Kisbajcsi Nefelejcs Napkozi Otthonos Ovoda
9062 Kisbajcs, Kossuth u. 19.
Tel:96/358-945

Mobil:06-20/ 598 7842

e-mail: nefelejcs58 @freemail.hu

OM: 030389
SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZAT
Készitette:
Konyiné Kozma I1diko
Ovodavezetd

2017.


mailto:nefelejcs58@freemail.hu

Tartalomjegyzék

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK ......cevvtrirereienienesnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnees 3
1.1. A Szervezeti és MUKOdési SZabAlyzat .........ccoevueeieiieiriiiiiieiiiieieecieeereeeeee e 4
1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja .....cccceeevueeiriieiriiieeiriieeeieeeerie et e seeeessreessae e e saae e e 4
1.3.AZ SZMSZ NAtALYA...c...eiieiieiiieiieeeeeieeete ettt sttt et e st e s sae e s b e s ae e aaes 5
1.4.AZ SZMSZ hatalybalEPESE ......cceveuviiieiiiieiieiiiiieiriteeerte et e et e sseee e s reessseesssaeenas 6
1.5 Az intézményi alapdokumentumok nyilvAnoSSaga .........cccccceeeeciveeecciiieeeeecciveeeenns 6
1.6. AZ SZMSZ felTlVIZSZAlATA .......cceeeriiieiiiecieeeceeeeee e e e ee e ae e e aae e s aneeeans 7
2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOT .....ovuovieninriierisenssseseessssssessssssssssssanes 8
2.1. Az intézmény altalanos JellemMzZOi.......ccccvurieiieciiiieiicieeeeeereecceee et 8
2.2 Az intézmény bélyegzdjének hasznalata ...........ccccveeeeiieiciiinciiiecciiecceeceee e, 11
2.3. A kiadmanyozas SZabAlyai .........cccceeevuiiiiiiiiiiiiiieinieeeieecrte et 11
2.4. A miikodést meghatarozo 6vodai dokumentumok ..........ccceeeeeeeiieeiicciiieeeccineenn. 13
3. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA........cccovoeurirerirrineeieceiennes 14
3.1.Az 6vodavezetés szervezeti felEPIteSe .....coovvuiiriiiiiriiiiiiiiiceccee e 14
3.1.1.INTEZIMENYVEZELG ... vveeeiieeiieeeteeete ettt e st e st e e s saae e s s e e e s ssae e s sssaeesssaessnnnas 14
3.1.2. A vezet6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje..........cccceeevueeruennnnnn. 14

3.1.3. A képviselet SZabAlyai ........ccceeeeiiiieiiiiiiieceeeeee e 15
3.1.4. A vezetl helyettesitési TeNdje.......cc.evieuiieeiiiiieiieeeieece e 15

3.2. OVOdaPedagOZUSOK.......coveeeerererereceeeereeseesesesessaese s ssaeseseses s s aeseses s assesessasaesenes 16
3.2.1. A pedagogus munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok hozzaférése........ .. 19
3.3. AZ OVOAa AOIZOZON ..eeevreieiiiiitieieittectee ettt see e et e e ae e e s ae e s ba e e aae e s nnas 19
3.3.1. HelyetteSitesi TN .....cccueiieiieeciieeceeeceteeee et ae e e 20
4. AZ OVODA KOZOSSEGEI BELSO KAPCSOLATRENDSZERE ........cccoceuvveuenennnee. 20
4.1, AlRAIMAZOtET KOZOSSEZ...ccveeeuieiiiiiiiieiteeteeetee ettt 20
4.1.1. A kereset-Kiegészités feltételei........coumnmimmiiiniiiiiiiiecieecieeceeee e 21
4.2. ANEVEIGLESTULET ...vvvvveeeiiiiieeeeteeee et e e e e e esaarsreeeeeeeeessssnnens 21
4.3.SZULOL SZETVEZEL ..evvveeeeeieiiii e ss s ssasasssssssssssssssssssssssssssssnnnns 23
5. AZ OVODA MUKODESI RENDUJE........cooteieieeieieeeeeeeeteeeeeeeeeesesesesesesesessssssssesssssens 24
5.1. Az intézményben dolgozok munkarendje..........cceeevveeevireeeiieeceiiieeeieeecree e 24
5.2.Szabadsag igénybevételének modja.........ccceeeevieeiiiieiiiieiiiieeieeeee e 26

5.3.A gyermekek fogadasa, az intézmény nyitvatartsa........cccecceeeveeerveeenneenneenneenneen. 26
5.4. Ovodai felvétel, tvétel, 6vodai elhelyezés .........cccocvieeevivereeeeeireeeeeeeeeeeenenenan. 27
5.5. Az 6vodai elhelyezés MegSZUNESE .........eeeeeveeeeiieeeieecctee e e e eaeeeeveeeeens 29
5.6. Belépés és benntartdzkodas rendje.........coceeevuieeiiiiniieniieniiiniiineceeeeeeeeeen 29
5.7. Gyermekek fogadasa és Kiadasa..........cceeeeeuieiiiiiiieiiiiciiiceicecie e 30

5.8. Egyéb , a milik6dés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések.......................... 31

6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE FORMAJA ES MODJA...........ccccevuuu..e. 32

6.1. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje.......ccoceevvevieiniennieneennnen. 32

6.2.Pedagdgiai Szakszolgalatok..........ccceeviiiiiiiiiiiiiiieeee e 32
6.3. Pedagogiai Szakmai SzolgAltatOK..........cooceeeviiiiiiiiniiiiiiiicieeeeeeee e 33

6.4. Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegit6 szolgalat, Gyamigyi hivatal...................... 33
6.5, AlItalAN0S ISKOILA......ccuviieiieiieeecee e e e 33
L T <3 0D a1 7 D (o J 34

6.7. Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgéltatok..................... 34

7. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE.........cooieeeeteeeeeeeeeeeeereeerenenns 34



7.1. A hagyomanyapolas CElja..........ccccuviiiieeiiiiiciieeeecee e 34

7.2. Hagyomanyaink és innepeink..........cccceeieeiieiieeiiiiececieeeccieee e eaee e 34
7.3 AItalAN08 TENAEIKEZESEK ...ttt eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeeeeeeeaens 35
7.4. A hagyoméanyapolassal kapcsolatos feladatok...........ooeveiviininiininnnn. 35
8 A NEVELOMUNKA BELSO SZAKMAI ELLENORZESE ...................................... 36
9. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ES ELLATASA................... 37
10. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE.......... 38
11.AZ OVODA DOLGOZOINAKFELADATAI A GYERMEKBALESTEK .................. 39
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN ( Intézményi Véds-Ovo eléirésok)
11.1. ATEAAN0S ELETTASOK. .. eeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeee et eeeseeeeeseeeeeseesea e eeseeeeeseeeeaseaeens 39
11.2. Az 6voda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén............................. 40
11.3. Egyéb vEdG-OVO €lOTTASOK.....ccovuviiiiiiiiiieeiieecieeete ettt eae e 42
12. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK.......ccoocvveeeeenneee. 43
13. EGYEB RENDELKEZESEK ..o oo eseeeeeeeseesessesseseessessesseseassesssseseees 45
13.1. A nemdohanyzok védelmére vonatkozo elGirasok..........ccceeevvveeeciieeniieennneennnee. 45
13.2. Fakultativ hit és vallasoktatas id6pontjat biztosito eljaras rendje................... 45
14. Az elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésésének és
tarolt dokumentumok kezelési rendje..........coccvveeeiiiieiiiiiiieiiieeeeceeeee e 45
14.1. Az elektronikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
1S 116 | [ U OSSOSO 45
14.2. A tarolt dokumentumok kezelési rendje..........cccceevuveeecieeeciieeciiieeiiieecieeeeeee. 46
15. PANASZKEZELES...... oot eeeeevtvereee e e s e e e e e e eeaaasaees e s s eeessassssnnen 47
16. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE.......ocoveeeeeeenene.. 48
17.ZARO RENDELKEZESEK........ceo oo eeeeeeseeseeeeeseesseeseeseeseesseeseseeseseeseeessees 49
ZARADEK ......cuiueiiieieieeieisie sttt sttt sse sttt sas s s s esansasseee 50



Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ( a tovabbiakban SZMSZ) meghatarozza az
o6voda, mint koznevelési intézmény miikodésére, kiils6 és bels6 kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket.

Célja: az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa. Az SZMSZ az O6voda pedagodgiai programjaban rogzitett cél és

feladatrendszer racionélis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2011.6vi CXC. a nemzeti koznevelésrol szolo torvény

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

e 229/2012. ( VIII.28.) a nemzeti koznevelésrél szold torvény végrehajtasarol
sz6l6 korményrendelet

e 2011. évi CXCV. az allamhéztartasrol szolo6 torvény

e 368/ 2011.(XII.31.) az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold
kormanyrendelet

e 4/2013.(1.11.) az dllamhéaztartas szamvitelérél sz6l6 kormanyrendelet

e 370/2011.( XII.31.) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6
ellenérzésérol szol6 korméanyrendelet

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

e 33/1998. NM rendelet a munkakori illetve személyi higiénés alkalmassag

orvosi vizsgalatarodl és véleményezésérol



e 2012. évi I. A Munka Torvénykonyvérdl szolo torvény

e 1992.évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény

e 138/1992 (X.8.) a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 torvény végrehajtasarol
a kozoktatasi intézményekben

e 2012.évi II. a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol szol6 torvény

e 2011.évi CXII. az informéacios oOnrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol sz616 torvény

e 2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairol sz6l6 torvény

e 62/2011.(X11.29.) a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairél sz6l6 BM
rendelet

e 28/2011.( VIIL.3.) a koltségvetési szervnél belsG ellendrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl szolo NGM
rendelet

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

e 1993. évi XCIII. a munkavédelemrdl sz6l6 torvény

e 335/2005.( XII.29.) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szol6 kormanyrendelet

e 1995. évi LXVI. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo6 torvény

e 44/2007 (XII.29.) a katasztrofak elleni védekezésrol szo6l6 OKM rendelet

e 26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasrol

e 1999. évi XLII. a nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek

fogyasztasanak szabalyairol sz6l6 torvény

1.3. SZMSZ hatalya

Az SZMSZ targyi hatalya a koznevelési intézménylink miikodésére, kiils6 és belsé
kapcsolataira.
1.3.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

e agyermekek sziileire, torvényes képviselGire

e az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra



e az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén
munkat végzdékre illetve azokra, akik részt vesznek az oOvoda

feladatainak megvalo6sitasaba

1.3.2. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
e az Ovoda teriiletére
e az Ovoda altal szervezett- a nevelési program végrehajtasahoz
kapcsolodo- 6vodan kiviili programokra
e az intézmény képviselete, vagy kiilsé kapcsolattartas soran, a kiils

helyszinekre.

1.4. Az SZMSZ hatalybalépése

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelGtestiilet, a Sziil6i Szervezet
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ az intézmény vezetGjének a

jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtet6 egyetértése

sziikséges.

Az SZMSZ modositasara abban az esetben keriilhet sor, ha a fenti jogszabalyokban a
szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy a

nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
1.5. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapdokumentumait az intézmény valamennyi alkalmazottja,

munkatarsa valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott formaban,

helyben a szokasos médon, illetve a Kisbajcsi Onkormanyzat honlapjan.



Helyben a szokasos modon az 6vodavezet6 irodajaban, az Ovodavezetd altal

hitelesitett masolati példanyban hozzaférhetd:

e az 6voda pedagbgiai programja
e az o6vodai SZMSZ

e az 6voda hazirendje

Informacio az alapdokumentumokrol az 6vodavezet6tol is kérheto.

Az o6vodai beiratkozasok el6tt is, majd azutdn szervezett keretek kozt sziil6i
értekezleten is valaszt kapnak kérdéseikre. Az intézmény feladata, hogy a sziil6k
megfelel6 ismeretekkel rendelkezzenek az O6voda miikodését meghatarozd

dokumentumokrol.

A hazirendet a beiratkozaskor, illetve az elsé sziilGi értekezleten kapjak kézhez a

szil6k.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala ( kozzététele) tekintetében az informacios jogroél
és az informaci6szabadsagroél sz6l6 2011. évi CXII. torvényben foglaltak megfelel6en
iranyadoak illetve alkalmazandok.

1.6. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalata kotelezd, ha az 6voda miikodésében valtozas torténik,

tovabba ha azt jogszabaly elGirja.



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
2.1. Az intézmény altalanos jellemzo6i

Az intézmény neve: Kisbajcsi Nefelejcs Napkozi Otthonos Ovoda

Roviditett neve: Kisbajcsi Nefelejes Ovoda

Az intézmény székhelye, cime: 9062 Kisbajcs, Kossuth utca 19.

Az intézmény telefonszama/fax szam: 06/ 96 358-945

E-mail: nefelejcs58 @freemail.hu

Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény

OM azonosito: 030389

Adoszam: 16716326-1-08

Az intézmény alapitasanak datuma: 1994.01.31.

Az intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Kisbajcs K6zség Onkormanyzata

Az intézményt iranyité szerv: Kisbajes Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete

Az intézmény fenntartéja: Kisbajcs Kozség Onkorményzata

Az intézmény fenntart6janak székhelye: 9062 Kisbajcs, Kossuth utca 1.
Alapito Okirat szama és kelte: 1/230-2/2016. 2016. marcius 22.

A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, ellatas

A koltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, ellatas szakmai és miikodtetési feladatai. Sajatos nevelési igényti
gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai. Gyermekétkeztetés

koznevelési intézményben.


mailto:nefelejcs58@freemail.hu

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011.évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 8.§ (1)
bekezdése alapjan az 6voda a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség
kezdetéig nevel§ intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a

teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkci6 megnevezése
funkcioszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos  nevelési  igényli  gyermekek  o6vodai

nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, milikodési teriilete:

Kisbajcs kozség kozigazgatasi teriilete, valamint Vének és Nagybajcs kozségek

kozigazgatasi teriiletei kiilon feladat-ellatasi szerz6dés alapjan.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése:

A Kkoltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv
egyszemélyes felelGs vezetSje az 6vodavezetd, akit Kisbajes Kozség Onkormanyzata
Képvisel4-testiilete nevez ki 6t évre, Vének Kozség Onkormanyzata Képvisels-

testiiletének véleményének kikérésével.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozod jogszabaly
jogviszony
1 kozalkalmazotti 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
jogviszony jogéallasarol
2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél




2 | munkaviszony 2012.évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl

3 | megbizasi 2013.évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

jogviszony

A koznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések:

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel,
tanulovak egyiitt nevelhets, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
ovodai nevelése.

Gazdalkodéasaval Osszefliggd jogositvanyok: Az intézmény pénziigyi gazdasagi
feladatait a Kisbajcsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. Szakmai
célu koltségvetési kerettel rendelkezik, mely felett kotelezettségvallalasra, szakmai

teljesités igazolasara, utalvanyozasra az intézmény vezetGje jogosult.

Feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek létszam:

feladatellatasi hely megnevezése maximalis
gyermeklétszam:
1 Kisbajcsi Nefelejes Napkozi Otthonos Ovoda 48

A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan helyrajzi | vagyon feletti | az ingatlan
szama rendelkezés joga funkcioja , célja
9062 Kisbajcs 134 A vagyon feletti 6voda
Kossuth utca 19. rendelkezési jogot

az iranyitd6 szerv
gyakorolja. A
koznevelési
intézménynek
ingyenes
vagyonhasznalati

joga van
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2.2, Az intézmény bélyegzéjének hasznalata:

Az intézmény hossza bélyegzd lenyomata és felirata:

Kisbajcsi Nefelejcs Napkozi Otthonos Ovoda
9062 Kisbajcs Kossuth 1t 19.

A korbélyegzo felirata:

Kisbajcsi Nefelejcs Napkozi Otthonos Ovoda

Az intézmény bélyegz6inek hasznalatara az intézményben az alabbi személyek
jogosultak:
- Kényiné Kozma Ildik6 6vodavezeto

- H4jas Tiborné 6vodapedagogus (élelmezés kapcsan)

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda nevében aléirasra és korbélyegz6 hasznalatara az 6voda vezetdje jogosult.

e Kiadmanyozza az 6voda miikodésével 6sszefiiggd jelentéseket, beszamolokat,
terveket, a hataskorébe tartozé belsd szabalyzatokat, az Onkorményzattal
torténd egylittmiikodés kapcsan a leveleket, és egyéb tajékoztatokat.

e Kiadmanyozza az altalanos iskolak igazgatoinak, pedagogiai szakszolgalat

vezetGjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetGjének szol6 levelezést
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e Az 6vodai szakvéleményeket

e Az o6voda bels6 hasznélatara késziilt jegyz6konyveket, hatarozatokat,
nevelGtestiileti és sziil6i tajékoztatokat.

e Az 6vodavezetd tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén a megbizott
ovodapedagbgus jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozo tligyiratot kiadmanyozni. A kiadméanyozasrol koteles

beszamolni az 6vodavezetének.

2.4. A miikodést meghatarozo 6vodai dokumentumok
1. Pedagobgiai Program

A pedagbgiai program az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjat. A pedagogiai programot a nevelGtestiilet

fogadja el és az intézményvezet6 hagyja jova.
Az 6vodai pedagogiai program meghatarozza:

- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkittizéseit

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejl6dését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését

- a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet

- a gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagbgiai tevékenységet

- aszil6, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

- a gyermek esélyegyenlGségét szolgalo intézkedéseket

- a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket
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2. Hazirend

A nevelési intézmény hazirendje szabalyozza:

- az ovodai felvétel, atvétel, megsziinés rendjét

- anevelési év rendjét, a gyermekek életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket

- agyermek, tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo
el6irasokat

- az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét

- agyermek jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos
szabalyokat

- asziil6k jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos
szabalyokat

- atéritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket

- egészségligyi és a gyermek védelmét, 6vasat szolgalo szabalyokat

3. Munkaterv

Az 6vodai munkaterv hatarozza meg a nevelési év helyi rendjét. Tartalmazza a

konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat az idé6pontok megjelolésével, a

hataridék kittizésével, valamint a felel6sok megjelolésével.

4. Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb 6vodai, fenntartoi

dokumentumok, szabalyzatok

Az 6voda torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

allo - egyéb dokumentumok hatarozzak meg:
- Alapit6 Okirat

- Az 6voda belsé6 szabalyzatai

- Mindenkori hatéalyos polgarmesteri és jegyzG6i utasitasok.
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3. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az 6vodavezetés szervezeti felépitése
» Ovodavezetés
Magasabb vezet6 beosztasi: 6vodavezetd
¢ Nevelo6testiilet/ 6vodapedagogusok
Az 6vodéaban foglalkoztatott valamennyi 6vodapedagogus
e Alkalmazotti kozosség
Az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott:
- anevelGtestiilet tagjai

- anevelémunkat kozvetleniil segit6k: dajkak.

3.1.1. Intézményvezeto

Az 6vodavezet6t nyilvanos palyazat Gtjan Kisbajes Kozség Onkorméanyzatanak
Képvisels-testiilete ( Vének Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének
véleményének kikérésével ) bizza meg, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Az 6vodavezet6 magasabb vezet6 beosztast kozalkalmazott.

Az 6voda tobbi kozalkalmazottja tekintetében a munkaltatoi jogokat az 6vodavezets
gyakorolja.

Az intézmény vezetGje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezet6nek az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és

dontési jogkorét els6dlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.
3.1.2.A vezet6 intézményben valé tarté6zkodasanak rendje:
Naponta a beosztasa szerinti id6ben a kotelez6 6rajat a csoportban tolti. Napi

mozgo6idében latja el vezet6i feladatat. A munkaideje heti 40 6ra, ( 6vodaban toltott:

heti 277 6ra) kotelezd csoportban toltendd 6raszama: heti 12 6ra.
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Az 6voda képviseletében barmely id6pontban az épiileten kiviil tartozkodhat. A
vezet&nek kinevezett helyettese intézményilinkben nincs. A vezet6 tavolléte alatt a
helyettesitésére kijelolt személy, vagy a vezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesitési

rendben meghatarozott megbizott az épiiletben tartézkodjék.

Az Nkt.69.§ (1) bekezdésének értelmében a koznevelési intézmény vezetdje
o felel az intézmény szakszert és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
onall6 koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény esetében a
miikodtetovel kotott szerz6dében foglaltak végrehajtasaért, miikodtetd
hidnyaban a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle

elvarhato gondossaggal valo kezeléséért

onallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény vezetdje kivételével
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,

amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

felelGs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

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

e apedagogiai munkaért,

e a nevelGtestiilet vezetéséért,

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,

o 0nall6 koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti iinnepek munkarendhez igazodd, mélt6 megszervezéséért,

e a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelz6rendszernek a koznevelési intézményhez

kapcsolodo feladatai koordinalasaért,
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e anevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel
valo megfelel§ egyiittmiikodésért,

e agyermekbalesetek megelGzéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagbgus etikai normainak betartasaért és betartatasaért.
3.1.3. A képviselet szabalyai

Az 6vodat az 6vodavezets jogosult képviselni. Az 6voda képviselete soran az 6voda
értékeit kozvetitse. Jogkorét szoban és irasban atruhézhatja az alabbi esetekben:

betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyozatésa esetén.

3.1.4. A vezeto helyettesitési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel az intézmény biztonsagos miikodéséért.
Az 6vodavezetl betegsége, vagy méas okbol torténé tavolléte esetén a vezet6i
feladatokat az 6vodavezetd altal megbizott kozalkalmazott 1atja el. Intézkedési
jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényl6

iigyekre terjed ki.
3.2. Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagogus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az el6irt
iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, blintetlen elGéletii és
cselekviképes legyen.

Az 6vodapedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa,
melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a helyi pedagogiai program

szerint onall6an és felelGsséggel koteles elvégezni.
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Alapfeladata az Nkt. alapjan:

e Neveld és oktat6 munkéaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép
szamukra.

e FelelGs a rabizott gyermekek testi épségének meglrzéséért.

e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

¢ A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kornyezetet teremtsen.

e Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
feltételeket ( hely, id6, eszkoz)

e A részképességekben lemaradt, kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint milikodjon egylitt a gyogypedagogussal
vagy a nevelést, oktatast segit6 mas szakemberekkel.

e A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkoztatasat segitse
eld.

e Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tamogassa
onmegvalositasukat.

e Mozditsa el6 a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre.

¢ A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-és
balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziil0 - és sziikség esetén mas szakemberek -

bevonéasaval.
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¢ A gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi
meéltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos médszerekkel
kozvetitse, ismerje és hasznalja az informacios és kommunikacios technologiak
adta lehetGségeket.

e Nevel6-oktatdo munkéajat az intézmény sajat pedagbgiai programjaban
meghatarozottak szerint, a gyermekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva
szakszeriien tervezze meg €s iranyitsa a gyermek tevékenységeit.

e Folyamatosan figyelje, ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errol a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen,
észrevételeir6l valtotarsat, felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit
sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

o Megfelel felkésziiltséggel, felérésre mentori feladatokat vallaljon.

¢ A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

¢ A torvényben megfogalmazott modon és idében tegyen eleget a mindsités
valamint a tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozo elGirasainak.

e Gyakorolja a reélis onértékelést, onreflexiot.

e Legyen tisztdban a kompetencidk jelentGségével.

e A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait ( gyermekcsoport felvételi és mulasztasi naplo,
csoportnaplo, egyéni fejlédési napl6 ) maradéktalanul teljesitse.

e Pontosan és aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a
fogaddorakon, az tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

o Orizze meg a hivatali titkot.

e Hivatasahoz mélt6 magatartast tandsitson.

e A gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas

intézményekkel.

Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,

tokéletesitse pedagogiai munkajat. A pedagogusnak hétévenként legalabb egy
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alkalommal jogszabalyban meghatarozottak szerint 120 6ras tovabbképzésen kell
részt vennie. Megsziintethet6 annak a pedagogusnak a munkaviszonya, aki a
tovabbképzésen onhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen. Az els6 tovabbképzés az els6 mindsités el6tt kotelez6. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagogus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem
kell tovabbképzésen részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagdgus szakvizsgat
tett a vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagogus I1. a Mesterpedagogus és a Kutatotanar fokozatbol eggyel alacsonyabb
fokozatba kertil visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését kovetd
kilencedik tanév végéig onhibajabol nem teljesiti a pedagégus-tovabbképzésben

torténd részvételi kotelezettségét.

3.2.1. A pedagogus munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok
hozzaférése

Az informatikai és miiszaki eszkozoket ( szamitogép, internet, laptop, projektor,
fényképez&gép, kamera, nyomtato stb.) csak rendeltetésszertien hasznalhatja. A fenti
eszkozoket a csoport adminisztracios munkajanak eredményessé tételére, szakmai

munkajaval kapcsolatos ismeretek és informaciok bévitése érdekében veheti igénybe.

3.3. Az 6voda dolgozéi

Az 6voda dolgozoit az Nkt. el6irasai alapjan megéllapitott munkakorokre a fenntart6
altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza. Az 6voda dolgozobi
munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az 6vodapedagogusok kore: 6vodavezets, 6vodapedagdgusok. Minden
o6vodapedagbgus — a torvény erejénél fogva — tagja a Nemzeti Pedagégus Karnak.

A 6voda dolgozéi tovabba a nevel§-oktatdé munkat kozvetleniil segité dajkak.

Az engedélyezett kozalkalmazotti 1étszam: 6 {6
o Ovodavezetd: 116
o Ovodapedagbgusok szama: 3 6

e Dajkék: 2 8
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3.3.1. Helyettesitési rend

Az 6vodapedagogusok, dajkak hianyzasa esetén a helyettesitést belsé atszervezéssel
oldja meg az 6vodavezeto.

A hianyzo6 dolgozo helyettesitését végzo kolléga teljes felel6sséggel felel a raruhazott
feladatok elvégzéséért. A talmunkat a vezet6 rendeli el széban vagy irasban.
Ovodapedagbgus hidnyzésa estén elsGsorban az egy csoportban dolgozd 6vénsk
helyettesitik egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést. Mindkét a csoportban
dolgozo 6vodapedagogus akadalyoztatasa esetén a masik csoport 6vodapedagbgusa

helyettesit az adott csoportban, akit a vezet6 jelol ki.

4. AZ OVODA KOZOSSEGEIL BELSO KAPCSOLATRENDSZERE

4.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda nevel6testiilete és az 6vodaval kozalkalmazotti
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan
beliili érdekképviseleti lehetGségeit jogszabalyok, els6sorban a Munka
Torvénykonyvérdl szol6 2012.évi L. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. torvény, az Nkt. (illetve a hozz4 kapcsolddo hatalyos rendeletek)
rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezets hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabdly elGirja, vagy az 6voda egész miikodését érint6 kérdések targyalasara
keriil sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaméan az 6vodavezet6
szlikség szerint hivja 0ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleten az
ovodavezet6 tajékoztatja az 6voda dolgozoit az 6vodai munkardl és ismerteti a soron
kovetkezo feladatokat. Az értekezletekrdl tématol fiiggéen jegyzokonyv vagy
emlékeztet$ késziil.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi

intézményben dolgozok legalabb kétharmada jelen van.
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4.1.1. Kereset- kiegészités feltételei

Tart6san magas szinvonald munkavégzésért, atmeneti tobbletfeladatok teljesitéséért
a dolgoz6 kereset kiegészitésben részesiilhet. A kereset kiegészités feltételeit a
munkaltato allapitja meg, amennyiben a fenntart6 biztositja a fedezetét a mindenkori
éves koltségvetésben.

A kereset-kiegészités megallapithato az 6voda barmely alkalmazottja részére egy

alkalomra, illet6leg meghatarozott idére.

4.2. A nevelétestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkez0 testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési
kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A
nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagbégus-munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba e
Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslatteve

jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet az alabbi kérdésekben dont:
e apedagodgiai program elfogadasarol

az SZMSZ elfogadasarol

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol

e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol

e atovabbképzési program elfogadasarol

e anevelGtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasarol

e ahazirend elfogadasarol

e azintézményvezetGi palyazathoz készitett vezetési programmal osszefiigg6

szakmai vélemény tartalmarol

e jogszabalyban meghatarozott méas tigyekben.
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A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili
értekezletet tart. A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az 6voda vezet6je hivja Ossze.

A pedagogusok felelGssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék
a cél elérését.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhat6 6ssze az 6voda
Iényeges problémainak megoldasara. NevelGtestiileti értekezlet 6sszehivhato6 a Sziil6i
Szervezet kezdeményezésére is. Az értekezletet nevelési idén kiviil, kezdeményezéstol
szamitott nyolc munkanapon beliil 6ssze kell hivni.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.
Dontéseit egyszerti szo6tobbséggel hozza. Ha a nevel6testiileti értekezlet egyszert
szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség keletkezik, a hatarozatot az
ovodavezet6 szavazata donti el.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell szovegezni. A hatarozatokat

nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd
jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezet6 és

hitelesité nevét a jelenléviok szamat

e azigazoltan, illetve az igazolatlanul tavollévék nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévbk hozzaszolasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
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A jegyz6konyvet az értekezletet kovet§ harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az 6vodavezetd, a jegyz6konyvvezets és a nevelGtestiileti tagok koziil
egy hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6

jelenléti ivet, melyet a jegyz6konyvet alairok helyettesitenek.

4.3. Sziiloi Szervezet

Az 6vodaban, a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevl

joggal rendelkezé SziilGi Szervezetet ( kozosséget) hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érol, iigyrendjérol, munkatervének elfogadasarol,
tisztségvisel6inek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.
A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri :

e agyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét

e Dbarmely, a gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

e LképviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A megbizott sziil6k tanacskozasi joggal részt vehetnek a nevelGtestiileti értekezleten.
Az 6voda vezetGjének az 6voda Sziil6i Szervezetét nevelési évenként két alkalommal
ossze kell hivnia annak érdekében, hogy tajékoztatast adjon az 6voda feladatairol,
tevékenységérdl.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet, vagy az 6vodai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.
Az dvodai Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

e az 6vodai SZMSZ kialakitasaban

e a héazirend kialakitasaban

e az éves munkaterv és beszamolo6 elkészitésekor

e avezet( és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban

a dokumentumok nyilvanossagra hozasaval kapcsolatban

intézmény tajékoztatasi kotelezettségével kapcsolatban
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e agyermek adatainak kezelésével kapcsolatban.

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.
A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd

sziilGi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A gyermek, a kiskoru sziilGjének irasbelei nyilatkozatat kell beszerezni :
e minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermekre, sziil6re fizetési
kotelezettség harul
e minden olyan kérdésr6l amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat

beszerzését eldirja.

5. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
5.1. Az intézményben dolgoz6k munkarendje

A munkarendet Ggy Kkell 0Oszzeéllitani, hogy nyitastol zarasig o6vodapedagbgus
feliigyelete mellett tartézkodjanak a gyerekek az intézményben. Az
ovodapedagbgusok délelétti, illetve délutidni munkarendben teljesitik kotelez6en

el6irt csoportban val6 tartézkodasukat.

Minden kozalkalmazott rendszeresitett jelenléti iven napi munkaidé nyilvantartast
vezet, melyet mind az alkalmazott, mind a vezet§ alairasaval hitelesit.

Az 6vodavezet6 a teljes munkaid6 és a kotott, csoportban eltoltott éraszam ( 12 6ra)
kozti id6szakot felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére forditja, amely torténhet az
o6vodan kiviili helyszineken is: beszerzések, értekezletek, pedagogiai konferenciak,

gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések stb.
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Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét ( 32 6ra) a gyermekekkel valo kozvetlen,
a teljes O6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést el6készit6, azzal
osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok: a nevelGtestiilet munkajaban val6 részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az

ovodapedagbdgus szamara.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjén a
hatalyos jogszabalyok betartasaval- az intézményvezeto valtoztathat.

A kozalkalmazotti jogviszony alatt felmeriilhetnek olyan koriilmények, amelyek
rendkiviili munkavégzést tesznek sziikségessé.

Rendkiviili munkavégzésnek minésiil a munkaidé- beosztastol eltérd,- a
munkaidékereten feliili munkavégzés, amelyet baleset, elemi csapas vagy stlyos kar,
tovabb4 az életet, egészséget, testi épséget fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély
megel6zése, illetbleg elharitasa érdekében rendelhet el a vezet6. A vezet6 a
mindenkori, kozalkalmazottakra vonatkozo munkajogi szabalyok szerint jar el ilyen

esetekben.

A nem pedago6gus munkakoroket betolték heti teljes munkaideje 40 6ra. A dolgozok

konkrét feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az alkalmazottnak a munkabol val6 tavolmaradésat el6zetesen jelentenie kell oly
modon és id6pontban, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni

lehessen.
A rendkiviili tivolmaradast legkésGbb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése
el6tt egy oraval jelezni kell az 6vodavezetének. Betegség esetén az orvosi igazolast a

feliilvizsgalat napjan kell leadni.

Az 6voda minden dolgozoja koteles munkahelyén olyan allapotban, és id6pontban

megjelenni, hogy munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen alljon.
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5.2. Szabadsag igénybevételének modja

Az intézmény dolgozoinak szabadsag megallapitasa, szabadsag kiadasa az érvényes
jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.
Az 6vodavezetd, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésébb a targyév

junius 15-ig nyari szabadsagolasi tervet készit, és azt megismerteti az érintettekkel.

5.3. A gyermek fogadasa, az intézmény nyitva tartasa

A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatdl a kovetkezo év augusztus ho 31.
napjaig tart.

Az 6voda hétf6tol —péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, évi négy hét, és a téli
leallas kivételével, egész éven at folyamatosan miikodik.

A napi nyitvatartasi id6: 10 6ra 15 perc: reggel 6.30 6ratol, délutan 16.45 oraig.

A nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az intézmény lizemeltetése, a fenntarto6 altal meghatarozott nyari zarva tartasi idé :
- 4 hét-alatt sziinetel. Ezen idGszak alatt torténik az 6voda sziikség szerinti felajitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyéri zarva tartas id6pontjarol a sziil6k az adott év februar 15. napjaig, a téli zarva
tartas id6pontjardl november 30. napjaig értesitést kapnak.

Az tigyeleti ellatasra vonatkozo sziil6i igényeket a zarva tartas el6tt 15 nappal az

ovodavezetd 6sszegyljti.

A sziil6ket, a gyermeket fogadd 6vodarol a zarast megel6zGen tajékoztatni kell.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6voda vezetdje

engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelGtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg. Errdl a sziil6k a jogszabalyban el6irtak szerint tajékoztatast kapnak

7 nappal a nevelés nélkiili munkanap megtartasa el6tt.
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5.4. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek
harmadik életévének betoltése utan vehetd fel. A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét,
atvételét barmikor kérheti. A gyermekek felvétele az 6vodaba folyamatos.

A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, vagy ahol sziilGje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a
jelentkez6k szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az 6vodavezeto,
amennyiben az 6voda fenntarto6ja tobb 6vodat tart fenn, az 6voda fenntartéja
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételét6l szamitott
fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, f6varosi keriiletben, vagy ha

a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel,
ennek hidnyaban tart6zkodéasi hellyel rendelkez6é haroméves és annal idésebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A fenntarto6 kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva
tartasanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles
6vodéba jarni, ha lakohelye, ennek hidnyaban tart6zkodasi helye a korzetében
talalhato.

Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszerti ott lakasnak mingsiil, ha a
gyermek a kotelezd felvételt biztosité 6voda korzetében talalhato ingatlant otthonéul
hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasaban a gyermek lakohelyeként vagy tart6zkodasi helyeként az 6vodai
beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6 harom honapnal régebb 6ta szerepel. Ha ez

nem teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet kovetkeztetni, hogy a
gyermek a nyilvantartasban szerepl6 lakhelyén vagy tartézkodasi helyén nem
életvitelszertien lakik, agy az 6vodavezetd, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti
esetben az 6vodavezet6 vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag jogosult felszolitani
az 6vodaba jelentkez6 gyermek sziilGjét, hogy az életvitelszerii korzetben lakas tényét
akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatja
a teriiletileg illetékes védéné6tdl szarmazo, a védondi ellatas igénybevételét igazolo

nyilatkozatot.
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Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba val6 beosztasarol a sziilok, és az

ovodapedagbgusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezets dont.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertil sor. A
fenntart6 az évodai beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony létesitésével osszefiiggd
eljarasrol a beiratkozas els6 hatarnapjat megel6z6en legalabb harminc nappal

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan,

b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasdban miikodo

6voda honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokasos modon.

A sziil6 az 6vodai nevelésben torténé részvételre jogszabaly alapjan kotelezett
gyermekét koteles beiratni az onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy

hirdetményben meghatarozott id6pontban.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason
vesz részt. A jegyz0 - az egyhazi és magan fenntartasa intézmények esetében a
fenntarto - a sziil6 kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védéné egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat
a kotelezd 6vodai nevelésben valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,

képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A napi négy 6raban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziilGje, amennyiben
gyermeke az 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas
idejének utolso6 hatarnapjat koveto tizenot napon beliil irasban értesiteni a gyermek

lakohelye, annak hidnyaban tart6zkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazolo hatosagi
igazolvanyt, tovabba a sziil6 személyi azonosito6 és lakcimet igazolé hatosagi

igazolvanyat.
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Az 6voda vezetéje az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést
megalapoz6 indokolassal, a fellebbezésre vonatkoz6 tajékoztatassal értesiti a sziil6t,
tovabba az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas

nélkiil értesiti az el6z6 6voda vezet§jét is.

Az 6voda vezetGje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tart6zkodasi helye
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel vagy
vett at, akinek lak6helye, ennek hianyaban tart6zkodéasi helye nem a nevelési-oktatasi

intézmény felvételi korzetében van.

A kijelolt 6voda vezetGje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal
hatérozata alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tart6zkodasi helye
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz6jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem

irattak be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa az atadé 6voda értesitése alapjan az atvevo 6voda feladata. Az
ovoda torli az 6vodéba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai

jogviszonya tankotelezettség folytan megsziint.

5.5. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérol az 6voda irasban értesiti a gyermek
allando lakohelye, ennek hidnyaban tart6zkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzo6jét. Ha az 6vodai jogviszony megszlinik, a gyermek adatait a
jogviszony megszlinésével egyidejiileg az 6voda nyilvantartasabol torolni kell.

5.6. Belépés és benntartézkodas rendje

A gyermekek napkozben csak az arra kijelolt helyiségben tartozkodhatnak és

jatszhatnak 6vondi felligyelet mellett.
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Az 6vodaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasanak
engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban, megfelel6
informéaciok beszerzését kovetGen torténhet.

Az intézmény alkalmazottjai koziil barki ajtét nyithat, miutan tajékozodott,
felvilagositast kapott a belépni kivano személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell
kérdezni, hogy milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoéi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek
képvisel6it az 6vodavezet6 fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az 6vodavezet6 engedélyezi.
Ugynokok, iizletkotSk vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.
5.7. Gyermekek fogadasa, és kiadasa

Minden sziil6 koteles gyermekét bekisérni az 6vodaba.
A gyermeket a sziil6k a csoportszobaig kisérik és adjak at az 6vodapedagbdgusnak, ha
a gyerek valamilyen oknal fogva nem megy be a csoportszobaba, akkor az

ovodapedagbdgus nem tud a gyermek jelenlétérol, ezért felel6sséget sem vallalhat érte.

A gyermekek 6vodabol valo kiadasakor meg kell gy6z6dni arroél, hogy a gyermeket az
a személy viszi el az 6vodabol, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sziil6, torvényes
képvisel6 ) megnevezett vagy, érvényes és hatalyos irasbeli meghatalmazéssal
rendelkezik. A gyermek sziilGje (torvényes képvisel6je) koteles arrol nyilatkozni, hogy

mely személyek azok, akiknek a gyermek kiadhato.

Amennyiben a gyermek vonatkozasaban, gondozasi-nevelési, vagy feliigyeleti jog
megvaltoztatasa irant eljaras van folyamatban, arrél a sziil6 (torvényes képviselG)
koteles tajékoztatni az 6vodat. A sziil6k valasa esetén mind a két sziil6 jogosult hozni,
illetve elvinni a gyermeket az 6vodabdl. A biroi itélet megsziiletése, és annak jogerére
emelkedése utan nyilik lehet6ségiink arra, hogy a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorld

szil6 részre adjuk ki a gyermeket.
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Ideiglenes hatalyu elhelyezés targyaban, illetve a gondozasi-nevelési, vagy feliigyeleti
jog megvaltoztatasa targyban hozott jogerds hatarozatrol a sziil6 (torvényes
képvisell) koteles tajékoztatni az 6vodat, illetve a hatarozatrol egy masolati példanyt -

a tudomasszerzésétdl szamitva legkés6bb 3 napon beliil - atadni koteles.

5.8. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozoé altalanos rendelkezések

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkod6 minden személy
koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni, az
ovoda rendjét és tisztasagat megOrizni, az energiaval és a sziikséges anyagokkal
takarékoskodni, tiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni, a munka és
egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és
az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom
vagy parthoz kot6do szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az
ovoda ellatja a gyermekek, felligyeletét, part vagy parthoz kot6dé szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai céla tevékenység nem folytathato.

Az 6voda dolgozobi tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az 6voda altal
megszervezett vasarok).

A csoportszobéban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat az
egészségvédelmi szabalyok betartasaval.

Az intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekeknek
szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem arusithat6. A nevelési-
oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek,
tanulOk részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem
fogyaszthato.

Az 6voda konyhajaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be. Az
intézmény konyhaja HACCP rendszerrel miikodik.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezet6 engedélyével lehet az

6vodabol elvinni. Az 6voda épiiletében és teljes teriiletén dohanyozni tilos!
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Az intézményi telefont az 6voda dolgozoi csak a gyermekek érdekében hasznalhatjak,
szulok értesitésére.

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal.

Magan ( mobil) telefonokat a gyermekekkel val6 kozvetlen foglalkozas kozben tilos

hasznéalni.

6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

6.1. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyerekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a

fenntarto és az egészségiigyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattart6: az 6voda vezetGje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo elGkészitésérdl, a sziil6k tajékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

6.2. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattart6: az 6voda vezetGje, 6vodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a

beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6z6en, illetve a logopédus és

ovodapedagbdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.
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6.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattart6: az 6voda vezetGje.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése,

valamint a szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanacsadoi

hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.

6.4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegit6 szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattart: Markoticsné Gyurés Ildiké gyermekvédelmi felelGs, illetve az

ovodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és

megsziintetése, esélyegyenl§ség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, el6adasokon,segitség
kérése ha a gyermeket veszélyeztet§ okokat pedagbgiai eszkdzokkel nem tudjuk
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme
miatt ez indokolt.

A gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja.

Esetmegbeszélés: az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

A gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehet&vé téve a kozvetlen elérhetéséget.

Gyakorisag: sziikség szerint.
6.5. Altalanos iskola

vy

Kapcsolattart6: az é6vodavezet6 és 6vodapedagogusok

A kapcsolat tartalma: a gyerekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda — iskola

atmenet megkonnyitésével, informéaciok tovabbitasa a sziil6knek.

A kapcsolat formaja: kolesonos latogatas, rendezvényeken val6 részvétel.

Gyakorisag: a helyi iskola meglatogatasa az iskolai beiratkozas el6tt.
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6.6. Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i

elvarasoknak val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaéja: értekezletek, rendezvények, tinnepségeken valo

intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

6.7. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattart6: az 6vodavezet6, 6vodapedagogusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése,

lebonyolitasa

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis

programok latogatasa.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziil6i

szervezet véleményének kikérésével.

7. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézményiink helyi hagyomanyainak apolasa, az iinnepélyek és megemlékezések
megrendezése, az intézmény jo6 hirnevének megdrzése, a kozosségi élet formalasa, az
egymas iranti tiszteletre nevelés az alkalmazotti k6zosség minden tagjanak

kotelessége.

7.2. Hagyomanyaink és tinnepeink

Az linnepek, megemlékezések, hagyomanyok szorosan kapcsolédnak az évodai
neveldmunka folyamatéba, szinesitik a gyermekek életét, bovitik ismereteiket,
megismertetik a késziil6dés, varakozas, ajandékozas oromével, az egyes tinnepek

néphagyomanyaival, népszokasokkal.
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A nevel6testiiletiink dont a pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan az
intézmény iinnepeirdl, hagyomanyos rendezvényeirdl. Az tinnepekkel kapcsolatos
feladatokat az éves munkaterv tartalmazza. Az tinneplés modjat a csoport
pedagogusai a sziil6kkel hatarozzak meg, a gyermekek életkoranak érzelmi
beéllitottsaganak és a helyi sajatossagoknak megfelelGen.

Az linnepélyeken a gyermekek és dolgozok az alkalomhoz ill§ 61t6zékben jelennek

meg.

7.3. Altalanos rendelkezések

Az linnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
Az épiiletben a nyitott szervezési tinnepélyek alatt sziil6k illetve, hozzatartozok
tartozkodhatnak a csoportszoba befogadoképességét figyelembe véve. Zartkortien

megrendezett iinnepélyek esetében elézetesen tajékoztatjuk a sziil6ket.

7.4. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoméanyapoléas elsGsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése

révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyoméanyapolas eszkozei lehetnek iinnepségek, rendezvények, sport versenyek,

egyéb események.

Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, a felnétt dolgozokat, és a sziil6ket.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul, figyelje azokat
az igényeket, amelyek a hagyomanyok esetleges valtoztatasara iranyulnak, illetve

gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

Az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozott hagyomanyos 6vodai tinnepek,

jeles napok, hagyomanyok apolasa az éves munkaterv litemezése alapjan torténik.
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8. ANEVELOMUNKA BELSO SZAKMAI ELLENORZESE

6.1. A belsé ellen6rzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszert (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el§irt) miikodését.
A pedagogiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi

pedagogiai tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének célja az esetlegesen el6fordulé hibak
miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
A pedagogiai munka belsé ellenérzése kiterjed a csoportban folyé pedagogiai
munkara, valamint a dokumentumokra.
A belsd ellen6rzés céljai:
o Az Onértékelésre, tanfeliigyeleti ellen6rzésre, mindsitésre torténd felkésziilés
e Az 6voda szabalyoz6 dokumentumainak (SZMSZ és mellékletei, Pedagogiai
Program , Hazirend, Onértékelési Program) egységes értelmezése, gyakorlati
megvalositasa

e A szervezet szakmai szinvonalanak tovabbi ergsitése.

A célok elérését tamogato kiemelt feladataink:

Az onértékelés, a kiils6 szakmai ellendrzés és a pedagogusok elémeneteli
rendszerének alapjat képez6 pedagdgus mindsitési rendszer bevezetésébdl adodod
feladatok ellatasa.

Az intézményvezetés felelGssége a nevelGtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti
ellenérzésekre és mindsitésekre (mindsit6 eljaras és minGsitd vizsga) ennek
érdekében az intézményi onértékelés jogkovetd megszervezése,tevékenységlatogatasi,
dokumentumellend6rzési gyakorlat feliilvizsgalata, a sziikséges szervezési, személyi és
targyi feltételek biztositasa.

A pedago6gusok feleldssége abban 4ll, hogy tgy a bels, mint a kiils6 ellenérzésnél
felkésziiltségiiket, pedagogiai kompetencidjukat, hivatasszeretetiiket bizonyitsak,
hiszen az egész intézményrol alkotott kép az egyes pedagdgusok és a vezetés

osszteljesitményét mutatja.
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Mind a bels6, mind pedig a kiils6 szakmai ellenérzések soran annak feltarasa folyik,
milyen mdédon és mértékben jelennek meg a pedagégus munkajaban az alabbi
szakmai tartalmak:

e Az intézmény sajat elvarasainak val6 megfelelés

e Az altalanos pedagogiai szempontoknak valo megfelelés

e Mesterségbeli tudas a pedagogus kompetenciak mentén.

Az intézményi onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatasat és ellendrzését
végz6 pedagbdgusok az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatasahoz sziikséges
jog és felelGsségi korrel felruhazott csoportja a Bels6 Ellenorzési Csoport.(BECS)
Az onértékelés formai

e Pedagogus onértékelése

e Vezet6i Onértékelés

e Intézményi onértékelés

9. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az dvodavezet6 felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

A nevel6testiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka

elGsegitése.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok:

Intézményiink koteles elGsegiteni a veszélyeztetett, és hatranyos helyzetli gyermekek
ovodaba keriilését.

A nevelGtestiilet valamennyi tagjanak feladata, hogy a problémakat, a hatranyos
helyzetet felismerje, és ha sziikséges szakember segitségét kérje.

A nevel6testiiletiink koteles a rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni, a
csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6z6
tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval el6segiteni.

Az 6vodavezetd egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsol6do, feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és

hatosagokkal.
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A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli, és
azt a dolgozok tudomésara hozza. Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a
veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szinti

megallapitasat.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai
intézkedési lehet6ségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat,

védond, orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek probléméainak megoldasaban.

Az 6vodavezet6 gyermekvédelmi munkéajat az 6voda gyermekvédelmi felelGse segiti. A
gyermekvédelmi feladatokat részben ellatja, de a felel6sség az 6vodavezet6é. Az
6vondk fentiekkel kapesolatosan mindenkor jelzéssel tartoznak az 6vodavezetd, és a

gyermekvédelmi felelGs felé.

A pedagogusok a vezet6 utjan kotelesek - a gyermekvédelmi torvény alapjan — az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha megitélésiik szerint a gyermek
veszélyhelyzetbe kertilt, vagy keriilhet. Ebben az esetben az egyébként rendelkezésre

jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Ha a nevelési-oktatasi intézményiink a gyermeket veszélyeztet§ okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében
indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjasagvédelmi szolgalatot vagy méas szervezetet,

hat6sagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

10. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE
Az 6vodanak gondoskodnia kell a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérol, ennek keretében kiilonosen, hogy az 6vodaba jaré gyermek,
valamint a tankotelezettség végéig legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos

szirovizsgalaton vegyen részt.
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Az 6vodavezet6 az intézménybe jaré gyermekek statuszvizsgalatainak elvégzését
nyomon koveti és rendszeres fogorvosi és fejtet(i szliréseket megszervezi.

Az intézmény dolgozoinak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi kiskonyvvel és az
eloirt orvosi vizsgalatokkal.

A beteg, fert6z6 gyereket el kell kiiloniteni, sziil6jét értesiteni kell. Csak a sziil6
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhat beteg, fert6z6 gyermek az
6vodaban.

Fert6z6 betegség gyanija esetén, két {6 megbetegedése utan, jelentési kotelezettsége
van az 6vodavezetének az ANTSZ felé a védénovel, illetve gyermekorvossal tortént
egyeztetés utan.

Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesiteni kell! Betegség utan
csak orvosi igazolassal johet a gyermek ismét 6vodaba.

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet

kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasdgra. A csoportszobdkban, tornaszobaban a

sziil6k és kiils6 személyek csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak.

11. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI, A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK)

11.1. Altalanos elSirasok
Az 6voda vezetdje felel6s az 6vodankban a nevelémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel

rendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allandé évodavezetdi feladat.

Az 6vodankban alkalmazottak, altalanos feladatai és kotelességei kozé tartozik, a
gyermekek testi épségének megdvasa.

Minden 6vodapedagogus a nemzeti koznevelési torvényben elGirt feladatat képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zo6djék, tovabba ha

észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedést megtegye.

Az 6vodai egész napos nevelé6munka folyaman a dolgozonak koriiltekint6en a védo-,

ovo elbirasok figyelembevételével kell megszervezni a gyermekek tevékenységét.
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Az 6vonbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

A csoport szokasrendszerének, életének kialakitasa és betartasa oly médon kell, hogy
torténjen, hogy a gyermekbalesetek elkeriilhet6k legyenek (példaul futkarozas

kikiiszobolése helyhidny esetén, vizes kovon valo elcstszas veszélye).

Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelez6 a gyermekcesoport biztonsagba
helyezése utan az 6vodavezet6t tajékoztatni.

Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznalhato6 gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek (elektromos f6z6lap, vasalo, porszivo, diavetits, tévé, video,

radiosmagno, stb.) a gyermekek kozelébe ne keriiljon.

Kizarolag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:
e Szaro6-vago eszkozok (pl. ollo, kés),

e tornaszerek, udvari jatékok- maszokak, cstiszda, hinta, kerékpar...stb.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi
utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az 6voda vezetGje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a

sziikséges intézkedéseket megteszi.

11.2. Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézményiinkben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon ttl gyégyulo sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és
szervezési okokat. A balesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését az 6vodavezetd végzi.

Ha az 6vodapedagogus bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket
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elmozditani. Els6segélynyujtasra kotelezett személyek biztositjak baleset esetén az
ellatast.

Minden dolgozénknak kotelessége a segitségben részt venni.

Eljaras a gyermekbaleset esetén :
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell
hivni,
e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell
sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetGjének.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
uton Kkitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovet6 honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus aton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a gyermek sziilgjének. A jegyz6konyv egy

példanyéat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas

hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt az 6voda a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartojanak.
A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely

e asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol

szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a

balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette),
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e valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését vagy jelentGs mértéki
karosodasat,
e agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,
e agyermek stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),
e abeszélGképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanul6 bénulésat,
vagy agyi karosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tart6 intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziilGi szervezet képviseldje

részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovet6en meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo

esetek megel6zésére.

11.3. Egyéb védo-, 6vo elbirasok

A sziil6k a kirdnduléasok alkalméval irasban nyilatkoznak arrdl, hogy hozzajarulnak
ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviili szervezett programokon részt vegyen.

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelels kisérét kell biztositani.

A gyermekek intézményen kiviili kisérésének szabalyai:

e 10 gyermek f6lotti 1étszamnal, 10 gyermekenként : 2 {6 kisérét kell biztositani.

e Ha a gyermekcsoport elhagyja az 6voda teriiletét az 6vons koteles a vezetének
jelenteni, hogy hova mennek, mikor érkeznek vissza. Minden esetben csak megfelel§
szamu kisérével lehet elindulni.

e Amennyiben a gyermekcsoport elhagyja az 6voda teriiletét utas listat kell késziteni.

¢ A megjegyzés rovatban egyértelmiien jelolni kell, ha valaki mégsem vesz részt a
programon. (kihazni a névsorbol, kiirni, hogy hianyzik, alairni)

e Az utas lista mésolatat a vezetének le kell adni legalabb egy kiséré mobiltelefon

elérhet&ségével .
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A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén a programhoz a gyermeklétszamhoz
az alabbi kisérot kell biztositani:

20 f6 gyermek létszamig 2 f6 feln6tt (2 6 6vodapedagogus vagy 1 {6 6vodapedagogus
és 1 {6 dajka) kiséré .

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén gondoskodni kell az

els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

12. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathato eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
ovoda gyermekeinek és dolgozobinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés, amelyeket a megfelel$ szabalyzatok

tartalmaznak.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az
o6vodavezetének jelenteni.
Az 6vodavezet6 dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell :

e azintézmény fenntartojat,

tliz esetén a tiizoltosagot,

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

e személyi sériilés esetén a ment6ket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

o katasztrofa elharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetGje sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezet6 vagy az intézkedésre jogosult
felel6s dolgozo utasitasara az épiiletben tart6zkod6 személyeket riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntart6zkodo gyermekesoportoknak a tiizriado terv és

a bombariado terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért, és a kijelolt
teriileten torténé gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagobgusa a felelGs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozott figyelmet kell forditani az
alabbiakra:

e Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
nevel6nek a csoporton kiviil (pl.: mosdbéban) tart6zkodé gyerekekre is
gondolnia kell.

e AKilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

o A veszélyeztetett épiiletet a dajka, hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekek szamat a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre

tortén6 megérkezéskor az 6vonoének ellendriznie kell.

Az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv illetékes vezet§jének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerv vezet$jének utasitasait az intézmény minden dolgozoja
koteles betartani.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat, a robbantassal
torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a
Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az épiiletek kitiritését a tiizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezéséért az 6vodavezetod a felelds.
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13. EGYEB RENDELKEZESEK

13.1. A nemdohanyz6k védelmére vonatkozo eléirasok

Az intézmény teriiletén és a bejarat 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas! Ezt az

intézménynél kihelyezett kotelezo tajékoztato tabla is jelzi.

13.2. Fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosité eljaras
rendje

Sziil6i igény esetén, a fakultativ hit- és vallasoktatas szervezése az egyhazak

képviselGinek feladata.

Az egyhazak képviselGje az intézményvezetGvel vald egyeztetés utan a zavartalan

o6vodai napi és hetirend biztositasanak figyelembevételével hasznalhatja a kijelolt

helyiséget.

14. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK, ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
14.1. Elektronikus tuton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az iratkezelést agy kell megszervezni és az adatokat tgy kell rogziteni, hogy
- az irat Utja pontosan kovethetd legyen, ellendrizhet6 és visszakereshet6 legyen,
- szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszert

miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat.
Az elektronikus érkezo6 valamint kimené dokumentumokat — témajatol és tartalmatol

fliggben - papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni és le kell

irattartoba flizni.
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A papiralap - intézménybdl kimend - nyomtatvany kinyomtatasat kovetGen:

o el kell latni az 6vodavezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzGjével,

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara val6 utalast
selektronikus nyomtatvany,” valamint a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas
datumat,

e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A papir alapt
irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint sziikség

szerint a hitelesitésrdl az intézményvezetonek kell gondoskodni.

14.2. Tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell. A személyesen benyujtott iratok atvételét atvételi elismervénnyel igazolni
kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben

vagy a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetGk.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell:

e nevelési-oktatasi intézmény, nevét, székhelyét,

az iktatoszamot,
e aziigyintéz6 megnevezését,

e aziigyintézés helyét és idejét,

az irat alair6janak nevét, beosztasat

és a nevelési-oktatasi intézmény (kor) bélyegzgjének lenyomatat.
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A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A
hatarozatnak tartalmaznia kell:
e adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

e ¢és az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténoé figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovabba ha a koznevelési
intézmény nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatéasi intézmény
miikodésére, a gyermekekre, a nevel6-oktaté munkara vonatkozo6 kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévik felsorolasat, az ligy megjelolését, az tigyre vonatkozo lényeges
megallapitasokat, igy kiillonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitGjének az alairasat. A jegyz6konyvet a

s

jegyz6konyv készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja ala.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
a napja megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetGje rendeli el és ellenérzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal

megel6zben be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

15. PANASZKEZELES

Az 6vodapedagogusokat és a dajkakat titoktartéasi kotelezettség terheli a
gyermekekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illet6en, amelyrdl hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast.

Hivatalos tligyintézés az irodaban torténik. Barmilyen problémat, sérelmet, javaslatot
a Sziil6k a lehetd legrovidebb idén beliil beszéljék meg a csoportvezetd 6vondvel,

majd sziikség szerint az intézmény vezetdjével.
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Az irasban beadott panaszokat, javaslatokat az 6vodavezetd kivizsgalja és 30 napon
beliil irasban megvalaszolja.
Amennyiben a Sziil6 szamara a valasz nem kielégitd, tgy az 6voda fenntartojahoz

fordulhat jogorvoslatért.

16. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda létesitményeit, udvari eszkozeit, helyiségeit, rendeltetésiiknek megfelelGen,
az allagmegovas kovetelményeit betartva kell hasznalni.

Csoportszobak: A napirend szerinti id6beosztas szerint a gyermekek,
ovodapedagbdgusok, dajkak tartdzkodasi tere. Esetenként a sziil6k is
benntartézkodhatnak. ( beszoktatas, értekezletek, tinnepélyek stb.) Idegenek, az
ovodaval jogviszonyban nem 4llok, csak vezet6i engedéllyel 1éphetnek a
csoportszobaba.

A termek dekoracidjarol a csoportban dolgozo6 pedagogusok kotelesek gondoskodni.
Folyoso, 01t6z6:Tobb funkcidt ellatd helyiségek. Az 6vodaba belép6k szamara elsé
tartozkodasi hely. Dekoraciojarol az 6vodapedagdgusok gondoskodnak. A tisztasag,
rendezettség biztositasa a dajkak feladata, a rend fenntartdsa minden kozalkalmazott
kotelessége.

A gyermekek ruhdit a valtocipbket, jellel ellatott szekrényben illetve fogason kell
tarolni. A szekrények rendjét a gyermekekkel kozosen a felnétteknek kell biztositani.
Iroda: A nevel6munkat segit§ adminisztracios tevékenységek végzésére berendezett
helyiség. A miikodést biztosito tervezési, szervezési, tigyviteli hely. Az iroddban
idegenek, sziil6k, gyerekek csak az ott dolgoz6 jelenlétében tart6zkodhatnak.
Mosdok, mellékhelyiségek: Ezekbe a helyiségekbe csak az 6voda dolgozoi
dolgozo6i 1éphetnek be. A higiénia szabalyait mindenkinek kotelessége betartani.

A gyermekek WC hasznalatakor a pedagogusnak gondoskodnia kell arrol, hogy felnétt
legyen a gyermek kozelében.

A bejarat tisztantartasa: a dajkak feladata. Dekoraciojarol a pedagogusok
gondoskodnak. A tisztasag betartasanak szokasrendszerét az 6vodaba belépoktol is

elvarjuk, erre fokozottan felhivjuk figyelmiiket ha sziikséges.
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17. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ az intézmény vezetGjének elGterjesztése utan a nevelGtestiilet fogadja el.
Az elfogadas soran a Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ a jovahagyas hataridejét kovet6 els6 napon 1ép hatalyba és hatarozatlan
id6re szol. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével, a korabbi
SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a miikodtets egyetértése
sziikséges.

A hatdlyba lépett Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda
azon dolgozobival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilGket is tajékoztatni kell.

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek kozzétételérdl az intézmény vezetdje

gondoskodik.

Kisbajcs, 2017.07.25.

Konyiné Kozma Ildiko

ovodavezets
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ZARADEK

A Kisbajcsi Nefelejes Napkozi Otthonos Ovoda nevel6testiilete 4t nem ruhézhato6
jogkorben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2017. napjan tartott
hatarozatképes iilésén 100%-o0s igenl6 szavazattal elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képvisel6i az alabbiakban hitelesité alairasukkal

tanusitjak.
Héajas Tiborné Kupéné Bakk Erika
Markoticsné Gyuros Ildiko Horvéath Zoltan Péterné
Tolnai Ferencné Konyiné Kozma Ildiko

ovodavezetd
Kisbajcs, 2017.
A sziilsi képviselet a Kisbajcsi Nefelejes Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozads nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

Sziil6i képviselet vezetGje

Kelt: Kisbajcs, 2017. Konyiné Kozma I1dik6 6vodavezetd
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