Onkorményzat Képvisels-testiilete
A kinevezés idétartama - hatarozott ideji
Modja - A koltségvetési szerv vezetdje a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LII
torveny, valamint a pedagégusok j életpalydjarol szo16 2023. évi LII torvény végrehajtasarol
szolo 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan kertil
kivalasztasra, és a kéznevelési foglalkoztatotti megbizdasa 6t éves hatarozott idétartamra
torténik. A koltségvetési szerv vezetdjét Ocsa Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete bizza
meg és menti fel.
A palydzat mellézhetd, ha az intézményvezetd masadszor ismételt megbizdsdval a fenntarté és
a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnydban, tovabbd az intézményvezetd harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusdt megelézden a palydzat kifrdsa kitelezd.

Az intézmény képviseletére jogosult személy - fGigazgaté

2.6 Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése

A koltségvetési szervnél, a foglalkoztatottak vonatkozasaban eléforduld Jogviszonyok-

munkaviszony:

< koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a 2023. évi LIl tv. a pedagogusok 1j

életpalyajarol tv alapjan,

\7
*

koznevelési dolgozé — munkaviszony - a munka térvénykényvérsl sz616 2012, évi Ltv.

*,

alapjan,

% kozalkalmazott a k6zalkalmazottak jogallasarl szolé 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan
Az intézményben aldirdsi, kotelezettségvallalasi, szakmai teljesitési, utalvanyozasi jogkérrel
rendelkeznek:

% A foigazgato,
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% A tagbvoda igazgato.

2.7 A bélyegzé hasznalata, alairasi jogok

Az intézmeny bélyegzdinek lenvomata:

Korbélyegzo lenyomata: Hosszu bélyegz6 lenyomata:

A korbélyegzdr az intézmény foigazgatdja az dvodatitkar és a tagovodaigazgatd hasznalhatja.
Hivatalos iratokon aldirdsi joggal az intézmény fbigazgatoja és a tagévodaigazgatodja
rendelkezik.

A hosszii bélyegzdt az intézmény fdigazgatoja az igazgatohelyettes, bolesédei szakmai vezetd
és az ovodatitkar hasznalhatjak.

A bélyegzOket az igazgatoi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzo6t eltiinése esetén

érvénytelenittetni kell. Az 0j bélyegzot az intézmény rendeli meg,.
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3.2 Az intézmény vezetije
Az Ocsai Nefelejes Napkozi Otthonos Kézponti Ovoda és Man6var Bélesdde vezetését Ocsa
Varos Képviselo- testiilet altal kinevezett f6igazgaté latja el.
A koz6s igazgatast kdznevelési intézmény élén foigazgatd, az intézmény egyszemélyi felelés
vezetdje all. Magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott.
A f6igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.
A f6igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A Foigazgatd kozvetlen munkatérsai a féigazgatonak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

» A foigazgaté kozvetlen munkatarsai
¢ Igazgato helyettes,

¢ Tagovodaigazgato,

% Bolcsddei szakmai vezetd

¢ Szakmai munkak$zosségvezetd

Az igazgatohelyetteseket a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a
féigazgatd bizza meg. Helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott,
foiskolat vegzett dvodapedagogus felséfoku OKI-s végzettségii kisgyermekneveld kaphat. A
megbizds hatdrozatlan idére szol.

Az igazgatOhelyetteseck feladat- ¢s hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a foigazgatd
altal rajuk bizott feladatokért.

Az 1gazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes hataskorrel
veszik 4t egymas munkajat, ennek soran — az intézmény f6igazgatojaval egyeztetve — barmely

olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohelyettes hataskdrébe tartozik.

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alibbi felelos beosztasi vezetok allnak:

% Foigazgato
% lgazgatOhelyettes,

¢ Tagdvodaigazgato,
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+» Bolesddei szakmai vezetd,

¢ Szakmai munkakézisség vezeto,

Az intézményvezetdség az éves munkatervben meghatarozottak szerinti rendszerességgel és
sziikség szerint {ilésezik. A vezetdi értekezlet Gsszehivasat a vezetGség barmely tagja
kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szobeli és irasbeli beszamolasi kotelezettséggel birnak

az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.
3.3 A vezeték kozotti feladatmegosztas

A foigazgato kizardlagos jogkorébe tartozik az intézményben:

¢+ a szakmai munka irdnyitdsa és bels6 ellenérzési rendszer mikodtetése,

¢ anevelobtestiilet vezetése,

» a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezese €s ellenorzése,
*» atervezeési, beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése,
<+ az intézményi szabalyzatok elkészitése,
¢ az intézmény képviselete,
 személyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,
+ a gyermekvédelmi munka iranyitasa,
¢ az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
¢ alkalmazottak fegyelmi felelésségre vonasa,
+» az alkalmazottak kdznevelési, kdzalkalmazotti jogviszonyanak a megsziintetése,
% a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa,
¢+ anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése,
+» a nevelotestiileti értekezlet ¢és az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elékészitése,

vezetése,

< a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és at nem ruhazhatd feladatok

ellatasa,

% a gyermekek fejlodését nyomon kiovetd dokumentumok ellendrzése,
% az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valo dontés, amelyet

jogszabaly nem utal mds hataskorbe,
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Az intézményvezeté munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.

» Az intézményvezetd felelossége
A kozos igazgatasi koznevelési intézmény (6voda — bolesdde) élén fdigazgatd all, aki az
intézmeény egyszemélyi felelose. Maga hozza dontéseit és a feleldsséget is sajat személyében
viseli a dontések végrehajtasinak megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtés
ellenérzéséért.
A 2023. évi LI torvény 75.§ alapjdn az igazgato felelossége

A koznevelési intézmény igazgatdja:

-a) felel az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhato gondossaggal valo kezeléséért — 6nallé koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikddésével kapcesolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
Jjogszabdly, koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéséért €s ellenOrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

€) a nemzeti €s intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
Jjelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a kéznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,

sziiloi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikodésért,
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1) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

1) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

1) a Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valé felelossége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktatdé munka, egyes

alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténo értékelése céljabol.”

» Az igazgaté Kkizardlagos hatiaskdre a munkaltatoi, kotelezettségvallalisi és

utalvanyozasi jogkor.

Az igazgato felelds tovabba:

*

L)

% a tanligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért,

% az Ovodai torzskOnyv vezetéséért,

% a helyettesitések megszervezéséért,

% a sziiloi szervezet milkodésének segitéséért,

% szabadsagok ltemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

% a belso tovabbképzések megszervezéséért,

% az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,

< a gyermekek kirandulasainak megszervezéséért,

% az ovoda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért,

» Az igazgatohelyettesek, jogkore és feleldssége

A foigazgato feladatait az igazgatohelyettesek €s tagintézmeény-igazgatd kozremiikodésével
latja el. Megbizasukat a foigazgato adja hatarozatlan idore.

Az igazgatohelyettesek kozil egyik a fdigazgatdt annak tavollétében teljes jogkorrel
helyettesitheti. Az igazgatOhelyettesek a tagdvodaigazgatd és bolesddei szakmai vezetod
munkajukat a munkakori leirasuk alapjan, valamint a foigazgatd kozvetlen iranyitasaval
veégzik.

A feladat- és hataskoriik, feleloségiik kiterjed az egész munkakdriikre. Munkakori leirasuk az

SZMSZ mellékletében talalhato.

20



Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Manévar Béleséde

Szervezeti Miikodési Szabdlyzata

Felettik (igazgatOhelyettesek a tagévodaigazgatd) az altalanos munkaltatoi jogokat a
foigazgaté gyakorolja. Az igazgatohelyettesek munkakori leirdsat a foigazgato késziti el. A
nevelési teriileten kozremiikodnek a foigazgato altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

Kézvetleniil szervezik és irdnyitjak a pedagogusokat és a neveldmunkat kozvetleniil segitd

NOKS-os alkalmazottak munkajat.

Felelds:
% A pedagégusokat és a nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért,

tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért.

* A pedagogusok szakmai munkajanak ellendérzésében valo részvételéért.

% A sziiloi szervezet miikodésének segitéséért.

** Az alkalmazottak munkaidé beosztasaért és munkaidé nyilvantartasanak vezetéséért,
elszamolasaért.

“* A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

* A szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

< Az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért.

% Csoportok adminisztraciés munkdjanak idénkénti ellenérzéséért.

% Uj kollégak befogadasaért.

% A gyermekbalesetek megelzéséért.

“* A pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

<+ A gyakornokok felkészitéséért.

“» Az intézményi onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasaért és iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz szlikséges
dokumentumokat).

** Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatdsaért.

% Osszegzett idészakos beszdmoldjukat a nevelési értekezleten a neveldtestiilet tagjaival
megosztjak.

» Felelosségiik kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk hatdrozza meg.
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Képviseleti joguk:

% A helyettesitési rend szerint és a fOigazgatd megbizdsa alapjan képviselik az
intézményt kiilsé szervek el6tt.

« Irasbeli beszamolasi kotelezettségiik nevelési évente kiterjed a munkakori leirdsaban
szabalyozott feladatok végrehajtasara,

% A belso ellendrzések tapasztalataira,

*
0.0

Az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.

Cl

“ Egyikiik a munkakéri leiras alapjan teljes jogkorrel helyettesiti a féigazgatot.

» Tagintézmény-igazgato
Vezetoi tevékenységét a foigazgaté kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja. A tagintézmény-igazgaté munkakori leirasat a
t6igazgatd késziti el.
A foigazgato és helyettesei tavollétében teljes felelosséggel végzi a tagévodaban a vezetési
feladatokat. A nevelési teriileten kdzremikodik a féigazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban. Kozvetlenill szervezi és iranyitja a pedagdgusokat és a nevelémunkat

kozvetlentl segité alkalmazottak munkajat.

Felelds:
% A pedagogusokat és a nevelomunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért.
% A pedagoégusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért.
% A sziiloi szervezet miikgdésének segitéséért.
% Az alkalmazottak munkaidd beosztasaért és nyilvantartasanak vezetéséért,
elszamolasaért.
¢ A bels6 helyettesitések dokumentalasaért.
% Csoportok adminisztraciés munkdjanak idonkénti ellendrzéséért.
< Uj kollégdk befogadasaért.
% A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
% A szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.
% A gyermekbalesetek megelozéséért.

% A gyakornokok felkészitéséért.
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% Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos

feladatok koordinalasaért és iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges

dokumentumokat).

¢ Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Keépviseleti joga:

A helyettesitési rend szerint és az igazgato megbizasa alapjan képviseli az intézményt

o,
0.0

kiilsd szervek elott.

» Irdsbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

\7
o

A munkakori leirasaban szabéalyozott feladatok végrehajtasara,
¢ A belso ellenérzések tapasztalataira,
¢ Az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

3.4 Bolcsode szakmai vezetije jogkore és felelossége
Vezetdi tevékenységét a fOigazgatdo kozvetlen iranyitasa mellett végzi. A fdigazgato
akaddlyoztatasa esetén ellatja helyettesitését. Kozvetlenil szervezi €s iranyitja a

kisgyermeknevelok, dajkak munkajat.

Felelds:
¢ A gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért.
A veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek estében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egytittmikodést.

¢ Elkésziti a munkaid6 beosztasat.

*

Rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti Osszeallitasat.

o
*

Gondozasi, nevelési teriileten kozremiikodik a vezeto altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

&

Elvégzi azokat a pedagdgiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program

0
*

megvaldsuldsat biztositja.
% Azon tligykorok, melyek soran a bolcsode tagintézmény képviseldjeként részt vesz:

intézmény vezetoségi értekezletek, tanévnyitd - évkozi ¢évzard értekezleteken,
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alkalmazotti  értekezleteken,  szakmai  munkakdzosségi megbeszéléseken,

neveldtestiileti értekezleteken

Részt vesz

»
0..

*
..0

3.5

a bolcs6de értékelési és mindségfejlesztési rendszerének mitkodtetésében:

a gondozdsi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében;

a gyermekbalesetek megelézésében;

nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek eldkészitésében;

az ovodakkal valo egyiittmiikodésben;

a bolesédei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban;

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban;

a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi el6irasok betartasaban;

az igazgatasi feladatok ellatasaban;

a sziiloi szervezettel valo egyiittmiikddésben.

A féigazgato altal atadott feladat —és hataskorok

A féigazgato kizarolagos hatiskorébe tartozik:

*
0’.

az intézmény képviselete,
az ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
a nevelémunkat segitok feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

fegyelmi  felelosségre  vonasuk, koznevelési, kozalkalmazotti  jogviszony

megsziintetése.

Hataskorok atruhdzasa az altalanos igazgatohelyettesre

a neveldmunkat segité alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzése,

a f0igazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato
tgyek intézésével — ellatja a foigazgato helyettesitését,

a féigazgato tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti a féigazgatot,
kozremiikodik a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

a munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat végzi,

a sziilo1 szervezettel valo kapcsolattartdst,

24



Nefelejcs Napkézi Otthonos Kozponti Ovoda és Mandvar Boleséde

Szervezeti Miikodési Szabélyzata

% anemzeti és 6vodai linnepek megszervezését,

% aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését,

%+ a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzését.

3.7 Hataskorok atruhazasa tagintézmény- igazgatora
% atagovoda nevelbtestiiletét vezeti,
* atagovodaban iranyitja, szervezi, ellendrzi a neveldmunkat,
% kozremikddik a nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elékészitésében,
% a munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat végzi,
% egylittmikodik a sziiloi szervezettel,
% ellatja a gyermekvédelmi feladatokat,

“* oOvodai és nemzeti linnepek megszervezésérdl gondoskodik.

Tajekoztatja a foigazgatot a tagovoda miikodésérol, a gyermekek fejlodésérdl, az
intézményben sziikséges eszkozOk beszerzésének igényérol, a mikodés soran felmeriild
problémakrol

Az éves munkaterv feladatait, az aktudlis problémakat rendszeres idokdzénként megbeszéli a
nevelotestiilettel, errdl tadjékoztatja a fOigazgatot, amennyiben az nem vesz részt a
megbeszélésen. Rendszeres, folyamatos kapcsolatot tart a foigazgatoval.

A tagoévoda igazgatoja ellatja az azonnali intézkedést igénylé feladatokat. Részletes feladatait

az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakori leiras tartalmazza.

3.8 A bolesddei szakmai vezetore:

Felelos a bolcsddei kisgyermeknevelok és a bolesodei dajkak munkajaért, a bolesédében
gondozott gyermekek harmonikus fejlodéséért. Szakmai kérdésekben 6nallé hataskdrben
intézkedésre jogosult. Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. Munkajardl
kozvetlen a foigazgatonak koteles beszamolni.

Elvégzi azokat a pedagogiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvaldsulasat
biztositja, iranyitja a bolcséde szakmai munkajat. Felel a szakmai munka jogszabalyok
szerinti végzéséért. Ellatja a gyermekvédelmi faladatokat a bolesédében. A helyi adottsagok
figyelembevételével megszervezi a boleséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat.

Iranyitja és ellenérzi a Boles6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.
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A 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan adatszolgaltatast végez a napi jelenlétrol,
tavollétrol.

A TAJ alapu elektronikus nyilvantartasban az adatszolgaltatasra jogosultak kore -
Intézményiinkben 2 fének van jogosultsaga, az intézményvezetonek, a bolesdéde szakmai
vezetdjének. A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud az igénybe vevoi
nyilvantartasba belépni, aki tigyfélkapus regisztracioval rendelkezik. A bdlcsodét ténylegesen
igénybe vevé gyermekek létszamat név szerint minden nap jelenteni kell. A Kozponti
Elektronikus Nyilvantartdas a Szolgéltatast Igénybe vevokrol (tovabbiakban KENYSZI)
elektronikus nyilvantartasi rendszerbe.

A bolesode szakmai vezetdje megallapodasok, felvételi konyv kitoltése, napi jelentések,
igénybe vevok, jelen-vagy tavollétének dokumentalasa, gyermekétkeztetés igénybevételének
dokumentalasa mellett, naponta rogziti az adatszolgaltatast az igénybe vevdi TAJ alapa
nyilvantartas . KENYSZI” informatikai feliileten.

A TAIJ alapi nyilvantartas rendszertelen, nem megfelel6, hidnyos vezetése szobeli, majd
irasbeli figyelmeztetést von maga utan.

A foigazgatot a bolesédei szakmai vezetd folyamatosan tdjékoztatja a bolcsdde zavartalan

miikodésérodl, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez.

Az igazgatohelyettesek, bolcsddei szakmai vezetd munkakori leirdsat a féigazgato késziti el. A
foigazgatd az igazgatohelyettesek, bolesodei szakmai vezetd részére tovabbi dllandé és eseti

feladatokat is megallapithat. (Munkakori leirds mintak 1. sz. mellékletben).

4 A miikodés rendje

4.1 Az évoda, bolesode mitkédési rendjét meghatirozéo dokumentumok

Az intézmény térvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

< Alapité Okirat,

% Ovoda Pedagégiai Programja,

*

«» Bolesode Szakmai programja,

*,

X

Ovoda éves munkaterve és beszamolok,

.0

e

+ Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat,

L)
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+» Hazirend,
% Gyakornoki szabalyzat

% Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
% Iratkezelési szabalyzat

“ Adatvédelmi szabalyzat

%+ Nevelési év eredményei, - gyermeki fejlédési napld

Az 6voda alapdokumentumaiban a féigazgaté irodajaban az érdeklddo sziildk betekinthetnek
elore megbeszélt idopont szerint, valamint az intézmény honlapjan is elérhetd.
Az Alapito Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését.

» Az 6vodai pedagogiai, bolcsédei szakmai program
A koznevelési intézmeény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel$-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.
Az Ovoda Pedagdgiai Programja tartalmazza az dvoda nevelési alapelveit, értékeit,
célkitlizéseit, Az 6voda alapdokumentuma az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan

pedagogiai programot készit az intézményvezetd a nevelGtestiilet bevondsaval a fenntartd

hagyja jova.

Ovoddinkban .. Ovodésok Komplex Kornyezeti Nevelés Programja™ elnevezésti pedagogiai

programjat 1999 szeptemberétdl alkalmazzuk. 2004, 2010, 2013, 2018, 2029, 2024. évben

modositasokra keriilt sor. Jelenleg minden csoport ismeri a program szellemiségét,

sajatossagait.

Bolesodénk 2013 szeptemberétdl sajat nevelés - gondozas szakmai program szerint dolgozik.
2024 januar 01- t6l keriilt bevezetésre a modositott valtozat, amely 6sszhangban all ..A
bélesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaval”.

Ez biztositja a bolcsddével kapesolatos altalanos igények teljesitését és az intézmény szakmai

onallosagat, a csaladok és a fenntart6 elvarasaihoz és a helyi lehetoségekhez valo igazodast.
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A szakmai program figyelembe veszi a bolcsoédékben folydé nevelo-gondozoé munka szakmai

alapelveit. A szakmai programot a nevelétestiilet véleményezi el és a fenntarté hagyja jova.

Fenntartoi hataskor

A pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL térvény alapjan A pedagogiai szakmai

program ¢rvénybelépéséhez, a fenntarto jovahagyasa sziikséges.

A fenntartd ellendrizheti a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t. (Nkt. 83.
§ (2) bekezdés i) pont). Az intézmény pedagodgiai szakmai programja megtekintheté a
féigazgatoi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az intézmény vezetdje

munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgdl a pedagdgiai programmal kapcsolatban.,

» Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelslésével.

Az évodai bolcsédei nevelési év rendjét az intézmény munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervet az intézmény fdigazgatdja késziti el, és a neveldtestiilet véleményezi a

tanévnyito neveldtestiileti ériekezleten majd a fenntarto jovahagyasaval valik érvényesé.

A munkatervben meg kell hatarozni:

¢ az 6vodai, bolesddei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

¢ anyari ligyeletek idétartamat, idépontjat, az ligyeletes ovodat,

% a nemzeti, Unnepek, az Ovodai és bolcsddei egyéb hagyomanyos iinnepek
megiinneplésének idépontjat, egyéb programok idépontjat,

¢ az eldre tervezhetd nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletek idopontjat,

% az intézmény kiemelt nevelési, gondozasi feladatait,

%+ az ellen6rzések iitemezését.
» Hazirend:

Az 6voda hazirendje a gyermeki, sziloi, alkalmazotti jogokat, kotelességeket tartalmazza,

illetve az intézmeény zavartalan miikddésének legfontosabb szabalyait.
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A Hazirendet az intézmény foigazgatdja késziti el, és a neveldiestiilet fogadja el.

» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:

Celja, hogy a torvénybe foglalt jogi normak minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézmeényben. Az SZMSZ tartalma nem 4ll ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentummal, nem von el tdrvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is sziikiti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo legfontosabb szabélyokat, az intézményben
dolgozo alkalmazottak alapveté jogait és kitelezettségeit.

Melléklet - Munkakéri leirasok: Tartalmazzak az adott munkakér 4ltalanos és specidlis,

személyre szabott feladatait, kotelességeit, feleldsségeit.

» Tovabbképzési Program, - beiskolazasi terv:
A f6igazgatdé folyamatosan informalja az dvodapedagogusokat, kisgyermeknevel6ket a
konferencidk, el6adasok és egyéb tovabbképzési lehetéségekrol. Osztonzi a nevelétestiiletet
az 6nallo informacidszerzésre, onmaguk fejlesztésére, illetve dnfejlesztésre.
A tovabbképzési programot, a beiskoldzasi tervet az intézményvezeto ugy allitja 6ssze, hogy
figyelembe veszi az egyéni életpalyat és az intézmény Pedagdgiai programjanak
megvalositasahoz illeszkedd szakmai célokat. A tovabbképzési programot a féigazgatd késziti

el a neveldtestiilet jovahagyasaval valik érvényessé

» Eredmények - pedagogiai mérés — értékelés:
A nevel0testiilet kialakitotta a gyermek értékelésének kozos alapelveit, hangsulyosan
megjelenik benne az épito jellegli fejlesztés. A nevelési év eredményeit, - a mérési adatokat és
eredményeket, a fOigazgatdé a munkakdzosségvezetovel azonositja, Osszegylijti, a
nevel6testiilettel elemzi - értékeli. Az intézmény jelenlegi ¢és jovobeli helyzetének
szervezeéseben €s iranyitasaban felhasznalja.
A mérési eredmények megjelennek a vezetoi beszamoloban és az éves munkatervben.

A neveldtestiilet pedagogiai kultirajaba beépiil a visszacsatolas.
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4.2 A nevelési év rendje
A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
% anevel6testiileti értekezletek id6pontjait,
*» az 6vodai rendezvények és tinnepélyek maodjat és idejét,
% anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
% anyariligyelet rendjét,
%+ a Pedagégiai Szakmai nyilt napokon a bemutat6 foglalkozasok rendjét,
** anyilt napok megtartasanak a rendjét,

% asziil6i értekezletek id6pontjait és témait.

A nevelési év szeptember 1-16] a kovetkezo év augusztus 31-ig, a szorgalmi idé, szeptember
1- t8] majus 31-ig tart. A nyari munkarenddel pedig junius 01- t6l - augusztus 31-ig miikodik
az intézmény. A nyari idoszakban (junius 16- t6l - augusztus 31-ig) a csoportok dsszevontan
miikddnek, a nyitvatartasi rendben szabalyozottnak megfeleléen.

A nyari idészakban (julius 1 és augusztus 31. kozott) az 6vodak a véltott id6szakban vannak
nyitva, illetve zarva. A nyari zarasrol az intézmény honlapjan, hirdeté tablajan, a csoportok
faliujsagjan kihelyezett hirdetményben emailben a sziiloket értesiteni kell februar 15-ig.

A zaras ideje alatt kéthetente legalabb egy alkalommal iigyeletet kell tartani a sziilok
halaszthatatlan hivatalos {igyeinek intézése érdekében. Az iigyeleti rendet a nevelési év elején
kell megallapitani. A hivatalos tigyek intézése az 6vodatitkar irod4jaban torténik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez. Nevelés
nelkili munkanapokon a sziilok igénye szerint iigyeletet kell szervezni oly modon, hogy a
gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozzon.

A nevelesi év rendjét a munkaterv részeként az intézmény honlapjan, mindharom épiiletben,

01 lathaté helyen kell kifuggesztve tartani, tovabba a nevelési év kezdetén tartott sziiloi

¢értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

4.3 A nyitvatartasi rend
Az 6voda bolcséde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint iizemel, az

ovodak hétfotdl-péntekig 6% — 17% 6rdig, a bolesode hétfotol-péntekig 6 '17"-ig tartanak

nyitva.
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A gyermekek napirendjét életkoruknak és az évszaknak megfelel6en kell rogziteni.

Az 6vodai bolcsddei nyitvatartasi idejét, az alkalmazottak munkarendjét az éves munkaterv
tartalmazza. Valtoztatasa a fenntarté engedélyéhez kotott. A nyari iddszakban, nagytakaritas,
karbantartas, szabadsagolas idejére a bélcséde a tagovodaval azonos idében zar be. Az
intézmény lizemeltetése a fenntartd altal engedélyezett nyari valtott nyitvatartasi rendben
mukaodik, az iskolai téli sziinetben zarva van. Az ligyeleti rendet, az adott év februar 15-ig
kifliggesztjiik a falitjsagra, az intézmény honlapjara.

Az dvodakban bolesddében a nyitvatartasi idé, napi 11 éra. Reggel 6° oratél, délutan 17%

oraig tartozkodnak gyermekek az épiiletekben.

Az o6vodaban, bolcsédében dolgozd pedagdgusok, kisgyermeknevelok, dajkak, bélesodei

kisegitok valtott miiszakban dolgoznak.

Az dvodikat, boles6dét reggel a munkarend szerint tigyeletre beosztott dvodapedagdgus,
kisgyermeknevel6 és a reggeli miszakban dolgoz6 dajka, nyitja. A helyi adottsdgokbdl
adoddan reggel 6 és 7 ora kozott, valamint este 16 és 17 Ora kdzott dsszevont — ligyeletes

csoportokban helyezziik el a gyermekeket. A gyermekek érkezésének és tdvozasanak modjat a

Hazirend szabalyozza.

Csoport 6sszevonds

A mindenkori nevelési oktatasi év térvényes rendje szerinti iskolai §szi, tavaszi sziinet idején,
alkalmazottak betegsége miatti tartésan tavollét, egyéb olyan esetben, amikor a gyermekek

létszama csokken, a csoportok 25 foig dsszevonhatoak.

Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Pedagogus hidnyzas esetén elsdsorban tilmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
felligyeletét és szakszerli fejlesztését megoldani. Ebben az esetben a gyermekek elhelyezése
az ligyeletes csoportban torténik reggel 6°° és 7% 6ra kozott, illetve délutan 16% ora és 17%

ora kozott. Belsé munkaszervezés alapjan az 6voda barmely pedagdgusa, kisgyermekneveldje

atveheti a hianyz6 pedagogus feladatait.
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Amennyiben a fenti moédon nem lehetséges a feliigyelet biztositasa, sziikségessé valhat a
gyermekek mas csoportban valo elhelyezése. A csoport létszam ebben az esetben sem

haladhatja meg a torvény altal engedélyezett 25 f6t.

Osszevont csoporttal miikodiink nyari idészakban is junius 16. és augusztus 31. kozott.

4.4 Az intézmény munkarendje

A koznevelésben az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés
szabalyait, az 6vodapedagogus jogait és kotelezettségeit a pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6
2023. évi LIL torveény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény,

valamint a 2011.évi CXC torvény Nemzeti Koznevelésrél - hatarozza meg.

A hatélyos jogszabalyok szerint az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok munkaideje napi
nyolc Ora, mely a kotott munkaidébél, a nevel-oktaté munkéanak, valamint a szakfeladatanak

megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz, valamint a felkésziiléshez

sziikséges idobol all.
Az ovodapedagogus, kisgyermekneveld a napi kotott munkaidejét a gyermekekkel vald

kozvetlen foglalkozasra, illetve a foglalkozas keretében vald nevelésre, oktatasra koteles

forditani.

Az intézmény alkalmazottainak kétott munkaideje:

Alkalmazottak Munkaidé ora/hét Kotelezé ora/ hét
foigazgato 40 (kotetlen munkaidd)
ovodapedagogusok 40 32
igazgatohelyettes 40 22
igazgatohelyettes 40 22
tagovodaigazgato 40 24

pedagdgiai asszisztens | 40 35

bélestdei szakmai | 40 35

vezetd

kisgyermeknevelok 40 35

dajkak 40 40

32




Nefelejcs Napkozi Otthonos Kozponti Ovoda és Manovar Boleséde

Szervezeti Miikodési Szabalyzata

Favodatitkér 40 40

A pedagogusok kisgyermeknevelok munkarendjét — az éves munkarendi beosztas szerint -
ugy allitjuk Ossze, hogy az intézmény teljes nyitvatartdsi idejében, az Gvodaban

ovodapedagogus, bolcsédében kisgyermeknevelo foglalkozzon a gyermekekkel.

A kbznevelési, kozalkalmazotti foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottak kételezetisegei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok gondozésa, nevelése, oktatasa az 6vodaban, blesddében a gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja, a Bolesodei nevelés gondozas orszagos alapprogramja szerint. A
neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,

szociokulturalis helyzetét,

A kiemelt figyelmet igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetd gyermek, tanulo felzark6zasat elosegitse,

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedéseét, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanulokat,
Elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egytittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

Egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést - felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elhdritasaval, a sziilo ¢és sziikség esetén mas
szakemberek bevonasaval,

Részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

A pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban

eloirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
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Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
Hivatasahoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,

A gyermek, tanulo érdekében mitkédjon egyiitt munkatéarsaival €s mas intézményekkel.

A koznevelési, kozalkalmazotti foglalkoztatotti jogviszonyban allo kdteles:

+ a munkaltato altal eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

+ munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes éallapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

< munkéjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabélyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni,

< a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmiikodni,

< a gyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.

A koéznevelésben, foglalkoztatott altal betdlthetdé munkakdroket kormanyrendelet hatarozza

meg.

4.5 A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje:
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 188. § (1) ..,A nevelési-oktatasi intézmény, a tébbcélu
koznevelési intézmény igazgatdja, tovabba a tagintézmény, az intézményegység vezetdje — az
SZMSZ-ben foglaltak szerint — koteles gondoskodni arrol, hogy 6 vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén az igazgatoi, igazgatohelyettesi, vezetdi, vezetOhelyettesi feladatokat
ellassak.”

Az intézményi nyitvatartas alatt felelos vezetonek kell tartézkodnia az intézményben. A

vezetok munkaidejiiket egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni.

Az intézményi nyitvatartds alatl a vezetdk az alabbi rendben tartozkodnak az intézményben:

Foigazgato, igazgatohelyettes, tagintézményigazgatd, bolcsddei szakmai vezetd - munkarend
szerint (7% — 15%-kézott). 15° — 17%ig a munkarend szerint ez idoben munkat végzé

Ovodapedagogus az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval

Osszefliggod tigyeket intézi.
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4.6 A helyettesités rendje

A fbigazgatét tavollétében és akadalyoztatasa esetén az éltalanos igazgatohelyettesek teljes
jogkdrrel helyettesitik az azonnal dontést igényl iigyekben. Egy honapot meghaladé tavollét
esetén a helyettesités kiterjed a teljes féigazgatoi jogkorre. Egyiittes akadalyoztatasuk esetén
az igazgatohelyettesi, a tagintézményigazgatéi feladatokat a szakmai munkak6zosség vezetd,
az ¢ akadalyoztatisa esetén a legmagasabb fizetési osztalyba és ezen beliil legmagasabb
fizetési fokozatba tartozé Ovodapedagdgus jogosult a sziikséges és halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval

Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A reggeli és délutani ligyeleti idében, a fOigazgatd helyettesitésének ellatasaban
kozremlikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé igazgatohelyettesek,
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd dvodapedagdgus is
jogosult.

A bolesdde szakmai vezet6jét akadalyoztatasa esetén a foigazgaté altal kijeldlt

kisgyermeknevel6 helyettesiti az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekben.

4.7 Az alkalmazottak munkarendjének megallapitisa
Az intézményben dolgozok jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakomek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden alkalmazott névre sz6ld6 munkakori

leirasban kapja meg. A munkakori leirasokat az intézmény f6igazgatoja késziti el.

Az oOvodapedagogusok, kisgyermeknevelok és a pedagdgiai munkat koézvetleniil segitd
alkalmazottak, ovodatitkar, pedagogiai asszisztensek, dajkak, bolcsddei dajkak munkarendjét
az igazgatohelyettesek, a tagovodaigazgato és a bolesdéde szakmai vezetdje allapitjak meg,

egyeztetve az intézmény foigazgatojaval az intézmény zavartalan mikodésének az érdekeit

figyelembe véve.
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Az ovodapedagégusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotott munkaidébsl - a
nevelémunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal, valamint a

kotott munkaidén tuli feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bol all. melyek szamat jogszabaly

hatdrozza meg.

A pedagégiai munkat segitd alkalmazottak heti munkaideje 40 6ra. Az ovodatitkar egy
miiszakos rendben, az ¢vodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k dajkak, bolcsddei kisegitok
délelott-délutan, kétmiiszakos rendben dolgoznak. A tagintézmények alkalmazottainak napi
munkabeosztasakor az intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat, tovabba az aranyos

munkavégzést kell figyelembe venni.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.

4.8 Az alkalmazottak tivolmaradasa a tAvolmaradas igazolasa

Az intézményben a munkaid6 beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért a
tagintézmény-igazgatd, bolcsédei szakmai  vezetd az intézmény székhelyén az
igazgatohelyettes a felelds. Az alkalmazottak munkaid6é nyilvantartasanak dokumentaldsat a
jelenléti iv biztositja, melyet a tagintézmény-igazgatod, bolcsddei szakmai vezetd, a székhelyen
az igazgatohelyettes vezet.

Az alkalmazott a munkabdl valé tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb,
de legkésobb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az adott épiilet vezetdjének, hogy
az a helyettesitésrol idoben intézkedhessen. A tappénzes igazolasokat legkésébb a tappénz
utolso napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni az 6vodatitkari irodaban.

Az ovodapedagogus, kisgyermekneveld szakszerl helyettesitése érdekében a csoportnaplot,

fejlédési naplot naprakészen vezetve a csoportszobakban kell tartani.

4.9 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

L2023, evi LILtv 77, § [Munkarend] (1) A kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonvban allo

a) vezetore kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

c) nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a

pedagdgiai szakmai szolgaltatast nydjté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott

munkarend iranyado.
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(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkaidejét a munkaltato osztja be.”

A hatalyos jogszabdlyok alapjan az évodapedagégusok, kisgyermeknevelok munkaideje az
intézmény altal elrendelt kételezo és nem kotelezd orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol,
valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggé tovabbi feladatokbal 4ll.

Az elrendelt napi kotelezd orak, foglalkozasok konkrét idejét a heti kotelezé ora, a havi
programok, illetve egyes 6vodai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idGpontja és

idétartama az intézményi dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és idopontjanak meghatarozasa a
nevel6-oktato munkaval Osszefliggd egyéb feladatok nem kizardlag az intézményben
elvégezhetd feladatok. Ellatasakor az ovodapedagdgus, kisgyermeknevelé munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A munkavégzés teljesitése a foigazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben levo
szabdlyok €s a munkaszerzodésben, vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A
dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel ¢s pontossaggal végezni €s a hivatali titkokat megérizni. Tovabba nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével jutott a
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozéd munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és

eloirasoknak, a munkahelyi vezetGje utasitasainak és a szakmai elvardasoknak megfelelGen

koteles végezni.

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét (6vodatitkar, dvodai

bolcsédei dajkdk) a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a
foigazgato allapitja meg. Munkakdri leirasukat a foigazgato és a bolesodei szakmai vezetd

kozosen készitik el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény
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vezetOi tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, megvéltoztatasara, és

a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A munkavallalo besorolasa, munkabére

¢ 2023. évi LIL toérvény, a pedagogusok uj életpalyajarol
¢ 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol
¢ 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol
A térvények, kormanyrendeletekben foglaltak szerint torténik az alkalmazottak

munkabérének megallaapitasa.

Szabadsag, a szabadsag kiadasa

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjarol szolé 2023. évi LI

torvény végrehajtasarol ban foglaltak szerint illeti meg az éves szabadsag az alkalmazottakat.
A munkaltaté a szabadsag kiadasanak idopontjat a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alloval legkésobb a szabadsag kezdete el6tt tizendt nappal koteles kozolni. A kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérelmére kiadott szabadsagnél ennél rovidebb hatarido
alkalmazhato.

Kotetlen munkarendben dolgozo kéznevelési foglalkoztatott esetén a szabadsagot az altalanos
munkarend és a napi munkaidé figyelembevételével kell kiadni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltaté a jogviszony
idotartamara idoaranyosan jard szabadsagnal tobbet adott ki, azt a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allonak nem kell megtériteni.

A szabadséagolasi terv alapjan a tagintézmény-igazgatd és/vagy az igazgatOhelyettes a
foigazgatoval egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosull.

Probaidd

A kinevezésben, a kizalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor 3 honap probaidé megallapitasa
kotelezd, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaidé a torvényes. A probaido
alatt a koznevelési, foglalkoztatotti jogviszonyt vagy kozalkalmazotti dolgozé jogviszonyt

barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.
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Gvakornoki id6

Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idopontjatol szamitott kétéves

idoszakot kell a kinevezésben, valamint a munkaszerzédésben rogziteni. A gyakornoki idot
kinevezéskor kell eldirni, és rogziteni a kinevezésben is. A szakmai vezetd (mentor

pedagdgus) személyét is ekkor kell a gyakornokkal k6zoIni.

5. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek és

kozosségek
A jogszabdlyoknak, szakmai elSirdsoknak megfelelGen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges éndllésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek — igazgato,

az alkalmazotti kozosség, neveldtestiilet.

5. 1 Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a hatdlyos jogszabalyok

szabélyozzak.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabilyban meghatérozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg. Vélemenyezési Cs
javaslattevé jogkore az intézmény mikodési korébe tartozé kérdésekben. A jogok
gyakorlasaval kapcsolatos megbeszélést, értekezletet a foigazgatd jogosult dsszehivni.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a székhelyen, tagintézményekben foglalkoztatott

valamennyi kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kozosséget alkotnak

Alkalmazotti munkaértekezlet

Az intézmény foigazgatdja sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal alkalmazotti
értekezletet hiv dssze. Az értekezletre meg kell hivni az 6voda, boleséde valamennyi f6- €s

részfoglalkozast dolgozojat. Az értekezlet napirendjét a foigazgato allitja dssze.
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A foisazeato az értekezleten:

< beszamol az 6voda, bdlcséde eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,
& értékeli az 6voda, bdlesdde programjanak, munkatervének teljesitését,
& értékeli az Gvodaban, bolesddében dolgozok élet- és munkakorilményeinek alakulasat,

< ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észreveteleiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Kisgyermeknevel6k kozossége
Elkiilsniilt feladatuk alapjan a bélesédei feladatokat elldtd szervezeti egységhez tartozo,

szabalyzatban meghatérozott, a szakmai teriiletet érint6 kérdésekben véleményezési €s

javaslattevd jogkorrel rendelkezo kozosséget alkotnak.

Nevelémunkdt kozvetleniil segiték - NOKS - pedagégiai asszisztensek, dajkak,
ovodatitkar.

Felettik az 4ltalanos munkéltatoi jogokat a fdigazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. A szervezetben elfoglalt, munkakdrnek megfelel6
részletes feladataik, kotelezettségeik jogaik névre szolo részletes munkakéri leirasban

szerepelnek. Kozvetlen felettesiik a tagovoda igazgato, igazgatohelyettes.

Onértékelési esoport (BECS)
Onértékelési csoport tagjait az intézményvezetd jeloli ki, kulondsen fontos szempont a

csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti elkotelezettsége (feladata az 6nértékelési

folyamat soran intézményi onértékelés megszervezése).

Az onértékelési csoport feladatai:

& Kiemelt szerep az intézményi onértékelés elokészitésében és megtervezesében, a

pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasaban,
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% Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata és intézményi Onértékelési program
elkészitése

% Kiilso elvarasoknak megfelelden intézményi elvarasok megfogalmazasa.

% Munkatarsak, sziil6k tajékoztatasa.

% 5 évre sz616 Intézményi Onértékelési Terv elkészitése.

+» Az OH altal mikddtetett informatikai rendszer kezelése.

5.2 A nevelétestiilet mitkodésének a rendje

A nevelotestiilet — a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol Nkt. 70. § alapjan — a
nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozd szerve. A nevelési-oktatasi intézmény
nevelotestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény muikodésével
kapcsolatos igyekben, valamint e tdérvényben ¢és mas jogszabadlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A
nevelotestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betdlto

munkavallaloja, valamint a nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku

végzettségli dolgozdja.

5. 3 A nevelétestiilet feladatai és jogai:

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a helyi nevelési program és bolcsodei szakmai program

elkészitésében kozremukodés, véleményezés és maradéktalan megvalositasa, ezaltal magas

szinvonalu nevelémunka végzése

A neveldtestiiletnek kizdrdlagos dontési jogkore van

A Hazirend elfogadasaban,

A tovabbkeépzési program elfogadasarol,

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban,

Nevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaban,

Nevelotestiileti hataskorbe tartozo feladatok és jogok atruhazasaban.
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A nevelotestiilet véleményezési jogkorrel bir

A helyi pedagégiai program véleményezésében,

A bolcsddei szakmai program véleményezésében,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, véleményezésében

A nevelési év munkatervének véleményezésében,

A nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az igazgatohelyettesek és a tagintézményigazgatd, bolcsodei szakmai vezeté megbizasa,

illetve megbizas visszavonasa el6tt.

A nevel0testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —

meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.

Neveleési ertekezlet

A nevelétestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatdrozottak szerint rendes
¢s — szukség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit meghatirozott napirenddel és iddponttal a foigazgatd hivia
Ossze. A pedagogusok felel6ssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzéaszolasaikkal segitsék a cél
elérését. A rendkiviili nevelotestiileti  értekezlet  Gsszehivasanak  nevel6testiileti
kezdeményezéschez a pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése
szlikséges. Az értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
beliil 6ssze kell hivni.

Ha a nevelotestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az intézmény
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell
Osszehivni.

A nevelétestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a

neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a féigazgatd

adhat felmentést.

A nevelési év rendes értekezletei az alabbiak:

Tanévnyito értekezlet
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Oszi nevelési értekezlet
Félévzaro nevelési értekezlet

Tanévzaro nevel6testiileti értekezlet.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazissal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a
foigazgato szava dont.

A neveldtestiileti értekezlet l1ényegkiemeld, emlékeztets jegyzOkonyvét az dvodatitkar vezeti.

A neveldtestiilet dontései hatarozati formaban az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

» A nevelotestiilet feladatkiorébe tartozé feladatok Atruhazisira vonatkozé
rendelkezés
A nevelOtestiillet valamennyi hatdskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hatdskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

5. 4 A szakmai munkakozosség mikodésének a rendje

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 41. A szakmai munkakozosség

71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdégus hozhat létre szakmai
munkak6zosséget.

A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, ©sszegzé véleménye
figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljarasaban. A kozds mindségi és szakmai
munka adott részteriiletének magasabb szinvonali miivelése érdekében a pedagoégusok

szakmai munkakozosséget miikddtetnek az dvodaban.

A munkakozosségek segitséget adnak az dvoda pedagdgusainak szakmai, moddszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a pdlyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok - vezeté mentor megbizasara. A munkak6zosség —
a féigazgatd megbizasara — részt vesz az Ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk
gyakornokainak mentoralasaban, minésitésre vald felkészitésben. Az intézményben tébb

szakmai munkakozosség miikadik.
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Tagjaik sajat maguk alakitjdk ki mikodésiik szabalyait. Sajat maguk javasoljak a
munkakdzosség vezetdjét, akit a figazgaté biz meg hatarozott idére, legalabb egy nevelési
évre, és amely megbizas tobbszor is hosszabbithato.

A szakmai munkak&zosség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkakdzdsség vezetdjének
legalabb évente, a neveldtestiileti értekezleten beszamolssi kotelezettsége van. A

munkak6zOsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra szol, amely

tobbszor Gjra valaszthato, az igazgatd jogkére.

A szakmai munkakozosség feladatai:

** amagas szinvonalu munkavégzés érdekében fejleszti az adott teriilet modszertanat,
* Osszegzi a mikddési teriiletével kapesolatos tapasztalatokat,
% végzi a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat,

% figyelemmel kiséri a mikodési teriiletére kifrt palyazati lehetéségeket,

A munkakézosség-vezeld feladata

A munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalésa, eredményeik

7
..0

rogzitése, az informacioaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagogusok kozétt.

ot

Nyomon kéveti a munkakézosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, sziikség

N/

esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezeté felé.
“ A munkakézdsség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérél.

¢ Osszedllitja a munkakozosség munkatervét.

% Irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkak$zosség

munkajarol.

A munkakézossée-vezetd dont:

< amiikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

% szakteriiletén a neveldtestiilet altal dtruhazott kérdésekrol,

A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleménvezi, javaslatot tesz:

** a nevelési intézményben foly6 pedagégiai munka eredményességét, javaslatot tesz a

tovabbfejlesztésére.
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* apedagdgiai program, tovdbbképzési program elfogaddsahoz,
<+ az Ovodai nevelést segitdé eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek és

segédletek kivalasztasihoz,

5.5 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény kiilonbozo kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kézremiikodésével — az igazgaté fogja Gssze.

A kapesolattartas formdi:

*

e értekezletek
» megbeszélések
% forumok

< online, elektronikus levelezélista

A kapcsolattartas éltalanos szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, nevelotestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskérok gyakorlasanak
maddjat, a kapesolodo felelosségi szabalyokat a személyre szolé munkakéri leirasok
tartalmazzak.

Az intézmény szervezeti egységei kozétt rendszeres a szakmai kapcsolattartas. A vezet6i
munkaterv, a szakmai munkakozosségi terv a nevelbtestiilet iitemezett értekezletein, a
munkak6zosségi megbeszéléseken valosul meg.

Nevelotestiileti értekezleten részt vesznek a bolesdde kisgyermekneveléi is.

A sz¢khelyovoda és tagovoda nevelStestillete a bolesidei kisgyermeknevelék kozossége
ondlloan muikodhet, hozhat dontést azokban az iigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti
egységiiket érintik.

Az alkalmazotti kézosség értekezlete biztositja a szakmai munkat vegzo dvodapedagdgusok,
valamint neveld oktaté munkat kozvetlenil segitd pedagégiai asszisztensek, dajkak,
bolesddében a kisgyermekneveldk és a dajka személyzet egyiittmikodését,

Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag csak a székhely, vagy csak a tagovodat, vagy csak a

bolesédét érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.
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A tagovoda értekezleteit a tagdvodaigazgato a féigazgatd el6zetes értesitése mellett hivija

0ssze.

5.6 A tagévodikkal, bolesddével valé kapesolattartis rendje, formaja
A tagbévodaigazgatd, bolesddei szakmai vezetd részt vesz a havonta rendszeresen tartott
vezetOi ertekezleten, eseti megbeszéléseken, ezen alkalmakkal beszdmol a tagintézményben,
foly6 munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.
Az értekezletek kozotti idoszakban felmeriild, a tagintézményekben, intézményegységekben
folyé munka kozvetlen irdnyitasahoz sziikséges szakmai, és egyéb informéacikat a féigazgato
soron kiviil, kdzvetleniil is megadhatja.
A tagovodaigazgatd, bolcsédei szakmai vezeté a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti
telefonon, emailben, személyes jelenléttel.
A foigazgatot, meg kell hivni a tagévodéaban, bolcsddében tartott értekezletekre, ezen kiviil
ellendrzési terve alapjan, vagy sziikség szerint. Esetenként latogatja a tagovodat, bélcsédét.
A foigazgatéval, a tagévodaigazgatoval és a bolesddevezeté rendszeresitett megbeszéléseken

kiviil k6zvetlen telefon, és személyes kapcsolatban allnak egymassal.

» A kapcsolattartds rendje:

A kapesolattartas rendjével szemben tamasztott kévetelmeények

Az intézménynek a tagévoddaval és a bolesédével folyamatos, napi kapcsolatot kell

fenntartania.

A napi kapcsolattartasnal a foigazgatonak a tagovodaigazgatonak, és a bolesédei szakmai

vezetonek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

A foigazgato a kapcsolattartdsnal koteles fioyvelembe venni:

% Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézményt és a
bolesdde szakmai egységét, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti,

Az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézmény ¢és a bolcsode is megfeleld sulyt kapjon.

< A tagintézmény és a boleséde vezetdi kotelesek minden intézményvezetéi jogkorrel

kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a féigazgato felé.
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A kapcsolattartas specidlis teriiletei:

Tagintézményi és bolcsodei szintii értekezletek, iilések
A kapcsolattartas sordn figyelembe kell venni, hogy a bdlcséde, mint 6nalld szervezeti,
szakmai egység, illetve a tagintézmény dontésiiktdl fiiggden

** tagintézményi nevelotestiileti értekezletet,

L)

% tagintézményi sziiloi szervezet értekezletet,

-

< bolcsddei kisgyermeknevelo értekezletet,

¢ bolesddei sziiloi érdekképviseleti forum értekezletet szervezhetnek.

A tagévodaigazgatd és a bdolcséde szakmai vezetd kotelesek a foigazgatdt meghivval

értesiteni a tagintézményi, illetve bolesddei szinten megtartando értekezletekrol, tilésekrol.

A kapesolattartas formai

¢ személyes megbeszélés, tajékoztatas,
 telefonos egyeztetés, jelzés,

% email,

*¢ online tér (Google Meet, Microsoft Teams)
+» irdsban beszamolo,

% értekezlet,

¢ atagintézmény és a bolcsdde, vezetdi ellendrzése.

6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezés

6.1 Az ovoda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvinossiga
Az intézmény alapvetd dokumentumai

% Ovoda helyi pedagégiai program,

% Bolcsodei szakmai program,
Eves Munkaterv

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat,

L

L)

%

7
0.0

*

* Hazirend,

L)
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% Adatkezelési szabalyzat,

¢ Iratkezelési szabalyzat.

A Helyi Program a Kormény éltal elfogadott Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjahoz

kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Bolesédei gondozas nevelés szakmai programja 6sszhangban a bolcsddei nevelés orszdgos

alapprogramjaval, mely tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasanak,

szakszerli gondozasanak szakmai kdvetelményeit.

Hazirend a gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az 6vodai és

bolesddet élet - és munkarendjének szabalyait rogziti.

Munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridok megjelolésével
SZMSZ az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan miikddés garantalasa, a

gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok, kisgyermeknevel6k

kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.

lratkezelési és adatvedelmi tarevit szabalyzatok:

¢ az Iratkezelési Szabalyzat.
«» Adatvédelmi Szabalyzat.
¢ az Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat.

¢ az intézmény tulajdonaban allé eszk6zok hasznalatara vonatkozo szabalyzat.

Az intézményegységek egyes teriileteire vonatkozo tovabbi belsd szabalyzatok:

%+ Az alkalmazottak munkakori leirdsai
¢ Gyakornoki szabalyzat

<+ Belso ellentrzési szabalyzat
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% Leltarozasi szabalyzat

o

% Selejtezeési szabalyzat

&
.‘0

Munkavédelmi szabalyzat

d

» Tuzvédelmi utasitas, és tuzriado-terv

*,

»
...

Bolcsédei Felvételi Szabalyzat

Az intézmény egyes kozosségébol szervezddd testiiletek (szervezetek) miikodését

meghatérozé 6nalld szabalyzatok:

¢ Sziili szervezet szervezeti és mikodési szabalyzata

Annak meghatdrozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoziatdst kérni a pedagdgiai-

szakmai programrol

A foigazgatoi irodaban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan

a szillok szamara hozzaférhetd
¢ az 6voda pedagogiai programja,

+¢ a bolcsdde szakmai programja

*

L)

% szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ),

L)

o

» hézirendje

«» oOvodai munkaterv (személyes adatok nélkiil).

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak a féigazgatotol

Az Ovoda pedagogiai programjardl a foigazgatd vagy az altala megbizott személy ad
tajékoztatast. Ennek idopontja a sziilovel torténo elozetes egyeztetés alapjan keriil

meghatarozasra.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklédok az intézménybél nem vihetik ki.

A hazirendet a szilok minden tagintézményben a nevelési év elsé sziiloi értekezletén
ismerhetik meg.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén talalhatéd
érvényességi rendelkezések szabalyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az

intézmény foigazgatdja koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan 6sszehivott értekezleten.
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6.2 Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznilata

Az 6voda belsé szakmai ¢s taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsitani. Az alapvetd dokumentumokbél, tovabba az éves munkatervbél és a belsé
ellendrzeési tervbol épiiletenként koteles az intézmény féigazgatoja legalabb egy példanyt

biztositani a nevelési év kezdésekor.

6.3 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

* Intézmeénytorzsre vonatkozo adatok modositasa

*e

*

Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

h%

% Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
¢ KIR -STAT
Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

*,

L/
o

Az elektronikus uton elédllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgato aldirasaval hitelesitett formaban az intézményi irattarban taroljuk.

Az egyeb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A KIR rendszerben a hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag a foigazgato altal felhatalmazott személyek a .mesterjelszo” kezeld rendszerben

kiosztott jogosultsag alapjan az 6vodatitkar és az igazgatohelyettesek férhetnek hozza.

Az elekironikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvdny tipusii évodai dokumentumok

Hitelesités: Kinyomtatast kovetden oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és a
féigazgato kézjegyével ellatni és ssze kell fiizni. (biztonsagi mentés-havonta)
Kinyomtatdas, lefiizés ideje: minden nevelési év végén 08.31-i datummal

Kiilso ellenorzés alkalmaval.
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Az ovoda dital haszndlt elektronikus uton elddllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott

rend szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvanvok:

“ az dvodai csoportnaplo,

“+ a gyermek fejlodését nyomon kéveté dokumentacio.
Az Online nyilvdnossdgra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény ¢s annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.

22972012, (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontia a nevelési-oktatdsi intézményi kozzétételi

listaban szereplodokumentumok:

< afelvételi lehetdségrol szol6 tajékoztato,

++ a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

» koznevelési feladatot ellato intézmény az étkezési téritési dij jogcime és mértéke,

¢ a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai ¢és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasa, ideje, az Allami
Szamvevoszék ellenorzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb ellenérzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasai,

¢ a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjai,

*» a pedagogiai-szakmai ellenorzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

% aszervezeti €s milkodési szabalyzata, a hazirend és a pedagogiai program.

Az adatkizlés idopontia:

Az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei dllapotnak megfelel6en oktober 15-ig tovabbitja a
KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. A kozzétételi lista
tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer felil kell vizsgalni. A

kozzétételi lista kizarélag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
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7 Kapcsolattartas rendje

7.1 A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas rendje

2011. évi CXC. torvény 73. § (1) Az dvoddban, az iskolaban és a kollégiumban a sziilok
jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat
érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szervezetet
(kozosséget) hozhatnak létre.

A sziiloi  szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tgyrendjér6l, munkatervének elfogaddsarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

Az Ovodaban a sziiléi kozosség véleményét ki kell kémi azon szabalyozasi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények miikodésér6l szolo rendelet arra egyetértési
vagy véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrdl torténd tdjékoztatassal kapcesolatos
szabdlyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érinté programokat illetben szintén a

rendelet biztosit jogot.

A sziiloi kozossée fievelemmel kiséri:

% a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
¢ barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,
*» képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

*» nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti.

z ovodai sziildi kozosség dontési jogot evakorol:

’.

% a sajat mikodési rendjében,

(g

7
*

tisztségviseloinek megvalasztasaban.

L)

-

A sziildi szervezet szamdra tovabbi jogok, kitelezettsée megedllapitdsa

*

*

% Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét.

“* Megallapitasairol tajékoztathatja a nevel6testiiletet és a fenntartot.

< A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az
igazgatotol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal

részt vehet a nevelotestiilet értekezletein.
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< Gyermekek nagyobb csoportjinak tartjuk a gyermekek 6sszlétszamanak legalabb 1/3-

at érintd kérdéseket.

A sziildi szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda mikodését.

Az oOvodai Szilldi Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabdly és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény
hatékony miikodését, timogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az
Ovoda tevékenységének eredményességét.

A foigazgatd és az 6vodai sziil6i szervezet képviseldje sziikség szerint, de legfeljebb évenként

tart értekezletet, ahol a f6igazgato tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Sziilok kézossége:

Korcsoportonként 2-2 valasztmanyi tag alkotja az SZM- t.

Az SZM vilasztmany vezetdjét meg kell hivni a nevelétestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasihoz, amely iigyekben jogszabaly véleményezési jogot biztosit. A
féigazgato az frasos el6terjesztést a dontést megel6zé 15 nappal korabban adja at a sziiloi

szervezet vezetdjének.

» A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény Az Nkt.- nek megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év soran folyamatos
szobeli tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak
modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.
Sziil6i értekezletek rendje:

%+ Osszevont sziiloi értekezlet az Uj gyermekek sziilei részére,

% nevelési évet nyit6 6szi sziiloi értekezlet,

s félévi téli sziiloi értekezlet.

Rendkiviili  sziléi  értekezletet hivhat Ossze a  fOigazgatd, az ovodapedagogus,
kisgyermeknevel6 és a sziiloi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild

problémak megoldasara.

Fogadddrak rendje: Az 6voda Hazirendjében szabalyozott.
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» A sziilok irdsbeli tijékoztatisa

Az 6vodai bolesédei csoportok sajat online zart csoporttal, folyoséi hirdetd tablaval
rendelkeznek, melyeken tajékoztatjdk a sziil6ket az ovodapedagogus, kisgyermekneveld,
foigazgato, logopédus, gydgypedagégus, konduktor, pszichologus, fejlesztépedagdgus és
gyermekvédelmi felelés személyérdl és fogadoorajarol.

Ezen kivil ez az online tér, intézményi honlap, csoportok hirdeté tablai szolgalnak az aktualis
informaciok kozlésére is.

A bejaratnal elhelyezett kozponti ilizend falon, az intézmény honlapjan Facebookon, mindenki
szamara érdekes €s aktudlis ismeretterjesztd informaciokat, programokat tesziink kézzé. Az
ovodas gyermek fejlodésérsl folyamatos a sziiléi tajékoztatds, irasban évente két alkalommal.

A bolcs6dés gyermekrél a csaladi, fiizetben, fejlédési naploban, negyedévente tajékoztatjuk a

szulot.

A sziildk és a kisgyermekneveldk kozott a nevelési feladatok osszehangoldsdra lehetdsée nvilik

az alabbi esetekben:

% csaladlatogatas,
% csaladi fiizet,

% személyes beszélgetések,

% sziilocsoportos beszélgetések,

< gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

< nyilt napok — jatszé délelottok,

* nyilvanos tnnepélyek.

% 0Osszevont és csoport sziiloi értekezletek,

¢ sziiloi fogado orak,

< intézményi rendezvények,

« a falitjsagra, intézményi honlapra kifliggesztett informaciokon keresztiil,

** asziilok képvisel6jének részvétele a nevelési értekezleteken,

7.2 Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak szabilyozisa
Az intézmény feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozésahoz rendszeresen

tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete a foigazgato jogkore és
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feladata. A bolcsode szakmai vezetéje, a tagdvodaigazgato a feladatmegosztas szerint tartanak

kapcsolatot a kiils6 szervekkel. A kapcsolattartok rendszeresen beszamolnak a f6igazgatonak

a nevelotestiilet elétt.

A kozvetlen partnerekkel vezet6i szinten a féigazgato gondozza a kapcsolatot.

A kiilsé kapcsolattartds részletes szabdlyozdsa: a partnerek azonositasa, igényeik felmérése, a

kapcsolattartas formaja és modja az intézményi szervezeti miikodési szabalyzatban, és a helyi
pedagdgiai - szakmai programban leirt szabalyok szerint torténik, beleértve a fenntartoval,
tars intézményekkel, pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartds
gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségligyi ellatasat biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

valo kapcsolattartast.

7.3 Kapcsolattartas formaja és modja

Bolesdde

A kapcsolat tartalma- a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcsdéde—6voda
atmenet megkonnyitésével. A kapcsolat formaja a kolesonds latogatas.

Gyakorisag - a latogatasra nevelési évenként az Ovodai jelentkezés elott és az ,.elfogadast

idoszakat™ kovetden keriil sor.

Csaladok

A sziilok betekintést nyerhetnek az 6voda €s a b6lesdde munkdjaba. Ennek szinterei a sziilés
beszoktatas, csaladlatogatds, nyilt napok, fogadoorak, sziiloéi ériekezletek, sziildi
munkakozosség, munkadélutdnok, kézos kirandulasok, rendezvények, linnepségek, csaladi

napok szervezése, tajékoztatas a gyermek fejlettségi allapotérdl.

Altaldanos iskola

A kapcsolat tartalma - a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola
atmenet megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formdja - kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

szakmai mihelyben valo részvétel.
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Mindkét intézmény jellege a nevelés fogalmabdl fakad. Ezért fontos, hogy az dtmenet
ovodabdl iskolaba zokkend mentes legyen, igy a kapcsolattartast is egyre szorosabba kell
tenni. Ennek formai az iskola-, 6vodalatogatas, helyszini tapasztalatcserék, tajékoztatas a
tanitok felé az iskolaba meno gyermekekrol.

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas elott és az els6 félévet

kévetden

Fenntarto

Az intézmény vezetdje és az Snkormanyzat vezetése kdzott mindenkor sziikséges a naprakész
informaciok cseréje személyes megbeszélések, irasos beszamoldk formajaban.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed az intézmény miikodésével,
mikodtetésével sszefliggd feladatok ellatasara.

Az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikkség van. Az intézmény
pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére, az intézmény gazdalkodasi és torvényességi
ellendrzésére.

A gyermekvédelmi feladatok megoldasa érdekében szintén szoros munkakapcsolat sziikséges.

a gyamiigyi tigyintéz6 alkalmazottal. A hivatal tobbi dolgozdjaval az intézmény kapcsolata

eseti, alkalomszer.

Kazmiivelddési intézménvek

A kapcsolat tartalma - szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja - intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Az Egressy Gdbor Szabadidé Kozponttal folyamatos a kapcsolata az intézménynek.
Rendszeresen latogatjuk az dvodas gyermekek részére szervezett programokat, Felkérésre
gyermekmiisorral részt vesziink a szabadidd kdzpont programjain. A gyermekek miisorain
keresztiil egyfajta betekintést nyer az 6voda pedagdgiai munkajaba a varos lakossdaga. Az

intézményvezetdvel téreksziink a jo munkakapcsolat kiépitésére.

A Falu Tamas Konyvtarral, szoros tevékeny a kapcsolatunk (nagycsoportosok konyvtarba
jarasa, Magyar Népmesék Napi rendezvény kozOs megvaldsitasa az ovodapedagogusok

gyermekek bevonasaval.
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Az Ocsai Tajhazzal alkalomszerii a kapcsolat- kézmiives foglalkozasok a helyszinen,

kiallitasok 1 Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiloi

szervezet véleményének kikérésével.

Helyi Ujsag
Az intézményi rendezvényeinkrol, egy-egy nevelési, pedagogiai kérdéskort érintd témaban

tajékoztatjuk a lakossagot.

Tortenelmi egvhazak

A torténelmi egyhazakkal a kapcsolattartasunk az ovodai hitoktatason keresztiil, az ovodas

gyermekek egyhazi rendezvényen valo szereplésével valosul meg.

Gyermekorvos és a védondi hdlozat

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozd feladatellatds alapja a
fenntart6 és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

A gyermekek sziirése, iskolaérettségi vizsgalat, latas-, és hallasvizsgalata.

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szoledalat

A kapcsolat tartalma - a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
es€lyegyenloség biztositdsa (a halmozottan hatranyos helyzetii, veszélyeztetett helyzetben
1évo gyermekek problémainak kezelése).

A kapcsolat formaja, lehetséges modja- esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség

védelme miatt ez indokolt.

Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az ovoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja, amennyiben tovéabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen

intézkedést tegyen. Gyakorisag - szikség szerint.

Intézményiink, ,Az Ocsai Ovoddsokért” Alapitvany egyiittmikddésére és tamogatd

segitségére is szamit. Az alapitvany munkgjarol folyamatosan tjékoztatja a neveldtestiiletet
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¢s a sziiléi szervezetet. Az igazgatd tajékoztatja az alapitvany elnokét az ovodaba jard

gyermekek eszkoz sziikségleteirdl, program igényeirdl.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer, illetve a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

Gyali Pedagogiai Szakszolgalat

A kapcsolat tartalma - a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja- vizsgalat kérése, kolcsonds tajekoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag - nevelési évenként a beiskolazast megel6zoen, illetve a pszichologus, logopédus
¢s oOvodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint. Az intézménybe jard tanuldsi
részképesség hiannyal, magatartaszavarral kiizddé gyermekek egyéni fejlesztéséhez utazo
fejlesztopedagogust pszichologust, logopédust biztositanak az intézmény szamara. A két

intézmény hatékony eredményes kapcsolatot dpol.

8 A gyermek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A reggeli nyitvatartas kezdetétol a foigazgatd, tagintézmény igazgatd bodlcsédei szakmai
vezetd beérkezéséig az ligyeletet vodapedagogus, kisgyermekneveld latja el.

Az ovodai - bolesédei csoportokban az ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok egységesen
bevezetett csoportnaplot vezetnek. A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban kell
rOgziteni, amely nevelési évenként az ovodakban két alkalommal az Oszi-téli-tavaszi,
valamint nyari idoszakra. A bélcsddei csoportnaploban harom alkalommal kertil rogzitésre.
Az dvodaban a heti rend — a pedagdgiai program ¢s a helyi sajatossagok figyelembevételével,
csoportonként késziil.

Az ovodas gyermekek fejlesztését jol tiikr6zo folyamatos megfigyelések vezetése kotelezo,
amelynek rogzitése a csoportnapldban és mérés-értékelési lapokra torténik (fejlodési naplo).

A bolcsdédében a gyermekek fejlodését a csaladi flizetben napi, heti, fejlodési naploban a
gyermek életkoratol fliggden havi, negyedévi rendszerességgel kell vezetni.

Az iskolakésziiltség megallapitasdhoz kimeneti mérés végzése. (DIFER) kételezd6 minden
iskolaba mené gyermek esetében. Sziikséges folyamatosan vezetni az 6vodaskoru gyermekek
fejlettségének megallapitasahoz Gsszedllitott fejlédési naplot is.

Az 6vodapedagdgusok a csoportokban heti valtassal dolgoznak.
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Az 6vodaban harom havi ciklusokban nevelési tervet, heti rendszerességgel heti iitemtervet
kell késziteni a helyi Pedagdgiai Programunk alapjan. A foglalkozasok idOpontjait kétott,
illetve  kotetlen, parhuzamos tevékenységi formaban a csoportokban  dolgoz6
ovodapedagogusok hatérozzak meg, melyet a csoportnaplokban rogzitenek.

A bolesddei csoportokban a kisgyermeknevelSk kotetlen formaban a nap barmely
id6szakaban kezdeményeznek mese, vers, monddka, ének - énekes jatékok, mozgas, rajzolas,

festés, gyurmazas, ragasztas tevekenységeket akar egy-egy gyermekkel vagy tobb gyermekkel

egyutt.

8.1 A gyermekek ovodai felvétele
Az 6vodaba a gyermekek eldjegyzés / beiratkozas alapjan keriilnek. A fenntarté az évodai

beiratkozds idejérél, az err6l vald dontés és a jogorvoslat benytjtasanak hataridéjérol
kézleményt vagy hirdetményt tesz kizzé a helyben szokdsos médon, a beiratkozis elsé
hatérnapjat megel6z6en legalabb harminec nappal.

A gyermekek el6jegyzése minden évben, éprilis 20 és majus 20. kozétt torténik. Az évodai
cl6jegyzeések helyét, idejét és modjat 30 nappal az eléjegyzés elétt az intézmény
nyilvanosségra hozza az intézmény honlapjan, helyi sajtoban, intézményi hirdet6tablan. A
beiratkozés, térténhet személyes jelenléttel, valamint online formaban, az intézmény
honlapjan. 2015. szeptember 1-jété] minden harmadik életévét augusztus 31-ig betsltoé
gyermek koteles legalabb négy o6raban 6vodai nevelésben részt venni. Valamennyi jelentkez6
adatait, Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositaséara alkalmas, a
gyermek nevére kidllitott személyi azonositét és lakcimet igazolé hatéségi igazolvanyt,
tovabba a sziilé személyi azonosité és lakcimet igazold hatésagi igazolvanyat és a gyermek
TAJ kartyajat.

A gyermekek 6voddba jarisdnak megkezdése elétt az 6vodapedagdgusok csaladlatogatason
ismerkedhetnek meg a gyermekkel és a sziilokkel. A gyermekek felvétele dvodaba jarassal -
beszoktatasukkal kezd6dik, melynek modja a csoportvezetd ovodapedagogus és a sziilok
megbeszélése  alapjdn  torténik a  gyermekek  fejlettségének  és  érdekeinek  a
figyelembevételével.

Az dvodai felvétel, atvétel egész évben folyamatos. Az Gjonnan felvett gyermek attdl a naptol
kezdhet dvodaba jarni, amikor betdltotte a harmadik életévét, vagy - ha idosebb korban kezdi

az ovodat, masik 6vodabol érkezik - a nevelési év kezdd napjatol, szeptember -tol.
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Férohelyek figyelembevétele mellet felvehets az a 2. 5 éves gyermek, aki tudja irdnyitani
szlikségleteit (szobatiszta), 6nalléan étkezik, kommunikal.

Az 6voda az Gjonnan bekoltoz6 gyermekeket év kozben folyamatosan felveszi/dtveszi. Az
6voda, mint nevel$ intézmény, a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig

biztositja a gyermekek nevelését. A felvételrél és atvételrdl a féigazgatd dont.

Amennyiben az 6vodaba jelentkezd gyermekek szdma meghaladja a torvény szerint
felvehet6k Iétszamat, az intézmény fenntartéja felvételi bizottsagot hoz létre, amely dént a

gyermekek felvételérol.

Az elbirélds alapjan tortént felvételekrol jegyzokonyvet kell késziteni.

8.2 A gyermekek bilcsddei felvétele

A Manovar Bolesodébe a gyermek 1 éves koratdl 3 éves koranak betdltéséig vehetd fel,
illetve annak az évnek a december 31. napjaig vehetd fel, amelyben betblti a 3. életévét. Ha a
gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az
ovodai nevelésre, ¢és az Ovodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcs6dében

gondozhat6 a negyedik évének betdltését koveté augusztus 31.-ig.

A gyermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfelelé nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek
szamara, akiknek sziilei, torvényes képvisel6i munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi
dij, a gyermekgondozast segité ellatas és a gyermeknevelési tamogatas folyositasa melletti
munkavégzes, munkaerd-piaci részvételt elésegitd programban, képzésben vald részvételiik,
nappali rendszerdi iskolai oktatasban, a nappali oktatas munkarendje szerint szervezett
felnSttoktatasban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvételiik, betegségiik

vagy egyéb ok miatt napkézbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A bilesédei felvételre vald jelentkezés minden évben az 6vodai beiratassal azonos idopontban

torténik. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek,

varakozo listara keriil. Evkozben t6rténd jelentkezés esetén férohelyhianyaban, a varakozé

listanak megfelelen keriil felvételre a gyermek.
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9 A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének a rendje

9.1 A belsé ellendrzés elvei és altalanos szabalyai

Az ellendrzés sordn a szakmai segitségnyujtas €s az 6szténzés, a fejleszté célu értékelés keriil
el6térbe, hogy eldsegitse a pedagogiai programban meghatérozott tevékenységek teljesiilését.

A belso ellen6rzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé pedagogiai tevékenység, és a
bélesddeben folyé szakmai tevékenység hatékonysaganak mérése. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban  foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak,
kisgyermeknevelSinek munkakori leirasa, valamint az 6vodaban a tanfeliigyelet, mint
pedagdgiai — szakmai, iranyitési és ellenérzési modell teremti meg.

A belsé ellenérzés kiterjed az 6voda és bolesdde miikodésének minden teriiletére.

Az ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik. Az ellendrzés
tervét a foigazgato, igazgatohelyettesek, a bolcsddei szakmai vezetd, a tagovodaigazgato, a
szakmai munkakdzOsségi vezetd, a kiilsé értékelést végzd, szakmai ellendrzés javaslatai

alapjan a foigazgatd késziti el, amely része az éves munkatervnek.

A vezetdi ellendrzés fobb teriiletei:

a munkakarrel kapcsolatos feladatok végzése (méd és hatékonysag)

a munkafegyelemmel Osszefiiggod kérdések

Az ellendrzés fajidi:

A pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az ovodapedagégusok munkéjénak belso, egyseges
kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

A pedagogiai-szakmai ellendrzés kiilsnosen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az interji
¢s a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

A tervszerl, elére egyeztetett id6pont szerinti ellendrzés. évente legalabb két alkalommal
torténik. A tapasztaltakrol jegyzékonyv késziil, amelyet mindkét fél alairasaval igazol.

Eseti (spontan, alkalomszerlien) ellen6rzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében

torténik

Irdsbeli, szébeli beszamoltatds

A pedagdgiai munka belsé ellendrzési tervének a konkrét megvalositasanak iitemtervét az

éves munkaterv tartalmazza
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Belso ellenérzési tervben hatdrozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra az ellendrzéssel
kapcsolatos hatéskoroket. Az igazgato mit kivin személyesen (vagy delegéltja utjan)
ellendrizni. Az ellenérzést az igazgatd, és a szakmai munkakozdsség-vezetd az éves
munkatervben foglaltak szerint végzik. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal,
kisgyermeknevel6kkel egyénileg, sziikség szerint a neveldtestiilettel, a szakmai
munkakozosséggel kell megbeszélni.

Az altalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a nevelbtestiileti
értekezleten. A nevelési évet zar6 értekezleten kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetSleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait értékelni. Megallapitva az

esetleges hidnyossagokat, megsziintetésiikhoz sziikséges intézkedési tervet kell késziteni.

A neveldmunka belsé ellendrzésére jogosultak:

*+ atanfeliigyeleti ellenérzés — kiilsd szakértok
% az intézmény f6igazgatoja,
¢ azigazgatohelyettesek,

¢ abolcsddei szakmai vezetd,

*,

&
0.0

a tagdvodaigazgato,

* a szakmai munkakoziosség vezeto.

*e

A tanfeliigyelet, a f0igazgato, az altaldnos igazgatohelyettesek és a tagovodaigazgato sziikség

szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.

A foigazgato kézvetleniil ellendrzi a nevelomunka belsd ellenérzésére jogosultak munkajat.

9.2 Az ellenorzés modszerei
% Tematikus, ¢s visszatérd csoportlatogatisok, elére meghatarozott megfigyelési
szempontok alapjan,

< gyermeki tevékenységek megfigyelése,

L)

L)

*>e

» dokumentumelemzés,

beszamoltatasok szoban és irasban,

7
°o®

% irasos dokumentumok, gyermekproduktumkok vizsgalata.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellenérzésrdl a féigazgatéd dont.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

% az intézményfOigazgatdja,
% igazgatohelyettesek,
% abolesddei szakmai vezeto,
%+ atagovodaigazgato,
A neveleési év soran a foigazgatd az Ovodapedagégust, a kisgyermeknevelét és az

alkalmazottat ellenérzi, értékeli legalabb egy alkalommal.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal, ill. alkalmazottal ismertetni kell az
¢rintett szervezeti egység vezet6jének jelenlétében, aki arra irdsban észrevételt tehet.
Az ellenérzés tapasztalatairdl irasos feljegyzés, jegyzOkonyv késziil, melyet az ellendrzitt

személy az ismertetés utan alairasaval ellat.

9.3 Az intézményi onértékelés
Az intézményi atfogd onértékelés célja, - az intézményre vonatkozd intézményi elvarasok
megfogalmazasa. A kiemelked6 és a fejlesztendd teriiletekre épitve fejlesztések tervezése. A

fejlesztés feladatai intézkedési tervben rogzitve majd éves lebontasban munkatervben

rogzités, megvalositas.

Intézmenyi oneértekeles 7 teriilete:

¢ Pedagogiai folyamatok

% Személyiség-és kozdsségfejlesztés

*

*,

*

Pedagogiai munkaval 6sszefliggd eredmények

.,

¢ belso kapcsolatok egyiittmikodés, kommunikacio
% az intézmény kiils6 kapcsolatai

L)

» a pedagogiai miikodés feltételei, valamint

*e

10. Unnepek, megemlékezések rendje
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb tinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat, jelen Szabalyzat, tovabba az dvoda pedagdgiai programja és a nevelési év rendjére

vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.
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Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlods jelleggel, a
kordbbi hagyomanyokat apolva keriil meghatérozasra. Az unnepélyek, megemlékezések
pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat ¢s felelésoket a neveldtestiilet
az éves munkatervében tagintézményenként hatirozza meg. Az intézmény hagyomanyainak
az apolasa, azok fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény jé hirnevének megdrzése az
alkalmazotti kozosség minden tagjénak kotelessége.

Alapelv, hogy az intézményi iinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak. Minden 6vodai, bolcsodei dolgozonak kotelessége az iinnepi

késziilédésben és az linneplésen részt venni.

10.1 Minden tagintézményre jellemzé iinnep
G w4 G ;
% Mikulés Gnnepség,
% Karacsonyi linnepély,
“* Adventi kézmiives foglalkozas, jatszohaz sziil6kkel,
g
*¢ Farsang csoportonként,
¢ Mircius 15.-i megemlékezés,
% Husvéti késziilodés jatszohdz, kézmiives foglakozas sziilokkel egylitt,
¢ Husvét,
* Nemzeti Osszetartozas Napja,
% Evzaro misorok - nagycsoportosok buicstztatasa,
% Bolcsédébol ovodaba mend gyermekek blcsuztatasa,

% Csaladi gyermeknap,

*

w Csaladi egészségnap,
< A természet linnepei (jeles napok).

** Néphagyoményok apolasa (Marton nap, Luca nap)

A felnott kozosség hagyomdnyai:

% szakmai napok,

*

% hospitalasok,

-

% karacsonyi linnepség,

*,

¢ szinhazlatogatas,

%

% pedagogusnap,
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% tanulmanyi kirandulas.

10.2 A hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi alkalmazottjanak a feladata és kotelessége

Kiemelten:

“* Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

< Téjékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

< Projektterv készitése az intézményi szinti rendezvényekhez (feladat — felelés —
hatarid6é megjeldlésével).

% A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan

elvégzése.

¢ Alkalomhoz ill6 oltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken

formap6l6; nemzeti tinnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznélata).

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé himevének

megorzése, illetve névelése.

Ujabb hagyomany teremtés tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van Javaslattal
élni, melyet személyesen jelezhet a vezetdség felé. A javaslatot a féigazgatd terjeszti elo,

elfogadasarol az alkalmazotti kozdsség dont.

Amennyiben a sziiloket is érinti a javaslat, tgy a sziiloi szervezet élhet véleményezési

jogaval.

11 Az o6vodai, bolesédei létesitmények és helyiségek belsd

helyiségek bels6é hasznalati rendje

11.1  Altaldnos szabalyok

Az o6voda és boleséde létesitményeit és helyiségeit rendeltetés szerint az intézmény
nyitvatartasi idejében lehet hasznalni. A szokasostdl eltérd nyitvatartasra, illetve az intézmény

egy¢b célra torténd hasznalatara a fenntart jovahagyasa mellett a foigazgaté adhat engedélyt.
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A gyermekeket kiséro sziilék kivételével, az 6vodaval, bslesddével jogviszonyban nem &llok
az ovodatitkarnak, tigyeletes dajkanak jelentik be, hogy milyen céllal jelentek meg az
intézményben. A latogatot az oOvodatitkar, vagy az ugyeletes dajka a foigazgatonak,
tagintézményigazgatonak jelenti be.

A fenntartdi, szakértéi, szaktanacsadoi latogatds a foigazgatoval vald elézetes egyeztetés
szerint torténhet.

Az 6vodai csoport latogatésa a féigazgaté engedélyével torténhet.

A biztonsagi el6irasok betartasa minden latogaté szémaéra kotelezo.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodok kételesek:

% az intézmény tulajdonat 6vni és védeni,

% az intézmény rendjét és tisztasagat megOrizni,

%+ a berendezéseket rendeltetésnek megfelel6en hasznélni,
% az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
% atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni

» amunka- s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendorséget és az intézmény vezetdjét. A

rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.

» Az épiiletek hasznalati rendje
Az ¢piilet fobejarata mellett cimtablat, a csoportszobakban a Magyarorszag cimerét kell
elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az éptiletekre zaszI6t kell kittizni.
Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly
modon hasznélhatjak. hogy az ne zavarja a neveld tevekenységet és az intézmény egyéb
feladatainak az ellatasat.
Az Ovoda, bolesode épliletek nyitasat és zarasat a dajkak, bolcsodei dajkak végzik a

munkakdri leirdsukban részletezett szabalyok szerint.

Az épiiletet zaro személy kételes ellendrizni az aldbbiakat:

% akozlekedési utak szabadon hagyasat,

¢ azelektromos berendezések (kavéfozé, vasald stb.) kikapcsolt allapotat,
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% anyilaszarok zart allapotat,
* e T ro I I ’ 72 PETOS Ly . 1
% az épiilet nyitasakor, zarasakor a k6zponti riaszté miikodését, a tizjelzot,

% atlizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét.
Az éplilet zarasakor a védelmi rendszert mindig kételes aktivalni az épiiletet zaro személyzet!

11.2 Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozé szabalyok

A gyermekek az 6voda bolcséde helyiségeit és létesitményeit és berendezéseit csak feln6tt
feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az 6voda, bolcsdde iresen allé helyiségeit zarva kell
tartani.

Az intézmeny helységeiben elhelyezett berendezési targyakat, felszereléseket és olyan
eszkozoket, amely a helység leltaraban szerepel, csak a terem felelésének (szertaros,
ovodapedagdgus, kisgyermekneveld, dajka) beleegyezésével lehet kivinni.

Az egyes csoportszobdk miikodési idejét az éves munkaterv hatarozza meg. A
csoportszobdkban a gyermekek csak ovodapedagogusi, kisgyermekneveldi pedagégiai
asszisztensi, dajkai, feliigyelettel tartozkodhatnak. ovodapedagdgust, kisgyermeknevel6t a
csoportszobabol — kihivni  csak akkor lehet, amikor masik évodapedagdgussal,
kisgyermeknevelovel maradnak a gyermekek.

A szertarban elhelyezett szakmai és fejlesztoeszk6zok, tovabba konyvek rendjéért minden
Odvodapedagogus, kisgyermeknevelo felelds.

Utcai cipdvel a csoportszobakba és a mosdokba belépni tilos. A sziilok gyermekeikkel a
folyosokon elhelyezett 6lt6zobe johetnek be, az dvoda, bolesdde egyéb helyiségeit nem
hasznalhatjak.

A sziilok elére kihirdetett napokon, - a nyilt 6vodai, bélesédei napok keretében - latogathatjak

a csoportszobdkat a déleldtti tevékenységek idején.

A kisérok a gyermeket o6vodapedagogusnak, kisgyermeknevelének kell atadjak, illetve
ovodapedagogus. kisgyermekneveld tudtaval vihetik el. A sziildkre vonatkozé intézményi

szabalyokat az 6vodai- bolcsodei hazirend tartalmazza.

Az intézmény egész terliletén, valamint az épiiletek bejarattol szamitott 6t méteren beliil tilos

a dohanyzas.
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11.3 Az udvarok hasznalati rendje
Az Ovoddk udvaran a gyermekek csak oOvodapedagogusi, a boleséde udvardn

kisgyermeknevel6i feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évé jatékokat, létesitményeket csak a

feliigyeletiikkel hasznalhatjak.

11.4 Az évodaba, bolesédébe belépés és tartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az 6vodaval

Az intézmény nem nevelési célu helyiségeibe, csak a fdigazgaté engedélyével karbantartasi,

hibaclhéritdsi munkalatok végzésére 1éphet be az intézménnyel jogviszonyban nem 4llé

szemely. Az Ovodai, és bolesdei csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek

részére a foigazgatd, tagintézményigazgato, engedélyezi.

Egveb tudnivalok

Az ovoddk bolcsddek helyiségeit mds, nem oktatdsi-nevelési célra atengedni csak a

gyermekek tavollétében a telepiilés polgarmesterének, jegyzojének engedélyével lehet.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet

nem mukodhet.

Az ovodak boles6dék helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevd csak a megéllapodés szerinti
iddben €s helységben tartozkodhat az épiiletben. Az 6vodak épiiletébe érkezé idegenek
belépését a folyoson tartozkodo dajka fogadja, az dvodatitkari iroda elé kiséri és gondoskodik
arrol, hogy a megfelel6 célszemély minél el6bb rendelkezésére alljon. Tavozasakor a kapuig
kiséri. Az 6voddba, bslcsédébe belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.

Idegenek az ovoda, bolcsdde teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelés vezetd arra

engedélyt ad.

Intézmény altal alapitott - ,, Kozosségért” dij - Kivalé pedagégia munkaért és overmekekért-

egyenletes teljesitmeny nyujtdsa, kiemelt munkavéezés elismerése adott nevelési évben

Kritériumok:
% szakmai feladatok, kovetelmények, nevelési gyakorlat kiemelkedd szinvonalu

*,

teljesitése a mindennapokban,
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% aszakmai munkak6zosségben valo aktiv, alkoté részvétel,

»
0‘.

bemutat6 foglalkozasok, eldadasok tartasa,

% a gyermekek szabadidés tevékenységének szervezese, lebonyolitdsa sajat csoporton
kiviil,

* délutani tehetséggondozo foglalkozasok,

* sporttevékenység,

< az 6vodai jeles napok, iinnepélyek megszervezésében, kivitelezésében vald aktiv
kozremikodés,

% kiemelkedé kozosség teremtd tevékenység sziilokkel, nevelétestiilettel, alkalmazotti
korrel valo példamutatéd egyiittmiikddés,

% csoportszoban kiviili kdzos helyiségek esztétikus, szinvonalas dekorldsanak
szervezese, Kivitelezése, az Ovoda arculatjanak minéségi kialakitasaban végzett
tevékenység,

** az 6voda kapcsolatrendszerének mitkGdtetésében betsltstt kiemelkeds szerep,

¢ intézményiink magas szinvonali képviselete a varosi rendezvényeken, és a helyi
ijsagban publikélas,

% intézményiink, illetve alapitvanyunk bevételeinek gyarapitasaban val6 aktiv részvétel.

% palyazat iras,

< mas bevételi forrasok kutatasa,

% példamutaté munkafegyelem,

< az 6vodai innovécié elésegitése szakmai, targyi feltételeinek javitasaért végzett

munka,

% az intézmény érdekeinek megfeleld fels6foku tanulmanyok folytatdsa, sikeres

befejezése,
“ tovdbbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzulticidkon valé

részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonall és hatékony

intézményi hasznositasa.

Az intézmény alkalmazottai kiemelkedd munkavégzésének elismerése, évente 1 {6

Jutalmazasa a tanévzar6 értekezleten (jinius honapban).
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12 Ové-védé rendelkezések

12.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az dvoda, bilcsdde egészségvédelmi szabdlyai

Az Intézmény miikodése soran az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott normédkat valamennyi épiiletben, telephelyen szigorian be kell tartani.
(fertétlenités, takaritas, mosogatas stb.).

Az ovodaban, bélesddében megbetegedd, 1azas gyermeket a sziilének az értesitéstél szamitott
legrévidebb idén beliil haza kell vinnie.

Az 6vodapedagégusnak kisgyermeknevel6nek, addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol.

Labadozo, gyégyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az ovodat, bolesodét teljes gydgyulasig
nem latogathatja.

Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét kozosségbe.

Fertoz6 gyermekbetegség esetén az 6vodat, bolesddét azonnal értesiteni kell. a tovabbi

megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre,

tisztasagra.
Csoportszobéba sziilo csak az engedélyezett alkalomkor tartézkodhat (nyilt nap, Ginnepélyek).

Rendszeres egészségiioyi feliiovelet és elldtds rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa érdekében az ovoda fenntartoja
megallapodést két a gyermekek egészségiigyi ellatast végzd gyermekorvossal.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egeszségligyi gondozasit a gyermekorvos és
védono latja el.

A védondk az iskola egészségiigyi ellatassal dsszefiiggd feladatait a teriileti védénai ellatasrol
sz0l6  49/2004. (V.21) EszCsM. rendelet alapjan a Nevelési Intézményt ellaté hazi
gyermekorvossal egyiittmiikodve végzi. Az 6nélldan ellatandd feladatokat az iskola-
egészségligyi ellatasrol szoldé 26/1997 (IX. 3.) NM. rendelet 3. szamt mellékletében
meghatérozottak alapjan végzi.

Az 6vodaban 5 éves kortol kotelezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a védond latja el.

A f6igazgato tartja a kozvetlen kapcsolatot az intézmény orvosaval.
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A bélesode egészségiigyi elldtdssal dsszefiiced feladatai

A bolcsédei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében az ANTSZ szakfeliigyeleti
jogkorének gyakorlasat biztositani kell.
Ovodaba keriilés elétt az egészségiigyi allapot felmérése, a status rogzitése a térzslapon és az

atjelenton a gyermekorvos feladatkdrébe tartozik.

12.2 A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teend6inket meghatarozza a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997,
évi XXXI. térvény és a végrehajtasahoz kapcsolédo jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat
Esélyegyenloségi Terve. Ennek felelosségteljes ellatasaért a foigazgatd felel, munkajat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi felelosokkel egyiitt.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetéségeihez mérten. Esélyegyenloség biztositasa az eltérd szocialis és kulturalis

kornyezetbol érkezd gyerekek szamara.

Az ovodapedagogus, kisevermekneveld feladatai:

¢ Az 6vodaba, bolesodébe jard gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének

megismerése.
¢ Sziikség szerint krnyezettanulmany végzése.

¢ Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi

felelGsnek.

¢ A hatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt

fejlesztése.

A gvermekvédelmi felelds feladatai

% Sziikség szerint csaladgondozd, védénoé segitségének igénybevétele.
*» Nyilvantartas vezetése.

¢ A foigazgatd tajékoztatasa.

A fdigazgato, tagovodaicazeato, bolcsddel szakmai vezeld feladatai

%+ Kapcsolattartas a jegyz6vel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek

nyilvantartasanak vonatkozasaban.
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A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa, gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetencidk kijelolése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tamogatdsa a specidlis nevelési feladat szakszerti ellatdsa végett.

Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.

Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

A hatranyos szocidlis helyzetben Iévd csalddok segitésének formdi:

*
.’.

./
0.0

12.3

7
o

*

tajékoztatas az igénybe vehetd természetbeni, pénzbeli timogatasokrol,

ingyenes, kedvezményes étkezés biztositasa,

a szemelyi téritési dij meghatirozasa Snkormanyzati rendeletének megfeleléen az
igazolt jovedelem alapjan.

a sziilok altal ajandékozasra behozott gyermekruhak, jatékok elajandékozasa a

raszoruld csaladoknak.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

A gyermekbalesetek megelézéséért elsodlegesen az intézmény féigazgatoja
tagintézményekben a tagévodaigazgato, bolcsédei szakmai vezetd a felelds. Feladatuk
a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenységek iranyitasa.

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformat az dvodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden
ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositasa a csoportos Ovodapedagégusanak sajat
kisgyermeknevelonek a felelossége. Az ismertetés tényét és tartalmat a
csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai bolesddei életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas bilesddés testvérekre
is vonatkoznak, azok betartasa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni,

ugyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbol.
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% Ovodaba bélcsédébe lépéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza
a gyermeket.

% Az 6voda bolesode feliigyeleti kotelezettsége a belépéstél az intézmény jogszerl
elhagyésdig terjed, illetve az Gvodan kiviili programok idétartamara all fenn

* Az o6voda, bolesdde épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek
(csoportszobak, belsé termek. tornaszoba, zsibongd, valamint az udvar, az udvaron
felszerelt jaték és sportszerek) vonatkozasiaban a veszélyforrdsok feltirdsa, a
balesetvédelmi szakember bevonasaval. Feltart, balesetet okozhat6 helyzet, vagy hiba
esetén jegyzokonyv felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntarté illetékes
képviselojétol.

% A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitisa, amennyiben ez nem
lehetséges, biztonsagos elkerités, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgilo, az
adott helyzethez igazodo célszerii intézkedés megtétele.

* Az alkalmazottak tevékenységének ellenérzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkozok tekintetében.

% A balesetvédelemmel, munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatéasanak

koordinalasara, dokumentalasara, és nyilvantartasara egy f6 fenntarté altal megbizott

szakember.

Az ovodapedagogus, kisgyermekneveld feladata és kételessége:

% Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése. az észlelt veszélyforras jelzése az az intézmény féigazgatojanak, valamint
segitség kérése a veszély elhdritisa érdekében.

% Az O6voda bolesdde helyiségeinek, udvardnak hasznalata sordn tapasztalt

veszélyhelyzetekrél az intézmény foigazgato tajékoztatésa tovdbbi intézkedés végett.

Az ovodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foelalkozds, kirandulds eldtt a védo-

ovo eldirdsok ismertetése a gyermekekkel.

% Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasok.
< A foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok.

< A tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
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A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en kell

ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A dajkak feladata és kotelesséoe:

A veszélyforrast jelent6 helyiségek zdrasa, amennyiben nem tartézkodnak ott.
%+ A konyhabdl kivitt eszkozok biztonsagos szallitasardl vald gondoskodas (forro étel,
hiités).

% Tisztitoszerek biztonsagos, kezelése (kulccsal elzart szekrényben).

A gvermekbalesetek esetén ellatando feladatok

“¢ A balesetet szenvedett gyermek ellatisa a gyermek feliigyeletét éppen ellato

6vodapedagogus feladata, miutdan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérél
gondoskodott, az igazgato vagy akadalyoztatasuk esetén a legid6sebb dvodapedagogus
egyidejl értesitése mellett

¢ A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nyujtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni
kell az intézmény foigazgatdjat €s azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

¢ A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI 1. 169. § (2) bekezdése tartalmazza

% A gyermekbalesettel kapcsolatban az intézménynek jelentési kotelezettsége van. Az

eloirt nyomtatvanyon / letdlthetd: www.balesetek.hu /jegyzokényvet kell felvenni,

amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd hénap 8. napjaig at kell adni a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat az
intézmény Orzi. Sulyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell.

% A gyermekbalesetekrol nyilvantartast kell vezetni, mely az eldirds szerinti
nyomtatvanyon torténik, illetve a baleseti naploban is bejegyzésre kertil.

*» A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az
érintett pedagogus, az intézmény vezetdje. tovabba részt vehet a sziil6i szervezet
képviselgje. A vizsgdlat eredményérol tajékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartot.
A vizsgalat eredményének fliggvényében a foigazgatod kotelessége a hasonlo balesetek

megelozését illetden az intézkedések megtétele.

(J

A nem pedagdégus alkalmazottak a foigazgatd utasitasanak megfeleléen miikodnek

*
()

L)

kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.
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12.4 A nevelé-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az 6vodapedagégusoknak lehet6ségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
% kirandulas, séta,
%+ szinhaz-, muzeum-, kidllitas latogatas,
“* sportprogramok,

¢ iskolalatogatas stb.

Nevelési idében szervezett évoddn kiviili foelalkozdsokkal kapcsolatos szabdlvok:

Sziildk tdjékoztatdsa, - személyesen szoban, illetve a csoport, sajat kommunikécios online
feliiletén keresztiil (mikor, hova, milyen kozlekedési eszkdzzel és a koltségvonzata). A sziild

aldirasaval adja beleegyezését a részvételbe.

Fdigazgatdi tdajékoztatds, - eldzetesen széban a telepiilésen beliil, irdsban, ha a telepiilésen

kiviili helyszinen torténik és a kisérok alairdsaval hitelesitett forméban, a kiilsé foglalkozas

megkezdése el6tt minimum egy nappal.

Az ovodan kivili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha az

intézmény féigazgatdja engedélyezte.

A pedagogusok kotelesséoe

A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagdgust, dajkat, vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a

program zavartalan lebonyolitasahoz szilkséges. Gyermeklétszamnak megfeleloen 10

gyermekenként minimum 1-1 £6.
A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozod szabalyokat, az adott programmal egyiitt

Jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformat. Gondoskodni kell az

elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

Nevelési idon tili, dvoddn kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezések - a gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint

szervezhet6k a nevelési idén tuli foglalkozasok. A foigazgato felé kezdeményezéie lehet,

szilloi szervezet, szakmai munkakozosség.
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Részvétel - a nevelési idén tali foglalkozasok hirdetmény forméjaban jelennek meg. A
Jelentkezés, a szolgaltatds igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a sziilo

alairasaval.

Lehetséges formdi:

%+ hitoktatas,

% gyermek néptanc,

*** mesepalota- dramajatékok,
** varazslabda,

% Ovi Foci,

% Ovi Sakk,

% Zene - Ovi

* egyéb.

Tdjékoztatasi kotelezettség a fSigazeald felé

A programfelelés pedagégus kiteles indulds el tajékoztami a fSigazgatét a szervezett
program:
¢ helyszinérél,

¢ iddpontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,

*,

<+ arésztvevok létszamarol, nevérol,

)
0.0

a feliigyel6 pedagdgusok nevérol, szamarol,

.
A g

elérhet6ségrol (cim, telefon),

indulés, érkezés idépontjardl, az utvonal megjelolésérol.

*
L

A kéznevelési, kozalkalmazotti foglalkoztatottak munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

Az 6vodaban, béles6dében csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel, hdrom honapnal nem
régebbi hatosagi igazolassal rendelkez6é munkavallalo dolgozhat.

Az iskolakételes korti gyermekek az iskolai felvétel elétt orvosi vizsgalaton vesznek részt.

A védond eseti tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében.

Az 6voda dolgozoi kotelesek a védéndvel és a gyermekorvossal egyiittmikodni, a gyermekek
vizsgalatianak idejét a gyermekek ¢letrendjének megzavardsa nélkiil megszervezni, a

gyermekorvos és a védon6 nyugodt munkavégzését biztositani,
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12.5 Az intézmény biztonsigos miikodését garantalo6 szabalyok

Az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem all6 szemelyek (az intézmény teriiletén
tartozkodo sziilék, gondviselék, gyam, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 minden
mas személyek) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai és
szabadidds, tanéran kiviili tevékenységet nem zavarhatjak.

Az intézmény rendezvényein, iinnepségeken és mas az intézmény altal szervezett
programokon, foglalkozasokon olyan magatartas, viselkedés varhaté el, amely masokban

megbotrankozast, riadalmat nem kelt. Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, erészakos

magatartas tanusitasa.

13 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény (bombariadé, tiiz. természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a
tlizriadd terv szerinti utvonalon térténik a rendérség egyidejii értesitésével. A gyermekek a
dolgozok vezetésével hagyijik el az épiiletet. Az épiiletben senki sem maradhat, és a rendorség
eérkezéséig, oda senki nem léphet be. Az ¢piilet kitiritésének idétartamarol, a gyermekek
elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatésag informaciéja alapjan a foigazgatd vagy
akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott legidésebb 6vodapedagogus dént, a
rendérség egyide;jli értesitése mellett.

A varatlan eseményekre valo szakszerii intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az ltala észlelt rendkiviili esemeényt kozvetlen

felettesének jelenteni. A tagintézmények-vezetéi, dontenek a sziikséges intézkedésekrol és a

Bombariad6 esetén a fdigazgatd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiiletek kiiiritése a tiizriado terv

szerint torténik.

Telefonon azonnal értesitendd a rendorség a kozponti, 112 szimon

A bombariadot a fGigazgaié a renddrségnek az alibbi adatok kozlésével jelenti

% azintézmény neve, pontos cime,

% emberélet van-e veszélyben,
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%+ a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

% abejelent6 neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés iddpontja.

Az épiilet Kkitiritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hatosag informécidja alapjan a foigazgato, tagovodaigazgato, bolcsddevezetd, akadalyoztatisa
esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A tagintézmény-igazgato a kozelben 1évo kozintézménnyel (gimndzium, szabadidé kdzpont
altalanos iskola) egytttmiikdést alakit ki a gyermekek bombariad6 esetén torténé ideiglenes
clhelyezésérél. A bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl a tagintézmény-igazgato,

bolcsédei szakmai vezetd rendkiviili jelentésben értesiti a foigazgatot és a fenntartot.

Az intézményre vonatkozé munkavédelmi, tizvédelmi, baleset-megelézési szabalyokat a
munkavédelmi-tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden nevelési év elso

alkalmazotti értekezletén torténik, melyet a fenntartd altal megbizott munkavédelmi és

tuzvédelmi szakember tart.

14 Az iratkezelés szabalyai
Az iratkezelés szabalyait, igy a beérkezé iratok és kiildemények kezelését, az iktatast és az

iratok nyilvantartdsba vételét 6nallo Iratkezelési Szabalyzatban rogziti az intézmény.

14.1 A beérkezé iratok és kiildemények kezelése

Az intézmenybe hivatalos iratot a féigazgato irodajaban kell leadni az intézmény vezetéjének,
vagy az Ovodatitkdrak. Az irat atvételérol kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény fOigazgatdja, igazgaté helyettese,
vagy az intezmeny ovodatitkdra jogosult. A beérkez6 postat mindenkor az 6vodatitkar bontja
¢s szortirozza. Minden névre szo6lo postai killdemény az illetékesnek keriil atadasra felbontas
nélkal.

A felado nelkul érkezett kiildeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.
Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény, felel6s vezetéje elolvassa és iktatasra atadja
az ovodatitkarnak, és rendelkezik az ligyintézés személyérol és hatarid6jérdl, melyet az

Ugyiraton minden esetben fel kell tiintetni. A folydiratokat az intézmény vezetdje nézi at
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elsdként, majd azokat az arra kijelolt polcon kell tarolni. A folyoiratok évenkénti kezelését az

ovodatitkar végzi.

14.2 Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény, felelés vezetdje irja ala és
latja el korbélyegzovel. A foigazgato altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfeleléen az
ovodatitkar az arra rendszeresitett iktatokonyvben iktatdszammal latja el.

Az iktatdszam sorszambol, alszambol és évszambol all.

Az azonos Ugyhoz tartozé ligyiratok azonos sorszam és beérkezésiik alapjan emelked6
alszammal szerepelnek az iktatokonyvben. Az iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt
utolso iktatoszam utan le kell zarni ¢és a lezaras tényét az alabbi szoveggel hitelesiteni:
"Lezarva a .... iktatoszammal." Datum, pecsét, alairas.

Az iktatokonyvek nem selejtezhetdk. A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezését a hatalyos

jogszabalyoknak, a Selejtezési és a Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6en

kell elvégezni.

15 Egyéb rendelkezések

15.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radio és az irott sajtd munkatarsainak adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat.

Az intézmény érintd kérdésekben a tdjékoztatisra és nyilatkozattételre a fenntartd
engedélyével a foigazgatd, vagy az altala kijelolt személy jogosult.

A kozolt tények objektivitasaért, a szakszertiségért és pontossagért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat folyamatban lévé tigyrol, vagy olyan ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az

intézménynek anyagi, vagy erkdlesi kart okoz.

Reklamtevékenvség, kereskedelmi tevekenység:

Az intézmény teriiletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:

az Ovoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar,
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a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését elosegitd ismeretterjesztd anyagok terjesztése.

(foigazgatoi engedélyhez kotott!)

az ovoda faliujsagjara idegenek csak a féigazgaté hozzajarulasaval helyezhetnek el irasos

anyagot (szoroanyag, reklam)

15.2 A sziil6i panaszok kezelése

A sziilok észrevételeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban az intézmény foigazgatdjahoz
nyUjthatjak be. Szoban az intézmény foigazgatoja eldzetesen egyeztetett idépontban valaszol
a sziiloi észrevételre, esetleges panaszra megnyugtatd megoldast keresnek kozosen.

Azintézmény fOigazgatdja az irasban benyujtott panaszokra, észrevételekre 15 napon beliil

irasban valaszol.
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16.ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az intézményi foigazgatéja késziti el a nevelétestiilet bevonasaval és a

fenntart6 jovahagyasaval valik érvényesé.

Az intézményi SZMSZ érvényességi ideje:
2024. februar 01-tél
A hatalyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2/2021. (VIL.17). szamu

Nevel6testiileti hatarozat alapjan elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ mddositisanak lehetséges indokai
Vonatkozo jogszabalyvaltozasai

Alapitd okirat tartalmanak valtozasa

Az SZMSZ modositasanak szabdlyai:
frasbeli elterjesztés az intézmény vezetdségének.
irasbeli eloterjesztés a nevelétestiiletnek.

A modositast nevel6testiileti tobbségi elv alapjan lehet végrehajtani.

A modositott SZMSZ 2024. februar 01-jén 1ép hatélyba, és hatarozza meg a kdzos igazgatasu
intézmény mitkodését.

Az SZMSZ hozzaférhetd az dvodaba, bolcsddébe jard gyermekek sziilei, a fenntarto ¢€s
minden érdekl6d6 szamara, az intézmény honlapjan, valamint személyesen is megtekintheto a

tagintézményekben székhelyen az dvoda boles6de nyitvatartasi idejében.
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17. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot tovabbiakban SZMSZ-t az intézmeny foigazgatdja
készitette

Az elfogadas utdn a hatalybalépés ideje 2024.februar 01-t6l visszavonasig.

Az SZMSZ - t a nevelétestiilet véleményezte a (Nkt.25§ (1) bekezdésben foglaltak alapjan.

Ocsa, 2024. 01. 19.

7
!

neveldtestiilet képviseletében neveldtestiilet képviseletében

Ocsa, 2024..........

PH st i S s aeo vt

fenntarto képviseletében-polgarmester
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18. MELLEKLET

Alkalmazotti munkakiri leirds mintak:
foigazgato,

tagintézmeény - igazgato,
igazgatohelyettes,

bolesodei szakmai vezeto,

szakmai munkakozosség vezeto
ovodapedagogus,

pedagogiai asszisztens,

ovodai dajka,

kisgyermekneveld,

bolesodei dajka
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